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P10 TD2

La maintenance du poste de travail

OBJECTIFS :

· Identifier les périphériques accessibles depuis le poste de travail

· Créer des dossiers locaux ou sur un serveur

· Effectuer des travaux de maintenance sur les unités de disque

· Installer/Désinstaller un antivirus 

· Installer un freeware et créer les raccourcis dans le menu  Démarrer

· Etablir une fiche de documentation du poste de travail (communication)

· Etablir une note de services

MISE EN SITUATION

Récemment recruté au service comptable de la société BARDACIER, vous découvrez votre poste de travail. Votre prédécesseur n’a jamais effectué de travaux de maintenance sur le poste et vous ne disposez d’aucune fiche documentant le poste de travail. Le responsable du service comptable (peu porté sur l’informatique) vous invite fortement à effectuer les travaux de maintenance qui auraient dû être déjà effectués par le passé. Il vous invite par ailleurs à réaliser une fiche de documentation de poste visant à décrire de manière synthétique les caractéristiques techniques de l’unité centrale, les périphériques installés (et leur chemin d’accès si ceux ci sont en réseau) et les logiciels installés.

RESSOURCES : 
· Fiche technique SE1 Le système d’exploitation

· Fiche technique SE2 La gestion de fichiers sous Windows

· Fiche technique SE3 Maintenance du poste de travail

· Fiche technique MAT5 Le disque dur

· Fiche technique COM1 « Documenter le poste de travail »

· Fiche technique COM2 « Créer un mode opératoire »

ACTIVITES 

Première partie : S’informer sur le système d’exploitation et le fonctionnement du disque dur

Avant d’effectuer de la maintenance de votre poste, il est important que vous connaissiez certaines notions sur le système d’exploitation et le disque dur.
1) Complétez la fiche technique SE1 

2) A partir de la fiche technique MAT5 « Le disque dur » répondez aux questions suivantes :
a. Pourquoi ne peut on pas déplacer ou bouger un ordinateur allumé ?

b. En quoi consiste le partitionnement d’un disque dur ?
c. Dans quels cas partitionne t’on un disque dur ?

d. Peut on partitionner un disque dur n’importe quand ?

e. Un poste a été récemment installé, sur celui ci a été créé deux partitions nommées C: et D:, sur C: Windows 2000 a été installé, D:, dont le rôle est de stocker les données de l’utilisateur, est inutilisable pour l’instant. Que faut il faire faire pour rendre le disque logique D: utilisable ?

3) Manipulation de fichiers et de dossiers

a. A partir de la fiche technique SE2, organisez l’arborescence suivante dans votre dossier personnel  (H:\travail) 
H:\travail
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b. Votre chef de service a déposé sur le serveur (Dossier Commun) les fichiers suivants :
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· Copiez ces fichiers à la racine du dossier TD2

· Déplacez les fichiers Ami.doc et dusoir.doc vers le sous-dossier \word\

· Copiez tous les fichiers .xls vers le sous-dossier Excel\exercices

· Déplacez le fichier bon.txt vers \word97\exercices

· Déplacez le fichier bon.xls vers \excel\Exercices

DEUXIEME PARTIE : TRAVAUX DE MAINTENANCE

1) Maintenance du disque dur
En vous aidant au besoin de la fiche technique SE3 Maintenance du poste de travail, vous allez procéder au « nettoyage » et à la vérification de votre disque dur
a) Contrôle de l’intégrité du disque dur

 - Dans les anciennes versions de Windows, pour contrôler l’intégrité d’un disque on utilisait un utilitaire nommé ScanDisk. Dans Windows 2000, Scandisk est intégré à Windows et est accessible depuis les propriétés du lecteur

 - Effectuez une vérification du disque C: (la réparation éventuelle doit se faire automatiquement)

c) Suppression des fichiers inutiles : 

- Ouvrez le dossier contenant les fichiers temporaires (si vous en avez l’autorisation)

- Déterminez le nombre de fichiers supprimables 

- Déterminez le volume disque pouvant être récupéré avec la suppression des fichiers inutiles

- Après avoir obtenu l’accord de votre chef de service, procédez à la suppression des fichiers inutiles (ne pas supprimer les fichiers utilisés temporairement par le système, un message indique dans ce cas qu’il y a une « violation de partage »)

- votre poste  a été utilisé pour la consultation de sites sur internet. Or le navigateur conserve (par défaut) des fichiers temporaires souvent inutiles. Démarrez le navigateur internet et paramétrez l’option permettant d’effacer ces fichiers temporaires.

d) Videz la corbeille

e) Votre disque dur est-il fragmenté ? 

Expliquez en quoi consiste la fragmentation de fichiers sur disque et précisez quels inconvénients présentent un disque dur fragmenté.

Démarrez la procédure de défragmentation en vue de déterminer le taux de fragmentation. 

Remarque : la procédure de défragmentation étant longue, interrompez cette procédure pour ne pas bloquer inutilement  le poste de travail.

2) Maintenance des autres périphériques
a) Nettoyez votre souris

b) Effectuez un test d’impression sur les différentes imprimantes qui sont disponibles depuis votre poste. Notez le chemin d’accès permettant d’accéder à chaque imprimante du réseau et son nom.

Le chemin d’accès a une ressource réseau adopte la convention universelle de nom (UNC) suivante :

\\nomserveur\nomdossier\nomsousdossier\…  

c) Vérification de l’existence de problèmes sur les périphériques 

Compléments : les périphériques nécessitent des pilotes (drivers), c’est à dire des applications logicielles transparentes à l’utilisateur mais essentielles au bon fonctionnement des applications car elles permettent de traduire les informations émises par l’unité centrale et transmises aux périphériques et inversement. 

