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Skype

Skype est un logiciel gratuit appartenant a Microsoft et qui permet le clavardage, la
visioconférence et I'appel entre utilisateurs gratuitement, via le logiciel installé dans
votre ordinateur. |l offre aussi le service d’appel a un téléphone moyennant des frais,
c’est-a-dire de votre ordinateur a un téléphone. Vous devez étre équipé de matériel
audio-vidéo (micro et webcam) pour tenir des conversations audio-vidéo. Vous pouvez
aussi "utiliser via I'application sur votre appareil mobile.

Ajouter des contacts sur Skype

Pour entrer en communication avec une autre personne sur Skype, celle-ci doit elle
aussi étre inscrite sur Skype et posséder I'application sur son ordinateur ou sur son
appareil mobile. Vous devez ensuite ajouter cette personne dans votre liste de contacts,
en lui faisant une demande qu’elle doit accepter.
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Ajwter un contact » Rechercher dans I'annuaire Skype...
Importer des contacts... " Enregistrer un numéro de téléphone...

Pour ce faire, une fois connecté a votre compte Skype, puis rendez-vous dans le menu
Contacts, glissez le curseur de votre souris sur Ajouter un contact et cliquez sur
Rechercher dans I'annuaire Skype.

Entrez le nom de la personne recherchée a d Alphare Projet un cerve...
droite de la loupe puis cliquez sur le bouton © Connecté
Rechercher dans Skype Q |
fosertesard oo Une liste de personnes portant &  Skype Home

Roger Lessard ce nom vous est alors proposée
Québec, Canada

et vous pouvez cliquer sur la bonne personne. Vous pouvez ensuite
cliquer sur Ajouter aux contacts puis modifier le message d’invitation de
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Si une personne vous invite a devenir son contact

sur Skype, vous verrez une petite fenétre orangée
0 melanie_roberts711

Coucou ! Merci de m'ajouter a vo...

apparaitre en bas de votre écran a I'ouverture de
votre logiciel. Vous verrez dans vos actions récentes
gue vous avec une demande de contact en attente. Cliquez a cet

Alphare Projet un cerve... . / NETE . . .
" i endroit pour répondre a l'invitation. Si vous voulez accepter ce
Q. Rechercher contact, cliquez sur Accepter, si vous ne voulez pas, cliquez sur
Décliner.
# Skype Home

Appeler un téléphone
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mercredi

Communiquer sur Skype

Pour étre accessible a la communication sur Skype pour vos contacts, vous devez vous
assurer d’étre Connecté. Pour ce faire, rendez-vous dans le menu Statut, ou vous dirigez
le curseur de votre souris pour faire apparaitre les différents statuts que vous pourriez

[ SH e Contacts Conversation Appel Corinecté utiliser. ; .
i 3 Connecté : vous étes
Statut » Absent .. . .
‘ ! visible et disponible ;
Eeoil 2| [Pt e e onncies Absent : Vous étes
RS ) Invisible , .
S N < ) connecté, mais pas devant
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Acheter du crédit Skype... | ) Configurer le renvoi d'appel... Ne pas déranger : Vous
Changer le mot de passe... étes connecté, mais vous ne souhaitez pas étre
Déconnexion dérangé. Vos contacts peuvent vous envoyer des
Fermer messages instantanés et vous appeler, mais aucun son

ne retentit pour vous en avertir ;

Invisible : Vous apparaissez déconnecté pour vos contacts, mais vous pouvez continuer
d’utiliser Skype avec les contacts de votre choix sans étre dérangé ;

Déconnecté : Vous apparaissez déconnecté et ne pouvez envoyer ni recevoir de
communications jusqu’a ce que vous changiez de nouveau votre statut.



Pour converser avec un contact, il vous faut d’abord le sélectionner CONTACTS  ACTIONS RECENTES
dans votre liste de contacts. Les fonctionnalités du menu Conversation
sont alors disponibles. En déplagant le curseur de votre souris sur

Favoris

Envoyer, vous ferez afficher la liste de ce que vous pouvez envoyer. J-caro
Converition Appel Affichage Outils Aide Tous v
Enviyer 4 Un message

PR Céline Leclerc
Message vidéo

R Un SMS Shift+Ctrl+S
ENCMMET... Echo / Sound Test Serv...
Un message vocal (/]

Ajouter du monde... Shift+Ctrl+A

Changer de sujet...

