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En el &mbito de las bibliotecas, el término for-
macion de usuarios se refiere a todas aquellas
acciones dirigidas a ensefiar a los usuarios a utili-
zar la biblioteca y sus recursos. La formacion de
usuarios se considera una de las funciones basicas
de la biblioteca, y en el caso de las bibliotecas
escolares, su funcion primordial.

La biblioteca escolar debe concebirse, desde
los primeros niveles de la escolaridad, como parte
integrante del proceso educativo, dotada de recur-
sos informativos, formativos y de ocio tanto para los
docentes como para los alumnos. De acuerdo con
el Manifiesto de la biblioteca escolar UNESCO/IFLA
1999, las funciones que se le asignan son esencia-
les para la adquisicion de la lectura, la escritura, las
capacidades informativas y para el desarrollo de la
educacion, del aprendizaje y de la cultura. Muchas
de estas funciones competen a la formacion de
usuarios:

O crear y fomentar en los nifios el
habito y el gusto de leer, de apren-
der y de utilizar las bibliotecas a lo
largo de toda su vida

O ofrecer oportunidades de crear y
utilizar la informacion para adquirir
conocimientos, comprender, desa-
rrollar la imaginacién y entretener-
se

O ensefar al alumnado las habilida-
des para evaluar y utilizar la infor-
macion en cualquier soporte for-
mato o medio, teniendo en cuenta
la sensibilidad por las formas de
comunicacién presentes en su
comunidad
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Para cumplir con estas funciones la biblioteca
debe ofrecer unos servicios esenciales que doten
a los estudiantes de los instrumentos que les per-
mitiran hacer uso de las bibliotecas y de los docu-
mentos con un doble objetivo: que puedan obtener
el maximo provecho de la informacion y que sean
capaces de realizar sus consultas autbnomamen-
te.

El término de formacién de usuarios resulta
quizas extrafio en el &mbito escolar donde convive
con otras denominaciones, algunas mas parciales,
pero que se refieren todas al mismo concepto: son
frecuentes los términos "técnicas documentales",
"habilidades documentales” o "educacién docu-
mental", términos que podemos considerar sinéni-
mos sin que afecten esencialmente a las caracte-
risticas de contenido. En todos los casos se trata
de ensefiar a usar la informacion o, lo que es lo
mismo, los documentos y fuentes que la contienen.

Este cuaderno pretende ser un instrumento
para facilitar esta labor en los centros educativos.
En las primeras paginas se recogen los aspectos
mas tedricos de la formacion de usuarios con el
objetivo de clarificar conceptos y términos; en una
segunda parte, se presenta un modelo de progra-
macion desde 0 a 12 afios con actividades y ejer-
cicios para los distintos contenidos. Se trata sim-
plemente de una propuesta que puede —y debe—
generar otras adaptaciones a las diversas necesi-
dades de los alumnos —sus proyectos de trabajo—
y las posibilidades de las bibliotecas de los centros
—sus recursos humanos y materiales—. El apartado
final de la bibliografia puede ser una buena ayuda.

Laresponsabilidad en laformacién de usuarios

La formacién de usuarios en los centros esco-
lares debe plantearse como cualquier otro aprendi-
zaje, a partir de unos contenidos y una programa-
cién curricular que contemple conceptos y activi-
dades para cada uno de los niveles. Por lo tanto, la
formacion de los alumnos en el uso de la informa-
cion —busqueda, seleccion, analisis, consulta—
debera ser una responsabilidad compartida entre
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la biblioteca y la ensefianza en las aulas: por un
lado, la programacion global y progresiva de unos
contenidos y los recursos para aprender conceptos
y procedimientos; por el otro, estos conceptos y
procedimientos aplicados a investigaciones y pro-
yectos de una materia. S6lo asi podemos conse-
guir que, al final de la escolaridad, los alumnos
sean capaces de utilizar de manera eficaz la maxi-
ma variedad de recursos informaticos. No debe-
mos confundir las actividades de este tipo con acti-
vidades de animacion a la lectura que se plantean
otros objetivos aunque muchas veces comparten
métodos, espacios y responsables. Tampoco
puede considerarse formacién de usuarios el sim-
ple trabajo de los alumnos en la biblioteca, aunque
se realice bajo la guia del profesor, puesto que
esta practica tan sélo implica un cambio de esce-
nario respecto al aula. El trabajo en la biblioteca
solamente se entendera como formacion de usua-
rios cuando constituya la aplicacion practica de
todo cuanto se habra aprendido en las sesiones de
formacion previas, impartidas o no por el mismo
profesor. Es evidente, que no resulta imprescindi-
ble que el responsable de biblioteca sea el "forma-
dor" o el profesor de esta materia, pero si el centro
dispone de una biblioteca con las debidas condi-
ciones y con un responsable con la necesaria dedi-
cacion horaria, la formacién de usuarios es una de
sus tareas primordiales.

A pesar de que el centro disponga de una
biblioteca escolar en condiciones, es decir, que
cuente con cantidad y variedad de recursos en
todos los soportes, que se halle debidamente orga-
nizada de manera que permita la busqueda y
seleccién de los documentos y con un responsable
formado, no debemos olvidar las posibilidades de
formacion que nos ofrece la biblioteca publica. Tra-
bajar en colaboracién con la biblioteca publica es,
en muchos casos, imprescindible debido a la pre-
cariedad de nuestras bibliotecas escolares; en
todos los casos, sin embargo, es aconsejable. La
formacion de usuarios es también una de las fun-
ciones que tiene asignada la biblioteca publica vy,
por ello, debemos tener presente las ventajas que
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conlleva un programa comun de formacion de
usuarios: con ello contribuiremos a fomentar el
habito de uso permanente de las bibliotecas, una
vez finalizada la escolaridad, ampliaremos la canti
dad y variedad de documentacion consultable
—puesto que las bibliotecas publicas disponen de
mayor presupuesto para adquisiciones y atienden
a un publico general- y dispondremos de mejores
recursos informaticos y toda clase de tecnologias
de la informacion.

El programa de formacion

El programa de formacién de usuarios debe
contemplar los conceptos y habilidades relativos al
uso de la informacion, conceptos y habilidades
requeridos para llevar a cabo con éxito cualquier
proceso de trabajo intelectual.

El proceso de trabajo intelectual

En el proceso de trabajo intelectual, base del
aprendizaje escolar, podemos distinguir varias eta
pas que pueden agruparse en tres fases: plantea-
miento, busqueda documental y elaboracion. Aun-
que cada una de estas fases, puede realizarse
bien en el aula o en la biblioteca, de acuerdo con
los sistemas de ensefianza, la organizacion y los
recursos de la biblioteca, es conveniente que las
propuestas de trabajo —o los proyectos— tengan su
origen y final en el aula, y cuenten con un trabajo
paralelo en la busqueda documental realizado
desde la biblioteca. Este proceso del trabajo inte-
lectual queda resumido en el Cuadro n° 1.

