
Formación de usuarios
Biblioteca IES Río Cabe



Plano da Biblioteca

24

23

15
16

17 13

14 19

18

22
21

2

1

3

11

5

4

6

7

8 8

9

10

12

20

2 Ordenadores

1 Filosofía

3 CC. Sociais
4 Revisteiro

5 CC. Exactas

6 CC. Aplicadas

8 Lingüística. 
Literatura

7 Arte. 
Deportes

10 Atlas

11 CD/ DVD

12 Teatro
13 Novidades

14 Cómics15 Enciclopedías

16 Historias de…

17 Vídeos

18 Hemeroteca

19 Nov. xuvenil

20 Zona 
estanterías21 Zona lectura

22 Recepción

23 Diccionarios

24 Biografías

9 Xeografía. 
Historia



Fontes de 
información



¿Onde podo atopar información?

• Persoas
• Institucións
• Documentos

– Libros de consulta/monografías
– Publicacións periódicas
– Mapas, planos, diapositivas, 

debuxos
– Discos, cintas, vídeos, CD, DVD, 

películas.
– Documentos informáticos e 

documentos en rede (bases de 
datos). 



Os 
documentos



Os libros por fóra

Cuberta
Contracuberta

Lombo

Título

Autor

Editorial

Resumo

Nº Colección 



Os libros por dentro

Portada

Contraportada

Título

Autor

Ilustrador

Editorial

Contraportada

Editorial

Ano

© Copyright

Lugar

ISBN

Nº edición



As ferramentas
auxiliares

Sumario ou índice
Prólogo
Glosario
Notas
Bibliografía



Sumario ou índice

• Permítenos coñecer os 
diferentes capítulos 
nos que se divide un 
libro.

• Danos unha visión 
xeral dos temas que 
trata.



Introducción ou prólogo

• Comenta de forma 
xeral o contido da obra.

• Ás veces ofrece ó
lector instruccións
sobre o seu uso.



A bibliografía

• É a lista dos 
documentos que 
empregou o autor para 
redactar o seu libro.

• Esa lista contén 
información 
complementaria para o 
lector.



O glosario

• É un vocabulario 
específico da obra.

• Axúdanos a 
comprender as 
palabras novas ou
difíciles.



As notas

• É información aclaratoria 
ou complementaria do que 
se di nun punto concreto 
do libro.

• Aparecen sinaladas cun
número e situadas ó pé da 
páxina ou ó final do 
capítulo ou do libro.



Prensa e 
revistas



Os xornais
Portada Cabeceira

Sumario

Columna

Foto

Pé de foto

Titular

Subtitular
Entradiña

Corpo da 
noticia

A Noticia



Os documentos
electrónicos



Os documentos electrónicos
• A diferencia dos documentos impresos, estes elabóranse e lense

empregando as diferentes tecnoloxías.
• Tipos :

– Audiovisuais- vídeos, DVD, etc.- nos que predomina a imaxe e o son.
– Multimedia ou electrónicos porque inclúen informacións de diferentes 

tipos.



CD-ROM (Compact Disk Read Only Memory)

• O CD-ROM é un disco que 
contén información de todo 
tipo: textos, debuxos, fotos, 
sons, etc.

• Trae os seus datos de 
identificación impresos nunha
carátula ilustrada.

• Estes datos poden variar: 
– Título
– Autor
– Director
– Editorial, etc.
– Contido
– Requisitos técnicos
– Instruccións para a súa

instalación.



Internet: páxinas web

• Internet é unha rede de ordenadores que 
se comunica a través de liñas telefónicas.

• Permítenos consultar as informacións
almacenadas en ordenadores de calquera
parte do mundo.

• Esa información leémola a través das 
páxinas web. 



Internet: vantaxes e perigos
• Fonte de información 

compartida mundialmente
• Acceso doado e instantáneo 

a gran cantidade de 
información

• Información sempre
dispoñible, alterable e 
actualizable.

• Facilidade de publicación 
cun custo baixo

• Liberdade de expresión
• Recursos educativos: axuda

nas tarefas escolares

• Gran densidade de 
información: 
sobreinformación

• Desorientación e naufraxio
do usuario.

• Falta de rigor na
información: contidos
ilícitos, nocivos ou falsos

• Información pouco durable, 
sen garantía de procedencia, 
autenticidade e credibilidade

• Falta de control sobre a 
mesma.

• Información enmascarada: 
exceso de publicidade.



Páxinas web:”tea de araña”
• É un arquivo informático 

que inclúe texto nun
formato especial para a 
súa difusión.

• Pode conter texto, 
gráficos, imaxes, son e 
vídeo.

• Non están numeradas e 
non se corresponden 
cunha páxina dun libro. 
Se len desprazándose
polo texto arriba ou
abaixo.



Elementos das páxinas web
Encabezamento

Corpo

Pé contén datos 
sobre o responsable, a 

última data de 
actualización, o 

correo-e, etc.

