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ANEXO F II “GUÍA DE USO RESPONSA

 

 DESARROLLO Y ORGANIGRAMA D
A. SISTEMAS DE COMUNICACIÓN INTERNA:
B. PROCESO DE EVALUACIÓN:
C. ACTAS DE COORDINACIÓN DOCENTE (CICLOS, ETCP, EQUIPOS DE CICLO,…):
D. MEMORIA DE AUTOEVALUACIÓN:
E. ABSENTISMO ESCOLAR:
F. CALENDARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES FINAL CURSO:
G. INVENTARIOS DEL CENTRO:
H. ANEXOS, MODELOS,… 
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GUÍA DE USO RESPONSABLE DE LA TECNOLOGÍA”: 

DESARROLLO Y ORGANIGRAMA DEL PLAN DE COMUNICACIÓN INTERNA:
SISTEMAS DE COMUNICACIÓN INTERNA: 
PROCESO DE EVALUACIÓN: 
ACTAS DE COORDINACIÓN DOCENTE (CICLOS, ETCP, EQUIPOS DE CICLO,…):
MEMORIA DE AUTOEVALUACIÓN: 
ABSENTISMO ESCOLAR: 

DE ACTIVIDADES DOCENTES FINAL CURSO: 
INVENTARIOS DEL CENTRO: 
ANEXOS, MODELOS,…  
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EL PLAN DE COMUNICACIÓN INTERNA: 

ACTAS DE COORDINACIÓN DOCENTE (CICLOS, ETCP, EQUIPOS DE CICLO,…): 
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1. INTRODUCCIÓN: 

 

 Importancia de la tecnología en la educación:
en el aprendizaje y cómo puede enriquecer la experiencia educativa.

 Objetivo de la guía:
responsable y eficiente de los dispositivos tecnológicos en el col

2. LISTADO DE DISPOSITIVOS DEL CENTRO

 

 Ordenadores: Especificar los modelos, sistemas operativos y software instalado 
aula o laboratorio  

 Tablets: Indicar las características técnicas y las aplicaciones educativas dis
 Otros dispositivos: Incluir cualquier otro equipo tecnológico utilizado en el centro 

(proyectores, impresoras, etc.).

 
3. BUENAS PRÁCTICAS PARA LA PROLONGACIÓN DE LA VIDA ÚITIL DE LOS 

DISPOSITIVOS: 

 

 Manejo cuidadoso: Explicar cómo manipular correct
daños físicos. 

 Limpieza: Proporcionar instrucciones sobre cómo limpiar las pantallas, teclados y otros 
componentes. 

 Almacenamiento: Indicar cómo guardar los dispositivos de forma segura cuando no 
estén en uso. 

 Carga: Explicar las mejores prácticas para cargar las baterías de los dispositivos.
 Actualizaciones: Destacar la importancia de mantener los sistemas operativos y 

software actualizados. 
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Importancia de la tecnología en la educación: Explicar los beneficios de la tecnología 
en el aprendizaje y cómo puede enriquecer la experiencia educativa.
Objetivo de la guía: Clarificar el propósito de la guía, que es promover un uso 
responsable y eficiente de los dispositivos tecnológicos en el colegio.

LISTADO DE DISPOSITIVOS DEL CENTRO: (Anexo con material TDE

Especificar los modelos, sistemas operativos y software instalado 

Indicar las características técnicas y las aplicaciones educativas dis
Incluir cualquier otro equipo tecnológico utilizado en el centro 

(proyectores, impresoras, etc.). 

BUENAS PRÁCTICAS PARA LA PROLONGACIÓN DE LA VIDA ÚITIL DE LOS 

Explicar cómo manipular correctamente los dispositivos para evitar 

Proporcionar instrucciones sobre cómo limpiar las pantallas, teclados y otros 

Indicar cómo guardar los dispositivos de forma segura cuando no 

licar las mejores prácticas para cargar las baterías de los dispositivos.
Destacar la importancia de mantener los sistemas operativos y 
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Explicar los beneficios de la tecnología 
en el aprendizaje y cómo puede enriquecer la experiencia educativa. 

Clarificar el propósito de la guía, que es promover un uso 
egio. 

(Anexo con material TDE/PAD). 

Especificar los modelos, sistemas operativos y software instalado en cada 

Indicar las características técnicas y las aplicaciones educativas disponibles. 
Incluir cualquier otro equipo tecnológico utilizado en el centro 

BUENAS PRÁCTICAS PARA LA PROLONGACIÓN DE LA VIDA ÚITIL DE LOS 

amente los dispositivos para evitar 

Proporcionar instrucciones sobre cómo limpiar las pantallas, teclados y otros 

Indicar cómo guardar los dispositivos de forma segura cuando no 

licar las mejores prácticas para cargar las baterías de los dispositivos. 
Destacar la importancia de mantener los sistemas operativos y 
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4. EJEMPLOS PRÁCTICOS DE USO RESPONSABLE

 

 Portátiles:  
o Uso adecuado de las 
o Cómo conectar y desconectar dispositivos externos.
o Cómo navegar por internet de forma segura.
o Cómo realizar copias de seguridad de los archivos.

 Tablets:  
o Cómo encender, apagar y bloquear el dispositivo.
o Cómo utilizar las diferentes aplicaciones ed
o Cómo cuidar la pantalla táctil.
o Cómo gestionar la batería.

5. NORMAS DE USO RESPONSABLE

 

 Respeto por los demás:
el entorno. 

 Seguridad: No compartir contraseñas, evitar sitios web inapropiados y denunciar 
cualquier actividad sospechosa.

 Higiene digital: Lavarse las manos antes de manipular los dispositivos y evitar comer o 
beber cerca de ellos. 