La primera fase, conducida preferentemente
por el profesor responsable de la investigacion,
consiste en plantear el objetivo del trabajo e iden-
tificar el tema. Esta fase, aunque pueda parecer
superflua, es imprescindible para facilitar la bus-
gqueda de informacion: determinar la finalidad de la
busqueda —si para realizar un mural, para preparar
una conferencia de diez minutos o para un trabajo
de final de curso- les permitira acotar su consulta
en extension y profundidad; igualmente, determi-
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Objeto del trabajo
Planificacion
Objetivo de la busqueda
Delimitacion del tema

l
Conocimiento e identificaciéon de los centros de informacion
Planteamiento de la busqueda
Formulacion de la basqueda
Busqueda en los catalogos
Descaodificacion de los registros documentales
Localizacion de los documentos
Seleccion de los documentos
Consulta de los documentos

S 2
Toma de notas
Aula Restitucion de la informacion

Evaluacion

Planteamiento de la

Aul
uia busqueda

Biblioteca Uso de la biblioteca

Explotacion de la
informacion

Cuadron® 1

nar el tema a base de ordenar los conceptos que
ya dominan y seleccionar aquellos que ignoran, les
permitira también ajustar las consultas y, por lo
tanto, formular con mayor precision las busquedas.

La segunda fase es la que propiamente cons-
tituye el proceso de busqueda documental y, por
tanto, debe realizarse en la biblioteca y bajo la guia
de quien conozca y domine los instrumentos de
consulta. Con un programa de formacién incorpo-
rado a la programacion curricular, con una progre-
sién desde los primeros cursos hasta finalizar la
escolaridad, esta fase resultara ante todo de apli-
cacion y de practica, puesto que el aprendizaje de
conceptos y habilidades se habra realizado en su
momento. El alumno, para llevar a buen término su
busqueda, debe saber donde puede buscar infor-
macion, qué clase de documentos le interesan y

cémo consultarlos (y esto vale tanto para el perié-
dico como para Internet).

En una ultima fase, que los alumnos realizan
habitualmente sin ayuda pero que requeriria una
mayor orientacion del profesor, se trata de elaborar
la informacién obtenida: seleccionar, relacionar,
sintetizar o ampliar, usar los datos para exponer o
argumentar, reescribir para mostrar los resultados
de la investigacion.

No debemos pecar de ingenuos y pensar que
este proceso de labor intelectual es propio de pro-
yectos de investigacion relacionados con alumnos
de cursos superiores: cualquier informacién que
nuestros alumnos deseen saber se estructura en
base a este método. Unas veces "investigaremos"
sobre los hamsteres (qué comen, cémo se reprodu-
cen, cuanto tiempo viven, dénde se compran, cuan-
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Deteccion y conocimiento de los centros de informacion

Nivel 1
Formulacion de la busqueda
Ve ) Busqueda en los catalogos
Ve Descodificacion de los registros documentales
Localizacion de los documentos
: Seleccion de los documentos
Nivel 3
Consulta de los documentos
Cuadro n® 2

to cuestan...) y otras sobre las causas y consecuen-
cias de la globalizacién. El proceso sera el mismo;
simplemente, habra que adaptarlo a su nivel.

Niveles de la formacién

En este proceso de trabajo intelectual que
hemos descrito, la formacion de usuarios se refie-
re, propiamente, a la segunda fase: uso de la
biblioteca y de los documentos. Con la finalidad de
que los alumnos sean capaces de utilizar cualquier
centro de documentacion y consultar cualquier
documento en cualquier soporte —desde los libros
a Internet— debemos elaborar una programacion
progresiva que se adapte a las capacidades de los
alumnos y formule los objetivos especificos, y
exponga los conceptos, procedimientos y actitudes
que los alumnos deben dominar al final de cada
etapa.

Cualquier programa de formacion de usuarios
plantea los contenidos de manera gradual, distri-
buidos en lo que cominmente conocemos por
"niveles de la formacion”, segun los cuales, distin-

)

guimos tres niveles: nivel 1, informaciéon sobre la
biblioteca; nivel 2, formacion en el uso de la bibliote-
cay nivel 3, la formacion en el uso de los materiales.

El primer nivel que supone el conocimiento de
la biblioteca como servicio (qué es la biblioteca,
qué podemos encontrar en ella, para qué nos
puede servir) es mas proximo a la informacion que
a la formacion y parte de su contenido queda asu-
mido con la propia informacién del centro: de la
misma manera que los alumnos saben de la exis-
tencia del laboratorio, del taller de tecnologias o
del aula de informatica y de la utilidad que tienen
estos espacios, de la misma manera, desde su
entrada en el centro escolar, el alumno -y los pro-
fesores— deberian saber de su existencia. No obs-
tante, los conceptos relacionados con este nivel no
deben obviarse en la programacion.

El segundo nivel incluye los conceptos rela-
cionados con la formacion en el uso de la bibliote-
ca (buscar en un catalogo o en Internet, descodifi-
car un registro bibliografico, localizar los documen-
tos en la biblioteca, seleccionar los més pertinen-
tes). Por ultimo, el tercer nivel corresponde a la



formacion en el uso de los materiales en cualquier
soporte (sistemas de consulta y organizacion de la
informacién, uso de indices y sumarios). El conte-
nido de cualquiera de estos niveles es indepen-
diente de los restantes, es decir, podemos ensefar
a distinguir enciclopedias teméticas de enciclope-
dias alfabéticas sin antes haber trabajado la Clasi-
ficacion Decimal; sin embargo, la progresion de
niveles se hace imprescindible dentro de un proce-
so de trabajo intelectual (Cuadro n° 2).

La programacion

La programacion que presentamos contempla
los tres niveles de la formacion anteriormente des-
critos —introduccion a la biblioteca, busqueda y
localizacién de la informacién y uso de los docu-
mentos— para cada uno de los ciclos escolares,
desde infantil hasta finales de primaria. Como
apuntabamos en el inicio, esta programacion es
simplemente un modelo sobre el cual articular un
disefio curricular completo que elabore, a partir de
los objetivos generales, los conceptos, procedi-
mientos y actitudes para cada uno de los niveles
escolares.

En esta programacion, para cada ciclo esco-
lar, se determinan unos objetivos que se comple-

1. La formaciéon de usuarios en la biblioteca escolar @

tan, a modo de ejemplo, con propuestas de activi-
dades o con fichas preparadas para trabajar con
los alumnos. A simple vista se puede observar que
las actividades abundan para los alumnos meno-
res, mientras que las fichas aumentan en los supe-
riores. El hecho que las fichas requieran habilida-
des de escritura y comprension las limita para los
alumnos mas pequefios. Las actividades simple-
mente se enuncian mientras que las fichas se
hallan ya disefiadas para trabajar directamente
con los alumnos. A pesar que algunas de las fichas
puedan utilizarse para autoaprendizaje, conviene
gue todas ellas tengan el apoyo del "formador"
(profesor o responsable de la biblioteca) explican-
do el contenido, aclarando las consignas y guian-
do el trabajo que puede realizarse en muchos
casos colectivamente, en pequefios grupos o con
toda la clase. Evidentemente, estas fichas son un
sélo "ejercicio"; a partir de este ejemplo sera con-
veniente disefiar muchas mas para asegurar que
los alumnos comprenden y asimilan los conceptos
expuestos. Para simplificar la consulta de las
fichas, afiadimos un cuadro resumen en que se
recogen todas las fichas, los cursos en que se tra-
bajan y el nivel de formacién de usuarios a que
corresponden.

recursos

las materias

les escolares

0 La formacion de usuarios es la funcion prioritaria de la biblioteca escolar

0 La formacion de usuarios requiere contar con una biblioteca organizada y con

O La formacién de usuarios debe considerarse un contenido transversal en la edu-
cacion obligatoria y es responsabilidad de todo el profesorado y compete a todas

O La formacion de usuarios debe contar con un disefio curricular para todos los nive-
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2. Programacion

| Primer Ciclo

Objetivos

Actividades

Fichas

Introduccion a la biblioteca

Aproximarse al concepto de biblioteca

Visitar la biblioteca del centro en grupo

Distinguir el objeto libro

Seleccionar los libros entre un conjunto de objetos

La blsqueda y localizacién de la informacién

Individualizar los libros a partir de los temas

o de los protagonistas

Jugar a buscar un libro concreto a partir de su

protagonista o del tema de las ilustraciones

Identificar y acceder al rincén de los libros

en el aula

Buscar y colocar los libros en su rincén

El uso de los documentos

Manipular correctamente los libros y otros

materiales de biblioteca

Abrir y cerrar, pasar paginas de una en una,

colocar el libro en el sentido correcto...

