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1 Benodigdheden
Voordat je Skype kunt gebruiken heb je de volgende dingen nodig:
Een computer met een goede verbinding met internet. Wanneer het internet traag
is of slecht werkt zal de verbinding via Skype ook slechter zijn.
= Een headset of boxen en een microfoon. Een headset heeft de voorkeur in
verband met echo. Ook is het dan makkelijker om te skypen waar andere mensen
bij zitten.

Opmerking:
Realiseer je dat dit een gratis programma is en daarom is het mogelijk dat het soms niet
naar behoren werkt.



2 Installatie

Downloaden: pdomine

Ga naar www.skype.com e
Klik daar op downloaden, boven in het scherm. s Pl ki
Klik vervolgens op de knop nu downloaden. Daarna Gromime ]
moet nu downloaden nogmaals aangeklikt worden. oo -

Het volgende scherm verschijnt:

Bestand downloaden - Beveiligingswaarschuwing E|

Wilt u dit bestand uwitvoeren of opslaan?

Nasm: SkypeSetup.exe Let op! Niet op Opslaan maar op Uitvoeren
Type: Toepassing, 19,9 MB kllkken
Van download,skype,.com

# @ Opslaan ] [ Anniuleren l

Hioewel bestanden die u wan het Intermet hebt gedownload handig
@ kunnen ziin, kan dit bestandstype schads aan uw computer
toebrengen. Yoer deze software niet uit of sla deze: niet op als u
twijfelt over de afkomst. ‘wat is het risico?

Installatie en aanmaken van een Skypenaam:
e Volg de instructies voor het installeren van Skype op de computer nadat je op
uitvoeren geklikt hebt (vorige stap).
e De laatste van de instructies bestaat uit het aanmaken van een eigen Skypenaam.

Je ziet dan het scherm dat hieronder is afgebeeld.

. Volledige naam spreekt voor
8 Skype™ - Aanmaken account LAt zich.

Als Skypenaam is het handig

fid _j Maak nieuw Skype-account aan

- A
= |_om je eigen naam te nemen.
volloi | / Personen die jou toe willen
olledige naam
voegen als contactpersoon
* Kies Skypenaam | rein kunnen je dan makkelijk
Tussen E en 32 karakters Opzoekel’l .
S A —— | | Voorbeeld: janneke.van.doren

Iinimaal 4 karakters

| Het is slim om een
wachtwoord te kiezen datje

vaker gebruikt.

Ja, ik ga akkoord met de Skype eindgebruikers licentieovereankomst , de Let op: Bewaar je Skypenaa m

Skype disl ingswoorvwaarden en het Skype privacybeleid en wachtwoord goed I

* Herhaal wachtwoord |

* \elden gernarkeerd met een asterizk (sterretje) zijn verplicht

Klik het vakje bij Ja aan en
[ klik op Volgende.

’ Annuleren

Wanneer er gevraagd wordt om andere dingen te installeren klik dit dan niet aan.
Je Skype start nu automatisch op en het beginscherm verschijnt.



3 Uitleg beginscherm

Zoals al was toegelicht bij de vorige stap zal het beginscherm automatisch verschijnen
nadat je Skype gedownload hebt. Dit is ook het scherm dat verschijnt als je Skype
opstart. Het beginscherm is het algemene overzicht en het begin van al de handelingen
die je kunt uitvoeren met Skype. In dit hoofdstuk zal een toelichting worden gegeven van
de relevante symbolen die je ziet op het beginscherm en wat je ermee kunt doen.

Het beginscherm ziet er als volgt uit:

e it =] Bovenste balk: .
e T S R s L~ Mijn account: niet relevant.
4 i P | nisueve gebmurbanis E'ﬂn mﬁ

1 nieuwe gebeurtenis: Dit is alleen

. zichtbaar wanneer je Skype hebt
aanstaan en je hebt een gemist
gesprek. Wanneer je dit vakje aanklikt
zie je wie er gebeld heeft.

i LEe '_!'.H-l.-m

~In deze balk staat je naam en de status
van Skype. Naast je naam staat altijd
een groen wolkje als de Skype wordt
opgestart. Dit betekent dat je online en
beschikbaar bent. Andere mensen
kunnen nu bellen.

