Propostes per la utilització i el manteniment del maquinari.

Els equips informàtics d’Òmnia estan sotmesos a un elevat índex d’utilització; periòdicament cal fer algunes tasques de manteniment que assegurin un bon funcionament dels equips.:

1) Neteja equip: 
Es necessari mantenir nets els equips per assegurar el seu bon funcionament; la pols és un gran enemic dels ordinadors i l’hem de treure periòdicament:

Tot el manteniment el farem amb la màquina apagada, fins i tot desendollada del corrent elèctric:

· Unitat Central:  La neteja es farà amb un drap de la pols.  De tant en tant caldrà fer una neteja més a fons per a la qual utilitzarem algun producte de neteja volàtil amb base d’alcohol untant el drap (p.e: un rentavidres). S’han d’usar poques quantitats de producte per a no humitejar els contactes.

A la part de darrere hi ha el ventilador de la font d’alimentació; ens hem d’assegurar que no hi hagi res que obstrueixi el ventilador.

· Pantalla: És una de les parts que més s’embruta. Una manera d’evitar-ho és procurant que els usuaris no hi deixin ditades, però aquesta potser és una tasca impossible. Un drap i un líquid rentavidres és una bona solució.

· Teclat: Part molt afectada per la brutícia i difícil de netejar; per això si es fa sovint una neteja, impedint que es cronifiqui el greix, serà més fàcil mantenir-lo com nou. Un pinzell fi per els espai entre tecles i un drap humit amb rentavidres són bones eines.

· Ratolí: El ratolí es una part especialment delicada; ràpidament acumula brutícia que impedeix el seu bon funcionament. A la part de sota hi ha una bola i uns rodets negres que transmeten el moviment de la mà a la pantalla; cal extreure i netejar la bola i netejar els rodets.

Periodicitat: 
SETMANAL
Suggeriments:

· La neteja del equipament i de la sala pot ser una activitat més per als nostres usuaris; la implicació d’aquests en l’equipament és important per assolir la seva fidelització i corresponsabilitat. Es poden crear equips de neteja sota la supervisió del dinamitzador.

· En el barri segur que hi ha gent que sap de costura, els hi podeu proposar que us facin fundes per als diferents components.

2) Organització de la informació: 
Tot hi que la capacitat dels discs dels nostres ordinadors és alta, degut al nombre d’usuaris que atenem és generen molts fitxers que poden arribar a col·lapsar la capacitat de les màquines. Una bona gestió de la informació ho evitarà:

· Fitxers: 

Windows 98 permet posar noms llargs als fitxers; això permet identificar millor els continguts dels fitxers però el seu abús pot arribar a fer perdre capacitat al disc doncs s’ocupa més espai del necessari per a direccionar els fitxers; és un bon costum usar noms de fitxers abreviats.

Quan un usuari hagi usat una capacitat de disc suficient per omplir un CD, cal buidar el disc gravant els seus fitxers en un CD. Anualment cal guardar en CD’s tota la informació generada pels usuaris

· Carpetes:

Existeixen múltiples formes per emmagatzemar la informació seguint diferents criteris: per usuaris, per temes, per programes, etc.

Una bona opció (potser la millor) és organitzar les carpetes per usuaris; aquestes carpetes poden estar en qualsevol ordinador ja que es poden compartir per a que siguin accessibles des de qualsevol màquina. Això permet centralitzar les carpetes d’usuaris en un ordinador fent així més senzill el seu seguiment i control. Per a rendibilitzar al màxim l’espai poden distribuir per grups d’usuaris les seves carpetes en diferents ordinadors, l’accés a les carpetes es pot facilitar posant accessos directes a elles en tots els ordinadors.  

· Compartiment de carpetes:

A l’estar tots els ordinadors connectats en xarxa, podem tenir accés a qualsevol carpeta de qualsevol ordinador; només cal compartir-la. El procediment per fer-ho és el següent:
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Damunt la carpeta que es vol compartir, fer clic amb el botó dret de ratolí i del menú emergent triar l’opció compartiment. Aquí es pot posar un nom de recurs compartit, que pot ser el mateix de la carpeta, que és el nom amb que la carpeta es vista per els usuaris d’altres màquines.