Identificar imagenes relacionadas con

determinadas acciones y buscarlas en el libro

Seleccionar libros de imagenes en los que

los nifios puedan identificar las acciones cotidianas

Biblioteca del CEIPNtra. Sra. del Rosario (Teba)
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2. Programacion

Educacion Infantil Segundo Ciclo

Objetivos

Actividades

Fichas

Introduccién a la biblioteca

Distinguir la biblioteca escolar de la biblioteca

publica y del rincén de biblioteca del aula

Visita a la biblioteca publica

Ficha 1: Vamos

a la biblioteca publica

Saber localizar la biblioteca en el espacio
escolar y familiarizarse con el espacio

de la biblioteca

Visitar la biblioteca del centro y conocer

las funciones de cada uno de sus espacios

Reconocer los documentos que pueden
encontrarse en la biblioteca a partir de sus
caracteristicas esenciales: impresos (ficcion

y no ficcién), medios electrénicos y audiovisuales

a) Cumplimentar la ficha

b) Reforzar la narracion oral mediante libros

y grabaciones sonoras o filmicas tomadas

en préstamo en la biblioteca

c) Clasificar los documentos obtenidos en una
busqueda realizada por el maestro-bibliotecario
en funcién de los soportes (libros, videos,

cassetes, carteles...)

Ficha 2:

¢, Qué hay en la biblioteca?

Conocer y seguir las pautas de comportamiento

en las bibliotecas

Cumplimentar la ficha

Ficha 3:

¢Puedo o no puedo?

Identificar al bibliotecario escolar

Presentar al bibliotecario en la clase o en la
biblioteca dando a conocer su nombre

y su ocupaciéon

La bisqueda y localizacién de la informacion

Reconocer y mantener el orden de los libros en

el rincén de biblioteca o en la biblioteca de aula

Nombrar responsables de biblioteca,
rotativamente y especificar las funciones que

estos deben desempefiar

Conocer el espacio para los libros de ficcién
adecuados a su edad en la biblioteca escolar

y los distintivos que los identifican

Acudir a la biblioteca escolar y, tras la explicacion
del bibliotecario, escoger un libro de entre los del
nivel correspondiente para llevar en préstamo

al aula

Saber expresar oralmente las necesidades de
informacién o de lectura, concretando el tema

y el objetivo de la demanda, etc.

Establecer dialogos con los alumnos en torno

a la lectura y la informacion

El uso de los documentos

Iniciarse en el habito de consultar libros

de conocimiento

Buscar informacion gréafica en libros

seleccionados a partir del nombre de la clase

Seleccionar la informacién grafica contenida
en los libros y otras fuentes informativas

en funcién de sus necesidades

Crear ocasiones para la informacioén gréfica e incitar

a la reflexién en torno a la idoneidad de los

documentos obtenidos




2. Programacion

Educacion Primaria Primer Ciclo

servicios: informacion, lectura y consulta

en sala, préstamo...

correspondientes

Objetivos Actividades Fichas
Introduccién ala biblioteca
Entender la biblioteca como centro de recursos | Estimular el uso de la biblioteca ante cualquier
en la escuela y como servicio comunitario necesidad informativa. Por ejemplo, sobre los
centros de interés que se trabajen
Conocer las funciones de la biblioteca y sus Visitar la biblioteca publica y cumplimentar las fichas | Ficha 4:

Carta desde la biblioteca

Introducir las distintas funciones de informacion

y lectura que pueden tener los documentos

Seleccionar cuentos, narraciones y libros
de consulta sobre un tema concreto y se comparan
las informaciones, poniendo en evidencia los

distintos tratamientos de la informacién

Distinguir las tipologias basicas de los

documentos: ficcion e informacion,

Leer en voz alta la narracion y comentarla

relacionando los conceptos con la experiencia

Ficha 5:
Las preguntas de

los documentos: titulo, autor, ilustrador,

editorial, coleccion...

b) Crear la libreta del lector, en la que se relacionan
los de los libros leidos indicando titulo, autor,

ilustrador, editorial y coleccion

sus funciones y su ubicacion en la biblioteca previa de los alumnos y cumplimentar la ficha Ramoncin
correspondiente
Reconocer los elementos que identifican a) Cumplimentar la ficha correspondiente Ficha 6:

Carné de identidad
del libro

Distinguir las funciones de autor e ilustrador

en las obras de ficcion

Buscar libros de un mismo autor, con dibujos

de distintos ilustradores y viceversa

Respetar y cuidar los materiales y recursos

Entre todos los alumnos, establecer un listado de
acciones que pueden deteriorar los materiales
de la biblioteca

La busqueday localizacién de la informacion

Identificar la indicacién topogréafica para los

libros de ficcion de su nivel

Sesion resumen en clase de la visita a la biblioteca.
Redactar entre todos algunas frases que indiquen

dicha relacion

Identificar y localizar los catalogos como

instrumentos de recuperacion de la informacion

Observar como los adultos realizan bisquedas en los

catalogos a partir de solicitudes de los propios nifios

El uso de los documentos

Identificar las partes fisicas de los impresos
y reconocer la informacion que contienen
(portada, cubierta, contracubierta...)

Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 7:

Las partes del libro

Adquirir el concepto de coleccién a partir de los

rasgos formales y de contenido

Organizar un juego por grupos: de un conjunto
determinado, cada grupo debe seleccionar los libros

de la coleccion que se le ha asignado

Utilizar las imagenes de los documentos como
fuente de informacion

De un conjunto de libros previamente seleccionado
cada nifio escoge una imagen simple (objeto,
animal...) y establece una definicion a partir

de la descripcion de dicha imagen

Establecer las relaciones entre imagen y texto

en los libros de conocimientos

Relacionar, mediante flechas, algunas ilustraciones y
sus correspondientes pies textuales, ubicados de
distintas maneras en las paginas, a partir de

fotocopias previamente seleccionadas




2. Programacion

Educaciéon Primaria Segundo Ciclo

de los documentos impresos, electronicos
y en linea

Comentar las caracteristicas de inmediatez,
facilidad de consulta, disponibilidad de acceso,
caducidad, etc. de las distintas fuentes

Objetivos Actividades Fichas
Introduccién ala biblioteca

Dominar el espacio de la biblioteca y sus areas | Dibujar un plano de la biblioteca indicando los

0 secciones conceptos trabajados en la sesion

Identificar las caracteristicas y los distintos usos | Cumplimentar la ficha correspondiente Ficha 8:

¢,Cémo puedo saber...?

