
スカイプの操作方法 

１スカイプにサインした時の画面 送信者側・受信者側 

 

 

２１対１の通話の場合――通話をする相手を選ぶ。送信者側 

画面左の欄に連絡先のリストから通話する相手を選ぶ。シングルクリックで通話の相手を選ぶとここの色が水色

に変わる。 

 

 

 

 

 

 

通話の相手を選ぶと、スカイプの画面右上に、次のアイコンが現れる。 

 

目的に合わせてそれぞれのクリック。 

３音声通話  送信者側     

 

右上の音声だけの通話のアイコンをクリック。すると呼び出し音が鳴り、画面が黒く変

わる。 

 

 

 

 

 

 



４グループ通話のやり方  送信者側 

グループで会話するやり方に２種類あります。グループ通話と会議です。会議については 

https://newnsv.web.fc2.com/information/skype_kaigi.pdf を参照して下さい。ここではグループ通話につ

いて説明します。 

 

グループ通話で、グループを作るのやり方には主に二つあります。 

 

A あらかじめチャットグループを作成しておくやり方。 

①先ず、画面左上にある「チャット」のアイコンをクリック。 

次に「新しいチャット」をクリック。 

      

 

②次の画面で「新しいグループチャット」をクリック。 

 

 

③次の画面で、「グループ名」に名前をつける。 

ここで仮に「役員会」とする。 

そして、画面下の丸いボタンが靑地に変わるので、これをクリック。 

 

https://newnsv.web.fc2.com/information/skype_kaigi.pdf


 

④次の画面で、このグループに追加するメンバーを選ぶ。 

選んだら、右上隅の「完了」というボタンをクリック。 

 

 

 

⑤後からグループに参加者を追加する場合は、画面中央にある「他の参加者を招待」をクリックし、④で行った

ことと同じことをことをする。 

 

 

⑥このグループに通話をする。グループを作成した人だけがグループに通話をします。他の人がするとうまくグ

ループ通話ができません。 

通話の仕方は、個人に通話するやり方と同じです。「2 通話の相手を選ぶ (送信者側)」を参照して下さい。 

 

⑦送信側がグループ通話を始めると、受信する側では下のようなボタンが画面に右上に現れます。「通話に参加」

というボタンをクリックします。 

 

 

更に、次の画面で、「参加」というボタンをクリックします。これで、受信者はグループ通話に参加できました。 

 

 

B その都度、チャットの参加者を追加していくやり方。 

 

①スカイプ画面の右上にあるアイコンをクリック。 

 



 

すると画面が変わり、次の画面が出ます。追加したい人を選んでクリック。追加した人が画面上に表示されます。

すべての人を選んだら、完了という水色のアイコンをクリックします。 

 

 

グループ会話とするとき、会議の主催者が犯しがちな、よくあるトラブル  

既にグループを作ったあと、新しい人から会議の主催者にアクセスがあった時、音声通話またはビデオ通話の緑

のアイコンをクリックすると、その新しい人とは会話ができますが、すでにグループに追加した人達は保留にな

ります。この場合、赤地に白い電話のアイコンをクリックし、新しい参加者からの通話は受信を一旦拒否。 

 

 

下のようなアイコンがスカイプ画面の右上にあるので、これをクリックし、新しい参加者をグループに追加する。

あとは４番と同じことをします。 

 

 

 

５相手の通話を受信  受信者側  

 

相手から電話がかかってくると、次のような画面になります。 

それぞれのアイコンは、左からビデオ通話で受信する、音声通話で受信する、受信

を拒否する、という意味です。 

６通話を切る  送信者側・受信者側 

通話を切るときは、切る必要がある方が、画面下にある赤地に白の受話器のアイコ

ンをクリック。 

 

 



７画面共有  送信者側・受信者側 

画面共有する側が次の操作をします。 

スカイプ画面右下に左のアイコンがあります。画面共有をするには、左か

ら二番目のこのアイコンをクリック。 

 

すると次の画面になるので、「共有を開始」ボタンをクリック。 

  

 

 

 

 

YouTubeなどの音も共有する場合は、まず「コンピューターサウンドを共有する」ボタンを青にしてその後「共

有を開始」というボタンをクリック。 

  

 

画面共有をやめると時は、次のアイコンをクリック。 

 

 

スマホ・タブレットと画面共有をする場合、スマホ・タブレット側に、次のようなメッセージが出る場合があり

ます。 

「着信ビデオ」を許可する。→許可します。 

「Skypeで画面に表示されているコンテンツのキャプチャを開始します。」→「今すぐ開始」  



８文字チャット 送信者側・受信者側 

チャットボックスを使って、文字チャットができます。 

メッセージボックスの使い方はいろいろあります。相手に、サイトのアドレスを送ったり、文字通り文字だけで

チャットすることもできます。 

 

先ず、画面右下のこのアイコンをクリック。すると次のチャットウインドウが開

きます。 

 

そのウィンドウの一番下に、このようなボックスがあるので、そこ

にカーソルを持って行き、クリック。これで文字が打てるようにな

ります。 

文字をうち、Enterキーを押すと、改行でなく、送信される場合

があります。その場合、改行だけしたいのなら、Shift キーを押

しながら Enterキーを押します。 

送信は Enter キーを押すか、ボックスの横にある水色のアイコ

ンをクリックします。 

９友達追加 受信者側   

達追加のリクエストが来ると、下のように、スカイプ画面左上のチャットのアイコンが青になり、中央にリクエ

ストを「ブロック」するか「承諾」するかのアイコンが現れるので、「承諾」のアイコンをクリックする。 

 

 

 

10マイクの消音（ミュート） 送信者側・受信者側 

通話中、他の用事などで、通話は維持しながら、一時的にマイクを切りたい時は、このアイコンをクリック。 

 

 

 



11ファイルの送信 送信者側・受信者側 

 

ファイルを相手に送りたい時は、チャットボックスを開き、チャットボックス右のアイコンをクリック。すると

別のポップアップウィンドが開くので、送りたいファイルを選ぶ。 

 

12録音 送信者側・受信者側 

録音するには、スカイプ画面右隅の「…」のアイコンをクリックする。するとこのようなウィンドウが出るので、

「録音を開始」をクリック 

 

 


