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L’accesso al Laboratorio è subordinato all’accettazione incondizionata del presente Regolamento.
La non conoscenza di esso non esime alcuno dalle proprie responsabilità.
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	Il laboratorio è finalizzato a due principali attività: attività didattica con intere classi o gruppi di classi o singoli alunni(in orario di lezione) ; lavoro individuale per i docenti fascia oraria: 13:00 – 14:00 e /o dopo le 16.30. 
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	L’accesso al laboratorio per le singole classi o per gruppo classi e per i docenti è consentito previa segnalazione sul registro cartaceo degli accessi.
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	Non è consentito agli alunni l’accesso al laboratorio senza la vigilanza dell’insegnante.
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	I docenti sono responsabili del corretto utilizzo di hardware e software.

Si impegnano a vigilare e a segnalare tempestivamente alla commissione ICT (all’indirizzo commissionetic@icmortara.it) qualunque inconveniente si verifichi durante l'attività didattica utilizzando il modello “Segnalazione guasti” reperibile all’ all’indirizzo:
http://www.icmortara.edu.it/segreteria/modulistica-interna/modulistica-per-il-personale/
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	La navigazione Internet e l’utilizzo dei servizi di Posta Elettronica avviene sotto la responsabilità del docente accompagnatore. Non deve essere operata autonomamente dagli alunni, essendovi precise responsabilità della Scuola nei confronti dei minori per eventuali collegamenti a siti non rispondenti a finalità educative ed istituzionali.
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	Prima di uscire dal laboratorio (qualunque sia l’orario), il docente accompagnatore deve controllare che tutti i computer siano effettivamente e correttamente spenti.

Spegnimento PC: Start, Chiudi sessione, Arresta il sistema, Ok. 
Ricordarsi di spegnere anche le prese generali(ciabatte) a cui sono collegati i PC.
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	Non è consentito ad estranei l’utilizzo del laboratorio di informatica.
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	Gli alunni non possono accedere alle attrezzature riposte negli armadi del laboratorio (hardware e software).
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	Per accedere al Laboratorio bisogna richiedere le chiavi al personale ATA.

Le chiavi dell'aula, al termine delle attività,

devono essere sempre riconsegnate al personale ATA.
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	Il laboratorio è dotato di un registro per la rilevazione presenze, che i docenti dovranno obbligatoriamente compilare, anche se non operano con gli alunni. 
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	Qualunque azione imprevista sul computer può essere annullata coi comandi Modifica, Annulla (se ci troviamo all’interno di un programma) oppure cliccando il pulsante Annulla che compare in qualsiasi finestra.
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	Ogni classe dovrà salvare i propri documenti in una propria sottocartella. 

È vietato aprire o modificare le cartelle e i files creati da altri utenti.
Qualunque files o cartella memorizzati sul desktop o altrove verranno eliminati durante i periodici interventi di manutenzione e a fine anno.
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	Nel caso si desideri consultare e utilizzare un cd-che richiede di essere installato occorre concordare preventivamente con la responsabile di laboratorio.
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	E’ permesso utilizzare solo software appartenente alla Scuola e munito di regolare licenza d’uso. Non è consentito installare alcun programma (nemmeno scaricandolo da Internet). E’ però possibile richiederne l’installazione al docente Responsabile di laboratorio.
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	  In laboratorio si stampano esclusivamente lavori        

  eseguiti dagli alunni e/o documenti-schede  
  riguardanti la scuola.
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	Per nessun motivo vanno modificate le impostazioni dei computer (desktop, sfondi, risoluzioni, mouse, schede audio etc.). Se accade per errore, avvisare tempestivamente il Responsabile di laboratorio.


	
	Al termine di ogni lezione il laboratorio va lasciato in ordine. E’ gradita la collaborazione nel coprire le tastiere e i computer con le relative copertine.

	
	Educare gli alunni ad una corretta postura nell’utilizzo del mouse salvaguarda la loro salute ed evita di scivolare cliccando e far sparire barre, pulsanti ed icone (in tal caso avvisare tempestivamente il Responsabile di Laboratorio). Il sedile della sedia deve essere abbastanza alto da consentire di guardare il monitor dall’alto verso il basso, e non viceversa.


	
	Per il portatile della scuola e i PC delle L.I.M. valgono le stesse regole dei PC fissi posti nei laboratori, quindi:

· non caricare files o software personali o scaricati da internet

· se fosse necessaria l'installazione di software, rivolgersi all'insegnante F.S.

· non modificare le impostazioni (password, nomecomputer, menù, etc.)

· mantenere l'ordine, quindi salvare sempre i files all'interno di opportune sottocartelle per argomento


I docenti possono contattare il gruppo di lavoro Informatica scrivendo a

commissionetic@icmortara.it