Per poder fer un accés directe a aquesta carpeta des de qualsevol ordinador, s’ha de fer:

Veïnatge de xarxa (
Seleccionar l’ordinador que conté la carpeta (
Fer un accés directe

· Escriptori: 

És convenient que el contingut de l’escriptori sigui el mateix en tots els ordinadors, amb només els accessos directes necessaris sense sobrecarregar-lo. Això evitarà que no es creï confusió entre els nostres usuaris, ja que estaran acostumats a veure’ls sempre igual.

Diàriament s’ha de realitzar una revisió ràpida per a comprovar que tot està igual, que no s’ha afegit ni eliminat programes.

Periodicitat:
 DIÀRIA

· Impressores:

S’ha de tenir una especial cura en la gestió de la impressió. Per evitar costos superflus (paper, tinta) cal fer-ne un ús responsable.

La millor fórmula és centralitzar la impressió en l’ordinador servidor, de forma que només el dinamitzador pugui donar l’ordre. D’aquesta forma és poden establir els criteris que impliquin una selecció responsable per part de l’usuari del material a imprimir.

3) Manteniment

· Disquet d’engegada: 
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es pot perdre o malmetre algun fitxer de Windows que sigui necessari per arrencar l’ordinador. Si passa això, no es podrà arrencar la màquina.

Com a mesura de precaució, s’ha de tenir i conservar en lloc segur un disquet d’engegada creat des del propi Windows.

La manera de fer-lo és la següent:

Inici (
Configuració (
Tauler de control (
Addició / supressió de programes (
Disquet d’engegada (
Crear disquet
· Scandisk:

Realitza una inspecció sobre el disc dur (o qualsevol tipus de disc) per detectar possibles danys. És oportú realitzar un scandisk a cada ordinador cada setmana/mes. 

Important: No interrompre la tasca; Scandisk ha d’acabar tot el procés.

El procediment és el següent:

Inici ( 

Programes ( 

Accessoris ( 

Eines del Sistema (
ScanDisk
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  Periodicitat :
   QUINZENAL


· Compactador de discos:

A l’instal·lar, gravar o esborrar elements del disc dur, es produeix un repartiment desordenat de l’espai de disc utilitzat.

Si els programes i fitxers estan gravats amb tots els seus components un al costat de l’altre, aconseguirem un major velocitat d’accés. Això és precisament el que fa el compactador de discos; detecta tots els components d’un mateix programa o fitxer i els ajunta.

Important: No interrompre el procés de compactació del disc, així com tampoc realitzar cap altra operació al mateix temps.

El procés a seguir és el següent:

Inici (
Programes (
Accessoris (
Eines del sistema (
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Periodicitat:
QUINZENAL


· Neteja d’arxius temporals:

Amb l’ús els equips emmagatzemen fitxers temporals, fitxers orfes que no tenen propietari i altres deixalles que ocupen espai i alenteixen el funcionament de l’equip. 

Amb el temps alguns programes caduquen, en d’altres apareixen versions millorades i es fa  aconsella la seva actualització.

Cal esborrar aquests fitxers; és pot fer de dues maneres:

· Esborrant els fitxers de les carpetes C:\TEMP i C:\WINDOWS\TEMP . Aquestes carpetes acumulen fitxers temporals que crea el sistema i que per alguna raó no elimina automàticament. Aquesta operació es realitza directament amb l’Explorador de Windows seleccionant els fitxers dins la carpeta i esborrant-los. 

· Una de les formes més ràpides és realitzar una cerca de tots els fitxers amb extensió .tmp i esborrar-los.

Es pot fer de la següent  manera: 

Inici ( 

Cerca ( 

Fitxers o carpetes
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Periodicitat:
MENSUAL


· Temporals d’Internet:

Els navegadors d’internet (tant l’explorer com el navigator), optimitzen el seu rendiment copiant a la seva memòria cau (“caché” en castellà), components de les pàgines Web que és visiten. Això fa que la navegació sigui més ràpida però en contrapartida ocupen espai al disc dur. 

Cal esborrar periòdicament aquests fitxers temporals:

Explorer

Procés: Visualitza ( Opcions d’ Internet (General / Fitxers Temporals d’Internet.

