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1. Kontaktperson suchen: 

 

 
 

 
 

 
 

¶ Im Suchfeld meine gesuchte Person 
schreiben 

¶ „Diese Person suchen“ anklicken 

¶ Da nur eine Übereinstimmung, muss 
dies meine gesuchte Person sein 

¶ Kontakt hinzufügen 
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¶ Unter den 200 Übereinstimmun-
gen suchen 

¶ Das könnte meine gesuchte Per-
son sein, Name anklicken 

¶ Ist dies meine gesuchte Person? 

¶ Wenn nicht, abbrechen 

¶ Auf nächsten Namen klicken, 
usw. 

¶ Weiter blättern 

 

¶ Kontaktanfrage senden 

¶ Im Suchfeld meine gesuchte Person 
schreiben 

¶ „Diese Person suchen“ anklicken 
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¶ Ist dies meine gesuch-
te Person? 

¶ Hinzufügen 

¶ Kontaktanfrage senden 

¶ Rufnummer hinzufügen, wenn 
gewünscht 

¶ Schliessen 
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2. Kontaktperson hinzufügen oder entfernen: 

 

 
 

 
 

 
 

¶ Kontakt suchen oder Kontakt 

hinzufügen 

¶ Name der gesuchten Person 
Oder 

¶ E-Mail Adresse 
Oder 

¶ Skype Name 
 

¶ Anzeigen 

 

¶ Unter den Übereinstimmungen 
suchen 

¶ Weiter blättern 

¶ Das könnte meine gesuchte Per-

son sein, anklicken 
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¶ Ist dies meine gesuch-
te Person? 

¶ Hinzufügen 

¶ Kontaktanfrage senden 

¶ Rufnummer hinzufügen, wenn 
gewünscht 

¶ Schliessen 
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3. Gegenseite Kontaktperson hinzufügen oder entfernen: 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

¶ Kontaktanfrage ankli-

cken 

¶ Zu Kontaktliste hinzu-
fügen 

¶ Hier der hinzugefügte 

Kontakt 
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Oder 
 

 
 

¶ Dieser Kontakt soll gelöscht 

werden 

¶ Mit rechter Maustaste auf den zu 
entfernend Kontakt klicken 

¶ Aus Kontaktliste entfernen 

¶ Den zu entfernende Kontakt mar-
kieren 

¶ Kontakte anklicken 

¶ Aus Kontaktliste entfernen 
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¶ Entfernen 
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4. Anrufen: 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

¶ Anzurufende Person 
auswählen 

¶ Anrufen 

¶ Der Status der Kontakte wird hier 

angezeigt 
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5. Anruf entgegen nehmen: 

 

 
 

 
 

 
 

¶ Anruf wird aufgebaut 

¶ Angerufener Kontakt 

¶ Wird angerufen von 

¶ Anrufende Person 

¶ Annehmen 



Skype Teil 2 Seite 13 von 25 02.05.2011 

 
 

6. Videoanruf: 

 

 
 

 
 

 

¶ Anzurufende Person 
auswählen 

¶ Videoanruf 

¶ Anruf wird aufgebaut 

¶ Gegenstation hat Anruf 
angenommen 

¶ Am Schluss des Ge-
sprächs auf „Auflegen“ 
klicken 
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7. Videoanruf entgegen nehmen: 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

¶ Angerufener Kontakt 

¶ Wird angerufen von 

¶ Anrufende Person 

¶ Mit Video antworten 

¶ Anrufer und Angerufener können 
einander sehen während des Ge-
sprächs 

¶ Am Ende des Gesprächs auf „Auf-

legen“ klicken 
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¶ Feedback zur Gesprächsqualität 

¶ Qualität auswählen oder „Abbre-

chen“ anklicken 

¶ Anruf- / Gesprächsprotokoll 
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8. Nachricht senden: 

 
Ist eine Kontaktperson nicht „Online“, kann ich dieser eine Nachricht senden 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

¶ Kontaktperson ist nicht „Online“ 

¶ Kontaktperson markieren 

¶ Nachricht schreiben 

¶ Senden 

¶ Nachricht wurde gesendet 
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9. Nachricht empfangen: 

 

 
 

 
 

 

¶ Kontaktperson ist nun „Online“ 

¶ Eine Nachricht ist angekommen 

¶ „Konversation“ anklicken 

¶ Auf „Information“ klicken 

¶ Absender und Nachricht werden 
angezeigt 
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Oder: 
 

 
 

 
 
  

Ältere Nachrichten, sofern vorhanden 
können angezeigt werden: 

¶ Konversation 

¶ Ältere Sofortnachrichten anzeigen 

¶ Gestern oder 7 Tage 

¶ Gestern oder 7 Tage 
anklicken 
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10. Protokoll / Nachrichten löschen: 

 

 
 
 

 
 

 
 
  

¶ Protokoll und Nachrich-

ten 

¶ Aktionen / Optionen 

¶ Chat & SMS 

¶ Chat Einstellungen 

¶ Protokoll löschen 

¶ Löschen 
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11. Chatten: 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

12. Gegenseite Chatten: 

 

 
 

¶ Gegenseite markieren 

¶ Konversation 

¶ Senden 

¶ Chatnachricht 

¶ Nachricht schreiben 

¶ Senden 

¶ Nachricht wurde gesen-

det 

¶ Auf orangen Punkt kli-

cken 
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13. Meine Seite: 

 

 
 
  

¶ Nachricht lesen 

¶ Antwort schreiben 

¶ Senden 

¶ Auf orangen Punkt kli-

cken 
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So können beliebig lange Nachrichten hin und her geschickt werden. 
 

 
 

 
 
 

¶ Gespräch aufbauen gem. Punkt 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

¶ Beide Seiten klicken auf „Chat 
anzeigen“ 

¶ Nun schreibt A seinen Text 

¶ „Senden“ klicken 

¶ B liest den Text und schreibt 
die Antwort und klickt auf 
„Senden“ 

¶ A liest den Text und antwortet 

 

¶ Empfangene Nachricht le-
sen 

¶ Antwort schreiben 

¶ Senden 

¶ Gesendete Nachricht 

¶ Möchten wir das Chatten 
beenden, klicken beide Sei-

ten auf „Schliessen“ 
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14. Dateien und Fotos senden: 

 

 
 

¶ Gegenseite markieren 

¶ Konversation 

¶ Senden 

¶ Datei 

¶ Gesendeter Text 

¶ Empfangener Text 

¶ Zum Trennen auf „Auflegen“ 

klicken 
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¶ Ordner öffnen, in dem 
sich die zu sendende 
Datei befindet 

¶ Datei markieren 

¶ Öffnen anklicken 

¶ Datei wird übertragen. 
Dies kann einige Zeit 

dauern. 

¶ Übertragung beendet 
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15. Gegenseite Dateien und Fotos senden: 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

¶ Oranger Punkt anklicken 

¶ Datei wird empfangen 

¶ Übertragung ist beendet 

¶ Speichern unter anklicken 

¶ Ziel – Ordner öffnen 

¶ Ev. Dateiname ändern 

¶ Speichern 


