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MO046
INSTALLER ET CONFIGURER SKYPE

Depuis le début des années 2000, les logiciels de VOip (Voix sur Ip, c.a.d communication vocale par internet) ont fait leur apparition dans notre quotidien. Nous
avons choisi de nous attarder sur Skype qui est de loin la solution gratuite la plus compléte.

Dans quel contexte ?

Le contexte de crise dans lequel nous sommes nous incite a modifier nos facons de communiquer afin de rendre I'engagement associatif possible pour toutes
celles et ceux qui le souhaitent. Permettre a chacun de participer simplement et gratuitement a une conférence téléphonique et / ou vidéo nous semble étre un
bon moyen pour lever les barriéres économiques, de distances, du temps ; et ainsi rendre plus aisée votre participation aux travaux du réseau.

Il est possible d'utiliser Skype avec :

= Un téléphone , fixe ou mobile : il vous suffit, & 'heure du rendez-vous, d’appeler le « numéro en ligne Skype » de RECit 09 70 40 80 46.

Il nest pas nécessaire d’étre inscrit & Skype pour participer & une conférence. L'appel ce fait au colt d’'une communication locale. Il n’est pas surtaxé.

= Un ordinateur (Windows, Mac ou Linux?) équipé : d'un micro, d'un casque ou de hauts parleurs et pour la vidéo d'une webcam. C’est gratuit, il est
toutefois nécessaire d’étre connecté a internet.

» Drautres solutions que nous ne détaillerons pas ici, mais qui peuvent aussi étre intéressantes : en vidéo sur téléphone portable ou un écran de télé...

Vous pourrez le découvrir, Skype propose aussi des services payants... lIs ne sont pas nécessaires pour participer aux conférences.

! L’appel vers le « Numéro en ligne Skype » (en 09 70 xx xx xx ou 09 77 xx xx xx) se fait au colt d'une communication locale. Ces appels locaux sont bien souvent inclus dans
votre forfait téléphonique ; Pour plus d’information sur les tarifs pratiqués par différents opérateurs pour les appels vers ce type de numéros :

Bouygues fixe et mobile : Orange :
http://www.laboutique.bouyguestelecom.fr/550-pdf- Fixe : http://assistance.orange.fr/tarifs-d-appel-avec-le-telephone-par-internet-3060.php
Guide Tarifs Bouygues Telecom.html Mobile : http://boutique.orange.fr/doc/contrat3339.pdf
Free : SFR / Neuf :
http://www.free.fr/pdf/tarifs-mobiles-numeros- Fixe : au tarif de I'opérateur historique (Orange) : http://telephone-fixe.sfr.fr/tarifs-et-conditions/
speciaux 07042011.pdf, mobile : http://s8.s-sfr.fr/mobile/uc/00/45/14/50/61165 BT Offres Mobiles SFR 23-08-2011.pdf

2 Attention :  pour le moment Skype pour Linux ne prend pas en charge les appels vidéo multiples (mais en vis & vis oui). Il permet de participer aux conférences en audio.




Préparation, inscription, téléchargement, installat ion et configuration du logiciel

Préparation de I'ordinateur
Vous devez disposer de différents éléments et les connecter a votre ordinateur (bien souvent, les ordinateurs portables en sont déja équipés) :

Au minimum pour participer aux conférences en audio > VOix uniquement :

» Un micro, qui doit étre branché sur la prise rouge (rose) (petit jack 3,5 mm)
(Si vous souhaitez utiliser la vidéo, les webcams disposent souvent d’un micro intégré)

= Des haut-parleurs ou un casque sur une petite prise verte (petit jack 3,5 mm)

Ces prises se trouvent, a I'arriére et parfois & I'avant des ordinateurs de bureau. Elles sont aussi disponible sur les ordinateurs portables et sont souvent
signalées par de petits logos (petit casque et / ou micro) indiquant ce gqu'il faut brancher dessus.

Et si vous souhaitez participer aux conférences en vidéo : voix et image, il faut brancher en plus du matériel audio ci-dessus
» Une caméra vidéo (Webcam) sur un port USB.
Quelques conseils pour avoir des communications de bonnes qualités en utilisant la vidéo :
= |l est préférable d’étre en « haut débit » ou « tres haut débit » pour des raisons de commodité de conversation.
= Sivous avez le choix, utilisez une connexion réseau par cable a votre modem (box) & une connexion en Wifi. La communication sera sirement meilleure.

» Pensez si nécessaire a régler la mise au point de votre webcam en tournant la bague en plastique qui se trouve autour de I'objectif (les webcams
intégrées aux ordinateurs portables propose en générale une mise au point automatique).

= Attention au contre jour, évitez de vous placer dos a une fenétre ou a une source lumineuse forte.

» Vérifiez que vous disposez bien de la derniére version du pilote de la webcam (Ce n’est pas une obligation mais parfois cela peut régler quelques
problemes).
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Inscription et télechargement

Avec votre navigateur Internet, allez sur le site www.skype.com

Cliquez sur « Télécharger Skype »
Les zones ou il faut cliquer ou inscrire des informations sont indiquées par des

encarts de couleurs: o

Quand il est écrit « Cliquez » c’est par défaut le bouton gauche de la souris
qu’il faut utiliser

Quand il est écrit « Clic droit » ou « Cliquez droit » c’est sur le bouton droit de
la souris gu’il faut cliquer.