Wanneer je status op niet beschikbaar
N\of afwezig wilt zetten kan dit door naast
het wolkje op het pijltje te klikken en

een andere status aan te klikken.
S peeid e ] b e PR b e ] iy |
Voor meer toelichting zie het volgende
o scherm.

- = Crira E TIE ME gabrudars onlira

e Pl el g Halp Onder de balk met je naam staan vier
tabs: Historie, Live, Bel
telefoonnummers en Contactpersonen.

L ik

AT TSR UnH

e R St | Historie: Hierin staan alle handelingen
£ ek vesbesten die je hebt uitgevoerd met Skype, door
S g Tinen

wie je bent gebeld en wie je gebeld hebt

8 Pk Pk gesorteerd op tijd en datum.

= Eory (o ele O
f;:i Live: Hierin zijn openbare live-
; gesprekken te vinden, niet relevant.

Bel telefoonnummers: Hiermee kun je
naar gewone nummers bellen, maar
hiervoor moet wel betaald worden.

Contactpersonen: Hierin staan alle
contactpersonen die je toegevoegd hebt

* | aan Skype (meer uitleg in hoofdstuk 4).
kg of {elaaivenrnes i Seibeifian] (el sl = Dit is ook direct te zien in dit

e voorbeeldscherm.

i &2 O T2, [T b ool




4 Testgesprek

Als Skype voor de eerste keer opstart staan er nog geen contactpersonen in je lijst
behalve een Skype testgesprek. Je kunt nu een testgesprek uitvoeren. Hiermee kun je
controleren of de headset goed werkt en of het geluid naar behoren werkt.

Het beginscherm ziet er als volgt uit:

Zie Rawmekr on s B rdreacoan;

i Costactpersones | [ Bel beserosmumminers - mative £ 5 monie
ﬂl R RO bawaaegen b Dok naar S et oy et sergacenng
S by tasigespnad

_| S— [ Jo L]

T FFTT e ——

Let op: Voor het uitvoeren van een
testgesprek moet je de headset in
de computer pluggen!

Klik Skype testgesprek aan en druk
op de groene knop met het
telefoontje.

Volg de instructies die u door de
headset hoort.

Wanner je klaar bent met het testen
van skype en je wilt opleggen, klik
dan op de rode knop met het
telefoontje.



5 Contactpersonen

Het is nu mogelijk om contactpersonen toe te voegen zodat je andere mensen kunt
bellen. Hiervoor heb je de gebruikersnaam nodig van degene met wie je wilt bellen. Vaak
is dit de volledige naam van die persoon (bijvoorbeeld Janneke.van.doren).

Een contactpersoon toevoegen werkt als volgt:

B sicype - 201 [ Mi=llll  Klik op contactpersoon toevoegen in het
il B T SR o beginscherm.

e Jemeke cp ok B reinscon;
/_.\EI'IH"' I ] -,,.n:mne '.!'_‘IH:-:-I:

B vt g s,
< cl".'.llﬂml:ﬁﬂ.-h!.‘-ll:ﬂl o Dodnasr Srgm patoshars oy St ergadeg

]
'
4

o

e 7 40 78 e ok

Het volgende scherm verschijnt:

'S Skype™ - Contactpersoon toevoegen |Z||E|E_(| Toets I n de balk qe
gebruikersnaam in
Q Contactpersoon toevoegen van de
, contactpersoon die je
(" i ¥oeg een Skype contactpersoon toe Wi It Zoeken '
Zoek personen die Skype gebruiken en voeghem toe aan uw contackpersonen, Geef hun
Skypenaam, volledige naam cEe=mailadres op en Mik op Zosken, Kl | k d aarna op
A [ stopaeten [ zoeken. Het resultaat

zal onderin het
scherm verschijnen.

w.of

@ woeq een telefoonnummer toe als Skypedut contactpersoon

Klik degene aan die

I je toe wilt voegen en
|_klik dan op skype
contactpersoon
toevoegen.