Utilizar correctamente los servicios de la
biblioteca escolar y los de la biblioteca publica

a) Realizar un mural de biblioteca en el que se
indiquen, con frases cortas o rimadas, aspectos
funcionales u organizativos.

b) Visitar las secciones infantiles de las bibliotecas
publicas locales.

Responsabilizarse del cumplimiento de las
normas especificas del préstamo de materiales

a) Cada nifio debera anotar su nombre en la tarjeta
de préstamo del libro de la biblioteca de aula.

b) Confeccionar un calendario mural de los dias y
horas reservados para el préstamo individual en la
biblioteca general

Conocer las funciones del bibliotecario escolar

Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 9: Entrevista
con el bibliotecario

La bisqueda y localizacién de la informacién

Establecer una relacién basica entre materia
y clase

Entre todos, iniciar una lista por orden alfabético de
las materias mas buscadas y buscar los nimeros de la
CDU que se correspondan con ellos. Esta lista puede
ir ampliandose a lo largo del ciclo, con nuevos términos

Comprender el sistema de ordenacién de los
documentos segln la CDU en sus primeras
clases

a) Cumplimentar la ficha, por grupos (uno por cada
numero de la clasificacion decimal)

b) Seleccionar tantos libros como grupos y repartir
uno a cada grupo para que lo clasifiquen segun el
primer nimero de la Clasificacién Decimal. Los libros
deberan circular por todos los grupos y se
compararan los resultados

Ficha 10:
La organizacion
de la biblioteca

Identificar la cota o signatura topografica como
elemento para localizar los documentos

En un plano de la biblioteca, indicar la localizacién de
los materiales en funcién del sistema de clasificacién

Utilizar el catalogo para consultas basicas:
autores, titulos, materias y colecciones

a) Practicar determinadas busquedas en el catalogo,
estableciendo previamente qué tipo de consulta
requiere cada caso

b) Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 11: Uso del catalogo

El uso de los documentos

Conocer y saber utilizar los indicadores de
contenido de los documentos (sumarios de
documentos impresos y menus de documentos
electronicos)

a) Analizar los materiales y cumplimentar la ficha
correspondiente

b) Realizar una consulta en un CD-Rom informativo
y establecer las similitudes entre la pantalla de
menu y el sumario de un impreso. Debatir sobre las
aportaciones del soporte electronico: rapidez...

Ficha 12:
Para empezar...
el sumario

Distinguir los distintos niveles de informacién con-
tenidos en los documentos: graficos, resimenes...

Analizar los documentos y detectar las distintas
modalidades informativas

Manejar correctamente las obras de referencia
propias de su nivel (diccionarios, enciclopedias...)

a) Cumplimentar las fichas correspondientes
b) Comparar las informaciones obtenidas en una
busqueda en diccionario y enciclopedia

Ficha 13. Utilizacion

de la enciclopedia
Ficha 14. Diccionarios y
enciclopedias




2. Programacion

cion Prim

a Tercer Ciclo

Objetivos Actividades Fichas
Introduccidn ala biblioteca
Reforzar el concepto de biblioteca como recurso, | Charlas y conferencias a cargo de profesionales
como informacién y ocio del libro: autores e ilustradores, editores, libreros,
bibliotecarios. Estas actividades requieren una
preparacioén previa con alumnos
Conocer los fondos especiales que integran Realizar pequefias investigaciones relacionadas
la biblioteca: coleccién local y/o archivo, con la historia —escrita o grafica— del centro
dossieres informativos, coleccion de imagenes,
revistas escolares...
La blsqueda y localizacién de la informacién
Aplicar criterios simples de clasificacion a) Cumplimentar la ficha correspondiente Ficha 15:
jerarquica para comprender el sistema de b) Clasificar varios documentos en funcion de los La clasificacion de los
ordenacioén de los documentos segun la CDU dos primeros nimeros de CDU y determinar la documentos
en sus primeras dos clases materia correspondiente a estos nimeros
Establecer los términos necesarios para la Cumplimentar la ficha correspondiente Ficha 16:
busqueda por materias y palabras clave De mayor a pequefio
en el catalogo y viceversa

Conocer los sistemas de busqueda de los
catélogos de bibliotecas, su uso y sus elementos
de conexion

Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 17: La busqueda
en los catalogos

Identificar los elementos de una ficha o registro

Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 17: La busqueda

catalografico en los catalogos
Identificar y conocer la funcién de las signaturas | Cumplimentar la ficha correspondiente Ficha 17: La busqueda
topograficas en los catalogos

Saber leer las indicaciones esenciales de los
registros bibliogréaficos, especialmente las que
permiten identificar los documentos

Realizar correctamente un proceso completo de
blsqueda en los catdlogos automatizados de
una biblioteca

a) Cumplimentar la ficha correspondiente

b) A partir de tres documentos sobre un mismo tema
en distinto soporte, buscar en el catdlogo de auto-
res y comparar las signaturas topogréficas obtenidas
Realizar busquedas en los catalogos de biblioteca

Ficha 17: La busqueda
en los catélogos

Conocer los sistemas de busqueda en los
buscadores de Internet, su uso y sus elementos
de conexion

Realizar busquedas en Internet a través de un
buscador, comparando la diferencia en el nimero
de resultados obtenidos cuando se utilizan términos
amplios o concretos

El uso de los documentos

Conocer la organizacién y la estructura de los

contracubierta, bibliografias, glosarios,
cronologias...

libros informativos y la funcién de sus elementos:

a) Identificar en un conjunto de libros: esquema,
glosario, recuadro, gréfico, citas y notas a pie
de pagina

b) Cumplimentar la ficha correspondiente

¢) Cumplimentar la ficha correspondiente

d) Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 18: Trabajamos
las cronologias

Ficha 19. Qué nos dice
la contracubierta

Ficha 20. Utilizar

los indices

Seleccionar correctamente los distintos tipos de
libro impreso o de fuentes electrénicas segun
las necesidades informativas

Realizar busquedas guiadas de documentos o datos
relacionados con un tema de trabajo. Comentar con
el profesor la utilidad de las fuentes electronicas
para determinadas busquedas que requieran
actualizacion de los datos, acceso remoto a las
fuentes...

Citar las fuentes utilizadas en la busqueda
documental

Cumplimentar la ficha correspondiente

Ficha 21: ¢ De donde hemos

obtenido la informacién?

12




Fichas

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3
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Ficha 1: Vamos a la biblioteca publica

En tu ciudad o en tu pueblo seguro que hay edificios publicos. Un edificio pdbli-
co es de todos los ciudadanos y todos pueden hacer uso de él.
La biblioteca es uno de los edificios publicos de la ciudad, como el ayuntamiento,

los escuelas, los hospitales, los mercados o los pabellones deportivos.

Pl Marca en color rojo el camino gque el nifio debe seguir hasta encontrar la

biblioteca vy colorea todos los edificios plblicos que veas en el dibujo.

., Donde esta la biblioteca?

Ayuda a este nifio a encontrar el camino en el dibujo de la pagina siguiente.
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Ficha 2: ¢Qué hay en la biblioteca?

¢, Qué hay en una biblioteca?

Pinta los objetos que podamos encontrar en una biblioteca

© llustraciéon Marta Baré
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¢,Puedo o no puedo?