Hi ha dues opcions:

· La opció Esborra els fitxers elimina el “caché” de les pàgines web.

· La opció Configuració permet canviar els paràmetres del “caché”

En el mateix menú es poden esborrar les adreces de l’historial de pàgines visitades.

Navigator:

Procés: Edita ( Preferències (Avançat ( Memòria Cau
L’historial de pàgines visitades s’esborra a: 

 Edita ( Preferències ( Navigator / Botó buida historial

Periodicitat:
QUINZENAL

· Auxiliar de manteniment: 
Si ens sembla que això és massa complicat, o que se'ns oblidarà, tenim una opció dins de Windows que ens possibilita ordenar a l'ordinador que executi un scandisk i/o un compactador de discos amb una certa periodicitat.
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La manera d'arribar és:

Inicio ( 

Programes ( 

Accessoris ( 

Eines del sistema ( 

Auxiliar de manteniment




4) Utilitat de restauració del disc: GHOST

Ghost és una utilitat que permet restaurar el disc dur d’un ordinador a partir de la seva imatge. És un clonador de discs durs.  A totes les màquines del equipament Òmnia, existeix una imatge del disc tal com estava d’origen. Aquesta imatge es pot utilitzar per a restaurar tot un disc dur en pocs minuts. Aquesta és una operació que s’ha de fer únicament al finalitzar un període (just al tornar de vacances, abans de tornar a obrir la sala).

Important: abans de restaurar un disc amb la seva imatge ghost, cal fer còpies de tota la informació que es vol conservar. Ghost sobreescriu sobre el disc.

· Creació d’un disc d’arrencada per a Ghost. Passos a seguir.

1. Formata un disquet, copiant-hi el sistema

2. Un cop fet esborra l’arxiu DRVSPACE.BIN

3. Copia la carpeta BOOT_ESTACIO (a la carpeta EINES) al disquet que hem formatat. 

El contingut de BOOT_ESTACIO ha d’estar en el directori arrel del disquet (autoexec.bat i config.sys). Els subdirectoris DOS i NET han de penjar del directori arrel del disquet.

4. Protegeix el disquet i fes-ne un parell de copies

· Recuperar un ordinador a partir d’un imatge

El sistema no ens admet fer la recuperació de varis ordinador a l’hora, per tant aquesta operació cal fer-la individualment

En aquesta operació el ratolí no és operatiu (GHOST és un programa que s’executa sota D.O.S.). Avançarem pels camps amb la tecla de TABULADOR i executarem amb l’INTRO

La operació es fa des del mateix ordinador que volem recuperar, utilitzant la xarxa per accedir a la imatge que es troba al ordinador servidor. 

La mateixa operació es pot fer recuperant la imatge que prèviament s’ha gravat sobre un CD

Cal tenir present que esborrarem tot el disc dur, per tant cal salvar abans tot allò que no vulguem perdre.

El següent procés es per de restauració està descrit usant la imatge que es troba a la xarxa (unitat R:) . Si el procés s’efectua des de un CD, cal substituir en els segënts passos les referències a la unitat R: per la unitat D: (Cd ROM).

1. Inserir el disquet d’arrencada i engegar l’ordinador. Tarda un estona en carregar el sistema (una mica lent)

2. Ara ens demanarà “escriba su nombre de usuario o presionar ENTRAR”. Has de prémer “INTRO”

3. “Escriba su contraseña”. Escriu 98COORD i prem INTRO

4. Entra (respecta els espais): “NET USE R: \\P-21\R” i prem “INTRO”.

5. Sortirà el següent missatge: “Ya se esta usando el nombre del dispositivo local R, desea continuar? (S/N)” Prem S i “INTRO”

6. Ves al disc C (escriu C: i prem INTRO)

Ves a la carpeta del GHOST (escriu  CD\EINES\GHOST i prem INTRO)

Executa el GHOST (escriu GHOST i prem INTRO)

