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1.0bjectif du document

Ce document est la pour vous expliquer la démarche a suivre pour installer Skype
Entreprise sur votre poste de travail. Ce logiciel est disponible grace a votre licence Office
365 et permet une communication simple et rapide entre ses correspondants.

Il faut avant tout s’assurer que vous avez l'autorisation d’installer des logiciels
sur votre poste.

2.Télécharger Skype Entreprise

Pour pouvoir installer Skype, il faut d’abord commencer par le télécharger.
Pour cela, il faut se rendre sur Office 365 WebApp : http://office.apf.asso.fr/, rentrer vos

identifiants de connexion et depuis la page d’accueil cliquer sur l'icone ﬂ: (1) en haut a
droite de I'écran.

Cela ouvre un menu déroulant ou il faudra cliquer sur Parameétres d’'Office 365 (2)
comme ci-dessous :

|
ol

2 Paramétres d'Office 365

Parametres Courrier

Actualiser

Reponses automatiques
Parametres d'affichage
Gerer les complements
Paramétres hors connexion

Maodifier le théme

Options
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Cela vous ameéne a la page des paramétres d'Office 365. De 13, il faut cliquer sur Etat de
I'installation (1) a gauche de la fenétre.

Cliquer ensuite sur Installer les applications de bureau (2).

Ftat de I'installation

Mon compte

Gérez vos installation sur PC et Mac ici.

. Installer les applications de bureau
Informations personnelles PP 2

Abonnements

Autorisations des
applications

i Etat de I'nstallation 1
Etat de I'instaliation

Paramétres

Cela vous améne a la page d’installation des applications de bureau liées a Office 365.
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Dans cette page, vérifier que la langue est bien le frangais (1), puis cliquer sur le bouton
Installer(2).

Logiciels

Skype Entreprise

Skype Entreprise
OneDrive

Installer Skype Er

ype cnire

Qutils et compléments
Envoyez des messages instantanés, organisez des réunions en ligne et passez des appels.

S

Telephone et tabletie

Skype
Entreprise
Langue ; Version :
1 frangais (France) ¥ 32 bits {[recommandé} avancées
Verifier la configuration requise

Installer ‘ 2

Votre logiciel va donc se télécharger.

Une fois celui-ci téléchargé, il va falloir installer le logiciel.

3. Installer Skype Entreprise

Pour installer Skype Entreprise, il faut cliquer sur le fichier que vous avez téléchargé
précédemment. Cela lance le programme d’installation de Skype.

-

e Cliquer sur Exécuter (1)

Fichier ouvert - Avertissement de sécurite

Voulez-vous exéciuter ce fichier ?

|. I Mom : ..etupskypeforbusinessentryretail «B6.fr-fr [1].exe
—— Editeur : Microsoft Corporation
Type : Application
De : CAUsers\chmartintDownloadstsetupskypeforbu...

llExetherI[an.Lla']

[¥] Toujours demander avant d'ouvrir ce fichier

| '-| Les fichiers téléchargés depuis Intemet peuvent &tre utiles, mais ce
type de fichier présente un danger potentiel. N'exécoutez que les
logiciels des éditeurs approuvés par vous. Guels sort les nsgues 7
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Un mot de passe peux vous étre demandé a l|'‘étape suivante, si cela est le cas,
renseignez-vous auprés de votre entourage pour savoir qui est administrateur de votre
poste.

Patienter le temps que le logiciel s’installe automatiquement :

[] Offic

Installation d'Office

Mous terminerons dans quelgues instants.

Une fois l'installation terminée, cliquer sur Fermer (1) :

] Office
Tout est prét. Office est maintenant installé.
Cliquez sur Démarrer > Tous les programmes.
1
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4.Utilisation de Skype Entreprise

Une fois téléchargé et installé, pour lancer Skype Entreprise, il faut aller sur le menu
Démarrer > Tous les programmes > Skype Entreprise 2016

Une fois démarré, des identifiants vous sont demandés. Ce sont les identifiants de
votre messagerie Office 365.

@ Skype Entreprise Basic @ - 0O

Skype Entreprise

Connexion &~

Adresse de connexion :

| mnnadresse@apf.assn.fd |

Utilisez I'adresse de connexion de votre entreprise (pas un
pseudo Skype ni un compte Microsoft)

Plus d'infos
Supprimer mes informations de connexion
Vous avez besoin d'aide pour vous connecter 7

Statut de connexion ;
] Disponible =

Se connecter

Télécharger et installer Skype Entreprise MOE du SI APF
Version 1.0 du document du 26/05/2016 Centre de Services APF
7/9



Une fois connecté, Skype se présente comme ci-dessous :

E-i] Skype Entreprise Basic

Activités du jour

Martin CHARLES

Disponible *
Q@  Dpéfinirvotre emplacement ™ Teléphone ; Messagerie vocale

Pour voir les & HHH a = Gestion des Vidéo-Conférences
conversations en cours =) "

Rechercher une personne ‘:\
GROUPES STATUT RELATIONS NOUVEAU 3+ o, o 9%
: =~ personne située dans
4 FAVORIS I'annuaire d'entreprise

Adrien TOCCQO - Disponible - Compatible avec la vidéo

Jérdme FOURMNET - Disponible - Compatible avec la vidéo

Jerome GARCIA - sbsent(e) 15 minutes

4 AUTRES CONTACTS (D)

Pour ajouter des contacts, vous pouvez les glisser-déplacer d'un autre
groupe ou les ajouter 3 partir d'une recherche.

Au début, il n'y aura personne dans vos contacts, c’est a vous de rajouter les
correspondants que vous désirez contacter en allant les chercher dans la barre de
recherche.

Si vous avez des personnes qui souhaitent vous contacter, il faudra aller voir dans
I'onglet NOUVEAU.

Si vous désirez régler votre micro et votre webcam vous pouvez vous rendre dans les

options en cliquant sur > Al
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4.1. Démarrer une conversation :

Pour démarrer une conversation, il suffit de double-cliquer sur le contact a qui vous
désirez vous adresser. Cela ouvre la fenétre suivante :

9 Albet DUPONT - O x

Ajouter un contact a la

© Albert DUPONT @ conversation
Disponible - Compatible avec la vidéo

e 2 participants

eudr f avnl 2016

Mous avons enregistré cette conversation. Elle apparaitra bientdt sous
I'onglet Conversations dans Skype Entreprise et dans le dossier Historique
des conversations dans Outlook.

@ Bonjour ! 0%:40

Dernier message regu le 07,/04,/2016 a 09:40,

| Réaliser un appel téléphonigue

Faire un appel vidéo

@

v

©

Plusieurs options disponibles (partage de
documents, prise en main & distance...)
Réduire la conversation

® 000 O

Depuis cette fenétre vous pouvez converser par voix écrite, téléphonique ou en appel

vidéo. De plus, vous avez acces a la prise en main a distance, la modification de fichiers
en direct et le partage de documents.
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