Formation des Référents Numériques

NORD ISERE
FORMEZ-VOUS A DEMAIN



https://help.gretani.com/

Introduction
But de la formation

Former des référents numériques capables:

- d’établir le 1¢" diagnostique en cas de panne informatique

- derésoudre les pannes de 1¢" niveau

- de faire remonter les bonnes informations au service informatique
- de faire le suivi de la résolution des pannes
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Introduction
Sommaire

1. Le "Hardware" (tout ce qui concerne le matériel)
a) Le cablage externe (prise d'alimentation, cable vidéo (VGA,DVLI..), cable Ethernet...)
b) Le "contenu" d'un PC (Carte mere, processeur, RAM, disque dur, lecteur dvd, alimentation...)

2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)
a) Notion de réseau (@ip, masque, passerelle, DHCP, DNS)
b) Affichage et modification des parameétres réseau

c¢) Connexion WIFI

d) Baie de brassage
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Introduction
Sommaire

3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)

a) Comptes utilisateurs
b) Exploration de fichiers
c) Acces VPN

d) Impression

e) Divers (gestionnaire des taches, double écran, raccourcis clavier, site help IT, vidéo projecteur, utilisations
des navigateurs, installer un logiciel, hameconnage...)
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Introduction
Sommaire

4. La Check-List pour diagnostiquer une panne
a) Cerner la panne
b) Remonter les informations au service informatique

5. Ateliers
a) Hardware
b) Connectivité

c) Utilisation courante -> (recherche de raccourci manquant pour application bureautique, acces VPN selon le
lieu utilisé....)

d) Divers
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1. Le "Hardware" (tout ce qui concerne le matériel)

a) Le cablage externe (prise d'alimentation, cable vidéo (VGA,DVIL..), cable Ethernet, onduleur...)

Bien identifier les connectiques d’un PC

Prises Audio
Vert/Bleu : Sortie vers
les Enceintes
Rouge : Entrée Micro

Prise Réseau Ethernet
avec diodes




1. Le "Hardware" (tout ce qui concerne le matériel)
b) Le"contenu" d'un PC (Carte mére, processeur, RAM, disque dur, lecteur dvd, alimentation...)

Bien identifier les composant d’'un PC

L | & h’

CERY T

o S Mémoire dite "RAM"

U

L& processeur avec son i8 Alimentation du PC
systéme de refroidissement

=8
1 ——

1

Cable de données

SATA Cable d'alimentation

du disque dur

Carte Graphique additionnelle
Disque Dur
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1. Le "Hardware" (tout ce qui concerne le matériel)
Fiche Dépannage

Le Pc ou un périphérique ne fonctionne pas ?
Regarder si des diodes s’allument ou bien un bruit apparait au démarrage
Regarder si la connectique est en place (cable d’alimentation, d’écran, clavier/souris....)
Vérifier si les prises d’alimentation fonctionnent (multiprises, onduleur...)
Intervertir les éléments en cause (cable d’alimentation, écrans, clavier...)

Noter les éventuels messages d’erreurs (No Boot Device....)
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2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)
a) Notion de réseau (@ip, masque, passerelle, DHCP, DNS)

Schéma d’un réseau local

Principe du réseau en étoile avec
déport d'une partie du réseau sur
un siwtch en cascade



2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)
a) Notion de réseau (@ip, masque, passerelle, DHCP, DNS)

Lexique
Adresse Physique (@MAC) : identifiant unique du matériel réseau

Adresse IP/Masque : identifiant logique du réseau qui permet aux éléments du
réseau de communiquer ensemble (ex : en IP version 4 -> 192.168.100.1)

DHCP : service permettant d’attribuer automatiquement une adresse IP a un PC
Passerelle (ou Gateway) : adresse IP de I’élément qui permet de sortir du réseau