Découvrez Skype,
sur iPad

Nous vous présentons le tout nouveau
Skype pour iPad

En savoir pius

Puis dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Télécharger Skype pour (le
systéme d’exploitation installé sur votre ordinateur (Windows, mac, Linux...)
dans I'exemple c’est Windows qui est utilisé.

Le logiciel détecte automatiquement celui qui est installé sur votre ordinateur.
Si le systéme n’est pas le bon cliquez sur « Autres téléchargements » et
choisissez celui qui vous convient.

@ Frangais ~ | offres spéciales.

em Fonctions | Télécharger Skype | Tarifs Accessoires Entreprises Assistar
&
S

Ajoutez Skype a votre quotidien

Sur votre ordinateur

Installez Skype, ajoutez vos amis comme
contacts, puis passez-leur un appel voix ou
vidéo, ou ervoyez-leur un message nstantané
gratutement. Appelez auss! des personnes qui
nutiisent pas Skype & des tarfs trés

‘ Télécharger Skype pour Windows ¥

Autres téléchargements

Une nouvelle fenétre s’ouvre vous proposant de télécharger Skype ou de
vous abonner. La version gratuite suffit & nos besoins cliquez sur
« Télécharger Skype »

res spéciales  Achetez des crédits Skype  Connectez-vor

CUED (ronctons | retccnarger siype | Tarte  Accessolres  Enteprices  Assisance

Téléchargez Skype 5.5 pour Windows

Réunissez-vous aussi souvent que vous le voulez, o1 que vous soyez dans le monde.
2 0,
25%
o

de remise.
Skype g Skype V5 T
Gratuit ;N,@ Premium Ad” LI ey
Nouvelles Pour seulement 5,99 € par mois, profitez , { &
fonctionnalités : des fonctions suivantes : 3

« Voyez vos amis « Appels vidéo de groupe avec jusou'a 10
Facebook dans votre personnes™
liste de contacts Skype « Senvice clientéle par messagerie

« Echangez des Instantanee

messages instantanés « Remise de 25 % sur une webcarm HD S =
avec vos amis T T = ‘Q
Facebook

« Ematicanes nouvelles
etmises & jour

 Commandes d'appel
plus pratigues

Nl " S'abonner 2 Skype Premium




Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Pour pouvoir utiliser Skype il faut posséder un compte utilisateur :

Vous possédez un compte utilisateur Skype  : Cliquez sur « Ouvrir une session »
identifiez-vous et allez directement au point suivant.

Vous n'avez pas de compte utilisateur Skype , il faut avant tout en créer un.
Cliquez sur « Créer un compte », et remplissez le formulaire d’inscription :

Seuls les champs avec un « * » sont obligatoires.
Vous pourrez plus tard indiquer ou modifier les informations vous concernant ...(voir
chapitre : Votre profil).

Votre pseudonyme sera visible par tous et servira a vous identifier
Notez sur une feuille votre Pseudo et votre Mot de passe (Attention aux minuscules et
majuscules)

Vous n’'étes pas obligé de recevoir des e-mail, vous pouvez décocher 'option

Attention quand vous recopiez le texte, respectez tous les caractéres : Majuscules et
minuscules ainsi que les espaces...

Cliquez sur « J'accepte — Continuer »

Un e-mail de confirmation de votre inscription vous sera envoyé par Skype sans votre mot de
passe.

Créer un compte ou se connecter

Celane prend qu'une ou deux minutes. Vous pourrez ensuite appeler vos amis
gratuitement, aprés avoir téléchargé et installé Skype.

Ouvrir session Créer un compte

Wotre adresse e-mail

Corfirmation de I'adresse e-mail*

Infarmations de votre profil

Anniver [son 5| [mor | [ane pos
£ SEkctoner W

s

Wille

Langus* _FIEI?K B2

H° de téléphane mobile

e
— =

Comment comptez-vous utiliser Skype ?

Selectionner =

Pseudo Skype”
]

Mot de passe” Confirmer le mot de passe™

Minformer des nouveaux produits et fonctions, et des ofifes spéciales. Lorsgque vous vous
abonnez aux notifications par SMS, notre premier SMS vous permet dinstaller Skype sur votre
mobile (certains opérateurs pewent vous facturer la réception des SMS)

‘ Par e-mail
E < Le texte dans le champ est liskhie 7
Actusiiser  Ecouter Aide:

Entrez ici le texte qui apparait ci-dessus”

Oui, j'ai lu et faccepte les Conditions d'utilisation de Skype et la Déclaration sur la vie privée de Sk

accepte - Continuer




Une nouvelle fenétre s’ouvre, expliquant les étapes de téléchargement et

d'installation du logiciel.

En bref : téléchargez en cliquant sur « Enregistrer le fichier » et dans le

dossier téléchargement.

Double-cliquez sur le fichier « SkypeSetup » (au format .exe ou .dmg ou
.tar.gz) afin de procéder a son installation.

