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REGOLAMENTO AULA INFORMATICA
1. Criteri generali di utilizzo

· L’uso dell’Aula è consentito solo agli alunni accompagnati dai docenti, i quali sono responsabili del loro comportamento e delle dotazioni informatiche presenti.

· È assolutamente vietato agli studenti:
· Installare qualsiasi tipo di software.
· Utilizzare floppy disk, CD-Rom e chiavette USB personali (portatori di virus e che quindi rendono inagibile l’aula).
· Modificare le impostazioni di Windows, del Desktop e del Monitor.
· Ai docenti è vietato:
· Salvare qualsiasi file di lavoro personale sui PC dell’Aula Informatica: per tale necessità utilizzare il PC dell’aula Professori o salvare su floppy disk, CD-Rom e chiavette USB vergini o comunque opportunamente scansite per verificare l’eventuale presenza di virus.
· Spostare le stampanti o qualsiasi hardware presente nell’Aula Informatica, da un PC ad un altro: ciò comporterebbe la riconfigurazione dell’aula
· Tutti gli utenti devono seguire con precisione le procedure di accesso e di uscita da Windows e dai programmi.
· Per usare l’Aula Informatica bisogna prenotarla segnando la classe, la data e l’orario di utilizzo sull’apposito modello posto sulla scrivania della Collaboratrice Scolastica Giuliana.

· Le richieste di installazione di altro hardware e/o software devono essere portate a conoscenza del responsabile del Laboratorio che provvederà alla loro installazione.
Eventuali danneggiamenti anche parziali delle attrezzature presenti saranno risarciti dalla classe che ha utilizzato l’aula nel giorno e nell’orario in cui si sono verificati.

2. Promemoria per l’utilizzo degli strumenti

· Per accedere alla rete: accendere il PC.
· Per salvare i files di lavoro: aprire la cartella Documenti posta sul Desktop, scegliere la sottocartella con il nome della propria classe, aprirla e salvare il file; è anche possibile creare altre cartelle (dentro o fuori da quella della propria classe ma all’interno della cartella Documenti), dare loro il nome del docente o dell’attività che si sta svolgendo e salvare il file all’interno di esse. 
ATTENZIONE: Tutti i files salvati al di fuori delle cartelle e/o sui desktop saranno eliminati!!
· Per aprire files archiviati sul server: aprire la cartella Documenti posta sul Desktop, scegliere la sottocartella con il nome della propria classe o quella creata, aprirla, selezionare il file desiderato e cliccare sul pulsante Apri.
· Per stampare: è possibile stampare sulle stampanti a colori solo se il PC al quale sono collegate è acceso, mentre è sempre possibile utilizzare la stampante laser (b/n) collegata al server.
· Per chiudere la sessione di lavoro:
· Spegnere tutti i PC utilizzati e i monitor – non il server, il gruppo di continuità e il PC sul tavolo a destra del server.

· Riporre in ordine tutte le attrezzature (comprese sedie, tastiere, mouse).
· Segnalare su l’apposito registro predisposto eventuali anomalie riscontrate.
























Grazie per la collaborazione

IL DIRETTORE dei SERV. GEN. E AMM.



IL RESPONSABILE DEL LABORATORIO

                Donata Menza








   Alfonsa Lombardo[image: image2.png]



_1227506852.bin

