
Guía para el Uso Responsable de Equipos y Dispositivos

¿Por qué es importante esta guía?
En nuestro instituto usamos diariamente ordenadores, pizarras digitales, proyectores y 
otros dispositivos para enseñar y aprender. Cuidarlos y usarlos de forma responsable es 
clave para que podamos disfrutarlos durante más tiempo.

1. Cuidado del material
 Manipula con cuidado los dispositivos: portátiles, cables, ratones, pantallas, etc.
 No se debe comer o beber en las aulas, y en especial cerca de los equipos.
 No fuerces conexiones (USB, HDMI, cargadores...) y desconecta todo con suavidad 

cuando tengas que hacerlo.
 Guarda siempre los portátiles en los carros al terminar su uso y asegúrate de que 

están cargando correctamente.
 Si ves algún fallo o daño, infórmalo al profesorado de inmediato.

2. Buen uso en clase
 Usa los dispositivos solo para tareas escolares o educativas.
 No instales programas ni descargues archivos sin permiso.
 Respeta los turnos y las instrucciones del profesorado.
 No cambies la configuración del equipo ni elimines archivos que no sean tuyos.
 Cierra la sesión al terminar y deja el equipo como lo encontraste.
 Recuerda que los dispositivos no son tuyos, y que cualquier alteración puede ser 

sancionada de acuerdo a las normas de convivencia del centro.

3. Uso seguro de las cuentas y aplicaciones
 Tu cuenta del instituto es personal: no la compartas con nadie.
 Usa contraseñas seguras y no las reveles a otras personas.
 Accede a plataformas educativas como Google Classroom o Moodle Centros solo 

desde sitios seguros (instituto, hogar).
 Cierra siempre la sesión al acabar, sobre todo si usas un equipo compartido.

4. Convivencia digital
 Muestra respeto en todas tus comunicaciones, ya sea por correo, chat o en foros de 

aula virtual.
 No publiques fotos ni información personal de otras personas sin su permiso.
 Evita reenviar mensajes falsos o sospechosos.
 Usa el correo solo para asuntos educativos o administrativos.

5. En caso de avería o mal funcionamiento
 No intentes reparar tú mismo un equipo.
 Informa cuanto antes al profesorado, de lo contrario se te considerará responsable.
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