Erape 1 Erape 2

Dbteni plus dide pou Skypz

le fichier SkypeSetup  Su
élécha

Processus avec Firefox :

Cliquez sur « Enregistrer le
fichier »

Une page téléchargement
s'ouvre,

Une fois le téléchargement
terminé

Double cliquez sur le fichier
SkypeSetup pour lancer
l'installation.

|
<

WCERAN| &) Tékchorerment de Skype |

Lg”_i.‘\ 6 L |@ @ @ hittp: [y, skype. com/intlfriget-skypefon-your -compuker/windo

& Frangais ~

Offics speciales

Ouverture de SkypeSetup.exe

Wous avez choisi d'ouvrir

[ SkypeSetup.exe
qui est un fichier de type : Application

& partir de : httpaffdownload.sky;
Woulez-wous enregistrer ce fichier
| annuler

Le téléchargamant n'

Firefox = ‘ B rékechargement de Skype |

8] 2]€ 20|88 mimms el

& Frangais ~ Offre: les

?  eléchargements

Fonctions  Télecharger Skype  Farifs  Accessoires

EE®

1741

Vider | liste.

Il est possible de retrouver les
téléchargements en cliquant sur la petite
fleche a droite de « Firefox » puis sur
« téléchargements »

Téléchargement de Skype |
L {{Marque-pagas 3 pel

MNouvel onglet
pcammencar la navigation privée

Exition LS

Rechercher dans la page...

Modules - Entaires
Feviodues {514k

Cptions »

Enregistrer sous...
Envoyer un lien vers la page... Aide 3

e Irprimet... 2
Développement Web 3

Plein écran
Configurer Sync...

Quitker




Processus avec Explorer

Une barre en haut vous prévient que le téléchargement est
bloqué cliquez dessus, puis sur « télécharger le fichier »

Cette barre peut s’afficher en bas de votre écran et vous
proposer « Exécuter » ou « Enregistrer sous »
Cliquez sur « Enregistrer sous »

| 2 Teléchargement de Skype - Windows Internet Explorer

E_] G@ - |@ hittp: i, skypescom/intlFrfaet-skype/on-vour-computeriwindowsdownloading) P nonce=milisoDDEr S Brae Y_| !""|| b8 | E‘ Googls

|28

-IJ Fichisr  Edition  Affichage  Favoris  Outls 7

EI {; Favoris

@Téléchargementde Skype - 3 @ ~ Page - Sécurité -+ Outils - @v

rgement de iguez ici pour afficher plus

>z des crédits Skype = Connectez vous
Q, Chercher

& Encoury ¥

& Francais ~

Aide de la barre dinformations

Fonctions Télécharger Skype Tarifs Accessoires Entreprises Assistance

SKVPE

Puis, il faut préciser ou vous souhaitez qu’il soit enregistré.

Nous vous proposons le bureau, pour cela cliquez dans la
colonne de gauche sur « Bureau » puis sur « enregistrer »

Une fois le téléchargement terminé, fermez le navigateur et
double cliquez sur le fichier SkypeSetup qui se trouve sur
votre bureau.

5[] [ ] [l cooa-

| /- Téléchargement de Skype - Windows Internet Explorer
5—1|G_@' o T S, I e=milia0Branciraz: (8] (9] [ 6] [ soc
=

| i Favoris ‘@Te\é(hargemzﬂ[deiﬂ/p& =] - =

Svpe)

Edfior)  Affithage  Favo

@ Frangais + | Offres spiciales  Achetez des crédits Skype | Connectez-vous

@ Frangais v Offres spéciales - Achetez des crédits Skype | Cf

Fonctions Teélécharger Skype Tarifs Accessoires Entreprises Assistance

Merci d'avoir |

| Téléchargement de fichiers - Avertissement de sécurité

Merci d'avoir chois

Voulez-vous exécuter ou enregistier ce fichier 2

x| ‘L
.

Nom: Skypesetup exe
Type: Application, 1,03 Mo
De: download.skype.com

——
Goeind [ ome

Vous étes en train de télécharger
ordinateur.

Besoin d'aide pour installer Sky

Le téléchargement n'a pas démarré ? Rée Exéouter

Comment installer Skype

Vous étes en frain de tél¢
ordinateur.
Besoin d'aide pour ins{

Le téléchargement n'a pas dém

I
Mes documents

Foste de liaval

Comment installer] Nom du fichier SkypeSetup exe QY Ersgistier
~ Bien que les fichiers téléchargés depuis Internet puissert &t i, ce Favoris eca | Type T
type de fichier présente un danger potenfiel N'exéculez pas et e
' enteqistrez pas ce programme s vous n'etes pas sir de son origine
Buels sont les risoues ? . . . .
Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4




Installation

Vous avez double cliquez sur le fichier SkypeSetup et cette fenétre apparait :

Cliquez sur « Exécuter »

Lors de linstallation une fenétre vous propose la langue d’utilisation du logiciel, choisissez celle
gui vous convient.

Cliquez sur la case « options » qui permet de choisir comment vous souhaitez que Skype
fonctionne sur votre ordinateur.

