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1. [bookmark: _GoBack]Identification de l'intervention
	Date de l'intervention
	

	Initiales Opérateur
	
	Signature
	

	Poste
	 Portable
 Fixe
	Référence *
	

	Utilisateur
	 Existant
 Nouveau
	Nom
	

	Détails de l'intervention :


* Utiliser le modèle du poste (ex. Latitude420-3)
Préparation réseau en cas de création d'utilisateur
	Tâche
	OK
	n° NC

	Exécuter les étapes listées dans la section "Préparation Réseau" de la CL d'installation
	
	


Configuration Utilisateur
Logiciels sans licences
	Logiciel
	OK
	n° NC

	SUN.eTicTac
créer un raccourci bureau vers http://sunetictac.sunnikan.com
copier ce raccourci et le mettre dans le dossier "démarrage"
	
	

	JustCall it
Cf. http://interne.sunnikan.com/06_Informatique_SC/JustCall-it.htm
	
	


Logiciels et macros SUNNIKAN Consulting
	Logiciel
	OK
	n° NC

	Conversion HTML (DirectHtml)
Consulter la documentation d'installation :
http://interne.sunnikan.com/06_Informatique_SC/DocMacros/ConversionHTML_FicheID.doc
	
	


Configuration de l'aspect du bureau
	Tâche
	OK
	n° NC

	Configurer l'affichage du menu démarrer en mode classique
	
	

	Affiche l'invite de fermeture de session
	
	

	Désactiver le regroupement des boutons de la barre des tâches
	
	

	Désactiver le masquage des icônes inactives de la zone de notification 
	
	

	Afficher l'horloge
	
	


Environnement Windows
	Tâche
	OK
	n° NC

	Réintégrations / transfert des éléments sauvegardés :
Bureau, Archives Outlook (récupération des contacts personnels), Modèles Office, Sites intranet locaux, Favoris IE, Certificats, Répertoires personnels
	
	

	Optimisation de Windows XP
Ajouter les raccourcis rapides :
Bureau,
IE,
Explorateur,
Raccourcis réseaux,
MS Office
Accentuer les performances :
onglet  "avancé" des propriétés systèmes
choisir la valeur : Ajuster afin d’obtenir les meilleures perf.
Laisser cocher "lisser les polices d'écran" et "ombre sous les icones du bureau"
	
	

	Option des dossiers (Explorateur Windows) 
décocher "masquer les extensions des fichiers connus"
cocher "afficher les fichiers cachés"
décocher "mémoriser les paramètres d’affichage de chaque dossier"
décocher "rechercher automatiquement les dossiers et les imprimantes partagées"
cocher "ouvrir les fenêtres dans des processus différents"
	
	

	Internet explorer
ne pas activer les sites suggérés
choisir Google comme moteur de recherche par défaut
pages de démarrage : 
http://intranet.sunnikan.com/
http://portail.sunnikan.com/
éditeur de pages par défaut : SharePoint Designer ou Front Page
logiciel de messagerie par défaut : Outlook
modifier la barre d'outils pour afficher le bouton "Modifier" et enlever les boutons inutiles
	
	

	Fichiers disponibles hors connexion (portables uniquement) :
\\pwge2950\Intranet/Intra_SC 
\\pwge2950\Intranet/Interne 
\\pwge2950\Missions  (uniquement les missions précisées)
	
	


Imprimantes
	Tâche
	OK
	n° NC

	Impression par défaut Ricoh 3300
Noir et blanc, Recto-verso, tiroir 1
	
	

	Impression par défaut Dell 2330dn
Noir et blanc, Recto-verso
	
	

	Impression par défaut Dell 3000cn
Noir et blanc, Recto-verso
	
	


Word
	Tâche
	OK
	n° NC

	Empêcher l'affichage du volet Office au démarrage
	
	

	Récupération du modèle normal.dot
source : \\pwge2950\Administratif\SUNNIKAN Consulting\SC_Dot\normal.dot
destination : 
%Doc&Settings%\Application Data\Microsoft\Modèles
si nécessaire, enlever le paramètre de lecture seule
	