Lorsqu’un driver est manquant ou défectueux, le périphérique concerné risque de ne plus fonctionner. Il faut donc le réinstaller à partir  de :

- des disquettes, du CD ROM ou du dossier d’installation du système d’exploitation

- ou des disquettes ou du CD ROM d’installation du périphérique concerné

- ou de fichiers téléchargés sur le site du constructeur.

Indiquez la procédure à suivre pour :

- connaître le nom du ou des fichiers pilotes d’un périphérique donné et son emplacement sur disque et son numéro de version.

- remplacer ou mettre à jour un pilote de périphérique. 

Très important : en fonction des versions du système d’exploitation, les drivers ne sont pas les mêmes. Il faut donc prendre soin de noter la version du système d’exploitation lors de recherches de mises à jour de drivers sur internet.

Des sites utiles : 

- www.touslesdrivers.com : ce site permet de rechercher des pilotes de périphériques 
- http://ftpsearch.lycos.com/?form=medium : ce moteur de recherche permet de retrouver, à partir de mots clés (nom de fichiers), les adresses de sites FTP susceptibles de contenir les fichiers souhaités (drivers, logiciels, …).

Application : 

Relevez le nom du pilote de votre carte graphique et recherchez ce fichier sur internet en utilisant les deux sites présentés ci-dessus. NE TELECHARGEZ RIEN.

TROISIEME PARTIE CONTRÔLE AVEC L’ANTIVIRUS

Sur votre poste, vous disposez de l’antivirus Trend OfficeScan. Lancez une mise à jour des définitions de virus puis scannez le disque c : à la recherche de virus éventuels.

QUATRIEME PARTIE  INSTALLATION DE LOGICIELS

1) L’administrateur réseau de l’entreprise BARDACIER apprécie votre courage, votre souci de perfection et vos compétences. Il compte sur votre aide pour réaliser des modes opératoires et a téléchargé pour vous un programme gratuit permettant de faire des captures d’écran.

(nom : shootpro.exe – auteur : Dr REMBLAIN – site : http://www.memdoc.net ).

Ce programme très pratique nécessite une installation manuelle :

- Décompression des fichiers dans un dossier

- Création de raccourcis sur le bureau et dans le menu Démarrer

Activités :

- avant de démarrer, vérifiez la présence d’un programme de décompression (winzip.exe ou powerarchiver) sur votre poste. Si tel n’est pas le cas, installez un programme gratuit de compression/décompression nommé powerarchiver 6.0 (depuis le voisinage réseau)

- Créez le dossier C:\outils bts 

- Décompressez le fichier shootpro.zip depuis le dossier commun du serveur dans le dossier précédemment créé. 

- à l’aide de l’explorateur, ouvrez le dossier outils bts et vérifiez la présence d’un exécutable. 

- Créez un raccourci à ce programme accessible sur le bureau de Windows

Un raccourci sur le bureau n’est pas toujours facile d’accès lorsque plusieurs applications sont simultanément ouvertes. Aussi, vous allez créer un raccourci dans le menu Demarrer de manière à disposer d’un groupe de programme nommé « Outils BTS » contenant un raccourci vers le fichier shootpro.exe (le nom du raccourci est « Capture d’écran ») :

· Accès au menu de configuration de la barre des tâches et du menu démarrer : il y a deux façons de procéder :

a) Clic droit dans la barre des tâches puis sélection du menu « Propriété »

b) Clic sur Démarrer – Paramètres – Barre des tâches et menu Démarrer
· Cliquer sur l’onglet Programmes du menu Démarrer
[image: image2.png]Propriétés de Barre des tiches K

Optians de a barre des taches  Programmes du menu Démrer |

Persornalisation du menu Démarter

Vous pouvez persornaiiser le menu Démarrer
en loutant ou on suppiimant des

T | e




· Dans la fenêtre d’arborescence, ouvrir le dossier Programmes puis dérouler le menu : Fichier - Nouveau - Dossier.

· Dans la fenêtre de dossier, renommer « Nouveau dossier » en « Outils BTS Gr1 » ou « Outils BTS Gr2 » pour le groupe 2 »

· Ouvrez ensuite le dossier Outils BTS Gr 1 ou 2 et créez le raccourci vers le programme shootpro.exe (nom du raccourci : Capture d’écran) utilisez le bouton parcourir pour rechercher le fichier exécutable
Vous devez obtenir depuis le boutonDémarrer Programme ceci :
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TROISIEME PARTIE : COMMUNICATION

I/ La « fiche de poste »

Afin d’améliorer le suivi de maintenance de votre poste de travail, vous êtes chargé de réaliser et compléter une fiche documentant votre poste de travail. 

Vous disposez de la fiche technique COM1 « Documenter le poste de travail » en annexe. 

Complétez manuellement le modèle de « fiche de poste »  à partir de l’observation de votre poste de travail et la manipulation des outils et accessoires disponibles dans le panneau de configuration ou dans le voisinage réseau.

II/ Réalisation d’une note de service

Vos aptitudes sur poste informatique ont été remarquées et M. Guillaume DUCROS, responsable informatique de l’entreprise BARDACIER souhaiterait que vous établissiez une note de service destinée à l’ensemble du personnel utilisant un poste informatique.

Cette note précisera très brièvement l’intérêt d’avoir un poste en bon état de fonctionnement et les différents travaux de maintenance pouvant être effectués par un utilisateur basique. 

La note reprendra ensuite pour chaque tâche de maintenance une description de la procédure agrémentée de copies d’écran obtenues grâce au logiciel shootpro que vous avez installé précédemment et pour lequel vous trouverez une notice d’utilisation dans la fiche COM2 Réaliser un mode opératoire.

1) Sélectionner cet onglet





2) Cliquer sur le bouton Avancé pour « explorer » le menu Démarrer via l’explorateur Windows
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