Marca en color verde las acciones que pueden hacerse en la biblioteca y en color

rojo las gue no pueden hacerse

10
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#l Completa esta carta:

5o

Llaclase de.. e

A la biblioteca podemos ir tfodos a buscar libros y a escu-

El titulo del libro que yo he escogido es:

YV eSTA €N 10 CAllEc e,

fuimos a la biblioteca publica.
La biblioteca s& IamMa ..o,

char cuentos.



Ficha 5: Las preguntas de Ramoncin o como
estan ordenados los libros en la biblioteca

LAS PREGUNTAS DE RAMONCIN

Ramoncin tenia seis afios vy un gran amor a los delfines. Se pasaba el
dia dibujando delfines: delfines gue nadaban, delfines que saltaban por enci-
ma del agua, delfines que jugaban a pelota.... Como los delfines le intere-
saban tanto, hablaba de ellos continuamente.

A su madre, mientras tendia la ropa:

—Mamd, ¢tU sabes cudntos afios viven los delfines? —preguntaba
Ramoncin.

—AY, hijol Ahora no lo sé. Luego, en cuanto tenga un momento, lo
miramos en la enciclopedia, a ver si esta.

También lo intentaba con su padre que frela el pescado:

—Papd, ¢ cémo es gue los delfines hablan? ¢ Y cémo lo hacen? ¢ Cémo
nosotros? —preguntaba Ramoncin.

—No, Ramoncin, como nosotros no. Es otro lengugje, con sonidos.
Anda, sal de la cocina gue no te salpigue el aceite. Después, en cuanto
tenga un momento, lo miramos en el libro de animales que tenemos, a ver
si estd.

Y Ramoncin sdlia de la cocina y se sentaba a escribir una lista de pre-
guntas sin respuesta. Ni el padre ni la madre tenian un momento para
ayudarlo a saber gué decian los libros sobre los delfines.

Ramoncin tenia una tia gue lo queric mucho, la tia Rosdlia. Cuando
Ramoncin cumplié siete afios, la tia Rosadlia le hizo un regale.

—Felicidades, Ramoncinl —dijo la tia Rosalio— Te he traido un libro de delfines.

iUN LIBRO DE DELFINES!

—Yuuppiil —exclamé Ramoncin— Muchas gracias, tia, me encanta.
Y se fue a su habitacién a leérselo de cabo a rabo. El libro se titula-

ba El delfin Berlin. Era la historia de un delfin llamado Berlin muy amigo de

0l



y Ficha 5: Las preguntas de Ramoncin o cémo
estan ordenados los libros en la biblioteca

un nifio; el nifio lo ayudaba a encontrar a su madre porgue el delfin se habia
perdido. Era una historia muy bonita.

Pero Ramoncin cogié su lista de preguntas sobre los delfines v resul-
t6 que el libro de la tia Rosalia no respondia ninguna.

—Los libros no sirven para nada —pensé—. No explican las cosas gue
me intferesan. {Kué birrial

Y, muy enfadado, 1iré el libro al suelo. Entonces se oyé una vocecita
gue gritaba:

—iAY, jayl ¢ T4, chico, qué te has creido?

LLa vocecita sdlia del libro. Ramoncin lo abrié; era Berlin gue hablaba:

—iMe has hecho dafic! | Qué manera de tratar los libros es éstal Me
has dafiado la cubierta. {Un poco mds de respeto a mi libro, por favor! Es
mi casa, este libro.

—L o siento, yo no crela gue... —intentd excusarse Ramoncin.

—No importa, ya estd hecho —respondié el delfin—. ¢ Pero se puede
saber a gué viene tanto mal humor? ¢ Por qué estabas tan enfadado con
mi libro™?

—Perdéname; me he enfadado porgue en tu libro no salen las cosas
gue yo quiero saber.

—iAhl ¢ Asl gue no te ha interesado mi historia™?

—No es eso.

—:No te gustan los dibujos? ¢ Te parezco feo ?

—No, no —dijo Ramoncin—, me pareces muy mono. Pero tu libro no
explica lo que yo guiero saber de los delfines.

Y le leyd su lista de preguntas de cabo a rabo.

Berlin después de escucharlo le dio:

—L o comprendo. Estas cosas no se explican en mi libro porque no
hace falta. Pero no digas que los libros no sirven para nada: lo que pasa
es gue te has eqguivocado de libro.

—c Qué guieres decir?

—Mira, hay libros que explican historias inventadas, como el mio; y hay

09!
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Ficha 5: Las preguntas de Ramoncin o cémo»@ P
estan ordenados los libros en la biblioteca N\

otros gque explican cosas de verdad: son los gue sirven para saber cosas.
—2Y gué libros son éstos? ¢ Dénde estdn? —pregunté Ramoncin.
—Mafiana, al salir del colegio, vete a la biblioteca. Mira entre los libros

gue tienen un adhesivo de color azul en el lomo; seguro gue dlli encontra-

rds dlguien de mi familia que podrd ayudarte. Dile gue te mando yo.

Al dia siguiente, Ramoncin se fue a la biblioteca. Habia libros con adhe-
sivos de distintos colores: amarillo, verde, rojo y azul. Ramencin se puso
a buscar entre los titulos, cuando dio con la ballena Lena.

—Vengo de parte de Berlin —dijo Ramoncin.

—Vaya, mi primo! Me dlegro! —exclamé Lena muy contenta— ¢ Qué
hace? ¢ Cémo esta™?

—Muy bien. Me ha dicho gue agui en la biblioteca me ayudariais @
encontrar libros gque explican las cosas.

—Claro gue si. Dime gué cosas guieres saber.

—Qluiero saberlo todo de los delfines.

—Esto es muy facil —dijo Lena—. Ve a los libros gue tienen nidmeros
en el lomo vy busca entre los del 59. Alli encontrards los gue hablan de
delfines.

Ramoncin empezé a mirar los estantes hasta que encontrd un cartel
donde ponia: 59, ANIMALES. Todos los libros de aguel estante tenian
escrito en el lomo una cifra que empezaba por 59. Serian los libros que
habia dicho Lena!

No le costé mucho dar con uno de delfines.

—Ya lo tengol —penso.

Se sentd y empezé a mirar: era un libro con dibujos vy fotos gue expli-
caba todas, todas las cosas que Ramoncin gqueria saber.

Aguella tarde Ramoncin se la pasé leyendo en la biblioteca. Cuando

termind, junto a la lista de preguntas tenia otra de respuestaos.

© Texto Merce Maure
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Ficha 6: Carné de identidad de un libro

Un libro se identifica por su titulo v por su autor, pero también por su editorial
y por la coleccion. En esta imagen puedes ver dénde pueden encontrarse estas

indicaciones.

Carmen Vazquez-Vigo
La fuerza Colecciér
de la gacela \
lustraciones de Jesls Gaban
Autora P __
THulo
lllustrador
Editorial

2

N

=\ Ahora vamos a imaginar el carné de identidad del libro. Rellena los datos que

faltan mirando la imagen.