DNS : service qui permet de faire la correspondance entre nom et adresse IP (ex :
www.gretani.com -> 87.98.221.200)

r
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2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)
a) Notion de réseau (@ip, masque, passerelle, DHCP, DNS)

Les Commandes -> ouvrir un shell Dos via E*ﬂ et en tapant cmd puis
ipconfig /all

Carte Ethernet Ethernet :
Suffixe DNS propre a la connexion. :
Description. : Intel(R) Ethernet Connection I217-LM
Adresse ph,«lquu .o : 44-39-C4-53-BE-D2
DHCP activeé. . . . .« . @ Non
lun+1nurat10n autumathue a:tlhEE. - i
Adress

*bd Sdcb¥®3(préfére)

Passerelle par
IATID DHCPwve . e e e
DUID de client DHCPvE.

Serveurs DNS.




2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)
a) Notion de réseau (@ip, masque, passerelle, DHCP, DNS)

Les Commandes

ping « adresse IP / nom dns » -> permet de tester la connexion entre deux PC

C:\Users\ldalbeguerping www.gretani.com

Enﬁul d'une requéte 'ping’ sur wwu. nretanl com [87.98.221.288] avec 32 octets de données
. 21 T oc temps=26 ms

ijue:s : 4, re 4, pwrdur = E
Durée prFUilNHtl*E der boucles en millisecondes :
Minimum = 17ms, Maximum = 28ms, Moyenne = 18ms




2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)
a) Notion de réseau (@ip, masque, passerelle, DHCP, DNS)

Les Commandes
ipconfig /flushdns -> permet de vider le cache local des résolutions DNS

nslookup [nom d’hote] -> exécute la commande pour effectuer la résolution DNS<->IP

Address:

Mom ! i.com ., i
address : 208 Résolution DNS<->|P

Pour en savoir plus -> http://abcreseau.blogspot.fr/2014/01/le-reseau-notions-debase.html



http://abcreseau.blogspot.fr/2014/01/le-reseau-notions-debase.html
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2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)

b) Affichage et modification des paramétres réseau

Vérifier / Modifier les paramétres réseau d’une connexion

Clic droit sur I'icone réseau pour Ouvrir le Centre Réseau et Partage

Résoudre les problémes

Clic sur le lien a gauche « Modifier les parameétres de la carte »

Ouvrir le Centre Réseau et partage

Sélectionner la carte réseau et faire clic droit « Propriétés »
Sélectionner le protocole IP version 4 et faire « Propriétés »

Vérifier que les options « Obtenir ... adresse ... automatiquement » sont bien sélectionnées.
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2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...

b) Affichage et modification des parameétres réseau

entre e = — [m}
4 x5 > Pannesude ™ E-I » Panneau de configuration > Réseau etInternet » Connexions réseau v O Rechercher dans: Connexions... @

Page d'accusil du panneau de Qrganiser v Désactiver ce périphérique résea Miznmactiner -othe - v e Asficher le statut de cette connexion 3 Ez » M #N

configuration b

"~ | Ethernet
= 2 &F‘ Jloc Gestion de réseau Général i i
Modifier les paramétres de la gnt ; Configuration alternative
i 3 ST |ntel(R) Ethemet Connection 1217...
Connexion en utiisart Les paramétres IP peuvent &tre détermingés automatiquement si votre
- régesu le permet, Sinon, vous devez demander les paramétres IF
I Intel{R) Ethemet Connection 1217-LM appropriés & votre administrateur réseau,

Modifier les paramétres de
partage avancés

ST (®) Obtenir une adresse IP automatiquement
Cette connexion utilise les éléments suivants : () Utiiser I'adresse IP suivante :
?C}iem pour les réseaux Microsoft -~ I:l
’IE Partage de fichiers et imprimantes Réseaux Microsoft
"]:E Planificateur de paquets QoS l:l
.. Répondeur de découverte de |z topologie de la couche de ligison l:l
1 Protocole Intemet version 4 (TCP/IPv4)
. Pilote E/S de mappage de découverte de topologie de la couche de i :
. Protocole de multiplexage de carte: réseau Micrasoft w (®) Obtenir les adresses des serveurs DNS automatiquement
< > () Utiliser I'adresse de serveur DNS suivante :

Installer... Desinstaller Proprigtés l:l

Protocole TCP/IP (Transmission Control Protocol/Intemet Protocal). Protocole

de réseau étendu par défaut permettart la communication entre différerts

réseaLx interconnectés Valider les paramétres en quittant Avance...

