TUTORIEL SKYPE

Skype est un logicid qui permet d’ éablir des conversations atravers le monde. Des millions de
personnes et d'entreprises utilisent Skype, pour passer des appels audio et vidéo gratuits, envoyer
des messages instantanés et partager des fichiers avec d'autres utilisateurs Skype. V ous pouvez
utiliser Skype sur |'appareil qui vous convient le plus, un téléphone mobile, un ordinateur...

Skype est gratuit atélécharger et ssimple d’ utilisation.

Des options payantes sont disponibles et permettent par exemple d’ appel er des tél éphones (mobile
ou fixe), d utiliser une connexion Wifi, d’ envoyer des SM S et passer des appels vidéo de groupe.

Skype peut étre entre autre installé sur tout ordinateur (OS Mac, Windows, Linux) fixe, portable,
téléphone portable ou sur tablette.

Afin de pouvoir établir et recevoir des appels video, votre terminal devra étre équipé d’ une
Webcam.

Avant de pouvoir utiliser SKY PE, plusieurs éapes sont nécessaires.

- 1- Tééchargement du logiciel

- 2- Instalation du logiciel

- 3- Creéation d’'un compte SKY PE

- 4- Modifier son profil

- 5 Importer des contacts

- 6- Etablir une communication

- 7- Statuts de connexion

- 8- Description des principales options

Lors de cette formation nous aborderont successivement ces différents points.
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1- TELECHARGEMENT DU LOGICIEL.

Pour le téléchargement, privilégiez le site de I'éditeur du logiciel. http://www.skype.com/ et choisissez

I'onglet téléchargement (bandeau supérieur du site).

Apreés avoir choisi la version a télécharger (OS : Windows, Windows 8, Mac, Linux) (1), cliquez sur

enregistrer le fichier (2), celui-ci se retrouvera dans votre dossier téléchargement.

[* =

Skype pour Bureau Windows

‘s pinsves e Lant de

tnrey avrt S rETE

- BT, BANET e RN

Tiehuai phey Skypee poce lureas

Window +

Cliquer sur
Enregistrer le fichier

Vous avez choisi d'ouwvrir

17 SkypeSetup.exe
qui est un fichier de type: Binary F|Id 1.3 Mo)
& partir de : http://downlcad.skype.com

Voulez-vous enregistrer ce fichier 7

[.E"

Ilnﬁth'ur_l

-——

2- INSTALLATION DU LOGICIEL

Récupérez le fichier d’installation dans votre répertoire tél échargement. Cliquez deux fois sur

« SKkySetup » pour lancer I'installation.
&R

SkypeSetup

!

# Installation de Skype

SKVDS)

_ Annuler |

L'installation ne sera pas longue...

Choix de |3 langue :

Flus que guelgues étapes avant de pouvoir utiliser I

|Fran;ais

Skype.

Four les prochaines mises & jour, Skype pourra
installer automatiquement la derniére version sur votre
ordinateur sans que vous n'ayez besoin dintervenir.

I Polticue de Skype sur le respect de la vie privée

En installant cette application, vous reconnaissez awair U et approuvé les Condtions d'utiisation de Skype et

Lancer Shype au démarrage de Windows
Plus d'options
s .
Sélectionnez

langue Francais

=] —> Suvem
Jaccepte - suivant
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# Installation de Skype

SKyDS)

Skype Click to Call

Profitez au maximum de Skype lorsgue vous
naviguez sur le Weh

Gagnez du temps. Passez des appels en un seul
clic surles numéros avec une icdne Skype, vous les
trouverez sur la plupart des sites web

Passez des appels gratuitement. La prochaine fois

appelez simplernent. Les numéros étiguetés «
gratuits » ne sont pas facturés

que wous chercherez un restaurant, un hotel ou autre, @ (650) 323-5555 FREE

[Cinstaller Skype Click ta Call H DéCOCher |'Opti0n

—> Continuer

& Installation de Skype

SkyDe)

Faire de Bing™ votre moteur de
recherche.

