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NORMATIVA DE USO DE PORTATILES E-DIXGAL

Este documento pretende regular o funcionamento do equipamento da aula EDIXGAL asi como
as responsabilidades derivadas dun mal uso do material EDIXGAL sen prexuizo do estipulado no
decreto 230/2008, do 18 de setembro, polo que se establecen as normas de boas practicas na
utilizacién dos sistemas de informacion da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia.

Este equipamento, propiedade da Conselleria de Educacién, é un instrumento de traballo escolar
ao que se ten acceso polo feito da participacion do CPl Manuel Suarez Marquier no Proxecto
Edixgal que, este ano, comeza en 5.° EP e 1° ESO e que continuara nos vindeiros anos noutras
etapas educativas. O alumnado ao que vai dirixido o programa debera cumprir e respectar en
todo momento esta normativa de uso, sabendo que o incumprimento da mesma, supora,
ademais da perda dos privilexios de uso, calquera das sancions mesmo de caradcter econémico, se
chegase o caso.

ASIGNACION DOS PORTATILES

A persoa coordinadora do proxecto Edixgal asignard un portatil, un cargador e un maletin a todo
o alumnado que participe no proxecto E-Dixgal. Este material estard identificado e serd de uso
exclusivo por parte do alumno/a.

Cada ordenador portatil ten unha etiqueta co nimero que lle corresponde a cada alumno/a e que
s6 podera ser utilizado por dito/a alumno/a e polo tanto, é responsabilidade deste/a alumno/a o
coidado e mantemento dese portatil. A etiqueta identificativa non pode ser retirada do equipo
por ningunha circunstancia.

Para que o alumnado poida transportar o portatil de casa ao centro, contara cun maletin no que
tamén ird un cargador, ambos etiquetados coa mesma numeracién que o portatil.

Para que o alumnado poida usar o portatil asignado pola persoa coordinadora, previamente a sua
nai/pai/titor legal tera que asinar o Acordo de Cesién de uso do portatil.

Unha vez asignado este material o alumnado e a sta familia seran responsables do mesmo
durante todo o curso.

COMO ENTRAN NA PLATAFORMA E-DIXGAL?
* Modo online:
https://eva.edu.xunta.gal/login/index.php
O alumnado ten asignado un nome de usuario e un contrasinal que pode ser reseteada polo
profesorado no caso que a perda.
Os contrasinais son persoais e intransferibles. Queda totalmente prohibido suplantar a
identidade de ningun compafieiro ou compafieira.

* Modo offline
Menu de aplicativos — Educacién — EVA offline


https://eva.edu.xunta.gal/login/index.php
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COMO TRABALLAN NA CASA?

Se fan os exercicios en casa online (internet) dende outro dispositivo distinto do portatil
adxudicado deben desconectarse da plataforma e voltar a conectarse na clase para
sincronizacion dos deberes.

Se fan os exercicios na casa no modo offline (sen internet) deberan sincronizarse ao chegar a
aula.

USO DOS ORDENADORES NA AULA E NO CENTRO EDUCATIVO

1.

Os equipos seran usados segundo as necesidades metodoloxicas da programacion diaria das
distintas areas. E unha ferramenta mais, non a Gnica a empregar polo profesorado. O portatil
sO sera empregado para o traballo relacionado coa actividade educativa proposta. Non podera
usarse para outro tipo de actividades como videoxogos, etc.

O alumnado descargara os temas do libro dixital das editoriais seleccionadas polo
profesorado, cando o indique o profesorado para o seu uso off-line.

En horario escolar os portatiles s6 sairan da aula cando algun profesor o requira e sempre
baixo a sua supervision.

O ordenador non pode ser utilizado no recreo, na biblioteca, nin noutro lugar do centro
diferente a aula, sen autorizacion expresa do profesorado, nin nos intercambios de clase, nin
durante recreos e outros tempos de lecer.

Antes de comezar a traballar co portatil o alumnado colocarao nun lugar estable a salvo de
posibles incidencias como golpes e caidas.