- OK Annuler
OK Annuler

Voir a
Groupement résidentiel
Options Internet

Pare-feu Windows
1élément 1 élément sélectionné




2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)

c) Connexion WIFI

Une connexion WIFI est une connexion réseau sans-fil qui possede des parametres d’identification :
- Le nom du réseau WIFI appelé SSID. Il peut étre affiché ou masqué.

- Le type de sécurité (WPA,WPA2..) et son encryption (AES,TKIP...).

- Le mot de passe associé a la connexion.

Une fois la connexion établie les mémes informations qu’un connexion réseau filaire s’appliquent
(Adresse IP, Passerelle, DNS....).
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2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)

c) Connexion WIFI

Ajouter automatiquement une connexion WIFI

a Connexion haut débit

GNI
3 : A
Connecté, sécurisé

1. Clic sur I'icone du WIFI affiche la liste des réseaux disponibles (Ceux présents, ceux dont la GNILIT

connexion a déja été configurée et ceux masqué (nommé Réseau Masqué). =
GNI-LTP-EI-1

2. Sélectionner le WIFI, faire « Connecter » et saisir les informations de connexions (le plus souvent le Sécurisé
simple mot de passe suffit). Dans le cas d’'un réseau masqué il est tout d’abord demandé le nom du GNI-LTP-API

réseau WIFI (SS'D). Sécurisé

GNI-API
Sécurisé

CFMS AP 2
® Sécurisé

Paramétres réseau
@ ES
GNI Mode Avion

11:44
~ B ®zo B 30/06/2016
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2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)

c¢) Connexion WIFI

Ajouter manuellement une connexion WIFI

1. Ouvrir le « Centre Réseau et Partage »

2. Clic sur « Configurer une nouvelle connexion... » puis « Se connecter manuellement a un réseau sans fil »

3. Saisir les informations de connexion du réseau WIFI et cocher la case « Me connecter méme si le réseau ne
diffuse pas son nom » dans le cas d’un SSID masqué.

Choisir une option de connexion Entrer les informations relatives au réseau sans fil & ajouter

Mom réseau : | GINI-KXX |
Se connecter a Internet
Configurer une connexion haut débit ou d'accés a distance a Internet. .
Type de sécurité: |WeA2 - Personnel v|
L4 Configurer un nouveau réseau
s, Configurer un nouveau routeur ou un nouveau point d'accés. Type de chiffrement : AES ~
Clé de sécurité: asessssenses | Masquerles caractéres

ﬁ Se connecter manuellement a un réseau sans fil
S=-g8l Connectez-vous & un réseau masqué ou créez un profil sans fil

L . Lancer automatiquement cette connexion
Connexion & votre espace de travail
Configurer une connexion d'accés a distance ou VPN a votre espace de travail. Me connecter méme si le réseau ne diffuse pas son nom

Attention : si vous sélectionnez cette option, la sécurité de votre ordinateur peut courir un
risque,

Suivant || Annuler

Suivant || Annuler




2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)

c) Connexion WIFI

@uv‘dﬂ] <« Réseau etInternet b Gérer les réseaux sans fil

oo o Gérer les réseaux sans fil utilisant (Connexion réseau sans fil)
Modifier / Supprimer

ME tente de se connecter 3 ces réseaux dans l'ordre indiqué ci-dessous.
m a n u el Ie m e nt u n e co n n exi o n WI F I Ajouter  Supprimer  Descendre  Propriétésdela carte  Types de profils  Centre Réseau et partag