De l'organisation d'une sortie jusgu'a la résenation
des vacances, Bing vous emméne rapidernent de la
recherche a |a réalisation

[IFaire de Bing maon moteur de recherche
[IFaire de MSN ma page d'accueil
“S'applique 4 Internet Explarer, Firetox e Chrome

> Décocher les options

—> Continuer

Installation de Skype

SkvDe)

Installation de Skype en cours

Merci de patienter pendant l'installation de Skype. Cela peut prendre quelgues minutes

Patienter pendant l'installation
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3- CREATION D’UN COMPTE SKYPE

A l'issue de I'installation vous obtenez la fenétre suivante.

Nota : Nous partirons de I'hypothése que vous ne possédez pas encore de compte SKYPE

Le pseudo doit avoir 6 caractéres minimum. Choisissez un mot de passe de 4 caractéres minimum.

Remplissez au minimum les champs avec astérisque.

Renseignez "vos informations utilisateur" (possibilité de changer par la suite).

S Skype
Skype Outils  Aide

SKVDS)

Permet de se connecter si

Permet de se connecter si
vous possédez déja :

Pseudonyme Sinon, connectez vous avec Un Compte Facebook

vous possédez déja :
Un compte SKYPE

L créer un compte

Un assistant de configuration souvre ensuite,
€5 cliquez sur le bouton "Continuer" :

La configuration touche & sa fin, plus que deux choses

Vérifiez votre son et votre vidéo, pour étre sir de Choisissez un avatar, ainsi vos amis, famille et
pouvoir passer des appels. liégues vous facil

Ajoutez une phot

Un compte Messenger

f Facebook Un compte Hotmail

Un compte Outlook.com

[ TR o v
—

erifiez votre son et votre vi

Vérifier le fonctionnement de vos
Hauts parleurs, micro et webcam.

Haut-parleurs, pouvez-vous ent
test audio 7

Sony Yisual C wcaton Camera v]

[ Haut parteur Ecoutewss (Reatiek High Definition Audio) =

P Tester le son

Q Microphone, pouvez-vous entendre voire
voix 7

[ Defirvtion Audis) -

[¥] régler automatiauemeant le volume de mon micro

Si tout est Ok passer a I'étape suivante ﬁ@

Vous avez la possibilité maintenant
LELELDEE  o’ajouter une photo a votre profil SKYPE.

Nota : Cette étape peut étre réalisée plus tard.

Votre avatar refiéte la fagon dont vous tes percu sur
Shkype. Clest plus facile pour vos amis, votre famille et
vos collégues de vous trouver quand ils peuvent vous
VO

Ajoutez une photo a votre profil ainsi les gens
trouveront le bon quentintutorial.

Vous pourrez facilement mettre a jour votre avatar
plus tard.

[ s [ e
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L'installation et les paramétrages de base du logiciel sont achevés, nous pouvons maintenant commencer a
utiliser SKYPE.
Nota : Si entre temps vous avez fermé le logiciel Skype, cliquez 2 fois sur I'icbne @

Cliquez sur:

Paramétrer Skype

« Commencer a utiliser Skype »

Wous &tes prét 3 ajouter vos amis, votre famille et vos collégues et & passer des appels audio et vidéo

Toto

B0 16:35France

4- MODIFIER SON PROFIL SKYPE

Statut v R~ ) =
Siie Contacts Appel Affichage iR ... ™ =
r Profil I b Avatar...
©~ Albert TOTO £ 3 Vie privée... _ Sonneries...

Compte...
Téléph
. Téléphoner Acheter du crédit Skype...

& Contacts @) Actions récentes Changer le mot de passe...

Q, Rechercher Déconnexion
Fermer

Tous ~

H @ Pierre

Albert TOTO ‘1’

¥ Echo / Sound Test Service Comptes Albert.TOTO Pubiic
Gérer
P
Wl
Simon Humeur  Entrez un message dhumeur
@ .
' René
Tél. mobile  Ajouter un numéro Contacts
&
e T A Modifier limage
1 Germaine f Tél, domicile  Ajouter un numéro
Public -~
(E:Il Franck Tél. bureau  Ajouter un numéro Contacts
Vous pouvez afficher ou
(“j . N I ~ Masquer le profil complet I
= Sophle I f I I
masquer le profil complet
Adresse e-mail  pierre.dement73@gmail.com Privé
Adresse e-mail  Ajouter une adresse e-mail Privé
Adresse e-mail  Ajouter une adresse e-mail Privé
Pays Francew Public
CantonRégn @® o
. Vile  Crevin Public
O+ Ajouteruncontact  dege Groupe
Heure  13:58 De mon ordinateur = Contacts ~
Site web  Ajouter un site internet Public
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5- IMPORTER MANUELLEMENT DESCONTACTS

Cette manipulation va permettre de rechercher sur internet vos futurs correspondants SKYPE.