 Mantenimiento: Informar de cualquier avería 

6. HOJAS DE ACEPTACIÓN: 
 

 Hoja para maestros: Incluir un espacio para que los maestros firmen y acepten que han 
leído y comprendido las normas.

 Hoja para alumnos: Adaptar el lenguaje a la edad de los alumnos y pedirles que firmen 
junto con sus padres o tutores.

7. CONSEJOS ADICIONALES

 

 Imágenes y diagramas:
hacer la guía más visual.

 Lenguaje claro y conciso:
entender. 
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EJEMPLOS PRÁCTICOS DE USO RESPONSABLE: 

Uso adecuado de las teclas. 
Cómo conectar y desconectar dispositivos externos. 
Cómo navegar por internet de forma segura. 
Cómo realizar copias de seguridad de los archivos. 

Cómo encender, apagar y bloquear el dispositivo. 
Cómo utilizar las diferentes aplicaciones educativas. 
Cómo cuidar la pantalla táctil. 
Cómo gestionar la batería. 

NORMAS DE USO RESPONSABLE: 

Respeto por los demás: No interrumpir a otros usuarios, compartir los recursos y cuidar 

No compartir contraseñas, evitar sitios web inapropiados y denunciar 
cualquier actividad sospechosa. 

Lavarse las manos antes de manipular los dispositivos y evitar comer o 

Informar de cualquier avería o mal funcionamiento a un adulto.

HOJAS DE ACEPTACIÓN:  

Incluir un espacio para que los maestros firmen y acepten que han 
leído y comprendido las normas. 

Adaptar el lenguaje a la edad de los alumnos y pedirles que firmen 
junto con sus padres o tutores. 

CONSEJOS ADICIONALES: 

Imágenes y diagramas: Utiliza imágenes y diagramas para ilustrar las instrucciones y 
hacer la guía más visual. 

conciso: Evita tecnicismos y utiliza un lenguaje sencillo y fácil de 
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No interrumpir a otros usuarios, compartir los recursos y cuidar 

No compartir contraseñas, evitar sitios web inapropiados y denunciar 

Lavarse las manos antes de manipular los dispositivos y evitar comer o 

o mal funcionamiento a un adulto. 

Incluir un espacio para que los maestros firmen y acepten que han 

Adaptar el lenguaje a la edad de los alumnos y pedirles que firmen 

Utiliza imágenes y diagramas para ilustrar las instrucciones y 

Evita tecnicismos y utiliza un lenguaje sencillo y fácil de 
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 Adaptación a la edad:
alumnos. 

 Revisión periódica: Revisa la guía de forma regular y actualízala si es necesari
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Adaptación a la edad: Ajusta el contenido y el lenguaje de la guía según la edad de los 

Revisa la guía de forma regular y actualízala si es necesari
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Ajusta el contenido y el lenguaje de la guía según la edad de los 

Revisa la guía de forma regular y actualízala si es necesario. 
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Hoja de Responsabilidad para el Uso de Ordenadores, Tablets y Otros Dispositivos 
Tecnológicos 

Nombre del alumno/a: __________________________________ 

Al firmar esta hoja, me comprometo a:

 Utilizar los dispositivos 
asignadas por los profesores y buscar información relacionada con mis estudios.

 Respetar las normas de uso establecidas por el centro:
del profesorado y los compañeros.

 Cuidar los equipos: Manipular los dispositivos con cuidado, evitando golpes, derrames 
de líquidos y otros daños.

 No acceder a contenidos inapropiados:
violento, discriminatorio o que pueda perjudicar a otras personas.

 No instalar programas sin autorización:
evitar instalar software no autorizado.

 Informar al profesorado de cualquier problema técnico:
dificultad, lo comunicaré de inmediato al profesor.

 Mantener la confidencialidad de las contraseñas:
nadie. 

 Respetar la propiedad intelectual:
derechos de autor sin autorización.

Conozco y acepto las consecuencias de no cumplir con 

Firma del alumno/a Fecha:  

Firma del padre/madre/tutor Fecha: 

Observaciones: 

A.  
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Hoja de Responsabilidad para el Uso de Ordenadores, Tablets y Otros Dispositivos 

__________________________________ Curso: ______________

Al firmar esta hoja, me comprometo a: 

Utilizar los dispositivos únicamente con fines educativos:
asignadas por los profesores y buscar información relacionada con mis estudios.
Respetar las normas de uso establecidas por el centro: Cumplir con las indicaciones 
del profesorado y los compañeros. 

Manipular los dispositivos con cuidado, evitando golpes, derrames 
de líquidos y otros daños. 
No acceder a contenidos inapropiados: Evitar visitar páginas web con contenido 
violento, discriminatorio o que pueda perjudicar a otras personas. 

instalar programas sin autorización: Respetar la configuración de los equipos y 
evitar instalar software no autorizado. 
Informar al profesorado de cualquier problema técnico: 
dificultad, lo comunicaré de inmediato al profesor. 

la confidencialidad de las contraseñas: No compartiré mis contraseñas con 

Respetar la propiedad intelectual: No copiar ni distribuir contenidos protegidos por 
derechos de autor sin autorización. 

Conozco y acepto las consecuencias de no cumplir con estas normas. 

Firma del padre/madre/tutor Fecha:  
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Hoja de Responsabilidad para el Uso de Ordenadores, Tablets y Otros Dispositivos 

______________ 

únicamente con fines educativos: Realizar las tareas 
asignadas por los profesores y buscar información relacionada con mis estudios. 

Cumplir con las indicaciones 

Manipular los dispositivos con cuidado, evitando golpes, derrames 

Evitar visitar páginas web con contenido 

Respetar la configuración de los equipos y 

 Si encuentro alguna 

No compartiré mis contraseñas con 

No copiar ni distribuir contenidos protegidos por 

 

 