Réseaux que vous pouvez afficher, modifier et réorganiser (3}

= - monreseau Securité: WPA - Personne ype: Prise en charge des,
[ W
g

i = bmobile Sécurité: WPA - Personne
Sous Windows 7 / Centre Réseau et Partage / 2—"'

Ll

P

Gérer les réseaux sans fil / Ajouter ou Supprimer ou Modifier

& Paamétres

@3 GERER LES PARAMETRES WI-FI

. ~ z . - disponibles.
Sous Windows 10 / Paramétres / Réseau / Wi-Fi / & e
Gérer les paramétres Wi-Fi / Gérer les réseaux connus / puis Gérer les réseaux connus
Oublier le réseau 7o
ﬁ GNI-API
ﬁ GNI-GUEST
' ‘Oublier

ﬁ GNI-IT
) ﬁ GNI-LTP-API

GNI-LTP-EI-1
I3



2. La"connectivité" (réseau filaire, wifi...)

Fiche Dépannage
Le Pc n’a plus d’acces réseau/internet ?

Vérifier la connectique (si I'icone réseau n’a pas de croix rouge ?)

Diode qui clignote sur le port réseau ? Cable bien enclenché ?
Vérifier la configuration du réseau (ipconfig /all)
Si I'adresse affichée est 0.0.0.0 ou 169.254.x.x

-> pas de réponse du serveur DHCP, vérifier celui-ci et/ou les paramétres réseau du PC
Vérifier I’acces local

ping « adresse de la passerelle »

Vérifier I'acces internet et la résolution de dns

ping « adresse internet » / nslookup « adresse internet »

I
és a distance

S Intel(R) Ethenet Connection [217...

Gestion de réssau

Connexion en utiisant

@ Intel{R) Ethemet Connection 1217-LM

o

connexion utilise les éléments suivants

T Client pour les réseaux Microsaft

ORI ER

rs et imprimantes RéseaLx Microst
de la topologie de la col

gcouvette de topologk
rotocole de multiplexage de carte réseau Microsol

Installer.

Désinstaller

Description

Protocole TCP/IP {Transmission Control Protocol.
e ré étendh

de réseau étendu par défaut permettant la comm:
réseau interconnectés

|/Intemet
uricatior

0K

rés
appropriés

Général  Configuration alternative

& votre administrateur

(@ Obterir une adresse IP automatiquement
(O Utliser l'adresse IP suivante :

4 @ > Panneau de configurat Réseau et Intemet > Connexions ré
srnet Organiser v Désactiver ce périphérique ré Diagnostiquer cette connexio
.: Ethernet
&
o 5 gniloc

1
]
]

(@) Obtenir les adresses des serveurs DNS automatiquement

(O Utliser l'adresse de serveur DNS suivante

1
)

Valider les paramétres en quittant

oK

Avan

cE...

Annul

ller



3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
a) Comptes utilisateurs
En général sur un poste de formation 3 comptes sont présents :

- Admin -> compte administrateur pour la mise en place du PC

- Formateur -> compte pour une utilisation d’un formateur/secrétaire... ce compte
posséde les droits administrateur sur le PC ce qui permet de faire des modifications
(installation de logiciel..). Le mot de passe est bv2 ou bv2+ (encore bv1 par endroit).