Skype | Conta Appel  Affichage
Outils  Aide

G- Alhert TOTO f
Y. Téléphoner

& Contacts @ Actions récentes

Tous ~

H % | Pierre
. # Echo / Sound Test Service

Q Simon
@ René

) Germaine
@ Franck

' T} sophie

O+ Ajuteruncontact | dege Groupe

Skype Contacts Appel Affichage Outils Aide

Skype

| Appel Affichage Outils  Aide

' Rechercher dans I'annuaire Skype. ..

Enregistrer un numéro de téléphone...

Importer des contacts...

Créer une nouvelle conversation....

Liste de contacts [ ]
QF Afficher les contacts Outlook
® Trier les contacts par
L
o Masquer les contacts
Favd Fonctionnalités avancees

S skype™ [1] - pierre_clement73

Skype Contacts Appel Affichage Outils Aide

@~ Albert TOTO

a . & 2

[a 1] /‘ x

Taper votre recherche ici
Ex: Toto

S+

Rechercher par nom, pseudonyme Skype, e-mail ou enregistrer
un numéro de téléphone.

= Pierre CLEMENT

-8
# L - &+
Q

totototo 54631 N

totototo6 189

totototo6 756

totototod144

totototo8485

totototo8520

totoxid —
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Sélectionner le contact de votre choix :

Cliquer sur « ajouter aux contacts » (1)
Une fenétre s’ouvre pour informer ce contact de votre souhait de communiquer avec lui. (2).
Lorsque celui-ci aura validé ce message, il sera définitivement rattaché a votre liste de contact.

© autototo

Skype Conversation Appel Affichage Outils Aide
17 autototo 1 &+ Ajouter aux contacts

Envoyer une demande de contact & autototo

Bonjour autototo, je souhaiterais vous ajouter dans
mes contacts.

2 Envoyer

D (&) Ca

Envie denvoyer un message & cette personne ? Ajoutezda
d'abord & votre liste de contacts.

via Skype +

Suite al’envoi de votre message voici ce que varecevoir celui-ci. Il lui suffirade valider « ajouter
aux contacts »

) Siype™ - marcdupontéd o=
Skype  Contacts Comveriaton  Appel  AMchage Outhi  Axde
B~ Marc Notifications

# L & &¢

v,
&, Cotte personne voudrait se connecter avec vous

&+ Demande de contact 1]
BorgEs MIT, 8 SRS B VLS DU GAS MeS CONACTE. Quentn
Koter g contacts ) (Aficher e profl) (igrorer ) (Boguer
2 Contacts () Actions récentes b
TOME™ ——————— e naa———

B Echo / Sound Test Sarvce

Cmt_06.2013



6-ETABLIR UNE COMMUNICAION AVEC UN CONTACT :

Pour établir la liaison s’assurer que votre contact est en ligne. (Petit symbole vert a gauche de son nom
dans la liste des contacts).

Pour connaitre I'état de votre contact passer la souris sur les symboles, un aide s’affiche.

Pour se connecter, cliquez 2 fois sur le contact choisi, une nouvelle fenétre s’ouvre.

& Daniele CLEMENT

Skype Conversation Appel Affichage Outils Aide

% Daniele CLEMENT

% connects 4

0 1 20:05 Bretagne, France

ammD ¢

Dans le rectangle en bas de I'écran, vous pouvez envoyer un message a
votre correspondant. (Si celui-ci n’est pas en ligne, il prendra
connaissance de ce message lors de sa prochaine connexion.)

