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11  OOBBJJEETT  
Ce document vous décrit comment utiliser les fonctions essentielles de l’outil Skype Entreprise (ou Skype for 

Business = S4B). Vous trouverez également en fin de document plusieurs liens vers d’instructifs  tutoriels du 

site Microsoft. 

Skype Entreprise vous permet de communiquer avec vos collègues du groupe Recordati et partenaires 

professionnels dans le monde entier, et notamment :  

- Démarrer des conversations à l’aide de la messagerie instantanée, de l’appel audio ou vidéo 

- Savoir si vos contacts sont disponibles en ligne, en réunion, ou en présentation 

- Présenter votre écran lors de réunions ou en donner le contrôle à des participants 

 

22  PPRREESSEENNTTAATTIIOONN  GGEENNEERRAALLEE  ::  

 

 
 

 

 

 
 
 
 
  

Vous pouvez rechercher n’importe qu’elle 

personne (groupe Recordati) du carnet 

d’adresse pour prendre contact avec elle, et 

vérifier son statut.  

Un clic droit sur un contact permet d’ouvrir un menu 

pour le contacter selon différente manière (message 

instantané, appel audio ou vidéo, réunion… :  

 

Vos contacts  Vos réunions planifiées  
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33  PPLLAANNIIFFIIEERR  UUNNEE  RREEUUNNIIOONN  EENN  LLIIGGNNEE  SS44BB  AAVVEECC  OOUUTTLLOOOOKK::  

Pour créer une nouvelle réunion Skype, dans Outlook ouvrir l’application Calendrier, et créer directement la réunion 

en sélectionnant « Nouvelle réunion Skype » :  

 

 

 
 
 

Automatiquement un identifiant pour la conférence est créé, il permettra aux invités de rejoindre la conférence. 

Comme pour une réunion Outlook classique, ajoutez les participants : 
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44  RREEJJOOIINNDDRREE  UUNNEE  RREEUUNNIIOONN  SS44BB  PPLLAANNIIFFIIEEEE::  

Vous avez reçu dans Outlook une invitation pour une réunion Skype. Vous pouvez la rejoindre le jour même 

directement dans Skype Entreprise, en sélectionnant le calendrier :  

 

 

 

 
 

 
 

  

Sélectionnez le calendrier Skype. Vos rendez-

vous Outlook de la journée sont affichés  

Votre réunion Skype s’affiche. Vous pouvez 

directement la rejoindre en sélectionnant 

«  participer ». 
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55  AALLLLEERR  PPLLUUSS  LLOOIINN::  

 

Pour utiliser l’aide en ligne de Microsoft, qui comporte de nombreux tutoriels, vidéo et formation en ligne, à partir 

de Skype : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tutoriels Microsoft : 

Aide générale :  

https://support.office.com/fr-fr/article/principales-rubriques-d-aide-22e8b9d2-f244-49e2-8715-

d2807b8602f8?NS=SKYPEFB_BASIC&Version=16&SysLcid=1036&UiLcid=1036&AppVer=SKB160&HelpId=158477&ui=

fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR 

 

Rejoindre une réunion :  

https://support.office.com/fr-fr/article/participation-à-une-réunion-skype-entreprise-3862be6d-758a-4064-a016-

67c0febf3cd5 

 

Partage de l’écran lors d’une réunion :  

https://support.office.com/fr-fr/article/partage-de-votre-écran-dans-skype-entreprise-2d436dc9-d092-4ef1-83f1-

dd9f7a7cd3fc 

 

 

A noter aussi que l’application Skype Entreprise est aussi disponible et préinstallée sur les portables d’entreprise 

iPHONE7. Elle permet de rejoindre aussi les réunions Skype.  

https://support.office.com/fr-fr/article/principales-rubriques-d-aide-22e8b9d2-f244-49e2-8715-d2807b8602f8?NS=SKYPEFB_BASIC&Version=16&SysLcid=1036&UiLcid=1036&AppVer=SKB160&HelpId=158477&ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/principales-rubriques-d-aide-22e8b9d2-f244-49e2-8715-d2807b8602f8?NS=SKYPEFB_BASIC&Version=16&SysLcid=1036&UiLcid=1036&AppVer=SKB160&HelpId=158477&ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/principales-rubriques-d-aide-22e8b9d2-f244-49e2-8715-d2807b8602f8?NS=SKYPEFB_BASIC&Version=16&SysLcid=1036&UiLcid=1036&AppVer=SKB160&HelpId=158477&ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/participation-à-une-réunion-skype-entreprise-3862be6d-758a-4064-a016-67c0febf3cd5
https://support.office.com/fr-fr/article/participation-à-une-réunion-skype-entreprise-3862be6d-758a-4064-a016-67c0febf3cd5
https://support.office.com/fr-fr/article/partage-de-votre-écran-dans-skype-entreprise-2d436dc9-d092-4ef1-83f1-dd9f7a7cd3fc
https://support.office.com/fr-fr/article/partage-de-votre-écran-dans-skype-entreprise-2d436dc9-d092-4ef1-83f1-dd9f7a7cd3fc