Autor/a llustrador/a THulo Editorial Coleccién

oY



Ficha 6: Carne de identidad de un libro 7

En esta imagen de una portada de un libro, indica en las flechas correpon-
dientes, gue informacién corresponde a:

el autor o la autora

el titulo

la editorial

la coleccion

el llustrador o la ilustradora

50PA DE LIBROS

Vicente Mufioz Puelles

OSC&I‘ /
y el le6n

de Correos

Mustraciones

ANAYA de Noemi Villamuza

PREMIO NACIONAL DE LITERATURA
INFAMTILY JUWVENIL 1999

=



Ficha 7: Las partes del libro

Ahora que ya sabes cudles son los elementos gue nos ayudan a identificar

los libros, vamos a ver en gué partes del libro suelen encontrarse.

Toma un libro de la biblioteca e indica en el cuadro adjunto en gué parte del
libro puedes encontrar estos elementos identificativos

lomo cubierta portada

fitulo

autor

lustrador

coleccién

editorial

A



Ficha 8: ¢ Como puedo saber...?

cDdnde buscarias U si guisieras saber algo sobre estos temas™?

'
S
&

=\ Indica el nimero de la pregunta en las caslllas correspondientes (una o més,).

cCudl fue el resultado del ditimo partido de futbol de tu equipo favorito?
cCoémo puedo hacer un pastel de chocolate™?

cCoémo jugar al gjedrez?

JA gué hora y en gué canal emiten tu programa preferido?

cQué pasd ayer en el mundo?

¢ Qué tlempo hard mafiana?

cDénde se cultiva el cacao?

cQué comen los hamsters?

cCudntos habitantes tiene Andalucia?

20 L® IO MWL .

cCoémo son los desiertos?

cCoémo se fabrica el pan?

N

¢cDénde estd la biblioteca de tu localidad?

W

cCudles son las reglas del baloncesto?

=

¢ Cudéndo vy dénde nacié y murié Garcia Lorca?

periédicos revistas radio television internet enciclopedia cuentos y novelas libros informativos video teletexto personas

7



Ficha 9: Entrevista con el bibliotecario

Seguro gue mds de una vez os habéis preguntado cudles son las tareas de

guienes se ocupan de las bibliotecas. Ahora podréis saberlo

1. Junto con un grupo de compafieros, pensad algunas preguntas para entrevistar
al bibliotecario.
2. Luego, entre todos los alumnos de la clase, preparad la entrevista, de manera

gue cada grupo recdlice una pregunta.

»
(&
S

X

Pl Anotad las preguntas en el recuadro ‘preguntos’.

3. A continuacion, un representante de cada grupo pregunta en voz alta al biblio-

tecario.

'
A4

4

®\ Escuchad atentamente las repuestas del bibliotecario y anotadlas en el

recuadro ‘respuestas’.

preguntas respuestas

na



Ficha 9: Entrevista con el bibliotecario @

4. Ahora gue ya sabes lo més importante, dibuja al bibliotecario redlizando alguna

de las tareas
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Ficha 10: La organizacion de la biblioteca

"\ Copiad la palabra o las palabras que encontréis escritas en los rétulos de

los estantes gue indican los nimeros siguientes:

O, O AN Gttt
T e FTEOTAN Bttt
2 o, O AN Aottt
3o FATAN Bt
LT FEATAN Gttt
= I TEGTON B
T e puge el alie =TSRSS
E . FTEGTAN A ettt
Do LE= =] ol =TSRSS

FL Observad los libros que se encuentran en el estante del nimero que os ha

correspondido y escribid de gué tratan.

( N
;
4
&

~\ Anotad, al lado de cada nimero de la pregunta 1, de qué tratan los libros que

han encontrado vuestros compafieros.

2N



Los Paises y
El Pasado

r

Leer, Hablar Pensar y Conocerse

e
Crear,
Divertirse

Rezar

i Vivir juntos

Curar, Fabricar

La Naturaleza

(G
Observad cada uno de los pétalos de la flor e indica el nimero vy el color que

corresponderia a un libro que trate de...

TEMA NUMERO COLOR

Los perros

El gedrez

El cuerpo humano

El teatro

Los romanos

La pintura

Acertios

Como se hace el pan
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Ficha 11: Uso del catalogo

Los catdlogos son una especie de inventario de todos los materiales de la
biblioteca. Para cada libro, CD-Rom, video u otra fuente de informacién, los
bibliotecarios rellenan una ficha donde indican los datos mds importantes como
el autor, el tftulo, la coleccién o la materia de gue trata el libro. Con estas fichas
elaboran los catdlogos. Puede ser gue tu biblioteca tenga los catdlogos en el
ordenador pero también los puede tener confeccionados a base de fichas orde-
nadas en cgjoncitos. La consulta al catdlogo permite saber, pues, qué libros
tiene la biblioteca escritos por un autor determinado, qué libros tratan de una
determinada materia, qué libros de una coleccién concreta tiene nuestra biblio-

teca y si tenemos el libro que buscamos vy del que sélo conocemos el titulo.

2
'~
<

El  Qué catdlogo consultarias para saber si la biblioteca tiene:

documento buscado palabra por catalogo de catdlogo de catalogo de
catalogo de
laque buscas = de autores titulos materias
colecciones

un CD sobre los inventos inventos X

el video de La Dama
y el vagabundo

un cuento de Andersen
un libro de caballos

un cassette de las
Spice Girls

un libro de la colecciéon
"El barco de vapor"

una novela de aventuras

el cuento de La dama



Ficha 12: Para empezar... el sumario

Agul fienes la lista de los contenidos de tres libros distintos. Normal-

mente, esta lista se denomina 'sumario” pero puede recibir otros nombres.

INDICE

Animales en marcha 4
¢Por qué migran los animales? 6
Buscar e camino 8
Sobrevivir a vigje 10
Resolviendo misterios 12
Caminosen €l cielo 14
Vigjeros peludos 16
Nomadas de los mares 18
Peces vigjeros 20
De los insectos a hombre 22

Vocabulario 24
indice alfabético 25

B. Taylor. Las migraciones de los animales.

Madrid: SM, 1998

Contenido

Equipo

Introduccion

¢, Qué es un insecto?
Clasificacién

Ciclos vitales
Alimentacion
Observacion
Insectos acuaticos
Captura de insectos
Coémo mantenerlos
Glosario

indice

J. Pope. Insectos. Madrid: Anaya, 1995

o o U1 b

10
12
18
22
26
28
30
32

SUMARIO

Como utilizar este libro 8

INTRODUCCION A LOS ESQUELETOS 10
¢ Qué es un esqueleto? 12
¢De qué estan hechos los esqueletos? 16
Huesos 18
Créneos y sentidos 22
Dientes y mandibulas 24
Aparatos bucales 26
Colmillos y cornamentas 28
Esqueletos defensivos 30
Articulaciones y movimientos 32

B. Taylor. Esqueletos y fésiles. Barcelona: Moli-
no, 1998

=\ 1. Escribe las palabras con que puede titularse el "sumario’.
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Ficha 12: Para empezar... el sumario

SUMARIO

Como utilizar este libro 8

INTRODUCCION A LOS ESQUELETOS 10
¢ Qué es un esqueleto? 12
¢De qué estan hechos los esqueletos? 16
Huesos 18
Craneos y sentidos 22
Dientes y mandibulas 24
Aparatos bucales 26
Colmillos y cornamentas 28
Esqueletos defensivos 30
Articulaciones y movimientos 32

B. Taylor. Esqueletos y fdsiles. Barcelona: Molino, 1998

'
4

&

=\ 2. Ahora, lee atentamente este sumario v contesta
a) ¢ De gué tema trata el libro?
b) ¢ Cdémo se denomina el capitulo donde se explican las articulaciones?
c) ¢ En qué pdgina empezards a buscar la informacién sobre los hue-
s0s7?