[ Toomun) ok i s oo te

% etwn beche g dopun e e sk i
“Hnﬁﬁ“mmﬂ_m
Hh{hﬂhmmhmﬂmﬂ
g

= Skype™ - Installation

'?‘j Salut ! Merci d'avoir téléchargé Skype

Eninstallant cette application, vous attestez avoir U et accepté le
contrat ds licsnce utllisateur Final de Skype st Ia

déclaration sur le respect de la vie privée

—
Co= ) T




# Skype™ - Installation

¢ .. Options

Sélectionnez 'endroit ol Skype dait tre installé ;

Une nouvelle fenétre apparait, nous vous conseillons de conserver les deux premieres e 'C"’G%F“Sw‘\l"
options : (Bl créor e i i I ot

Wstaller M'extension Skype pour Mozilla Firefox
[_hstaller 'add-on Skype paur Internet Explarer

bl Lancer Skype aprés linstallation
Cl’éel’ une |C©ne sur Ie bureau by nEErSky'pEaudEmarraquEWlndnws

Lancer Skype apreés l'installation

contrat de licence utiisateur final de Skype et la
déclaration sur le respect de |a vie privée

Et de décocher toutes les autres (fonctions qui ne sont pas forcément nécessaires) . W Eninstalan otz appcaion, vous ltostes i of accopté e

Cliquez sur « J'accepte — Installer ».

£ Skype™s - Installation

‘.T\j. Cliquer et appeler avec Skype

liquer et appeler avec Skype et |z
moyen Facile de passer des appels &
pattir de la plupart des sites web.,

Une nouvelle fenétre s’ouvre avec une nouvelle option qui ne nous est pas nécessaire : Passe sttt s
Décochez I'option « Installer Cliquer et appeler avec Skype »

Cliquez sur « suivant »

D’autres options peuvent encore vous étre proposées, Navigateur Internet Google Chrome, G T
. s . i, installer Cliquer et appeler avec Skype.
moteur de recherche ou d’autres choses... il n’est pas nécessaire de les accepter.

—
G (o]

# Skype™s - Installation

Appelez gratuitement
n'importe qui sur Skype

Une nouvelle fenétre apparait, et l'installation commence.




Configuration

S Skype® - Créer un compte

A la fin de l'installation le logiciel démarre et vous propose de créer un nouveau
compte.

Vous avez déja créé votre compte Skype, cliquez sur « connexion ».

s et les promotions de Skype,

Valr cotte infarmation, Mercl de remplf taut les champs,

Oui, failu et faceepte e = Skype les condtions
sur e espet de fa vie privés

Shype  Qutils  Aide

Une nouvelle fenétre apparait,

Inscrivez votre pseudonyme et votre mot de passe.

Bienvenue sur Skype

Si vous cochez I'option « Me connecter au démarrage de Sype », a chaque am
lancement du logiciel c’est avec ce pseudo que Skype se connectera, sinon il s
vous demandera avec lequel vous souhaitez vous connecter. Utile (uniquement) |
si vous avez plusieurs pseudos T e

Mot de passe

Mot de passe oublig ?

Si vous cochez I'option « Lancer Skype au démarrage de windows » Le logiciel

se lancera automatiquement a chaque fois que vous allumerez votre ordinateur

et vous serez donc joignable par les autres personnes connectées (nous verrons

plus bas comment configurer celles qui peuvent vous contacter). s L
[J

Se connecter

ancer Skype au démarrage de Windows

Cliquez sur « Se connecter ».

Si vous avez des problémes de connexion, vérifiezv  otre :
Pseudo, il se trouve dans le mail de confirmation de Skype (aprés bonjour)
Mot de passe, si vous I'avez égaré, cliquez sur « Mot de passe oublié » et suivez les indications.
Attention, respectez tous les caractéres, notamment les lettres en minuscule et majuscule.

Le pare feu (Firewall) de votre ordinateur peut aus  si vous demander si vous autorisez Skype, répondez ouli.




=[] xJ

Si vous aviez coché I'option « Lancer Skype apres l'installation », La fenétre
principale de skype s’ouvre. il (~v—r

Echo / Sound Test Service:

T Appelez les téiéphone

Si non Lancez le logiciel en double cliquant sur I'icéne de lancement qui se
trouvera sur votre bureau ou dans le menu programmes de « démarrer » puis
dans le dossier « Skype » en cliquant sur « Skype »

Si vous avez connecté une webcam :

= Un bandeau vous signale que la vidéo fonctionne.
Appels et vidéoconférences Appelez les téléphones fixes et
= Un autre peut vous proposer une modification pour que le micro soit pris en B
compte : Acceptez » 4 oo o
Une fenétre s’ouvre vous proposant de modifier 'Av  atar de votre profil. D —
Votre Avatar est une image accolée a votre pseudo que les autres personnes @ o
verront dans leur liste de contacts.
Vous avez plusieurs choix :
= L’ignorer : Cliquez sur la croix en haut a droite de la fenétre 5 som v pasarms
ﬂ Skyps Contacts Conversstion Appel Affichage Outils  Aids
* « Prendre une photo » avec la webcam, une fois la photo prise vous pouvez _ IR © sove von: O pan
zoomer dessus et la déplacer en cliquant dessus et en la faisant glisser. Ce fn@
. ‘ontacts odifiez lavatar de votre profil
que verront les autres personnes c’est ce qu’il y aura dans le cadre. ] B
Puis cliquez sur « enregistrer » TR 9