	

	Paramétrage du module d'appel des macros Sunnikan
Ouvrir \\pwge2950\Administratif\SUNNIKAN Consulting\SC_Dot\0_Sunnikan (appels pour 0_Macros.dot).dot
Accéder à l'éditeur VBA (Alt + F11)
Copier le module Sunnikan vers le normal.dot
Ouvrir ce module et effacer tout appel de macro non destiné à être installé :
	
	

	Cocher : Outils > Options > Edition > Majuscules accentuées
	
	

	Cocher : Outils > Options > Impression > Mise à jour des champs et liaison à l'impression
	
	

	Décocher : Insertions > Insertions Auto x2 > Lors de la frappe :
Guillemets "" au lieu de <<>>
Majuscules accentuées en début de phrase
	
	

	Insérer la barre personnalisée
Outils > Personnaliser > Commandes
vérifier que l'on édite bien le normal.dot (droplist en bas)
Réorganiser les commandes > Barre d'outils > Barre de menu > Ajouter > Macros
Sélectionner une macro à ajouter
Ajuste sa position en dernier
mettre une barre de séparation (modifier > nouveau groupe)
Modifier le nom (ex. Courrier)
Procéder de même pour les autres macros
	
	


Excel
	Tâche
	OK
	n° NC

	Empêcher l'affichage du volet Office au démarrage
	
	

	Régler le niveau de sécurité des macros sur "Moyen"
	
	


PowerPoint
	Tâche
	OK
	n° NC

	Décocher : Outils > Options de correction automatiques… :
Guillemets "" au lieu de <<>>
Majuscules en début de phrase
Majuscule en début de cellule
	
	

	Régler le niveau de sécurité des macros sur "Moyen"
	
	


Outlook
	Tâche
	OK
	n° NC

	Configurer les paramètres de boîte aux lettres
Serveur exchange > vrt-mailbox-sc.SUNNIKAN.LOCAL > nom utilisateur
	
	

	Répertoires perso (faire un fichier d'export.pse)
	
	

	Contacts Sunnikan : 
sous affichage des dossiers : "Dossiers Publics" > clic droit sur "Contact Sunnikan"
afficher les contacts SUNNIKAN en tant que carnet d'adresse 
Outils > Carnet d'adresses > Outils > Options : 
mettre dans l’ordre : contact SUNNIKAN en premier
	
	

	Mettre "SUNNIKAN" en tant que délégué
droits de lecture sur la boite de réception
droits de lecture sur le calendrier
	
	

	Format des messages en HTML : 
outils > options > format du courrier > format du message
sélectionner HTML et décocher "utiliser Word" comme éditeur de messages
	
	

	Signatures : 
Quitter la session Outlook et se reconnecter 
Reéxécuter le script de connexion : \\sunnikan.local\NETLOGON\sunnikan.bat
	
	


SharePoint Designer
	Tâche
	OK
	n° NC

	Exécuter SharePoint Designer et accepter son affectation comme éditeur HTML par défaut
	
	

	Ouvrir Internet explorer et modifier les barres de raccourcis pour ajouter le bouton "modfier" et supprimer les boutons inutiles (Aide, messenger, Rss, etc.)
	
	

	Ouvrir les sites 
http://intranet.sunnikan.com
http://interne.sunnikan.com
	
	

	Options de l'éditeur de page :
"Styles CSS" par défaut partout
	
	


Personnalisations supplémentaires
Décrire les personnalisations additionnelles souhaitées
	Tâche
	OK
	n° NC

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	



1. 
Détail des non-conformités
	n° NC
	Description
	Statut

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée



1. Conclusion
La configuration utilisateur du poste _____________________________________ est :
1.  Conforme
1.  Conforme sous réserve de clôture des non-conformités décrites ci-dessus
1.  non-conforme
	Initiales
	Date 
	Signature

	
	
	


1. Clôture des non conformités
En signant ci-dessous, l'opérateur certifie que toutes les non-conformés listées ci-dessus sont clôturées avec succès.
	Initiales
	Date 
	Signature
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