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1. Se connecter au réseau avec votre compte
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Pour utiliser le réseau, vous devez avoir un compte créé par les administrateurs du réseau pédagogique.
Pour cela, un “nom d’utilisateur” vous a été attribué, que vous devrez indiquer lors de chaque connexion au réseau. 
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Vous devrez entrer votre “nom d’utilisateur”, et votre mot de passe. 
Si c’est votre première connexion sur le réseau du collège, ce mot de passe est votre date de naissance
2. Changement du mot de passe d’accès au réseau

(Attention, cette fonctionalité n’est pas mise en place systématiquement sur les réseaux)
Lors de la première connexion, vous devez changer votre mot de passe.

Vous devez donc choisir un autre mot de passe, il doit être facile à retenir, 8 caractères maximum (chiffres et/ou lettres), pas d’accents ni d’espaces.  
Evitez votre nom, prénom, date de naissance, 123.

Mélangez chiffres et lettres, comme sur cet exemple : 12gi34po

Ecrivez ce mot de passe « quelque part » !
L’outil de changement de mot de passe est ici :
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Poste de travail  – Logiciels sur ‘Serveur’ (L:) – Changement du mot de passe - 
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Re-saisissez ici votre identifiant et votre mot de passe actuel (date de naissance la 1ère fois).

Puis complétez les champs comme demandé.


C’est terminé ;-)

A ce stade vous êtes seul(e) à connaître votre nouveau mot de passe, ne l'oubliez pas, et ne le communiquez pas. 

Par la suite, vous pourrez à nouveau changer de mot de passe.  Il est prudent de changer régulièrement de mot de passe.

3. Déconnexion (très important)

Une fois que vous avez fini de travailler, avant de quitter votre poste de travail, n’oubliez pas de vous déconnecter.

Si vous n’effectuez pas cette opération, n’importe quel utilisateur venant travailler sur le poste après vous aura accès à tous vos fichiers.
Pensez au préalable à fermer toutes vos applications.

Sous Windows 98 :

Si vous voulez éteindre l’ordinateur : Cas où il n’y a pas d’utilisateur du poste de travail après vous. Cliquez sur [image: image2.png]#MDémarrer



, et choisissez Arrêter dans le menu.

Si vous ne souhaitez pas éteindre l’ordinateur : par exemple au CDI, cliquez sur [image: image3.png]#MDémarrer



, et choisissez Déconnexion dans le menu.

Vous êtes alors déconnecté du réseau, votre répertoire de travail n’est plus accessible.

Sous windows 2000 ou XP :

Il faut « Fermer la session »

4. Les lecteurs réseaux

.

Pour visualiser ces lecteurs, double cliquez sur[image: image4.png]st i vl




Vous obtenez alors une fenêtre du type suivant : 

 

(A:) 
C’est l’unité disquette, de moins en moins utilisée. 

C:) 
C’est le disque dur local. 
Tous les utilisateurs du poste y ont accès, il n’est absolument pas sécurisé.
Ce disque dur contient les logiciels normalement utilisés par les utilisateurs  (traitement de texte, logiciels scientifiques, outils Internet...). Nous vous déconseillons d’y déposer des données, en effet celles-ci peuvent être effacées sans préavis (en cas de panne par exemple).

(D: ou E :) 
C’est le lecteur de cédérom ou de DVDRom

(K:) 
Home sur Serveur.

C’est votre lecteur de travail on emploie aussi le terme de répertoire de travail. 

(il s’appellait T : l’an dernier, et affichait votre nom de connexion au réseau. Ce n’est plus le cas maintenant)
Il est personnel. Vous êtes le ou la seul(e) à y avoir accès. 
Vous pouvez lire et écrire des données.

C’est ici que vous devez enregistrer vos documents.
Nous vous conseillons d’organiser votre répertoire de travail en sous répertoires.
Pensez régulièrement à faire le ménage des fichiers inutiles.

(L:) 
Logiciel sur Serveur. 

C’est le répertoire Logiciel 

On ne peut qu’y lire les informations. 