- Stagiaire -> compte sans mot de passe de type « utilisateur sans pouvoir »

Acces a la liste des utilisateurs par la commande « control userpasswords »

r
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3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....
b) Exploration de Fichiers

Lancement de I'explorateur de fichier : ‘Touche Win’ + E

= 7 Outils de lecteur 97 (V\srv-gn - o ®
Accusil | Partage  Affichage Gestion (]
»* x [T} Nouvel élément - Ouvrir [ sétectionner tout
Epingler dans Nouveau ﬁA((éS R Propriétés Aucun Banc‘ieau des
‘Accés rapide dossier . B inverser la sétection opérations
« « A = o> CePC > gnilhsrv-gni) () v @ | Rechercher dans: gni (\s
v # Accis rapide A Nom - Modifié le Type Taille
I Bureau » 01 MERCATIQUE Dossier de fichiers
& Teléchargements - 02_GRH Dossier de fichiers
B Documents . 03.0sE Dossier de fichiers
= Images . 04_STRATEGIE Dossier de fichiers
05_SERVICES Dossier de fichiers
& GDrive . 05_COMPTABILITE Dossier de fichiers Liste des
ETSSIO 07_NUMERISATION Dassier de fichiers dossiers/fichiers
Carte de Visite 08_PEDAGOGIE Dossier de fichiers >
5l Images ~—_ B lignes SDA 2015 20161434 Document Micros... 57 Ko ~
Perso T
Accés rapide aux dossiers
@ OneDrive favoris
~ O CepPC
[ Bureau
| Documents
=] Images
D Musique
J Téléchargements
& Vidéos
> i Disque local (C) L Disques Physiques
» > Data (D) —
5w TOSHIBA EXT (F) T
> SAVE (\\QNAP) (H:)

informatique (\srv-gni) (1)

gni Merv-gni) () - -
pedsgogie Msrv-gni) (02 L Disq ue%
Idalbegue (\srv-gniluserss) (P) e

administratif (\\srv-gni) (R:)

v
HHHHAHHIL

v

9 élément(s)




3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
c) Acces VPN

Clarification sur les termes utilisés :
- VPN : connexion sécurisée permettant d’interconnecté 2 réseaux
- TSE : service de connexion de session a distance sur un serveur dédié

Le VPN permet donc une connexion sécurisée a travers de laquelle on peut se connecter a une
session Windows a distance sur le serveur TSE.

Désormais la grande majorité des agences sont connectées en permanence par VPN au siege. Il
n’est donc plus nécessaire d’établir une connexion VPN via un navigateur et le Java.

Il suffit donc juste d’exécuter la commande « mstsc » pour se connecter a une session a distance sur
le serveur TSE.gretani.com.

Pour toutes les procédures liées a la connexion VPN/TSE -> https://gni.gretani.com

r
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http://help.gretani.com/vpn/vpn.html

3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
d) Impression

Gérer la file d’impression d’'une imprimante
Panneau de Configuration/Périphériques et imprimantes/Ouvrir I'imprimante

On peut supprimer une tache, suspendre I'impression...

Tg Photocopieur Couleur SC sur srv-info - O X
Imprimante  Documen t  Affichage
MNom du decumen t Etat Propriétaire  Pages Taille Soumis N Port

~  Définir comme imprimante par défaut

Options d'impression...

Mettre a jour le pilote
Suspendre I'impression

Annuler tous les documents
Partager...

Propriétés




3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
d) Impression

Connaitre I’'adresse IP d’'une imprimante

Panneau de Configuration/Périphériques et imprimantes/Sélectionner I'imprimante/Clic droit
« Propriétés »/Onglet Ports/Configurer le port.../Nom de I'imprimante ou adresse IP

Ffa Périphériques p es - O

A Fa > Panneau de confi > Tousles dec ion > Périphé et o

v & Rechercher dans: Périphériqu... ©
Ajouter un périphérique Ajouter une imprimante Afficher les travaux d'impression en cours Propriétés du serveur d'impression Supprimer le périphérique = v o

v Imprimantes (8)

Général Partage Pors _ Avancé Gestion des couleurs Sécurité Accessoires Options avancées

Envoyer 3 Fax Foxit Reader PDF  Microsoft Print to Microsoft XP@ Photocopieur == Phot ieur Couleur SC
OneNote 16 Printer PDF Document Writer | Couleur SC sur <Q ORERRI RN
srv-info

v Périphériques (9)