Antes de coller o portatil o alumnado deixara as mesas libres de todo obstaculo innecesario.
Na mesa s6 poderd estar o ordenador e no seu caso un caderno. O resto do material escolar
debera estar debaixo da mesa ou na mochila.

Cando se estea a traballar co equipo debera de colocarse nun lugar estable a salvo de
posibles incidencias: caidas, golpes, evitando caidas de obxectos sobre el e de calquera outra
circunstancia na que perigue a integridade fisica do aparello.

O xeito de coller o ordenador serd coas dias mans e estas deberan estar limpas e libres de
obxectos que interfiran na manobra e sen correr para evitar caidas.

O profesorado indicard en cada momento cando hai que sacar ou gardar o ordenador en
funcion da actividade a desenvolver. O/A alumno/a non acendera o portatil ata recibir a orde
expresa do profesorado, unha vez rematada a exposicion do traballo que van realizar. O
ordenador acéndese, abrese e péchase & orde do profesorado. O alumnado apagard o
ordenador ou baixarad a pantalla cando o profesorado llo requira.

10. Cando o/a profesor/a tefia que interromper o traballo do alumnado para dar unha explicacién

baixaranse as tapas dos portatiles sen chegar a pechalos de xeito que estes non entren en
estado de suspension.

11. Cando non se emprega, ten que estar dentro do maletin.
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12. Se falta un profesor e deixou tarefa o alumnado podera empregar o ordenador co profesor de
garda. En caso contrario, non.

13. Cando o/a alumno/a tefia que ausentarse temporalmente da aula, baixara totalmente a tapa
do portatil para evitar posible golpes e aforrar bateria.

14. Durante o recreo, os ordenadores deberan de quedar no estoxo (ESO) ou na aula de referencia
(EP).

15. Cando haxa que trasladar o portatil polo centro debera de facerse con todo o coidado posible,
evitando correr e procurando levalo ben suxeito, dentro do maletin.

16.Esta terminantemente prohibido facer uso da camara e dos dispositivos multimedia
integrados nos portatiles sen permiso explicito do profesorado, especialmente para facer
gravaciéns de son e video e/o sacar fotos. Non se utilizara a webcam salvo expresa indicacion
do profesorado.

17. O chat da plataforma EVA permanecera pechado ata que o titor considere oportuno a sua
apertura sempre no modo docentes alumnos, nunca entre alumnos de xeito privado. O
alumnado non podera usar a mensaxeria de E-dixgal para unha comunicacion que non tefa
unha finalidade académica.

18.Diante de calquera dubida deberase erguer a man para pedir axuda. En ningun caso se
levantaran da mesa co ordenador na man. Sempre sera o profesor/a quen acuda xunto ao
alumno/a.

19. Non se pode coller o portatil pola pantalla, sempre debe transportarse colléndoo pola base.
Se o alumnado ten que mover o portatil coa pantalla aberta, collerao sempre pola base,nunca
pola pantalla, xa que é o elemento que antes se deteriora.

20.Nunca deben colocarse obxectos enriba do ordenador, da pantalla ou do teclado. Non se
debera pofier ningln obxecto enriba dos equipos, tanto se estan prendidos ou non e evitarase
a exposicion do portatil ao sol, & humidade e a fontes de calor (por exemplo a carén dun
radiador ou no chan). Non se colocaran obxectos de ningunha clase sobre o portatil nin cando
estea aberta nin cando estea pechada a tapa.

21.Cada alumno é responsable do correcto mantemento do escritorio, carpetas, arquivos,
traballos realizados nel, velando pola sua orde e a sua conservacion e de apagar
correctamente o equipo, asi como da sua carga.

22.Cada alumna e alumno sera responsable tamén de gardar o traballo e, se é o caso, de apagar
correctamente o portatil ao finalizar a clase. Recoméndase mercar un sistema de
almacenamento externo portatil (PEN), de uso exclusivo no portatil EDIXGAL para non perder
ningun traballo, utilizar unha aplicaciéon de almacenamento na nube ou enviar os traballos ao
seu correo electronico. Cada certo tempo, o alumnado debe facer copia de seguridade nun
pendrive de todo o arquivado no portatil, xa que en caso de avaria o ordenador serd
inicializado totalmente, coa perda dos datos almacenados no disco duro do mesmo.