|

() Afficher les messages de : Hier - 7jours - 30jours - 3mois - &mais

| © [ Envoyer

via Skype =

I Yra

> Pour appeler votre correspondant cliquez sur « appel vidéo ».
L'activation de la liaison Webcam ne sera établie que si votre
correspondant I'accepte.
Dans le cas contraire vous ne pourrez réaliser avec lui gqu’une
communication par la voix

o /

Le bouton « Appeler » sert a joindre vos correspondants sur leur téléphone fixe ou portable (option

payante de Skype)
Le bouton « + » permet entre autres choses de joindre des fichiers, d’envoyer des contacts... (Ne sera pas

décrit dans ce tutoriel).
Le bouton tout a droite vous permet d’avoir accés a des informations sur la qualité des appels.
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Apreés avoir cliqué sur « Appel vidéo » |la fenétre suivante s’ouvre

Skype Conversation Appel Affichage Outils  Aide

Albert TOTO

Met fin a la communication

Permet ou non l'activation du micro

Appel vers daniele CLEMEN | ; pas de reponse.

jourd'hui jeudi 7 mars 2013 Mode plein écran

Permet de lire les messages regus

orjour comment vas tu?

| ® [ Envoyer

via Skype *

7-STATUTS DE CONNEXION.

Lorsque le logiciel Skype est actif, vous pouvez changer votre statut de connexion. (Statut pour lequel vous
apparaitrez vis-a-vis de vos correspondants lorsque vous serez connectés a Skype).

Skype Contacts Appel Affichage
Oustils  Aide

- rt TOTO #

Pour ce faire cliquez sur I'icbne de statut a gauche de votre pseudo.

Y. Télephoner -Choisissez dans la liste qui apparait le statut de votre choix

:- Contacts ﬂ Actions récentes

Connecte
] Absent
i B Mepas déranger

H “*  René =

Irnvisible
Germaine ; -
daniele CLEMENT - ?

Configurer le renvoi d'appel...
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8- MENU OPTIONS

Seules les options « utiles » seront décrites dans ce tutoriel, pour les autres il est conseillé de laisser les

valeurs par défaut. L’accés au Menu se fait en cliquant sur « Outils / Options » (barre du haut de Skype)

S Skype™ - Options

i cénéralités

) Porametres oénéraue
(@) Parcmetres audo
& soreries

©) w0

& sope wi

L vie e

P Notifications

@ Appels

@ Conversations & SMS

%k avances

Paramétrage général : configuration de base dont vous avez besoin pour utiliser Skype

[ Appeler un contact lorsque je double-dique dessus

[ Me montrer Absent aprés avoir ét€ inactf 0 minutes

I [ Lancer Skype au démarrage de Windows I

s\ [

Langue du programme | Frangais (French)

[3] Afficher les avatars dans la liste des contacts

Valide ou non le démarrage
automatique de Skype

by Aeuter des détails & votre profi

“ Changer votre avatar

Enregistrer | Annuler

S Skype™ - Options

B.| Généralités Paramétres audio : configurez e son sur votre ordinateur

@ Paramétres géneéraux o
| Microphione (Realtek High Definiion Aude) |-

@ ! Microphone

& sonreries
© vieo

& s
{i;% Vie privee
P Notifications
@ s

@ Conversations & SM3

Volume ‘

[ Régler automatiquement le volume de mon micro

N\ Haut-parieurs Haut-parleurs (Realtek High Definition Audia) u e

Volume &

[%| Régler automatiquement le wolume de mes haut-parleurs

&R\ Sonnerie |Utiiser le périphérique sélectionné El

Options avancées |

Ne rien modifier

&) Passer un appel de test gratuitement

£k avancees -

@ svor plus sur s configuration de volre équipement aucio

E Acheter un casque-micro ou un téléphone Skype dans la boutique Skype

i Enregistrer ‘ ‘ Annider |

B Genéraiitss

1) Foramites géndrau
(@) Parzmetres audo
A sormeries

©) wieo

& v wi

@ 5
1 Vi
b, Vie privée

P tiotications
@ Appels

@ Conversations & SMS

@ Avancées

Sonneries : personnalisez les sons des appels, discussions, alertes et notifications

