
INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES DEL USO DE LAS AULAS DE INFORMÁTICA. 
 

1. Es importante mantener el aula ordenada (sillas bajo las mesas, no mover los 
equipos...), de ese modo puede ser detectada de inmediato cualquier anomalía o 
ausencia de material. También es necesario que los ratones se sitúen en lugar visible 
antes de salir de clase para comprobar que no falta ninguno. 

 
2. Cada Equipo está numerado (ver CROQUIS DEL AULA  página 2) y tiene una ficha con 

sus características más importantes, así como una recopilación de las incidencias 
sufridas, en la HOJA DE CONTROL DE EQUIPO  página  3. 

 
3. Debemos intentar que cada ordenador esté siempre ocupado por el mismo alumno o 

grupo de alumnos, eso dará sentido a la hora de controlar repetición de incidencias. 
Para ello es necesario completar el CROQUIS DE OCUPACIÓN  página 4 o la HOJA 
DE OCUPACIÓN  página 5 para cada asignatura y grupo. 

  
 

4. Existe un CUADRO DE OCUPACIÓN SEMANAL DEL AULA  página 6 en el que 
aparecen los grupos y profesorado que la utilizan durante cada hora de la semana, si 
alguien la utiliza de forma esporádica es necesario que se registre en dicho cuadrante 
ocupando la hora en esa semana. 

 
 

5. Si detecta cualquier incidencia en el aula debe anotarla convenientemente en el 
LIBRO DE HOJAS DE INCIDENCIAS   página  7 para que sea atendida lo antes posible. 

 



CROQUIS AULA INFORMATICA 2 
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HOJA DE CONTROL DE EQUIPO 
 

PC: 
 

 
Características. Estado y detalle de los siguientes elementos: 

• Teclado: 
• Ratón: 
• Pantalla: 
• SO: 
• RAM: 
• Disco Duro: 
• CD: 
• Instalación por Red: 

 
 

Notas: 
 
 

 
Incidencias del equipo a lo largo del curso. 

 
FECHA HORA GRUPO PROFESOR/A DESCRIPCIÓN DE LA INCIDENCIA 

     
     
     
     
     
     
     
     



CROQUIS OCUPACIÓN AULA INFORMÁTICA 2. 
 

PROFESOR/A  
 

GRUPO  
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HOJA DE OCUPACIÓN DE LOS ORDENADORES. 
 
 

Profesor/a: Grupo: 
 

EQUIPO ALUMNOS/AS 

  
PC01 

  

  PC02 
  

  PC03 
  

  PC04 
  

  
PC05 

  

  PC06 
  

  
PC07 

  

  PC08 
  

  PC09 
  

  PC10 
  

  PC11 
  

  PC12 
  

  PC13 
  

  PC14 
  

  PC15 
  

  PC16 
  

 



Horario de ocupación semanal del Aula Informática 2 

CUADRO HORARIO Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 

1ª HORA 
 

 
2ºBach-A 

Proy.Integrad 
Fabian 

4ºESO-AB  
Latín 

Rosa Sanmartín 

4ºESO-C 
Ética 

Pedro J. Sánchez 
 

2ª HORA 
 

1ºBach  
Latín 

Rosa Sanmartín 

2ºBach-B 
Proy.Integrad 

Fabian 
 

4ºESO-AB 
Informática 

Fabian 

4ºESO-AB 
Informática 

Fabian 

3ª HORA 
 

4ºESO-C 
Informática 
Alfonso Bonillo 

2ºBach-ABC 
Ed.Física 
Paco Pinazo 

1ºESO 
Ref.Lengua 

Isabel Grima 

3ºESO 
Fund.Linux 

Carlos Santisteban 

4ºESO-C 
Informática 
Alfonso Bonillo 

RECREO      

4ª HORA 
 

 
 
 

3ºESO 
Fund.Linux 

Carlos Santisteban 

4ºESO-AB 
Informática 

Fabian 

  

5ª HORA 
 

1ºBach-B 
Proy.Integrad 

Fabian 

 
1ºBach  
Griego 

Rosa Sanmartín 

4ºESO-C 
Informática 
Alfonso Bonillo 

2ºBach-A 
Proy.Integrad 

Fabian 

6ª HORA 
 

1ºBach-C 
Proy.Integrad 

Fabian 

1ºBach-A 
Proy.Integrad 

Fabian 

 
4ºESO-B 

Ética 
Pedro J. Sánchez 

3ºESO-B 
Ed.Ciudadanía 

Pedro J. Sánchez 

 
      

  



 
HOJA DE REGISTROS DE INCIDENCIAS EN EL AULA INFORMÁTICA 2. 

 
FECHA HORA  GRUPO PROFESOR/A DESCRIPCIÓN DE LA INCIDENCIA 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 