23.A pantalla é tactil, pode tocarse cos dedos, pero recoméndase o uso dun rato para evitar
danos e suciedade nas mesmas. O rato deberao mercar o alumnado e marcalo axeitadamente.
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Tamén poden mercarse auriculares de uso persoal. O uso de rato e alfombrilla é de xeito
persoal de cada alumno/a e estaran dentro do maletin de cada usuario.

24. O alumnado comprométese a traer o portatil todos os dias, estando a bateria cargada
totalmente, e a non esquecelo en calquera lugar.

25.No caso de que se esgote a bateria por non cumprir algunha das normas anteriores o/a
alumno/a deberd de continuar a clase sen el. O profesorado podera excepcionalmente
permitir a un alumno/a cargar o seu portatil. Se algin equipo tivera pouca carga, o alumno/a
advertira esta situacién ao profesorado, que se o estima oportuno o deixard cargando no
carro oun nunha regreta. Os ordenadores tefien que vir cargados da casa. O uso dos armarios
cargadores serd en situaciéns ocasionais. COIDADO co conector do cargador, non o dobres! E
responsabilidade do alumnado traer o equipo completamente cargado da casa para poder
desenvolver as tarefas escolares.

26.Esta terminante prohibido durante as clases:

* 0O uso de calquera aplicacién das que estan instaladas no ordenador, ou de outras online,
sen a autorizacion explicita por parte do profesorado.

* Visitar paxinas web diferentes as especificamente autorizadas polo profesorado.
» Acceder a paxinas de uso persoal ou correo electrdnico, sen autorizacion.
» Acceso a calquera servizo de chat ou mensaxeria.

* Acceso a redes sociais, sen autorizacidén expresa.

Calquera destas accions teran a consideracion de FALTA GRAVE sendo sancionadas como
corresponda na aplicacion das NOFC.

COIDADOS BASICOS DO PORTATIL

1. Cando se estea a traballar co equipo deberd de colocarse nun lugar estable a salvo de
posibles incidencias: caidas, golpes, evitando caidas de obxectos sobre el e de calquera outra
circunstancia na que perigue a integridade fisica do aparello.

2. Non se pode comer nin beber cando se esta a utilizar o portatil. O alumnado debe respectar
unha correcta hixiene nas mans.

3. Non se pode coller o portatil pola pantalla, sempre debe transportarse colléndoo pola base
coas dudas mans.

4. Evitar a exposicion do portatil ao sol, & chuvia e as fontes de calor; por exemplo, non colocalo
a caron dun radiador.

TRANSPORTE DOS ORDENADORES

1. Para levar o ordenador a casa sera necesario levalo dentro do maletin proporcionado xunto o
equipo ou nunha mochila, e en ningin momento sera sacado da mesma durante o tempo de
viaxe.
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Na mochila ou bolsa de transporte non poderdn levarse liquidos e/ou alimentos que puideran
derramar e estragar o equipo.

En prevencion dos dias de choiva deberan ser tomadas medidas especificas para evitar que os
ordenadores poidan mollarse e avariarse.

USO DOS ORDENADORES NA CASA

1.
2.

O alumnado e familia é responsable do material entregado. Debe coidarse en todo momento.

Os alumnos e as familias comprométense a non esquecer o portatil , non destinar o
equipamento a ningun outro uso persoal nin profesional, nin cedelo a terceiras persoas.

E responsabilidade do alumno/a traer o ordenador coa bateria cargada todos os dias, para isto
debera enchufalo & rede eléctrica cada tarde para telo preparado ao dia seguinte. O
incumprimento de dita obriga, tera a mesma consideracién que a de non traer calquera outro
material que o profesor requira.

Se o alumnado ten internet na casa pode conectar o portatil a sua wifi e traballar online,
senon sempre podera traballar en modo offline coas unidades descargadas de anteman no
centro.

5. Se non ten internet traballara en modo offline coas unidades descargadas.

6. O alumnado levard o ordenador ao seu domicilio para estudar e realizar as tarefas encargadas

10.