T est plus facile pour vos amis de wous retrouver sur Skype si vous choisissez un avatar

» Choisir une image dans vos fichiers « sélectionner un fichier »,
sélectionnez I'image en cliquant dessus, puis cliquez sur « ouvrir »
puis cliquez sur « enregistrer »

Il sera toujours possible de modifier plus tard votre Avatar (voir chapitre : Votre
profil)

Si vous n'avez pas I'image de la webcam vous pouvez vérifier si elle a bien été
trouvée dans : Outils => Options => Vidéo

1| &4 souteruncontac A Growne
2| s
532 Télephoner
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Vérifions maintenant si I'audio fonctionne...
effectuer.

Cliquez dans la liste de vos contacts (la colonne a gauche) sur « Echo /
sound test service »

un test simple a

Un nouveau volet apparait : cliquez sur « Appeler », une connexion
s’effectue et une voix vous donne la marche a suivre.

Vous avez 20 secondes pour laisser votre message (qui n’est qu’un test
du micro et ne sera pas conservé).

Si apres ces 20 secondes vous vous entendez... tout fonctionne !!

;] - Skype™ -votre.pseudonyme
x| Skype Contacts Conversation Appel Affichoge Outis Aide

~ Votre Pseudonyme

b 3 Appeiez s teléphanes fixes et mabiles po. Connects

pE—
- @ Echo/ Sound Test service

| Echo/Sound Test Service

Cliquez sur le téléphone rouge pour interrompre la conversation. . R r—— 3o
Si non c’est qu'il y a un souci, vous pouvez rechercher si vos micros et | X e e e "ff:ag@;s“‘da ' S e —
. sa 7 e . . ~ Votre Pseudonyme
haut-parleurs ont bien été trouvés dans : « Outils » => « Options » => 3 = Charge delarue 3 _— b
« Parametres audio » B s ) - 3
N‘oubliez pas d’enregistrer vos modifications. 4 Contacts 2 [y S ————
© o A Haut-par Realek ACS7 Audo )
uittez complétement skype (voir ci-dessous b S Tt Service o § ovnsne m——
0 plétement skype (v ) Sp— —
ous pouvez supprimer le fichier SkypeSetup (qui se trouve = | A s .
normalement dans votre dossier téléchargements ou sur votre bureau).
Si vous étes coincé cliquez sur « Annuler » fermez complétement S g
Skype et contactez-nous... | o
5| 2 e
3 e e
Attention a la fermeture de Skype, plusieurs option S possibles :

Quand vous cliquez sur la croix en haut a droite de la fenétre ou sur => Skype => fermer

La fenétre se ferme mais skype est toujours connect

Quand vous cliquez dans => Skype => déconnexion

Skype se déconnecte mais la fenétre reste ouverte :

€ : Vos contacts peuvent vous appeler

Vos contacts ne peuvent plus vous appeler

Quand vous faites un Clic droit sur I'icbne Skype se trouvant dans la barre des taches et / ou a c6té de I'horloge puis cliquez sur « Quitter Skype »
Skype se déconnecte et la fenétre se ferme
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Vos informations

Avant toutes choses quittez completement skype.(voir page précédente).
Vous pouvez supprimer le fichier SkypeSetup (qui se trouve normalement dans votre dossier
téléchargements ou sur votre bureau).

Relancer le programme en double cliquant sur I'icbne Skype qui doit se trouver sur le bureau. Le
programme démarre et un écran d’accueil s’ouvre.

g] 25 Skype™ -votre.pseudonyme
x| Skype Contacts Conversation Appel Alfichage Outls Aide

ac

% Votre Pseudonyme

Elrys

%8 Skype™ - foran daccueil

1,3 © SkypeHome @ Profil & Donner son avis

@ Bonjour et bienvenue dans Skype.

Prenez une minute pour la configuration... Ou commencez maintenant...

[a[—[&]

= )
Vous pourrez y trouver quelques informations, et notamment vérifier que votre configuration Audio Lo /’J
et / ou Vidéo fonCtionne' J Apprens ;na d Wi "!“;“7'“ Tmuverd;i imis et
Nous vous proposons de gérer vos contacts dans I'un des chapitres suivants.
Pour ne pas « Afficher I'écran d’accueil au démarrage », décochez I'option (vous pourrez le
retrouver dans : « Aide » => « Ecran d’'accueil »)
ol e

Cliquez sur « Fermer cet écran d’accueil et commencer a utiliser Skype » % = @ Y-

Aoz smer vpesonme G

i ~ Yotre Pseudonyme P i

& Contacts

Vous allez maintenant configurer les options liées a votre
vie privée : qui peut vous appeler, vous envoyer des
messages et ce qu'il est fait de vos informations.