Quitter la conversation Unfichier... St ok £ ’ Frédéric Lessard
Des contacts...

Bloquer...
Parameétres de notifications... Un message : vous permet 9 Georges Boulevard
Rechercher... cel+F | d’envoyer un message écrit ; 1
Afficher les AR v ’«. Jacques Rancourt
Afficher les anciens messages Message v|deo :VOous permet & fa
Ajouter aux Favoris d’enregistrer une vidéo pour I'envoyer ;
Ajouter 3 la liste » | Un SMS : vous permet d’envoyer un message texte
Niaues comme nan shift=Ctrl=U | 3 yotre contact en ajoutant son numéro de
Masquer la conversation Ctrl+F4 v .
téléphone cellulaire ;
Fermer Ctrl+W

Un fichier : vous permet d’envoyer a ce contact un
fichier comme un document Word, une photo ou un document .pdf;

Des contacts : vous permet de proposer a cette personne d’ajouter un contact qui se
trouve dans votre liste.

Lorsque vous envoyez Bonjour Frédéric Lessard, je souhaitg

un message, vous
amorcez un clavardage

en bas de I'écran de la
section de ce contact. Frédéric Lessard a partagé ses détails

Vous pouvez joindre et brz

des fichiers en cliquant
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bonhomme sourire & '
situé a la droite de la 3> ! TeBw
zone de clavardage. Si viaSkypew  EECHEC S
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connecte a ce moment Salut Fred ! Comment vas-tu? (= q%
il recevra votre

message lors de sa prochaine connexion a Skype.




Pour converser en direct, en son et en image, vous devez d’abord sélectionner le contact
désiré. Ensuite, cliquez sur I'icbne de caméra si vous souhaitez I'inviter a une

conversation audio-vidéo et cliquez sur le combiné
téléphonique si vous o o @ souhaitez I'inviter a une
conversation audio uniquement. Si vous voulez

tenir une conversation a plusieurs, cliquez sur le bonhomme + pour ajouter des
personnes. |l est possible de créer une discussion de groupe a laquelle un maximum de
10 personnes peut participer. Lorsque vous étes la personne qui est invitée a avoir une
conversation, vous entendez un bruit vous informant que vous avec un appel Skype et
une fenétre noire apparait sur laquelle s’affiche le visage de I'appelant. Méme si la
personne qui vous appelle vous invite a une
conversation audio-vidéo, vous pouvez
chaisir, en cliquant sur I'icbne du combiné
téléphonique encerclé en vert, de répondre
uniguement en conversation audio, ce qui fait que votre interlocuteur ne pourra pas
vous voir. Si vous voulez répondre a une conversation audio-vidéo cliquez sur I'icbne de
caméra et si vous ne voulez pas répondre a cet appel cliquez sur I'appareil téléphonique
encerclé en rouge.

L
Frédéric Lessard appelle...

Lorsque vous tenez une conversation audio-vidéo ou seulement audio avec un contact,
les icones de caméra, de microphone, de + et de combiné téléphonique encerclé de
rouge se trouvent en bas de la conversation. Si vous cliquez sur la caméra ou sur le
microphone, vous pouvez momentanément
arréter la diffusion de I'image ou du son afin
de faire quelque chose d’autre sans étre vu
ou entendu. Le + ouvre un menu qui vous

permet de :
Prendre une photo de votre interlocuteur ; Exendreime photo
Envoyer des fichiers pendant la conversation ;

Envoyer des contacts de votre liste de contacts ;

Partager votre écran pour que votre interlocuteur puisse voir
ce que vous voyez et ce que vous faites sur votre ordinateur ; Partage d'écrans...
Ajouter des gens a cet appel parmi vos contacts ;

Clavier fait apparaitre un clavier de téléphone afin d’ajouter
une personne contactée par téléphone a la discussion (I'appel Clavier
a un téléphone colte des frais).

Envoyer des fichiers...

Envoyer des contacts...

Ajouter des gens a cet appel...

Si vous faites autre chose en tenant cette conversation, I'écran :
ou vous voyez le visage de votre interlocuteur demeurera affiché, mais ne prendra
qu’un petit coin de votre écran pour vous permettre de continuer la conversation.
Une fois votre conversation terminée, cliquez sur le combiné téléphonique rouge pour
raccrocher.



