
Skype利用手順書

Skypeは、Microsoftが提供する無料のテレビ会議ソフトです。事務所の会議室と、遠隔地の利用者（３名まで実績あり）の間での会話が可能です。
以下に、Skypeの設定手順、利用上の注意事項を説明します。

１．Skypeを利用するには、パソコンがインターネットに接続され、メールやインターネットでの検索ができる環境にあることが前提です。

２．Skypeは、MicroSoftの製品なので、最近のパソコンには、あらかじめインストールされていることが多いです。
　Windowsマークをクリックするなどして、プログラム一覧を表示して、「Skype」があるか確認する。あればインストールは不要です。

３．Skypeのインストール方法は、日々変わっているので、「Ａ　Skypeインストール」は一例として参考にして、画面からの要求に対応してください。

４．Skypeは、日々Updateされています。しばらく、利用しておらず、急に利用しようとした場合、自動的にUPDATEが起動するため
　本番のSkypeの利用に支障がでる恐れがあります。
　必ず、本番の数時間前にskypeを起動して、「Echo/Sound　Test　Service」を実施してください。
　「Echo/Sound　Test　Service」は、利用してるパソコンでSkypeが正常に設定されていることを、自己確認するテストです。　

「Echo/Sound　Test　Service」の方法
①skypeメニューの連絡先を選択する。
②連絡先の中にある「Echo/Sound　Test　Service」を選択する。
③画面右上に表示される受話器のマークをクリックする。
④skype音声テストサービスが始まり、音声で「ピープ音の後で、メッセージを10秒間お話しください。10秒後、あなたの声が再生されます」と指示がある。
⑤しばらくすると、自分のメッセージが、サーバまで行って返ってくる。
⑥音声で、「あなたの声が正常に再生されれば、skypeは正常に設定されています」とアナウンスがある。
　　自分の声が正常に再生されなかった場合は、Skypeの設定に問題があるので、対応する。

５．事務所にも、Skypeを利用する旨を前日までに連絡して、事務所のパソコンでも「Echo/Sound　Test　Service」を実施する必要があります。
　　また、前日にでも事務所パソコンと自分のパソコン間で事前のSkype接続テストを実施できれば、一層本番でのトラブルを防ぐことにつながります。

６．本番での会話中、ネット環境の影響で、音声が途切れる場合は、音声を優先するために、ビデオをクローズしてください。



Ａ　Skypeインストール
１）検索画面から、Skypeダウンロードで検索する。
　デスクトップのパソコンで利用するなら「Skype for Windowsをダウンロード」をクリックする。

　インストールの方法は、日々変わっているので、画面の要求に応じて対応してください。



２）「Skype　for　Windowsデスクトップをダウンロード」を押す



３）「skypesetup.exeを実行または保存しますか」に対して、保存を押す



４）「ダウンロード完了しました」となったら、実行を押す



５）下記のメッセージが表示されるので、「はい」を押す
　次のプログラムにこのコンピュータの変更を許可しますか
　プログラム名：　skype

下記の画面が出るので、「同意する　次へ」を押す
　skypeをインストールしています
　言語を選択してください
　　日本語
　このアプリケーションをインストールすることによりskypeの
　利用規約とskypeのプライバシーポリシーに同意したものと見なされます。



６）「Skypeクリックアンドコールをインストール」のチェックを外し、続行を押す



７）「ＭSNをホームページにする」のチェックを外し、続行を押す



８）インストールが始まります
しばらくかかる場合があります。

Microsoftアカウントを持っていない人は、「アカウントを作成する」をクリックする



９）姓　名を入力する
メールアドレスを入力する

プロフィールを入力する



１０）skype名、パスワードを決定して、入力する。
　skype名は、ＩＤである。自分の名前を含めたりしてわかりやすいものにする



１１）ボックスに表示されているテキストを欄に入力する
　同意次へを押す

画面がもとに戻ってしまう場合は、Skype名が、すでに他でとられている可能性があるで、Skype名を変えて実行する。



１２）作成したskype名とパスワードで、サインインする。



１３）続行を押す



１４）Skypeのセットアップで、ビデオが働き、画像が表示される
　続行を押す



１５）後で追加するを押す



１６）skypeをさっそく使用するを押す



B：Skypeの利用方法

事務所PCのskype名は、「MinbunTaro」である。
基本的に、事務所側から呼び出すので、呼び出しがかかったら、ビデオカメラのマークを押して、テレビ会議を行う。
初回は、接続を許可するか聞かれるので、許可を押す

事務所と複数人の遠隔地利用者間で、会話を行う場合は、複数人の遠隔地利用者を、グループ登録した上で、事務所側から呼び出します。

テレビ会議を終了する場合は、赤丸に受話器マークを押す。



会員から事務所を呼び出す場合は、検索欄に、「MinbunTaro」と入力する
検索されたら民文太郎のビデオカメラマークを押す
事務所側が応答したら、テレビ会議が可能になる



skypeを閉じるのは、画面右上の×マークを押す。

画面を閉じてもskypeは起動状態なので、完全に終了させるために、下のツールバーにあるskypeのアイコン（Ｓのマーク）を、右クリックする。
skypeを終了するをクリックする



＜設定の変更＞
インストール設定では、ＰＣ起動時にskypeが起動する設定になっているので
利用すると時に、デスクトップのアイコンをダブルクリックして起動するように変更する

メニューのツール→設定で、設定画面を開く
コンピュータ起動時にskypeを起動にチェックがついているので、チェックを外す
保存を押す