P

3. Indica si estas frases son verdaderas (V) o falsas (f)

un sumario es la lista de los capitulos de un libro

un sumario sirve para encontrar las ilustraciones en un libro

sl miramos el sumario sabremos dénde encontrar lo que buscamos

sl miramos el sumario sabremos si el libro trata de lo gue nos interesa

un sumario es una lista ordenada de palabras

Ny B O

si miramos el sumario podemos saber quien ha escrito el libro

% 4. A partir de las frases verdaderas, explica con tus palabras gué es un

sumario y para gué sirve

24
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% Mira el estante de la enciclopedia. Cada volumen tiene un nimero v, en la

parte inferior, la indicacién alfabética de los términos gue contiene cada uno de

ellos. Por gjemplo, en el volumen & puedes encontrar las palabras gue se sitdan

entre ‘nava’ y ‘oropéndola’.

¢En gué volumen puedes encontrar las sigulentes palabras?

PALABRA

VOLUMEN

Nave

Dinero

Imagen

Casa

Marinero

2R



as entre los dicciona

acién de manera rdpi

Marca en el siguiente cuadro las caracteristicas propias en la columna

correspondiente

Las palabras estan ordenadas alfabéticamente

Incluye informaciones complementarias sobre las palabras

Contiene nombres de personajes y geograficos

Suele presentarse en mas de un volumen

cQué tipo de libro consultarias para saber...?

Qué significa la palabra "trinquete"

Si la palabra "bueno" es un adjetivo

En qué afio nacié Antonio Machado

La historia de la bicicleta

/A



Ficha 14: Diccionarios y enciclopedias

A menudo resulta dificil encontrar algunos términos en las enciclopedias. para

tener éxito en tu blsgueda, sigue estas recomendaciones:

a) no tengas en cuenta los articulos: busca los sustantivos;

b) tampoco busgues los nombres propios de las personas: excepto algunos
casos, debes buscar por el apellido;

¢) no te desesperes, si no encuentras nada por la primera palabra, busca por

la segunda, y asi sucesivamente.

% Prueba a buscar estos términos en tu enciclopedia e indica en qué forma

los has encontrado finalmente.

Busco Encuentro
Cabo de Gata

Leonardo Da Vinci

Papa Juan XXIII

Estados Unidos de América

Alfonso X el Sabio

El cuadro de "Las Meninas"

Los "Beatles"

27
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‘ § Ficha 15: La clasificacion de los documentos

En una biblioteca los documentos se agrupan en diez apartados, segun el

siguiente esguema:

Los Paises y

Diccionarios y Enciclopedias
El Pasado - -

Pensar y Conocerse
Leer, Hablar

Crear,

. . Rezar
Divertirse

Vivir juntos
Curar, Fabricar

Vacio

La Naturaleza

Cada uno de los
diez apartados se
subdivide, a su vez,
en ofros diez. Y
asl sucesivamente.
Cuanto més se
subdivide, mas
concreto es el
tema, de manera
gue todos los
documentos pue-
den pertenecer a
uno de los grupos

o subgrupos.
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¢En gué numero de la clasificacién buscarios...?

Los planetas Astronomia

El sistema solar

La flora andaluza

Experimentos quimicos

La mariquita

Juegos matematicos

La desaparicion de los dinosaurios

La patata

20



Ficha 16: De mayor a pegueno y viceversa

1. Agrupa los términos siguientes en cinco grupos Yy busca una palabra mds

amplia que sirva para denominar cada grupo, como en el glemplo

pintura, gato, avion, piano, ajedrez, violin, parchis, mono, tren, escultura, dibujo, rom -
pecabezas, saxofdn, bicicleta, clarinete, gallina, camién, guitarra, escarabajo, naipes

mesa, silla, sofa, armario muebles

2. Ahora se trata de hacer el gercicio al revés: para cada uno de los gru-

pos, escribe algunas de las palabras gue puedan incluirse en él, como en el ejem-

plo:

hortalizas tomate, cebolla, zanahoria, col...
deportes

accidentes geogréficos

AN



Ficha 17: La busqueda en los catalogos

Queremos saber gué libros de "automovilismo” hay en la biblioteca publica de

nuestra ciudad. Esto podemos hacerlo a través de un catdlogo gue se puede con-

sultar desde Internet. Para ello, tfenemos gue seguir los siguientes pasos:

1. Accedemos al catdlogo de las Bibliotecas Publicas del Estado
(http//www.mcu.es/bpe/bpe.html) 'y seleccionamos la biblioteca gue nos inte-

resa. En este caso la de Mdlaga.

Bibliotecas Publicas del Estado

COMUNIDAD VALENCIANA
Alicante, Castellén, Orihuela, Vaencia

ANDAL UCIA EXTREMADURA
Almeria, Cédiz, Cérdoba, Granada, Huelva, Jaén, - Badajoz, Céceres, Mérida
Sevilla
ARAGON GALICIA
Huesca, Teruel, Zaragoza LaCorufia, Lugo, Orense, Pontevedra, Santiago de Compc
ASTURIAS LA RIOJA
Red de Bibliotecas Piblicas L ogrofio
BALEARES MADRID
Mahon , Palma de Mallorca Bibliotecas Plblicas, Biblioteca Regional
CANARIAS MELILLA
L as Palmas de Gran Canaria, Santa Cruz de Tenerife
CANTABRIA
Santander MURCIA
Murcia
CASTILLA LA MANCHA PAISVASCO
Albacete, Ciudad Real, Cuenca, Guadalgjara, Toledo Vitoria
CASTILLAY LEON
Avila, Burgos, Leon, Palencia, Salamanca, Segovia, Soria, ACCESO GENERAL A TODASLASBPE

Valladolid, Zamora

CATALURNA
Gerona, Lérida, Tarragona

VAl



Ficha 17: La busqueda en los catalogos

2. A continuacién nos aparece la pantalla del catdlogo de la biblioteca de Mdalaga
y, en el espacio correspondiente a las materias escribimos el tfema de los libros

gue buscamos (‘automovilismo”).