Choisissez quand jouer un son Choisissez le son a jouer

[ & | Skype Sonnerie (Moderne E
X/ Numérotation 20 ol
¥ Occupé )

ise en attente 6 Ecouter ce son

| B Reprise d'appel
% Connexion

[ Racroché

%] Toc Toc Toc

[ Erreur d'appel 1 ,—|
¥ Erreur d'appel 2 Bl | Réinitialiser |

Mes sons personnalisés

|Désad]ver tous les sons |

| tmporter des sors

Ne rien modifier

Enegistrer | | Annuler

Skype ptio

ﬂ Généralités Paramétrage vidéo : configurez votre webcam

@ Paramétres généraux
@ ‘Webeam : Acer OrbiCam

&) Paramétres audio

A someres
() vdeo
a Skype Wifi
Q‘& Vie privée
P Notifications
@ 2ooes

©) conversations ass

@ Avancées

Modifiez votre avatar | | Paramétres Webcam

Recevoir automatiguement la vidéo et le partage d'écrans :

de tout le monde

Validez ce choix

Enregistrer Annuler
i

S Skype

ptio

B Genéraiités
'?;n% Vie privée
a Respect de la vie privée

ik Utlisateurs bloqués

P MNotifications
e Appels

@ Conversations & SM5

@ Avancées
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Respect de la vie privée : protégez-vous contre les appels et messages non souhaites

G Accepter les appels :
(@ de tout le monde

des personnes de ma liste de contacts I

(2) Recevorr automatiquement la vidéo et le partage d'écrans:

de tout le monde

des personnes de ma liste de contacts I

) de personne

@ Accepter les messages @

de tout le monde

permanente
I des personnes de ma liste de contacts | |

'La []Permetire que mon statut soit visible sur internet En savair plus

@ Conservation de I'historique :

[] [Effacer Mhistorigue |

[%] Accepter les cookies du navigateur Skype En savoir plus

Suporimer les cookies |

[%] Autoriser les publicités ciblées de Microsoft ainsi que [utiisation des dennées du profil
Skype (8ge et sexe). En savoir plus

| Paramétres par dé-f_aut

Validez les choix encadrés

Enregistrer Annuler

B | Généralités Utilisateurs bloqués : empéchez quelqu'un de vous contacter

P, vie prive :
ey 1S PIYEE Persannes bloquées :
T

a Respect de |a vie privée \_ Debloguer
w Utilisateurs bloqués
P Notifications
Q@ 2o

Vous pouvez empécher une personne de
@ Conversations & SMS vous contacter en sélectionnant son nom

dans la liste d-dessous.

| B [Tone |
@ Avancées | I

Liste permettant de bloquer certains de vos contacts.
(Ceux-ci ne pourront plus vous joindre)

9 En savoir plus sur la sécurité et le respect de la vie privée dans Skype

Enregistrer Annuler
el |




S Skype™ - Options

B Genéralités Paramétrage des alertes : choisissez les alertes Skype
R vie privée o :
i Afficher une alerte dans la barre systéme, si quelgqu'un: Exemple
P Notifications B [ se connect=
) [[]se déconnecte
G Paramétrage des alertes B [ connect= (Facebook)
73 [ se déconnecte (Facebook)
0 Messages et alertes -
&) %] démarre une discussion avec moi
N o ) %] menvoie un fichier
€2 %) demande & voir mes détails
G Appels E 2| me laisse un message vocal
P [ fete son anniversaire
@ Canversations & SMS i (3] mienvoie des contacts
@ Avancées
Afficher une notification dans la barre systéme quand Skype: Exemple
%] m'envoie un message
Laissez les valeurs par défaut
Enregistrer Annuler

S Skype™ - Options

(A Généralités Messages et alertes : side etinformations utiles sur Skype
B, vie privee
it Afficher les messages pour :
P Notifications . [%Izide etles astuces Skype Exemple

4¥ [les promotions Exemple
Q Paramétrage des slertes
0 Messages et alertes
A somneies
Q s
@ Conversations &.5MS

Laissez les valeurs par défaut
Enregistrer Annuler

Menus « Skype Wifi » et « Parameétres avancés » laissez les paramétres par défaut.

NOTA : Pour se déconnecter de Skype : la fermeture de I'application en cliquant sur la croix rouge (en
haut a droite) ne permet que de mettre Skype en veille dans la barre de tache.

Pour quitter définitivement faire un clic droit sur I'icéne Skype de la barre de tdche du bureau windows et

choisissez quitter Skype.

Nous sommes arrivés au terme de la formation a I'utilisation de Skype, avec ce tutoriel vous pourrez

désormais communiquer en vidéo avec vos correspondants.

Cmt_06.2013

11