C’est ici que se trouve certains logiciels réseaux.

(W:) 
Comm_… sur Serveur. 

C’est le répertoire de « cahier de brouillon de la classe »
Il ne sert qu’à échanger temporairement des fichiers d’un utilisateur à un autre. 
Quand cet échange est fait, détruisez le fichier. Ce n’est pas un répertoire de stockage, et il sera nettoyé régulièrement sans préavis (à la fin de chaque semaine par exemple).
Tous les élèves et les professeurs de la classe peuvent lire et écrire dans ce répertoire.

(Y:) 
Prof_… sur Serveur.

C’est le répertoire ressource de la classe. C’est ici que les professeurs placent les documents que vous utiliserez.

Vous ne pouvez que lire ces documents, ainsi que les « copier coller » dans votre lecteur personnel, afin de les modifier, ou les remplir s’il s’agit d’un devoir.


5. Utilisation d’internet

Lorsque vous lancez le logiciel de navigation sur l’Internet (Internet Explorer par exemple, ou Firefox) une fenêtre vous demande de saisir votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe.

Vous ne pouvez naviguer qu’en présence d’un professeur ou d’un membre du personnel éducatif.

6. La messagerie

Chaque utilisateur a une adresse électronique qui lui est attribuée à son entrée dans l’établissement. Cette adresse est liée à l’établissement. Elle est supprimée à sa sortie de l’établissement.

Elle permet une correspondance en lien avec les activités d’enseignement et de documentation en intranet et sur Internet, sur le site de l’établissement.

Vous n’utiliserez donc la messagerie qu’en présence d’un enseignant ou d’un surveillant.

Vous ne pouvez pas utiliser d’autres messageries.

7. Imprimer des documents

Vous devez avoir l’accord de votre professeur ou de votre surveillant pour imprimer.

L’impression est gérée en réseau. Il n’y a plus de connexion directe aux ordinateurs.

Il y a dans chaque salle une imprimante laser monochrome, imprimante « par défaut », et une imprimante jet d’encre couleur.

Vous pouvez aussi imprimer en couleur sur l’imprimante laser couleur. (L’impression est de meilleure qualité que sur une imprimante jet d’encre et le coût est inférieur)
7.1 Comment changer d'imprimante 

Cette opération se fait depuis le logiciel à partir duquel vous voulez imprimer (Outils bureautiques Word, Excel, le navigateur Internet etc. ...). L'opération est en général semblable sur ces différents logiciels.

Allez dans le menu fichier/ Imprimer ..... . Vous obtenez la fenêtre suivante : 

Cliquez dans le champ indiquant l’imprimante actuellement sélectionnée. Une nouvelle fenêtre apparaît :


Choisissez dans la liste l’imprimante que vous souhaitez utiliser.
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Brother : imprimante laser monochrome (imprime en noir)

Canon CDI : copieur monochrome (imprime en noir)

Canon IR3300 : copieur monochrome en salle de reprographie (ne l’utilisez que si vous en avez l’ordre)

Epson AL-C1900 : imprimante laser COULEUR 

HP Deskjet : imprimante couleur jet d’encre (les impressions sont plus lentes et plus chères qu’avec l’imprimante laser couleur)

Remarques

· Il est normal que l’impression ne soit pas immédiate, tout particulièrement lorsque plusieurs utilisateurs ont demandé des travaux d’impression. 

· Vérifiez que le document imprimé correspondra bien à ce que vous voulez. Il y a souvent une fonction “aperçu avant impression” qui permet de le faire sans gaspillage de papier. Prenez également le temps d’apprendre à utiliser les différentes options d’impressions (impression d’une partie du document seulement, etc. ...). N’hésitez pas à vous renseigner !

8. Administration du réseau 

…………., « Administrateur Technique du Réseau Informatique » (ATRI) est présente sur l’établissement. 

Tous les ………..

 Courriel en interne : …..@…….
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Connexion à votre compte poste sous windows 98





Poste sous windows 2000 ou windows XP
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