Cliquez dans la ligne menu sur « Outils » => « Options »

Puis sur « Vie privée » => « Respect de la vie privée » :
Nous vous conseillons de choisir I'option « N'autoriser
que les personnes de ma liste de contacts a m’appeler ».

g] s Skype™ - votre.pseudonyme
x| Skype Contects Conversation Appel Affichage Outis Aide

5,01 S Skype Home @) Profil ] Donner son avis
Pour aller plus loin, notamment l'utilisation par Skype des
informations vous concernant

Cliquez sur « Options avancées » : Nous vous
conseillons :

De choisir & chaque fois I'Option « Contacts seulement »,

De décochez toutes les autres options

Cliquez sur « Enregistrer » pour terminer

Plus d'infos : Réglage des parametres de confidentialité
http://www.skype.com/intl/fr/support/user-
quides/managing-your-privacy-settings/

ﬁ 2, Aodter un contact 4

2 & Teléphoner

Echo { Soun

d Test Service

o]

q] 5 Skyne™ - votro pseudonyme
<|| Skyps Contacts Conwersation Appel Affichage Outis  Aide

% Votre Pseudonyme ' | S Skype Home @ Profil

U = PR AR S Siype™ - Options

& Donner son avis

A Contacts

Echo / Sound Tes|

& Uilsateurs biogués

W nosfications

j PR E—

2 i Telsphoner

ue
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Votre profil

s];-_@_-,_; Skype™ - votre.pseudonyme [ [ [ [
€| Skype Contacts Conversstion Appel Affichage Outlls Alde
& Skype Home @ %l Donnerson avis
1 €3 appele les teléphanes fives et mobiles po ) ‘
& Contacts [ B ©® =
Votre Pseudonyme
) Echo j Sound Test Service vidéo
Pour gérer les informations personnelles que vous souhaitez partager, cliquez
sur l'onglet « Profil ». Putker
Vous pourrez voir quelles sont les informations vous concernant que les autres .
personnes connectées peuvent consulter : .
« Profil public » ce que tout le monde peut voir e e
. hdresse(s) e-mall  Ajouter une adresse s-mail
« Contacts seulement » ce que vos contacts peuvent voir e
Vous pouvez ajouter et mettre a jour les informations de votre profil en cliquant
sur »Modifier » puis sur l'information que vous souhaitez modifier.
. . N . . Canton/Région  Ajoutez wotre région/canton
Pour valider cliquez sur « v » & droite du champs que vous modifiez. e
J Heure  17:06  De mon ordinateur + Cantacts seulement +
Site web  Ajouter un site internet
Pour permettre que les autres personnes de RECit puissent vous trouver L
facilement lors de leur recherche vous devez ajouter des informations a votre g
Sujet % Contacts 0 Conkacts seulement +
Cliquez sur « ajouter votre description » 3, oo ncomat AR, Groopo
inscrivez « RECIit » dans le cadre qui s'ouvre. i Téléphoner
Cliquez sur le « ¥ » a droite du cadre pour valider -
Vous pouvez bien sur étre plus explicite... a vous de voir !
Ces informations seront visibles par tous les utilisateurs Skype : Public et
Contacts.
Les options qui vous sont proposées en dessous sont payantes.
Vous pouvez aussi avoir acces a ces informations en cliquant dans la ligne .
menu sur : « Outils » => « Options » => « Paramétres généraux » chere duerd Spe
tenir un numérs en ligne
% nfigurer le répondeur
Z rfigurer |s renval d'appel
_[+ Ajouter un contact m Groupe
onfigurer Iidentification de Fappelant
i3 Téléphoner
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Ajouter des contacts

Pour ajouter des contacts :

Cliquez sur I'onglet « Ajouter un contact » (en bas a gauche
de la liste de contacts).

Pour ajouter RECit a votre liste de contacts  : dans le
champs « Pseudo Skype » inscrivez « recit.recit » la
recherche se lance puis cliquez sur « Ajouter ».

Lors de I'envoi de la demande de contact : merci de préciser
dans le petit cadre prévu a cet effet qui vous étes et cliquez
sur « Envoyer la demande »

Vous pourrez entrer en communication avec elle quand elle
aura accepté votre demande.

La personne est ajoutée a votre liste de contacts avec un
« ? » a coté de son pseudonyme (recit.recit)

Pour ajouter d’autres personnes de RECit utilisant

Skype a votre liste de contacts , Cliquez sur « Ajouter un
autre contact », inscrivez « recit » dans le champs « Nom et
prénom ». Une liste de personnes vous sera proposée.
Cliquez sur celle que vous souhaitez ajouter a votre liste de
contact et suivez les indications.

Si non cliguez sur la croix en haut a droite de la fenétre.

Vous avez déja un carnet de contacts ( Outlook, Outlook
Express, Gmail, Facebook...) vous pouvez I'utiliser pour
trouver vos contacts qui utilisent Skype et les ajouter & votre
liste de contacts :

Cliquez dans la ligne menu sur : « Contacts » => « Importer
des contacts ». Une nouvelle fenétre s’ouvre, choisissez le
type de carnet d’adresse et suivez les indications.