Impression sur les ports suivants. L'impression se fera sur le premier port

sélectionné libre.
Paramétres du port ,
Port Description Imprimante )
l Nom du port: I 1P_10.38.157.220 | [J1P_10.38.157.214  Standard TCP/IP Port Imp_FM
S [01P_10.38.157.215  Standard TCP/IP Port IMP_BATIMENT
| ] o dimerimansodadesels [ 1038157.220 6 | |[11P10.38.157.213  Standard TCR/IP Port  IMP_CFC_INDUS
Périphérid | - Protocole | [ 1P_10.38.157.220  Standard TCP/IP Port  Photocopieur Couleur SC o
High Defin @ Raw OLPR [ Ip_10.38.157.221 Standard TCP/IP Port Photocopieur N/B Secrét
Audio) [J1P_1038.157.223  Standard TCP/IP Port  Photocopieur Couleur Sa ,,
o Parametres bruts < >
Numésodd port: g% Ajouter un port... Supprimer le port i Configurer le port... o
p_a”"‘é"es L0R | Activer la gestion du mode bidirectionnel
Photocopieur Co PRSI ¥a [ Activer le pool d'imprimante

Q\/ Comptage des octets LPR activ

m




3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
d) Impression

Modifier les parameétres d’impression

Panneau de Configuration/Périphériques et imprimantes/Sélectionner I'imprimante/Clic droit
« Propriétés »/Préférences

On peut modifier Ia couleu r’ = Options d'impression Photocopieur Couleur SC sur srv-info »
Présélections 1-dic Paraméires détailés  Configurat®/A propos de
la mise en page (recto/verso), s €
Configuration actuelle _D _f-J _J _éj '__g,_l
I e m a ga Si n u ti I i Sé vee (Ccnﬁg‘ travail Basique Papier Edition Finition .
Im
et les droits d’acceés. N e =
@ I:fpressi:n normalle ~| Détails...

Code dassification : (32 caractéres

alphanumériques [a-z,A-7,0-3,"-"] maximum)
Mon enregistré | CPM |°

Code utilisateur :

Format du document : ! .
A4 (210 x 297 mm) (8 chiffres maximum)

Imprimer sur : 11111 o

Identique au format original

T Authentification. ..
” °

) Résumé des paramétres
Enregistrer paramétres actuels. ..

Annuler Appliquer Aide




3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
e) Divers

Gestionnaire des Taches

{5 Gestionnaire des taches _ O
Fichier Options Affichage
Lancement par CTRL+SHIFT+ESC Processus Performance  Historique des applications  Démarrage  Utilisateurs  Détails  Services
Ou ) ﬁ’;;?:fg:; Processeur Intel(R) Xeon(R) CPU E3-1220 v...
e Pourcentage d'utilisation 100 %
Clic droit sur la barre des taches + aoN39GoG1%
« Gestionnaires des Taches » B Disque 0 (C)
|:| Disque 1 (D3)
4% il
Fermer une tache _ . Ve U4 NIV | DN PPN
Disque 2 (F:)
0% 60 secondes ]
Onglet Processus, sélectionner le processus Utlisation  Vitesze Viessemasimale:  310GH
nrre| Ethernet 18% 3.35 GHz Sockets : 1
. . . ~ ! E: 0.8 R: 38.2 Mbits/s : ceurs
PU|S falre « Fln de TaChe » ’ Processus  Threads Handles E\'ccssz&ur: Iogiques : j
» 106 1596 L7682 Virtuslisation: Activé

Cache de niveau 1: 256 Ko

Durée de fonctionnement Cache de niveau 2: 1.0 Mo
3:00:18:56 Cache de niveau 3: 8.0 Mo

“) Moins de détails Q_\ Quvrir le Moniteur de ressources



3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
e) Divers

Ecrans Multiples

<« Parametres — [m] X

G estio n pa r Ie pa n n ea u : 61(\3} SYSTEME Rechercher un parametre ol

Affichage . ,
Personnaliser votre écran

« Parametres d’affichage »