7. Ara has entrat al GHOST, prem INTRO a la primera pantalla (OK).

8. Posat a local (ressaltat en blanc) i prem INTRO

Escull DISK i prem INTRO

Escull FROM IMAGE i prem INTRO

9. Ara estàs en una pantalla que té per títol “FILE NAME TO LOAD IMAGE FROM”

10. Mou-te amb el TABULADOR fins a situar-te en la finestra que diu “C:LOCAL DRIVE” (ressaltada en blanc). Prem INTRO

11. Ara es desplegarà la llista de drivers disponibles. Escull “R:NETWORK DRIVER” i prem INTRO

12. A la finestra de sota apareixerà la llista de imatges disponibles. A Òmnia tenim originàriament disponibles els E-21B.GHO per al servidor i el E-22B.GHO per als altres ordinadors

Escollirem la que necessitem i premem INTRO

13. A “SELECT LOCAL DESTINATION DRIVER BY...”

14. A “DESTINATION DRIVER DETALLS” escollir OK (amb el TAB) i prémer INTRO

15. “QUESTIONS: PROCEDED WITH DISK LOAD”. Escollir “YES” i prémer INTRO

16. L’ordinador iniciarà ara la transferència de la imatge a l’ordinador que estem recuperant. Mira la finestra blava, rebràs indicacions de com va el procés. La velocitat normal (SPEED) és d’entre 70 i 90 Mb/min

17. El procés dura entorn els 15 minuts a aquesta velocitat (imatge original). Si heu fet una nova imatge amb més dades aquest procés durarà més.

18. “CLONE COMPLETE”. Escollir “RESET COMPUTER” i prémer INTRO. Ara l’ordinador és reinicialitzarà.

19. Un cop feta la restauració i reiniciat l’ordinador cal fer una petita operació per acabar el procés. Pot ser que al engegar-lo us doni un missatge d’error, accepteu i continueu.

20. Anirem al controlador de XARXA (Inici(configuració(taula control(xarxa)

Escollir TCP-IP i fer "clic" a PROPIETATS

Modificar l’adreça IP (posar-li el numero de l’ordinador, per exemple:  192.168.0.27). Només cal modificar els dos últims dígits.

Modificar la configuració DNS: a “SISTEMA PRINCIPAL” posar el nom de l’ordinador (en el nostre exemple: P-27)

Ara accepta

Escull “IDENTIFICACIO”  i canvia el nom de l’ordinador (en el nostre exemple: P-27)

Accepta

21. Ara l’ordinador us demanarà el CD del Windows 98 per acabar les modificacions (els arxius que necessita també estan al subdirectori C:/windows i C:/windows/system)

22. Per acabar del tot cal reiniciar l’ordinador

Comentaris a la recuperació

Si recupereu l’ordinador a partir del GHOST original, us trobareu que les impressores no estant instal·lades i que els drivers de la tarja de so tampoc. Cal instalar-les. 

Els drivers els trobareu en la carpeta DRIVERS del disc dur.

· Crear d’una imatge actualitzada

Primer cal preparar bé el nostre ordinador model, amb totes les configuracions i programes que vulguem tenir instal·lats

Després cal seguir els mateixos passos fet per recuperar una imatge fins a entrar al GHOST (punt 8)

8. Escollir: LOCAL+ DISK + TO IMAGE

9. A la següent pantalla prémer INTRO

10. A la finestra superior (C:LOCAL DRIVER) escollir R:NETWORK DRIVER (lloc de destí de la nova imatge). També es pot fer sobre un CD.

11. A la finestra FILE NAME posar el nom de la nova imatge (per exemple P_23.GHO, no oblidar la extensió GHO). Prémer INTRO

12. “SAMPLES IMAGE FILE...) Escollir “HIGH”. Prémer INTRO

13. “PROCEDED WITH DISK DUMP”. Escollir OK i prémer INTRO.

14. Ara farà el procés (es més lent que la recuperació, entre 30 i 40 minuts, depèn de la quantitat de dades a copiar)

15. Sortir. Ja tenim la imatge i la podem recuperar-la escollint-la al PAS 12 de l’apartat de RECUPERACIÓ D’IMATGES

Nota: S’ha de tenir una imatge del ordinador servidor i una imatge de qualsevol dels altres ordinadors copiades en CD’s; aquesta és una còpia de seguretat que s’ha de conservar. El procés Ghost anterior està descrit per a imatges dels discs que es troben a l’ordinador servidor.

Resum de les accions a realitzar:
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