Dirección
ou URL: www.

Enlaces ou
hipervínculos



A Organización



A organización das bibliotecas
• Tódalas bibliotecas 

clasifican os documentos 
por temas.

• É moi frecuente atopalos
ordenados en 10 grupos, 
numerados do 0 ó 9.

• Este tipo de clasificación 
chámase CDU, e divide o 
coñecemento humano en 
10 temas.

A CDU

1 Pensar,
crer

3 Vivir xuntos

2 Rezar

5 Natureza
6 Curar,
fabricar

7 Crear,
divertirse

8 Falar e ler

9 Países e
o pasado

0 Dicionarios
Enciclopedias



5 
Ciencias
Exactas

5 
Ciencias
Exactas

A CDU Cada un dos 10 
apartados 

subdivídese noutros
10

50

Ecoloxía 51

Matemáticas

52

Astronomía

55

Xeoloxía

56

Fósiles

57

Bioloxía

58

Botánica

59

Zooloxía

53

Física

54

Química



Rexistro
selado

Colocación 
nas

Estanterías:
CDU

Búsqueda
no catálogo

Catalogación

Tejuelo:
signatura

XN
DEF
rob

O proceso



Lugar ed.Signatura
Ficha bibliográfica

TítuloediciónPáxinasUbicaciónAnoAutorEditorial



Signatura

É un código que está formado polo número da CDU,

as tres primeiras letras do APELIDO do autor,

e as tres primeiras do título.“Tejuelo”



Cómo atopar un libro
Primeiro, consultas o catálogo e atopas o libro que che interesa

Segundo, fíxate na signatura: 54 GRA ele



Cómo atopar un libro
Terceiro, érguete e busca as estanterías que teñan a cor verde e o número 5



Cómo atopar un libro
Por último, busca polas estanterías ata atopar o número 54

Lembra que agora os libros están ordeados
alfabéticamente polo apelido do autor



Cómo consultar o catálogo informatizado
• 1.- No ordenador preme sobre
• 2.- E, ó entrar no programa, verás a pantalla seguinte:

Gbwin32.lnk

Consulta Consulta

E agora escribe:



Obras de consulta ou referencia



Obras de referencia

Dicionarios Enciclopedias Anuarios Atlas Guías

Obras xerais



• Anuarios

Son obras que recopilan os datos e acontecementos máis salientables acontecidos nun ano.
A información pode ordenarse por datas ou por temas.

Obras de referencia



• Atlas
– Xeográfico
– Temático

Son a reunión de mapas xeográficos, históricos, etc, que proporcionan informacións gráficas
e que nos permiten localizar puntos xeográficos ou datos
Para a súa consulta hai que empregar os índices e as coordenadas terrestres

Obras de referencia



• Dicionarios

É unha lista ordenada alfabéticamente, que recopila e explica as palabras dunha lingua.
Existe unha grande variedade de dicionarios:

Obras de referencia

dunha lingua, bilingüe, especializado e dicionarios electrónicos (www.rae.es)



• Cada palabra definida é como unha
porta, e por iso se lle chama entrada

• Recorda que cada entrada soamente
aparece dunha forma: nomes e 
adxectivos sempre en singular 
masculino e os verbos sempre en 
infinitivo

• O criterio de ordenación é o alfabético
• En cada páxina dun diccionario hai

moitas entradas, pero debes fixarte en 
dúas principalemente: as palabras-
guía.

Obras de referencia
Cómo se consulta un dicionario



• A palabra principal ou entrada
adoita aparecer en letras máis
grosas e escuras (negriña)

• Despois aparece a orixe ou étimo
da palabra

• A continuación a clase de palabra, 
abreviada

• Logo, as diferentes definicións ou
acepcións, numeradas. Algúns
dicionarios engaden un exemplo
de uso

• Nalgúns dicionarios podemos 
atopar: sinónimos, antónimos, 
familias léxicas e frases feitas

• Cada dicionario empega 
abreviaturas que debes consultar 
nas primeiras páxinas

Obras de referencia
Cómo se le un artículo



Obras de referencia
• Enciclopedias

É un tipo de diccionario no que, ademáis do significado das palabras, se recolle información
completa sobre materias, lugares, persoas, etc.

Tipos:

Enc. Xerais, que son as 
organizadas segundo a orde

alfabética.

Enc. temáticas ou
sistemáticas, que son as 

que en cada volume se trata 
un tema diferente.

Enc. electrónicas son 
documentos multimedia 

en CD Rom ou en Internet



Obras de referencia
Cómo se consulta unha enciclopedia

Enciclopedias xerais

Cada volume, no seu lombo, ten 
impresas as palabras-guía, que nos 
indican a primeira e a última dese tomo

No interior, os artículos teñen dúas
partes: a primeira, moi similar á dun
diccionario, e a segunda parte é a 
propiamente enciclopédica. Adoita ir 
precedida da abreviatura ENC.

Nesta parte se ofrece información 
diferente según o tema: un país, unha
provincia, un animal, unha persoa, etc.

Ademaís inclúen ilustracións, gráficos, 
etc. que tamén debemos consultar.



Obras de referencia
Cómo se consulta unha enciclopedia

Enciclopedias temáticas

Hai que recorrer ó sumario ou índice 
alfabéitico de cada tomo

A consulta é diferente á das 
enciclopedias impresas.

Ofrecen diferentes opcións de consulta:

Búsqueda por un término

Búsqueda por temas

Búsqueda alfabética

Enciclopedias electrónicas



Obras de referencia
Cómo buscar a información

Antes de buscar
1. Pensa se xa sabes algo do tema e 
escríbeo.
2. Escribe tódalas preguntas que se 
che ocurran sobre o tema: quén, qué
cómo, ónde, por qué, cando.

Despois de buscar
1. Anota as respostas ás túas
preguntas.
2. Redacta coas túas palabras un texto 
baseado no que xa sabías e o que 
atopaches.



Buscar información en Internet
Para facermos máis doada a consulta creáronse as chamadas bases de 
datos, que son grandes conxuntos de documentos en forma de fichas e 

almacenados nos ordenadores, chamados buscadores. Estes ofrecen dúas
formas de búsqueda:

O directorio presenta 
un listado de temas 
xerais que se 
subdividen en temas 
máis especializados.



Buscar información en Internet
Para facermos máis doada a consulta creáronse as chamadas bases de 
datos, que son grandes conxuntos de documentos en forma de fichas e 

almacenados nos ordenadores, chamados buscadores. Estes ofrecen dúas
formas de búsqueda:

O directorio presenta 
un listado de temas 
xerais que se 
subdividen en temas 
máis especializados.



Buscar información en Internet
Para facermos máis doada a consulta creáronse as chamadas bases de 
datos, que son grandes conxuntos de documentos en forma de fichas e 

almacenados nos ordenadores, chamados buscadores. Estes ofrecen dúas
formas de búsqueda:

O directorio presenta 
un listado de temas 
xerais que se 
subdividen en temas 
máis especializados.

Son a mellor opción se 
estás a realizar unha
búsqueda sobre un 
tema xenérico e 
precisas información de 
fondo



Buscar información en Internet
Para facermos máis doada a consulta creáronse as chamadas bases de 
datos, que son grandes conxuntos de documentos en forma de fichas e 

almacenados nos ordenadores, chamados buscadores. Estes ofrecen dúas
formas de búsqueda:

O motor de búsqueda é
unha base de datos que se 
consulta mediante palabras-
clave. O rastreo faino un 
programa chamado araña
ou motor.

A páxina do buscador 
consultado ofréceche un 
espacio para que escribas a 
palabra relacionada co
tema. Como resultado 
devólveche un listado de 
páxinas que conteñen esas 
palabras.

Son a mellor opción se 
sabes exactamente a 
información que necesitas.



Buscar información en Internet

Título Traductor

Descrición

Direción Tamaño Caché Similares

Estructura dunha direción web

The Matrix Reloaded (2003)- [ Traduzca esta página ]

The Matrix Reloaded - Cast, Crew, Reviews, Plot Summary, Comments, Discussion,
Taglines, Trailers, Posters, Photos, Showtimes, Link to Official Site, ...
www.imdb.com/title/tt0234215/ - 62k - En caché - Páginas similares



Onde obtivemos a información:
a bilbiografía

• Dado que foron outras persoas ou
institucións as que pensaron e escribiron
esta información, debemos recoñecerlles
ese mérito: eles teñen o que chamamos a 
propiedade intelectual ou copyright [©].

• Todo traballo debe acompañarse dun
listado das fontes de información 
empregadas, ó que chamaos bibliografía.



Cómo se cita a bibliografía
Os libros
APELIDOS, Nome ou INSTITUCIÓN, Título. Lugar de edición: Editorial, ano, páxinas

Exemplos:
Ata tres autores

ILLESCAS, Mª Jesús, Con ingenio seré un genio. Madrid: Editex, 2004, pp. 75

Máis de tres autores
Organización de una biblioteca escolar, popular o infantil. Barcelona: Paidós,
1997, pp. 448



Cómo se cita a bibliografía
Artigos de revistas ou xornais

APELIDOS, Nome ou INSTITUCIÓN, “Título”, Nome da revista, nº (data), páxinas

Exemplo:

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN, Blitz, Navarra: Gobierno de Navarra, 2006
www.pnte.cfnavarra.es/profesorado/ recursos/biblioteca/blitz.php [26 febrero 2006]

Páxinas web
AUTOR, Título, Lugar: organismo responsable, ano. <URL> [consulta: día mes ano]

Exemplo:

MORALES, Félix B., “Educación documental”, Educación y biblioteca, nº 57
(1995) pp. 60-66



Biblioteca
IES

Río Cabe