E] 5 Skype™ - votre.pseudonyme
x|\ Skype Contacts Conversation Appel Affichage Outis Aide

0,8 © SkypeHome @ Profi &) Donner son avis

S Skype” - Ajouter un contact

& Contacts
Q Rechercher Ajouter un contact

e[_[&] x ]
G Ehofound TestSerice
-_— Si aussi sur Skyy

U8 O Skype Home @ Profil &) Donner son avis

Saisissez les détais que vous comaissez ¢

L |

€9 Skype™ - votre.pseudonyme
x| Sope Contacts Co Appel Affichage Outls Aide

=] nopsesies e e e mobes o

o [ ot eens
2 Contocts B O Cywes
Q  Rechercher

2 G cho f Sound Test Service Envoyer la demande de contact

] )
i Skype™ -votre.pseudonyme eIl x ] €, g™ - votre.pseudonyme
e Contocts Converstion Appel Affchage Outls Ade
] s el e ! stolcoriag)) conversation aepel Afichans outls Ao
&~ Votre Pseudonyme A recitrecit X Fermer ™
2] @ el les e ~ G~ Votre Pseudonyme A recitrecit
el s tlshones ) Cettepersonne i pas patané s dtats avec vous
2 Contacts g Q) Anpsie les téléphones fixes ot mobiles po {7} Cette persanne n'a pas partagé ses détails avec vous
ype™ =
A contacts B O

Demande de contact envoyée a
. s

'\ Q Rechercher

recit.recit
o 0 Ehof sound Test service
| 3

) @ ecit. reck:

(TR +
N~

— -~

Plus d’infos :

Ajout de contacts : http://www.skype.com/intl/fr/support/user-guides/adding-contacts/

vous pourrez, dés lors, participer aux conférences
puis sur « appeler » ou « appel vidéo » si cette op

Dés que RECIt aura accepté votre demande,
le « ? » disparaitra du statut du contact et son no

m apparaitra « réseau des Ecoles de Citoyens »

en cliguant sur « recit.recit »
tion est disponible




Gérer vos contacts

Pour trier et retrouver facilement vos contacts vous pouvez créer des
catégories.

Nous allons ajouter une catégorie
contacts :

« RECIit » et y ajouter des

Cliquez dans la ligne menu sur : « Contacts » => « Catégories » =>
« Créer une nouvelle catégorie »

Une zone de saisie « Nouvelle catégorie » apparait en haut de votre
liste contact
Cliquez dessus et inscrivez « RECit » puis tapez sur la touche

« Enter » @ de votre clavier.

La catégorie est créée : « RECit » apparait dans un encadré noir en
haut de votre liste de contacts.

Cliquez avec le bouton droit de votre souris sur le contact « Réseau des
Ecoles de Citoyens »

Un volet s’ouvre cliquez sur « Ajouter a une catégorie » puis sur

« RECit »

Dans votre liste de contact, qui affiche la catégorie « RECit » le
« Réseau des Ecoles de Citoyens » est ajouté a cette catégorie.
Vos autres contacts sont listés en dessous.

Un contact peut étre dans plusieurs catégories : par exemple « RECit »
et « RECit communication » (pour un groupe spécifique)

ou encore « Amis » et « Professionnels ».

Quand vous supprimez un contact d’une catégorie vous ne le
supprimez pas de votre liste de contacts.

Vous pouvez gérer I'affichage  des informations de votre liste de
contacts en cliquant sur le « ¥ » a coté de RECit »

Pour accepter de nouveaux contacts, pensez a vérifier « Les demandes
de contacts recues » qui attendent votre réponse.

Plus d’infos : Comment organiser mes contacts :
https://support.skype.com/fr/fag/FA421/Comment-organiser-mes-
contacts

555 _votre.pseudonyme
Skypt onversation Appel Affichage outis Aide

#jouter un cortac.. — _
u Importer des contacts... ) Skype Home @) Profil

Afficher toutes les catégaries

Demandes de contacts envoyées
Conkackés récemment.
Demandes de cantacts regues

Contar

3] Lyl Skype™ - votre.pseudonyme
Skype  Contacts Conversation Appel Affichage  Outils  Aide

bl ®  Votre Pseudonyme ol © Skype Home @

a Appelez les téléphones fixes et mobiles po... |

X — |
[JReck |- E O

~ Tous les contacts

4 Echo Sound Test Service .

. Réseau des Ecoles de Citavens

g] iy oo Skype™ - votre.pseudonyme
Skype Contacts Conwersation Appel Affichage Outils  Aide

7| . Votre Pseudonyme ﬂ \:j Skype H
a ﬁ AEEEIEZ les téIéEhnnes fixes et mobiles 2o
& RECit - (C]

Réseau des Ecoles de Citoyens

+ Tous les autres contacts .

4 Echo [ Sound Test Service

g] g, Skype™ - votre.pseudonyme
Skype Contacts Conversation Appel Affichage  Outls  Aide

4 % Votre Pseudonyme ", 0| & Skype Home

B aippslez les télkphones fixes et mobies po ‘

x =
Nnuvellecaté_(nris - B QG

~ Tous les contacts

4 Echo/ Sound Test Service .

) Réseau des Ecoles de Citoyens

A Skype™ -vatre.pseudonyme
Skype Contacts Conversation Appel Affichage Outils Aids

| ® Votre Pseudonyme U )l © Skype Home @ Profil

i & ppelez les téléphones fixes et mobiles po.

