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 1. Se connecter à l’Espace Numérique de Formation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseigner son nom d’utilisateur, 

son mot de passe puis cliquer sur 

« se connecter » 

Se rendre à l’adresse 

https://sts.lecnam.net  
1 

2 

Cliquer sur « calendrier » 

pour organiser votre 

réunion Skype 

3 

https://sts.lecnam.net/
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 2. Organiser une réunion Skype et inviter des participants 

 

 

 

 

 

 

Choisir la date de son 

choix puis cliquer sur 

« nouveau » 

1 

Cliquer sur « ajouter 

une réunion Skype » 

2 

Rédiger ici l’objet  

de la réunion Skype 

Après avoir renseigné toutes les 

informations, cliquer sur « envoyer » 

pour que tous les participants 

reçoivent l’invitation avec un lien leur 

permettant de participer à la réunion 

3 

Choisir l’heure 

de démarrage 

et de fin de la 

réunion 

Renseigner les noms 

des personnes à 

inviter puis sur la 

liste de noms qui 

s’affiche choisir la 

personne concernée. 

Vous pouvez rédiger un 

message à adresser 

aux personnes qui vont 

recevoir l’invitation 
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 3. Participer à la réunion côté organisateur 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur le titre  

de la réunion Skype 

1 

Cliquer sur 

« participer » 

2 

Cliquer sur « ouvrir 

le lien » 

3 

Cliquer sur ce lien 4 
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Renseigner le « nom 

d’utilisateur » et le  

« mot de passe » que 

vous utilisez lorsque 

vous vous connectez à 

l’Espace Numérique de 

Formation puis valider  

en cliquant sur « se 

connecter » 

5 

Vous accédez ensuite à 

l’interface Skype vous 

permettant d’organiser 

votre réunion.  

Cliquer sur l’icône de la 

caméra puis sur 

« démarrer ma vidéo » 

pour partager votre 

Webcam avec les 

participants à la réunion. 
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 4. Participer à la réunion en tant qu’invité-e 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur ce lien que vous  

avez reçu par mail de la part de 

l’organisateur de la réunion. 

1 

Cliquer sur ce lien  

pour installer 

l’application Web 

réunion Skype 

2 

Une fois l’application   

installée, cliquer sur  

l’icône de téléchargement 

de votre navigateur puis 

sur l’application et valider 

son exécution en cliquant 

sur « ok » 

4 

Cliquer sur « enregistrer le 

fichier » 

3 
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Cliquer sur « ouvrir le lien » 6 

Cliquer sur ce lien 7 

Renseigner le « nom 

d’utilisateur » et le  

« mot de passe » que 

vous utilisez lorsque 

vous vous connectez à 

l’Espace Numérique de 

Formation puis valider  

en cliquant sur « se 

connecter » 

9 

Cliquer sur « rejoindre la 

réunion» 

5 

Si toutefois cette page  

s’affiche, renseigner l’adresse 

mail que vous utilisez pour 

accéder à l’espace Numérique 

de Formation (ENF) 

8 
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5. Le fonctionnement de Skype 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « yes » ou sur 

« no » pour accéder à la 

réunion Skype 

 

10 

Le nombre de participants à 

la réunion s’affiche ici 

 

Cliquer sur l’icône de 

messagerie pour écrire un 

message ou pour voir les 

messages rédigés par les 

participants à la réunion 

 

 Démarrer / couper votre caméra 

 Démarrer / couper votre micro 

 Arrêter la réunion 
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L’icône partager permet de : 

 

 Partager son écran avec les 

participants 

 

 Présenter un fichier 

PowerPoint aux participants  

 

 Ajouter des pièces jointes qui 

pourront être téléchargées par 

les participants  

  

Cliquer sur l’option « plus » 

pour utiliser le « tableau 

blanc » de Skype ou pour 

créer un sondage en direct 

 


