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Skype – kom i gang  
 
Trin 1. og 2. skal du kun følge første gang, du bruger Skype. 
 
1. Installer Skype 

Gå ind på www.skype.com. Klik på ikonet ’Hent Skype’ og klik på ’Kør’ for at installere Skype. Følg 
derefter Skypes installationsguide. 
 

2. Opret dig som Skype bruger 

For at oprette dig som bruger, skal du indtaste et Skype-navn og en adgangskode. Det er en god 
ide at gemme koden fx på et stykke papir. 
 
3. Log in 

Åben Skype på computeren. Det kan du gøre på to måder:  
1. Vælg Start (nederste ventre hjørne på din skærm), vælg ’Alle programmer’, vælg ’Skype’. 
2. Åben Skype gennem proceslinien (nederste højre hjørne på din skærm). 
 
Log dig ind med Skype-navn og adgangskode. 
 
Skypes ’Kom godt i gang-guide’ 

Når du logger dig på Skype, har du mulighed for at læse ”Kom godt i gang-guiden”. Hvis du ikke vil 
læse guiden, kan du lukke den ved at klikke på krydset i øverste højre hjørne af guiden.  

 
4. Søg kontaktpersoner 

Når du vil oprette en kontaktperson, skal du gå ind under fanen ’Kontaktpersoner’ og vælg ’Søg’. 
Først skal du finde personen, det gør du ved at indtaste oplysninger om personen fx fornavn, 
efternavn, nationalitet. Du må prøve dig frem med hvilke oplysninger, der er tilstrækkelige til at 
finde den, du søger.  
  
Når du har fundet den rette, klik på ”Tilføj Skype-kontakt”. Du har nu mulighed for at beskrive dig 
selv for kontaktpersonen, klik ’Ok’. Derefter kan du søge på en ny kontaktperson, eller du kan 
klikke på ’Luk’. Kontaktpersonen bliver lagt i dit kartotek med kontaktpersoner. Du må nu vente 
på, at kontaktpersonen godkender dig, for at I kan skype sammen. 
 

5. Lav et opkald 

Gå ind under fanen ’Kontaktpersoner’. Vælg den person du vil etablere kontakt til og klik på det 
grønne telefonrør. Du ringer nu op til personen.      
 
Hvis den du ringer til svarer, kan I tale sammen. Hvis den du ringer til ikke svarer, får du besked 
om, at personen er offline. 
 
Når du er færdig med at tale i telefon, afslutter du opkaldet ved at klikke på det røde telefonrør. 
 
Web camera – gør telefonen til en videotelefon 

Hvis du tilslutter et webcamera, vil den du taler med kunne se dig, når I taler. Hvis I begge har 
web-camera kan I se hinanden.  
 
6. Hvis du bliver ringet op 
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Hvis en anden prøver at ringe til dig, mens du har Skype åben, kommer der et vindue frem et sted 
på skrivebordet eller i proceslinien (afhængig af din indstilling). Og du kan besvare opkaldet (grøn 
telefon) eller afvise opkaldet (rød telefon). 
 

7. Chat 

Gå ind under fanen ’Kontaktpersoner’ og vælg den kontaktperson, du ønsker at chatte med. Klik 
på tekstsymbolet.  
 
For at kunne chatte skal personen være online            Skriv din besked nederst i chatvinduet og tryk 
på enter-knappen for at sende beskeden (NB! Enter-knappen sender beskeden, og virker ikke som 
linieskift). Beskeden kommer til syne i chatten ovenfor, hvor du kan se jeres dialog. 
 
8. Log af 

Når du er færdige med at Skype, skal du huske at logge af. Du logger dig af Skype ved at gå til 
menuen Filer �Log af. 