& RECit - [©]

~ Tous les contacts
@ Echo j Sound Test Service . i

I Réscou des Ecoles de Coyers & onor

Appel vidéo
2 Envor

5 Bloque
il & Afficher le e
Tl Supprimer des contacts

Masquer la sonversation

T &, Aoueroncovace 4RL Growe
o

1| &2 Teléphoner

g] y,n Skype™ - votre.pseudonyme
Skype Contacts Conversation: Appel Affichage  Cutils Aide

4 % Votre Pseudonyme "3 & Skype Home

) Appelez les téléphones fixes ot mabiles po |

(- Sy

® RECt

&L RECit

Tous les conkacts

Contacts Skype

Muméros de kéléphone
Demandes de contacts envayées
Contactés récemment
Demandes de contacts regues
Mon graupés

Réseau des Ecold

+ Tous les autres conta

Echo / Sound Tes)

Créer une nouvelle catégorie...
Supptimet |a catégorie "RECIE"...
Renommer la catégorie "RECIE"...

contacts n'on
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\Votre statut

——— = L} o

E £yt Skype™ - votre.pseudonyme

Skype Contacts  Conversation  Appel  Affichage Sk':,.'pe Contacks  Conversation |':'||:I|:IE!| Afficha
Quand vous étes connecté avec Skype, vous avez la __ »
I . ! , ™ %  Votre Pseudonyme €
possibilité de voir le statut de vos contacts c’est a dire leur ﬂ . fr M| ¥ Votre Pseudonyme
dlSponlblllté . a Appelez les Féléphones Fixes et mobiles po. . .
. Lo w Zannecke
Il en est de méme pour eux vis a vis de la votre.
N _ . X RECit ~ O] Absent
Vous pouvez modifier votre statut en cliquant sur le « ¥ » a B e )
. . [
gauche de votre pseudonyme. Choisissez en fonction de la [Q_Reshercher l Me pas déranger ®
situation : ? @Réseau des Ecoles de Citovens I'\__}. Invisible
Connecté : vous étes disponible o [ I\ Déconnecké |
» Tous les autres contacts
Absent quand vous étes connecté mais que vous n’'étes @ i . -
Nt g di “ b 3 Echo / Sound Test Service \#\ Configurer le rervol d'appel .. ens
pas a votre ordinateur.
(Peut se mettre automatiquement.. Paramétrable dans : —
« Ottils » => « Options » => « Parameétres généraux » => - Tous les autres contacts
« Me montrer absent aprés avoir été inactif » indiquez un
nombre. [ l:\._"a Cobm d Cmiimd Tamk Cowniimm
N‘oubliez pas d’enregistrer vos modifications en bas de
page.
Ne pas déranger ! mais en cas de nécessité vous étes Connecke
joignable. Ahsent
Invisible ou déconnecté : les autres utilisateurs ne voient & e pas déranger
pas que vous étes connecté. Vous pouvez appeler vos L.}- Ivvisibl
contacts mais Attention : vos contacts ne pourront pas = nvisibIE
vous appeler. I\ Déconnecté
nfigurer le renvoi d'appel n ibilité d’option el . o .
Configurer le renvoi d’appel est une possibilité d’optio m i 2} Configurer le renvoi d'appel...
payante. ! :
. L ' Ouvrie Skype
Votre statut apparait aussi a coté de I'horloge et vous avez IF 4 |
la possibilité de le modifier en : : Ciitter Skype
cliquant droit sur I'icbne Skype => « Changer de statut » Z Micrasoft Word fo,.. = 8 Skype™ - vobre.pseu. .,

Vous pouvez maintenant communiquer avec vos contact S
Cliquez sur le nom de votre contact puis sur « appeler » ou « appel vidéo ». Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom de votre contact et choisir I'action




Informations pouvant vous étre utiles

Les conférences téléphoniques  peuvent comprendre un hote plus 25 participants et ces derniers peuvent étre soit des utilisateurs Skype soit des personnes
appelant depuis un téléphone fixe ou mobile

En conférence vidéo , s'il y a plus de 10 participants a un appel vidéo de groupe, seuls les 10 premiers participants pourront envoyer de la vidéo. Tous les
autres participants seront en mesure de recevoir de la vidéo, mais pas d'en envoyer.

Remarque : il est a noter que le logiciel Skype est la propriété de Microsoft. Des solutions alternatives libres existent comme Ekiga (http://www.ekiga.org/) et Jitsi
(http://jitsi.org/)

Assistance Skype :

= Accuell de I'assistance : https://support.skype.com/fr

= Appel : https://support.skype.com/fr/category/CALL

» Envoyer les informations d'un contact a un autre contact : https://support.skype.com/fr/fag/FA10940/Puis-je-envoyer-les-informations-d-un-contact-a-un-
autre-contact-dans-Skype-5-2-pour-Windows

» Partage d'écran : https://support.skype.com/fr/category/SCREEN SHARING/

Contacts :

Bruno Gallarati

e-mail : bruno@recit.net
Pseudo Skype : bruno.gallarati
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