Het volgende scherm verschijnt:

8 7op pedap tegen piet @

Q verwelkom piet

Yoeg piet:
om zijnthaar details,

WA Janneke

(=101

10:45 (EMT+1), Tilburg, Mederland

toe aan uw contackpersonen en vraag

n bericht op om uzelf te

\faor resr ranieren orn contactdetails te wersturen, klik op 'Toon opties’ hisronder

Voordat je ook werkelijk kunt
bellen met degene die je wilt
toevoegen zal de ander
moeten accepteren dat jullie
gegevens uit kunnen wisselen.

Toets een bericht in de wolk
om jezelf te introduceren en
toe te lichten waarom je
diegene toe wilt voegen.
Nadat je iets getypt hebt klikt
dan op OK.

() ==y

Keer terug naar het beginscherm door op sluiten te klikken.

Als de andere persoon accepteert dat jij diegene hebt toegevoegd kun je dit zien in het

beginscherm.

B fhypn™ - jamndti

™ Janneke oo

Caracipaisca Lesvragan v Toek rass Sepe

% Har} Varbamtar (7
Turlan:
s Plartean Fdarnk

/QJ{'?F [ el ]
"

ld T BEFRIET uwdmmms ..,.'Lll-e '_!‘_,:'llﬂl:ﬂ-‘.
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Wanneer iemand je wel geaccepteerd
heeft zal het wolkje naast de naam van
een contact persoon groen worden.

Wanneer je nog niet geaccepteerd bent
blijft het wolkje naast de naam van een
contactpersoon grijs en staat er een
vraagteken in.

Je kunt niet bellen met elkaar voordat
je door de ander geaccepteerd bent.



6 Bellen
Neem het beginscherm voor je om met iemand te bellen. Het is alleen mogelijk om
verbinding te maken als de contactpersoon ook zijn Skype aan heeft staan. Het wolkje
naast de naam van de contactpersoon is dan groen. Wanneer een contactperoon Skype
niet heeft aanstaan is het wolkje grijs en zit er een kruisje in. (Wordt hierboven ook al
uitgelegd.)

S Skype™ - jans201

Bestand Beeld Contactpersonen  Acties

LA~ Janneke op de OVC

2 H. van Keulen

W4 Herk Yerbesten (oG in OYiC)
o Jos Zuylen

W Matleen Rikkerink

'@ Ron (op de OVE)

s

pa

11104 {GMTH1), Tilburg, Nederland

=~ | Skypenaam of telefoonnummer in

o

-

A = Orline

. a T
[ Contactpersonen Bel telefoonnummers \‘ALive :}j Historie

@ Conkackpersoon toeyvoegen ,f_ Zoek naar Skype gebruikers gy Start vergadering

Help

a Mijn account

(. J'© Kieniv]

derland {met ngfnummer} o |

7.570.007 gebruikers online

Je klikt de naam aan van de
contactpersoon die je wilt bellen.

Druk op de groene knop om de
contactpersoon te bellen. Dit kan
op twee plaatsen. Naast de
naam van de contactpersoon en
onderin het beginscherm.

In het kort:
Groene knop: Iemand bellen
Rode knop: Gesprek beéindigen

Nog enkele tips:

e Wanneer iemand zichzelf
hoort praten tijdens het
bellen staat meestal het
geluid te hard.

¢ Wanneer er gebruikt
wordt gemaakt van boxen
is er sneller sprake van
slecht geluid. Het geluid
is het beste wanneer er
een headset wordt
gebruikt.



7 Chatten (tekstmessenger)

Bij skype zit ook een functie om te chatten met elkaar. Het heeft dezelfde opzet als MSN
Messenger. De chatfunctie kan handig zijn voor de volgende situaties:

e Je wilt iemand bellen en vraagt via chat of diegene wel tijd heeft.

e Je wilt een korte vraag stellen en dit hoeft niet noodzakelijk via de telefoon.