1.

12.

polo seu profesorado. Non se podera utilizar o citado equipo para ningiin outro uso persoal ou
profesional sen a expresa autorizacién do centro.

O uso dos ordenadores é exclusivamente académico. Os ordenadores son propiedade do
centro e entréganse ao alumnado, Unica e exclusivamente con fins educativos, polo que
calquera manipulacion e/ou uso diferentes a estes esta totalmente prohibido.

Non se pode instalar nin desinstalar ninglin programa neles. O alumnado e a sua familia non
poderan realizar manipulaciéns no ordenador nin no software nel instalado. Deberd
informarse 3 titora ou titor do curso de calquera problema observado no equipo no menor
prazo posible. Non se poden descargar programas sen a autorizacion expresa por parte do
profesorado.

Os ordenadores, ao igual que moito outro equipamento electrdnico, non podera ser exposto a
fontes de calor (sol, estufas, radiadores...)

Non se comera nin bebera cando se estean a utilizar os equipos.

O ordenador deberd devolverse ao rematar a etapa E-Dixgal, en perfecto estado de
funcionamento, e cando o centro o solicite para realizar actualizaciéns, tarefas de
mantemento, etc. O profesorado e o coordinador E-Dixgal do centro poderan inspeccionar o
ordenador cando o estimen oportuno co fin de constatar o seu estado. Cando o equipo sexa
recollido rexistrarase que sexa con todos os compofientes entregados: portatil, cargador e
maletin, e sen danos. En caso de perda, a familia aboara o importe correspondente.

Durante as vacacions (Nadal, Entroido, Semana Santa), o alumnado podera dispoier do
portatil no seu domicilio, téndoo preparado para sua incorporacion ao centro tras estes
periodos.
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RECOMENDACIONS PARA AS FAMILIAS: Ordenador conectado a internet na casa

1.

Non deixe que os rapaces pasen moito tempo ao ordenador xa que o seu abuso pode ser
prexudicial para a sua vista. O ordenador é unha ferramenta mais para estudar, posto que tera
os apuntes que fard ao longo do curso.

Convén establecer unhas normas bdsicas de navegacion por internet: compras, visitar paxinas
non desexables, redes sociais. Como titores/pais/nais temos a responsabilidade de saber que
tipos de paxinas visitan os nosos rapaces e de facer deles uns adultos dixitalmente
competentes e responsables.

Nas noticias saen tédolos anos casos sobre o ciberacoso. Convén crear un clima de didlogo
cos rapaces para que sintan que poden confiarnos calquera situacion na que eles se sintan
incomodos.

PROCEDEMENTO DIANTE DUNHA INCIDENCIA

1.

En caso de avaria, ou actualizacion de software é probable que o ordenador se formatee e
reinstale de forma automatica. Por iso deberase facer sempre que se poida unha copia de
seguridade dos contidos do ordenador, de momento nun lapis ou no almacenamento na nube.

As avarias ou mal funcionamento que ocorran no uso dos ordenadores na aula seran
comunicadas inmediatamente ao profesor/a presente nese momento.

Se a avaria ocorre na casa sendo posible esperar ao dia seguinte, entregarase o equipo a
primeira hora en conserxeria, para a sua revisién polo equipo TIC.

Se dita avaria se produce en fin de semana, ou non é posible esperar ao dia seguinte,
chamarase o SOPORTE PREMIUM (881 869 900), que dara as instrucions oportunas en funcion
do caso.

Calquera avaria significa paralizar a actividade para que o profesor/a presente, nunha primeira
instancia, poida valorar a oportunidade de poder seguir utilizando o ordenador ou non.

No caso de que o ordenador avariado tefia que ser reparado a través do soporte da
Conselleria, e sempre que sexa posible, sera substituido por outro equipo mentres dure a
reparacion, a través dun novo documento de préstamo.

Aconséllase que a familia contrate o seguro SIR (Servizo Integral de Reparacién).