CATALOGOS DE LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS DEL ESTADO (BPE)

Catalogos de las Bibliotecas Puablicas del Estado({BPE)

Busqueda en el catalogo de la BPE en Malaga
Ultima actualizacion: 19-04-2001
Mumero de reglstros: 23.206

GENERAL:
AUTOR:

TITULO:

_ automaovilismo

LUGAR DE PUBLICACION:
EDITORIAL:

ANO DE PUBLICACION:
TIPO DE DOCUMENTO: | |

S W

| I
Copyright © Ministero de Educacian y Culfura, 1986,

AN



Ficha 17: La busqueda en los catalogos

3. La pantdlla siguiente nos indica cuales son los documentos gue la biblioteca tiene
sobre este fema

HOME | INDICE DE BPE | VOLVER A BUSCAR
Busgueda en € catalogo de la BPE en Malaga
Gltima actualizacion: 19-04-2001
Obras1aldeun total de 1 encontradas

BPE en Malaga

1 Automoyvilismo deportivo / texto de Alex Botines ;: [documentacion grafica :
Alguersuari ... (et al.)]

Esplugas de Llobregat : Plaza & Janés, D.1. 1972

4. Seleccionamos el libro que hemos encontrado vy aparece en la pantalla la ficha
catalogréfica completa

I I
Busgqueda en € catalogo de la BPE en Malaga
Ultima actualizacion: 19-04-2001
Conaulta: automovilismo

lugar editorial afio
de edicidn
Aut or: Botines, Al ex
Al guer suar i
Titulo: Autonovilisno deportivo texto de Al ex/Botines ;
[ docunent aci 6n grafi Al guersuari . (et al/)/)]
Publ i caci 6n: Espl ugas de Llobregat : Plaza & Janés, D.I. 19
Descripcion: 60 p. : il. ; 31 cm
Mat eri as: Autonovilisno-Libros infantiles y juveniles
CDU. 796.71:087.5

Bi bl i ot eca: Mal aga
SIGRAINEEN cr. SALA | NFANTIL, 79 aut

BP. SALA | NFANTI L, 79 aut
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Ficha 17: La busqueda en los catalogos

Lee atentamente la ficha catalogréfica v responde a estas preguntas:

cCudl es el titulo del libro?
cQuién es el autor?
cDénde se ha publicado?
cQuién es el editor?

¢En gué afio aparecié?
cCudntas pdginas tiene?

¢ Contiene ilustraciones?

Fiate en la 'signatura’ que hemos marcado en rojo. La signatura indica el

lugar de la biblioteca donde podemos encontrar el libro: la sala correspondiente vy

el nimero de la clasificacién gue se corresponde con el estante.

cEn gué sala se encuentra el libro?

¢En gué nimero de clasificacion?

5. Ahora busca los documentos sobre automovilismo que hay en la biblioteca publi-
ca de Granada. Para ello, debes volver a la primera pantalla, seleccionar la biblio-
teca y repetir todo el proceso. Verds que te aparece una pantalla con otro dise-
fio, pero no te apures, las informaciones son las mismas. Escribe de nuevo "auto-
movilismo" en materias vy responde

4
' §
&

Fl ¢ Cudntos libros encuentras sobre automovilismo™?

Selecciona el que habla del piloto Carlos Sainz v lee la informacién gue apa-

rece en su ficha catalografica

¢Es mds moderno gue el de Mdlaga™?
cDe gué fecha es?
cEn gué seccidén se encuentra?

cCudl es su signatura?

A/



Ficha 18: Trabajamos con las cronologias

Muchos libros de conocimientos tienen, normalmente en las Ultimas pdginas lo
gue llamamos una “cronologia’. Esta palabra deriva del griego "cronos’, que sig-
nifica tlempo y eso precisamente es lo gue intentan reproducir las cronologias:
el paso del tfiempo. Como es muy dificil dibujar el fiempo, normalmente se marca
en una linea continua en la que se sefialan las fechas de los acontecimientos

mds importantes para la historia de la humanidad o de alguno de sus pueblos.

= CRONOLOGI A
| EE e s 1 2
T S =
AR B o
= Ju %,g}% TE 2 A,EE :’g L
| ”3% i W 5 E??E "0
= s 5=
R AR —

SR~ T e

= ER A et R

13

Observa atentamente la cronologia y responde

cCudntos afios abarca en total esta representacién del tiempo™?

Indica un hecho destacado vy su fecha

Esta cronologia corresponde a la historia de un pueblo americano. ¢ De cudl?

AR



o
S
U

§ Ficha 19: ¢ Qué nos dice la contracubierta?

La parte posterior del libro, llamada contracubierta, también nos proporciona

informacién.

T e L —
pp _— — ] . ——
e — —
01 1 o — i Fesininiin | i oy | | o 11 8
B0 i | ] B— 8 A1) D] 1] el - || i
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L L] — Ter N EATTTE S
n ] CE ]
— = e e— —
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F = B s e — — —
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— — e - b— — — ] ] ] —
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Indica gue nos cuenta esta contracublerta sobre:

El autor

El contenido del libro
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Ficha 20: Utilizar los indices

1. Observa atentamente este indice y responde:

cCoémo estd ordenada esta lista?

INDICE ALFABETICO
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A. Pearson. ¢ Qué sabemos sobre los griegos? Madrid: SM, 1993

2. Busca el término 'juegos olimpicos’

cEn gqué paginas encontrards la informacion?

3. Ahora busca el término ‘cerdmica’ y observa gue las pdginas 34 y 35 estdn
separadas por un guién. Esto indica gue en estas pdginas es donde puedes encon-

trar mayor cantidad de informacién sobre el tema.

cEn gué péginas puedes informarte mejor sobre los vestidos?

AT



Ficha 20: Utilizar los indices

Este indice es distinto. en algunos casos, los términos no estdn ordenados

en el lugar gue les corresponde, si no gue se encuentran englobados en otro tér-

mino mas amplio.

4. Observa este indice y responde:

Pl ¢ En gué pagina buscarias informacién sobre el cambio de color de los ani-

males? _
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Ficha 20: Utilizar los indices

Observa gue, en algunos casos, fras el término buscado no encontramos

la pagina sino la palabra 'véase' vy, a continuacién, te indica la palabra por la que
debes buscar.
5. Si guleres saber dénde encontrar informacién sobre las 'babas’ de los anima-

les,

'z
Y
&

=\ .¢.En gué palabra deberds buscar? cEn gué pdgina o pdginas encon-
trards la informaciéon?

©. Ordena adecuadamente los siguientes pasos para consultar un indice:

a. Anotar la pagina o las paginas donde se encuentra la informacién en el libro

b. Consultar el sumario para saber la pdgina donde se encuentra el indice

c. Encontrar el término que estamos buscando en la pdgina a gue nos remite el indice
d. Buscar la pagina a la gue nos remite el indice

e. Buscar por orden adlfabético el término gue nos interesa en el indice

—

SUNE ARV

7. En resumen, un indice sirve para...

N
'

<

"\ Moarca los respuestas correctas

Encontrar las paginas gque tratan sobre un aspecto concreto
Saber cuantas pdginas tiene un libro
Saber el fitulo del libro

Saber cuantas palabras tiene un libro

O O O O O

Encontrar mds répidamente una informacién concreta en un libro
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Ficha 21: ;De dénde hemos obtenido la informacion?

Cuando en un frabgjo utilizamos documentos para informarnos debemos indi-
carlo. Para ello escribimos la “cita bibliogréfica’, que puedes encontrar al final de
muchos libros. No existe un modelo Unico para confeccionar una cita y pueden
variar de un libro a otfro en los datos que incluye, el orden de estos datos, el
tipo de letra utilizado vy la puntuacién gue separa los datos. De todos modos,

cuando se ha decidido el modelo de cita, debe utilizarse siempre el mismo.

Nosotros te proponemos la siguiente manera:

Ejemplo: ARNOLD, Nick. Esas perversas plantas. Barcelona: Molino, 129992,

(Esa horrible clencia)

ﬂ,
&
&

&

=\ Busca en un libro de los que haya en +u biblioteca vy copia, a continuacién,

una de las citas bibliograficas que incluya.

&
@
&

2

Pl Mira sl en esta cita aparecen todos los datos que hemos indicado ante-
riormente y escribela de nuevo, utilizando los datos, el orden, el tipo de letra vy la

punftuacion que hemos propuesto.
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