Je opent de messenger als volgt:

5 fkypn ™ - jamn it
Bestwnel  Beed) - Dnstipedsond) A Help
T Janneke ooode O

[ Ter TR T—| ] R e—— Ty T

 H. e Duwtery
e Hark Verbastsr 7

w5 din Fndien

N M R
i hovandermesiden

ErAT
Aon don de GCH

E Contaiparecon iossragen - & Toak raar Sype gewudan gy Seart verparienng

Je klikt in het
beginscherm op de naam
e, van de contactpersoon
waarmee je wilt chatten.

Daarna klik je menu in de
balk van de
contactpersoon (in het
grijs) aan de rechterkant.
Vervolgens klik je op
verstuur bericht.

Extia E

O Toonraned
g Srles e snandd Doy

Vareiar Ut coid st IO Tan

== g 1 it m hatermd e £ Bldkess dee getrubes
0 b Toon chathimis
LA = (e S0, DB e RS s

Je ziet dan het volgende scherm:

a iy ek b
thennet

e D i

L Ernieorrs ) Lkt ratallary
';"* o e A

“ | In het bovenste gedeelte komt te staan wat

4/—**““‘*"/ de contactpersoon met wie je aan het
chatten bent typt en wat je zelf hebt getypt.

In het onderste vak kun je een tekst typen.
Pas als je op enter klikt zal de
contactpersoon met wie je aan het chatten
bent de getypte tekst kunnen lezen.




8 Skypevergadering
Vooraf

Het is met Skype ook mogelijk om met meerdere mensen tegelijk een vergadering te
houden.Het is wel belangrijk om dit vooraf goed af te spreken en te organiseren. De

volgende algemene afspraken zijn een goed begin:

e De initiator van de vergadering is voorzitter. Wanneer iemand anders de
voorzitterrol vervult uit praktisch oogpunt, spreek dit dan goed af.

e De voorzitter begint de vergadering door iedereen te bellen.

e Hij leidt het gesprek tijdens de vergadering zodat niet iedereen door elkaar gaat
praten. Dit is vooral van belang wanneer er een discussie wordt gehouden.

e Wanneer Skype wegvalt en het gesprek houdt op is de voorzitter degene die de
vergadering opnieuw begint. Dus wanneer de lijn wegvalt, rustig afwachten, de
voorzitter zal de verbinding opnieuw tot stand brengen.

Opstart vergadering

Voor het starten van de vergadering doorloop je de volgende stappen:

Klik in het beginscherm op start vergadering. Dit staat rechtsboven onder historie.

Het volgende scherm zal verschijnen:

BEE

'S Skype™ - Start Skype vergadergesprek

Start Skype vergadergesprek

o

Aan Skype vergadergesprekken kunnen zowel Skype conkactpersonen
als gewone telefoonnummers meedoen,

Kies contactpersonen Deelnemers (masx. 93
o H. wan Eeulen La Jos Zuylen
h.vandermeijden
4 Henk Werbeeten (g&in OWC)
& Marleen Rikkerink
mmeredb

Raon {op de OWC)

Toevoegen »

gfeen telefoonnummer

L)
| 6=

’ Start ]/D Annuleren ]

De personen die deel zullen
nemen aan de vergadering
verplaats je naar de
rechterkolom. Om de
deelnemers in deze kolom
te plaatsen klik je in de
linkerkolom een naam aan
en klik daarna op de toets
toevoegen.

Wanneer alle deelnemers
verplaatst zijn naar de
deelnemerskolom druk je
op start.

De deelnemers worden nu
gebeld en zullen op moeten
nemen.

Het is ook mogelijk om de deelnemers een voor een toe te voegen en dus een voor een

te bellen.

Nog enkele tips:

e Controleer of iedereen elkaar goed verstaat. Misschien heeft iemand zijn geluid

hard staan waardoor er een echo te horen is.

e Wanneer het niet te herstellen is, is het verstandig om opnieuw de vergadering te

starten.