Enlace para a contratacion: https://coberturasir.plexus.es/
Contacto con E-Dixgal Premium
Teléfono: 88186 99 00
Correo electrénico: soporte.premium@edu.xunta.gal
Cddigo do centro: 36013576
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CONSECUENCIAS DO INCUMPRIMENTO DAS NORMAS

1. En tddalas cuestions non recollidas expresamente neste documento, seran de aplicacion as
normas de réxime interno do centro.

2. O incumprimento das normas de uso do ordenador por parte do alumnado, especialmente
cando se pofia en risco a integridade do equipo ou se use de xeito inadecuado, pode ocasionar
a perda do dereito ao uso do ordenador por un tempo determinado, ou mesmo dependendo
da gravidade, de xeito permanente.

3. Polos danos producidos nos equipos por neglixencia e/ou mal uso intencionado por parte do
alumnado responderd as suas familias (ou titores/as legais), podendo chegado o caso
reclamarse o importe econémico que supoia a reparacién do equipo.

4. Considerase de especial gravidade, a difusién por calquera medio de imaxes ou informaciéns
qgue atenten contra o dereito & honra, a intimidade persoal e familiar e & propia imaxe dos
demais membros da comunidade educativa.

Responsabilidades derivadas do uso do portatil

Son consideradas no relativo a este ambito dixital faltas contrarias @ convivencia as seguintes:

FALTAS DE MAL USO LEVES:

1. Antes de coller o portatil o alumnado deixara as mesas libres de todo obstaculo innecesario.

2. O xeito de coller o ordenador sera coas duas mans e estas deberan estar limpas e libres de
obxectos que interfiran na manobra e sen correr para evitar caidas.

As correccions para estas faltas de mal uso LEVES serdn as seguintes:

* Amoestacién oral e retirada do portatil durante o resto da sesidn. De repetirse a conduta
o alumno comparecera ante a Xefatura de Estudios.

* A reiteracion do citado anteriormente serd corrixida co apercibimento por escrito, que
figurara na folla de incidencias do seu expediente persoal. O alumno non podera facer uso
do portatil durante tres dias lectivos, realizando as actividades escolares con material
convencional.

FALTAS DE MAL USO GRAVES:

1. Non se utilizard a webcam salvo expresa indicacién do profesorado. O chat da plataforma
EVA permanecera pechado ata que o titor considere oportuno a sua apertura sempre no
modo docentes alumnos, nunca entre alumnos de xeito privado.

2. Comer ou beber mentres se esta a utilizar o portatil.

3. Pofier obxectos enriba dos equipos, tanto se estan prendidos ou non e evitarase a exposicion
do portatil ao sol, & humidade e a fontes de calor (por exemplo a carén dun radiador ou no
chan).

4. A pantalla non se pode tocar con ningun obxecto. Non se pode coller o portatil pola pantalla,
sempre debe transportarse colléndoo pola base.
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5. En horario escolar os portatiles sé sairan da aula cando algun mestre o requira e sempre
baixo a sla supervision.

6. Empregar o ordenador nos intercambios de clase, recreo, ou sen a supervision dun profesor.

7. O alumnado levara o ordenador ao seu domicilio para estudar e realizar as tarefas encargadas
polo seu profesorado. Non se podera utilizar o citado equipo para ningun outro uso persoal ou
profesional sen a expresa autorizacién do centro.

8. O alumnado e a sua familia non poderan realizar manipulaciéns no ordenador nin no software
nel instalado. Debera informarse a titora ou titor do curso de calquera problema observado
no equipo no menor prazo posible.

9. Os alumnos e as familias comprométense a non esquecer o portatil , non destinar o
equipamento a ningun outro uso persoal nin profesional, nin cedelo a terceiras persoas.

10. A reiteracion de 3 ou mais faltas leves.

As correccions para estas faltas de mal uso GRAVES serdan as seguintes:

* A conduta do alumnado que incorra neste tipo de faltas sera corrixida mediante a
notificacion a familia, que asinard un acta coa tipificacién da falta e as medidas
correctoras. Dita acta sera incorporada ao expediente do alumno que sera sancionado coa
retirada do portatil durante unha semana. Nese tempo o alumno realizard as tarefas con
material convencional.