Notifications et actions

Applications et fonctionnalités

Ou par le raccourci clavier : --

Alimentation et mise en veille | Sélectionner |a disposition des écrans |

a + P Stockage
Identifier  Détecter

Cartes hors connexion

Modifier la taille du texte, des applications et d'autres éléments : 100% (recommandé)

[
Applications par défaut ]
Orientation
Informations systéme
| Paysage v |

Plusieurs écrans

| Etendre le Bureau & cet affichage | | Sélectionner le mode (&tendre ou dupliquer) |
[A Faire de cet écran récran principal
I 4 Appliquer Annuler

) Parameétres d'affichage avancés



3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
e) Divers

Raccourcis Clavier

Touche de logo Windows + D : Afficher et masquer le Bureau

Touche de logo Windows + E : Ouvrir I’'Explorateur de fichiers

Touche de logo Windows + | : Ouvrir le menu Parameétres

Touche de logo Windows + L : Verrouiller votre PC ou changer de compte
Touche de logo Windows + M : Réduire toutes les fenétres

Touche de logo Windows + O : Verrouiller I'orientation de I'appareil

Touche de logo Windows + P : Choisir un mode d’affichage de présentation
Touche de logo Windows + R : Ouvrir la boite de dialogue Exécuter

Touche de logo Windows + S : Ouvrir la fonctionnalité de recherche

Touche de logo Windows + T : Parcourir les applications dans la barre des taches

r

®) Plus d’infos sur : https://support.microsoft.com/fr-fr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts



https://support.microsoft.com/fr-fr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

3. L'utilisation courante (Logiciels de bureautique, Acces VPN, e-Greta....)
e) Divers

Site Web Help IT

https://gni.gretani.com (Section Informatique)

Ce site Web accessible méme a partir d’internet vous permet de :
- Connaitre I’état des services et des maintenances en cours

- Retrouver toutes les procédures, tutoriels,...concernant les services du GNI
(VPN/TSE, Prise de contrdle a distance, Contacts...)

®)


https://gni.gretani.com/

4. La Check-List pour diagnostiquer une panne
a) Cerner la panne

Le Pc sallume
Nombreux Bip -> vérifier le matériel - i\ Vérifier les branchements
(RAM..) PC / Ecran /Alimentation

Message d’erreur a I’écran -> noter le
message

Vérifier le clavier, la langue

Connexion avec le compte utilisateur
utilisée, le bon mot de

passe

Vérifier la connectique réseau, puis les parameétres de la carte, puis I'acces a la passerelle
puis a l'internet ou imprimante selon le probleme

Acceés au
réseau/internet/imprimante

Probléme logiciel O] Cerner I'environnement (local ou via le TSE), la fréquence du probléme (tout le temps ou

pas) et la portée (tous les PC ou un seul)




4. La Check-List pour diagnostiquer une panne
b) Remonter I'information au service informatique

Dans le cas d’'une panne non générale merci de remplir et envoyer le
formulaire suivant a it.gretani@gretani.com

DATE : xx/xx/XXXx

LIEU : nom de I’agence

NOM DU POSTE/ELEMENT concerné : si possible le nom du PC voir sa situation dans les locaux
PANNE MATERIELLE ou LOGICIELLE : selon I’analyse

DESCRIPTION DE LA PANNE : une description du probléme rencontré et si le poste est controlable a distance (acces internet ok)

r

®)


mailto:it.gretani@gretani.com

5. Ateliers

Application des acquis par la pratique

a) Hardware
b) Connectivité

c) Utilisation courante -> (recherche de raccourci manquant pour
application bureautique, acces VPN selon le lieu utilisé....)

d) Divers( baie de brassage, onduleur, menu vidéoprojecteur)

®)



