VADEMECUM
SCUOLA PRIMARIA TERESIO OLIVELLI
Utilizzo del laboratorio

Per accedere al laboratorio informatico è indispensabile la prenotazione mediante apposito modulo “Utilizzo locali in orario scolastico” reperibile sul sito della scuola al link: 

http://www.icmortara.edu.it/segreteria/modulistica-interna/modulistica-per-il-personale/
Prima di accendere qualunque computer, assicurarsi che sia acceso l'interruttore generale della corrente.
Nel caso si desideri installare programmi anche scaricabili da Internet, occorre concordare preventivamente con la responsabile di laboratorio.

Ogni classe dovrà salvare i propri documenti in una propria sottocartella (es.: classe_IIIA) all'interno della cartella Documenti. Qualunque files o cartella memorizzati sul desktop o altrove verranno eliminati durante i periodici interventi di manutenzione e a fine anno.

Si prega di porre particolare attenzione e di segnalare tempestivamente qualunque inconveniente che si verifichi durante l'attività didattica: è facile infatti che un alunno clicchi inconsapevolmente sull'accettazione, ad esempio, di barre pubblicitarie all'interno di Internet Explorer, o di altri programmi pubblicitari, oppure faccia inavvertitamente sparire i pulsanti di lavoro di Word o di Paint, o  le icone dei programmi sul desktop.

Si rinnova fortemente l'invito a porre particolare attenzione a questo aspetto dell'attività e a segnalare immediatamente tali disguidi alla commissione ICT, all’indirizzo mail commissionetic@icmortara.it utilizzando l’apposito modello “Segnalazione guasti” reperibile sul sito della scuola al link:

http://www.icmortara.edu.it/segreteria/modulistica-interna/modulistica-per-il-personale/ in modo da poter provvedere e garantire l'efficienza dei computer agli utenti successivi.
Prima di uscire dal laboratorio, si prega di controllare che tutti i computer siano effettivamente e correttamente spenti.

Attenzione alle memorie USB (“chiavette”): per contribuire alla sicurezza dei computer, gli utenti sono pregati sistematicamente di adottare il comportamento richiesto dal Regolamento di Laboratorio. Inserire la “chiavetta”; tasto destro sulla sua icona; cliccare Avvia scansione). Infatti, la navigazione in internet, il download di documenti, l’apertura di allegati di provenienza incerta, l’utilizzo delle memorie USB su più computer espone facilmente al rischio virus.

Utilizzo della strumentazione

Premesso che la strumentazione informatica è un patrimonio della scuola a disposizione di tutto il personale docente del plesso, siillustrano qui di seguito le regole per un corretto e responsabile utilizzo.

· Videoproiettori, computer portatili, videocamere, fotocamere e qualunque altro dispositivo hardware vanno richiesti con 5 giorni lavorativi di anticipo, al docente Funzione Strumentale.

(Ciò consentirà un’efficiente gestione della strumentazione: caricamento pile o altre operazioni di manutenzione, eventuale riconsegna da parte di altri utenti etc. Il carattere di “urgenza” potrà essere riconosciuto solo per il prestito di video/fotocamera, per riprendere eventi improvvisi e imprevisti).
· Nel caso diindividuazione di guasti o anomalie nella strumentazione utilizzata, segnalare tempestivamente al docente Funzione Strumentale.
· Nella domanda di utilizzo formulata all'ins. F.S. deve essere specificato l'uso che si intende fare del videoproiettore e quale software si vuole utilizzare, in modo da prevedere per tempo la necessità di caricare nuovi programmi o altro. Sarà cura del richiedente informare per tempo (alcuni giorni prima) gli eventuali relatori affinché predispongano in tal senso.
· I file da utilizzarsi sul computer annesso al videoproiettore vanno predisposti su “chiavetta” e così utilizzati. Onde evitare il continuo distacco dei cavi di alimentazione, monitor e audio, questa è da considerarsi la procedura privilegiata.
· Solo in casi di assoluta impossibilità ad usare le “chiavette” (e solo con la presenza o il mandato del docente Funzione Strumentale), si utilizzerà il cavo predisposto per il collegamento di un altro portatile. In questo caso, l’insegnante F.S. deve essere informata nei giorni precedenti l’evento ed avere la possibilità di testare il collegamento con il portatile alcune ore prima dell’evento stesso.
Ricordarsi di prenotare anche la sala da utilizzarsi.

COMPUTER PORTATILI, COMPUTER delle L.I.M. e TABLET:

per i MACbook portatili della scuola, come per i portatili Windows, per i pc delle L.I.M. e i tablet, valgono le stesse regole dei computer fissi posti nei laboratori:

a) non caricare file e software personali o scaricati da Internet; se fosse necessaria l’installazione di software, rivolgersi all’insegnante F.S.

b) non modificare le impostazioni

c) mantenere l’ordine, quindi salvare sempre i file all’interno della cartella Documenti, creando opportune sottocartelle per argomenti. 
Ricordiamo che i computer potranno essere utilizzati anche da altre classi, quindi è importante mantenerli in ordine ed efficienza, così come ciascuno vorrebbe trovarli.

FOTOCAMERE DIGITALI, VIDEOCAMERE e periferiche in genere:

prima della riconsegna, vanno ripulite dai files e riconsegnate quindi con la memoria vuota.
Lista dell'hardware: oltre a fotocamere e a videoproiettori, il laboratorio dispone di di varie tipologie di robot programmabili. Qualunque tipo di materiale va richiesto con apposito modulo.
Proiettori e L.i.m. di classe
Per la normale manutenzione del proiettore occorre mantenere il filtro dell'aria pulito, eseguendo l'operazione di pulizia una volta ogni 15/20 giorni. E’ altresì necessario prestare la massima attenzione durante la fase di spegnimento e accensione. Il proiettore impiega fino a 2 minuti per accendersi e spegnersi completamente e in questo lasso di tempo è rigorosamente vietato staccare la presa di corrente. E’ possibile togliere la corrente solo a spegnimento ultimato. Evitare, nel limite del possibile, tutti gli sbalzi di tensione (attacco/stacco ripetuto della spina) se non necessari, in quanto il dispositivo ha sempre una modalità di pre-accensione attiva.

Per una corretta manutenzione L.I.M., è necessario pulire con uno strofinaccio umido, senza utilizzare nessun tipo di detergente, lo schermo e i bordi della lavagna.