FALTAS DE USO MOI GRAVES.:

Causar estragos no portatil propio ou alleo por mal uso consciente do mesmo.

Sacar o portatil da aula durante unha clase sen o permiso do mestre encargado da aula.

Acceder ou manipular un portatil que non sexa o propio.

Finxir ser outra persoa cando se envian ou reciben mensaxes. A falsificacién ou o seu intento.

Estan prohibidos os intentos de ver, copiar, modificar ou interferir o correo electronico ou os

ficheiros doutros usuarios.

Enviar mensaxes de caracter intimidatorio (insultos, ameazas, etc..) a outros alumnos ou

profesores. Neste caso, comportard ademais a intervencion do Equipo de Convivencia e do

Equipo directivo, coas medidas correctoras que se consideren oportunas.

Transmitir ou ver imaxes de contido irrespectuoso ou material ilegal.

En horario escolar os portatiles sé sairan da aula cando algun mestre o requira e sempre

baixo a slia supervision.

9. O alumnado levara o ordenador ao seu domicilio para estudar e realizar as tarefas encargadas
polo seu profesorado. Non se podera utilizar o citado equipo para ningun outro uso persoal ou
profesional sen a expresa autorizacién do centro.

10.0 sistema/rede non podera ser utilizado con propdsitos ilegais nin para propdsitos non
previstos como para xogar a videoxogos.

11. O alumnado e a sua familia non poderan realizar manipulaciéns no ordenador nin no software
nel instalado. Debera informarse a titora ou titor do curso de calquera problema observado
no equipo no menor prazo posible. Modificar a configuracidn do sistema operativo e violar as
restricions que tefia o portatil.

12.0 ordenador deberd devolverse ao rematar a etapa E-Dixgal, en perfecto estado de
funcionamento.

13. Os alumnos comprométense a non esquecer o portatil , non destinar o equipamento a ningun
outro uso persoal nin profesional, nin cedelo a terceiras persoas.

14. A reiteracion de 3 ou mais faltas graves.
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As correccions para estas faltas de uso MOl GRAVES seran as seguintes:

* A correccién polo uso moi grave dos portatiles carrexara a perda do dereito & sua
utilizaciéon por periodo dun mes. Esta sancién sera comunicada as familias e figurara no
expediente do alumno/a.

* No caso de producirse estragos no portatil propio ou alleo, as familias teran que repoiier o
material E-Dixgal deteriorado, ou pagar os custos do amafio ou aboamento da cantidade
monetaria que cubra o custo de reposicidn.

O alumnado estd obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma
intencionada ou por neglixencia, as instalacidns e aos materiais dos centros docentes, incluidos
os equipos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou
a facerse cargo do custo econémico da sua reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o
subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e 0s pais ou as titoras ou os
titores seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion vixente. (Lei 4/2011, do 30
de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa).

Consideracions Xerais:

A responsabilidade do correcto coidado e do uso do equipo recae nos/as pais/ nais/titores/as
legais, respondendo da perda do ordenador, do seu mal uso ou dos danos producidos no equipo
(que supofia o dano de calquera elemento do ordenador non contemplado na garantia, como
carcasa, teclas, pantalla, bisagras, conectores...). As avarias que poidan producirse debidas a un
uso inadecuado e que polo tanto non estan cubertas pola garantia do equipo deberan ser
subsanadas polos pais/nais /titores legais.

A acumulacion de tres faltas dun nivel, catalogarase de inmediato como falta de nivel superior,
sendo a sancion da terceira a equivalente ao nivel superior.

Cando o alumno/a se lle retira o portatil, debe deixar o seu pendrive ao mestre para que se lle
carguen os arquivos que necesite para seguir as clases durante ese tempo. A familia deberd
imprimilos para que o alumno poida seguir as leccions.

Cortar e devolver asinado a titora:

Don/Dona

pai/nai/titor ou titora legal do alumno/a

estou informado/a da normativa do uso de portatiles E-Dixgal.

Enterado/a alumno/a: Enterado/a pai/nai/titor, titora legal:




