UNIDADE 1

A BIBLIOTECA COMO RECURSO INFORMATIVO

= |
Library [

INTRODUCION

GUIA DE TRABALLO

UNIDADE 1
EXERCICIOS

OBXECTIVOS

INICIO

Obxectivos da unidade

UNIDADE 1: A BIBLIOTECA COMO RECURSO
INFORMATIVO

o Descubrir a utilidade das bibliotecas.

« TIdentificar as bibliotecas como centros de informacion e de
lectura.

o Descubrir as bibliotecas e Internet como recursos



informativos diferentes pero complementarios.

« Coflecer as caracteristicas principais das bibliotecas.

« Coflecer os aspectos bdsicos da organizacién dos
documentos dunha biblioteca.

e Comprender o funcionamento da Clasificacién Decimal
Universal (CDV).

e Descubrir o espazo da biblioteca da escola.

« Comprender a utilidade dos rétulos para localizar os
documentos.

« Cofiecer os servizos que ofrece a biblioteca da escola.

Ser un experto en informacion
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Como sabes moi ben a informacion atépase dispofiible en
en distintos soportes, por exemplo en libros e revistas ng '\
pdxinas web en Internet. Pero buscala e sabela tratar co,
tan doado como parece a simple vista.

« <¢Onde estd a informacién?
o <Cal é amellor?

« ¢Como buscar?

o ¢Como seleccionar?

Mentres sexas estudante, terds que realizar buscas de informacién para
traballos de clase. E unha vez remates os teus estudos terds que seguir
facéndoas, para informarte no momento de tomar decisiéns no teu lugar de
traballo ou para resolver temas persoais. Os cofiecementos que xa tes sobre
esta materia e os que aprenderds con estes materiais fardn que se
necesitas informacion che resulte mdis sinxelo atopala.

Para ser un experto en informacion é importante saber por que, cando e
como utilizar as ferramentas que tes dispoiiibles como son as bibliotecas e
Internet e saber valorar de xeito critico a informacion que che
proporcionan.

¢Que tefio que facer?
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Nesta unidade poderds aprender as principais caracteristicas das
bibliotecas, para que serven e como estdn organizadas coa finalidade de que
sexan uns centros de informacion e de lectura que poidas utilizar
habitualmente.

Aprenderds se les con atencion a informacién de xeito ordenado e fas os
exercicios ao finalizar a unidade.

e Clicasobre a opcién UNIDADE 1 para poder iniciar a
actividade.
» A esquerda sempre atopards o mend principal que che

servird para volver ao inicio ou cambiar de apartado.
S

e Cando atopes este simbolo 25 clica para poder
avanzar.

« Unha vez lida e entendida toda a informacién que
contén a UNIDADE 1 podes facer os exercicios.

« Atopards os exercicios hun documento word, que terds
que abrir nunha ventd nova. Terds que traballar
simultaneamente coas dlas pantallas no ordenador: o
documento word e o documento web.

« Cando remates garda o arquivo word na rede da escola
co teu nome e apelido para podelo imprimir.

As bibliotecas e a informacion



Antes s6 existian as bibliotecas para poder atopar informacion e eran moi
distintas a como as coilecemos agora.

As bibliotecas na actualidade transformdronse en espazos onde non
soamente podes atopar libros senén famén informacién noutros soportes e
conexién a Internet para utilizala como recurso informativo.

A biblioteca e Internet son dous bos lugares para buscar informacion.
Trdtase de dous recursos distintos pero complementarios que hai que
cofiecer a fondo para poder utilizalos axeitadamente.

Aqui tes tres preguntas clave. A ver se sabes as respostas.

¢Que é unha biblioteca?

Un lugar que contén unha coleccion de libros, publicaciéns periédicas
e outros documentos organizados segundo sistemas preestablecidos e
destinados a servir a un publico.

¢Que podes atopar nunha biblioteca?
- Obras de ficcidn: libros de lectura, peliculas de cinema e mdsica.

- Fontes de informacion en distintos soportes.

(Para que serve unha biblioteca?
- Un espazo para ler.

- Un espazo onde poder facer traballos de busca de informacidn.



- Un espazo para traballar e estudar.

¢Todo isto xa o sabias? Perfecto, agora imos aprender mais
cousas.

Caracteristicas das bibliotecas

o

]

=
N -

As bibliotecas dispofien dunha ampla coleccion de documentos
seleccionados e organizados dun xeito determinado co obxectivo de
facilitar a sda utilizacion.

Has de saber que....

« Os recursos da biblioteca pasan un proceso de seleccion.

« Os recursos da biblioteca son gratuitos para que os poidas


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/biblioteca2.htm

utilizar.
+ Os recursos da biblioteca estdn organizados.
e Os recursos da biblioteca non son todos actuais.

» Nas bibliotecas atopards axuda personalizada.

A idea principal na organizacion das bibliotecas é que atopards
CALIDADE nos seus documentos mais que CANTIDADE.

Diferenzas entre Internet e as
bibliotecas

®

Internet é unha boa ferramenta para buscar informacion, pero hai que
recofiecer que é dificil valorar a informacion que podes atopar nun
medio tan disperso como este.

Has de saber que...

« A maior parte da informacion dispofiible en Internet non pasa un
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proceso de revision.
« Moita da informacion de Internet non é gratuita.
« A informacidn en Internet non esta organizada.

e A maior parte da informacion de Internet pode ser que non se
entenda ben.

« A informacién non é permanente.

A idea principal cando se utiliza Internet é que tefias CANTIDADE de
informacion mais que CALIDADE.

A organizacion dos documentos


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/biblioteca5.htm

Os libros estan clasificados por materias e organizados en dez grandes
grupos. E a Clasificacion Decimal Universal (CDVU) que se utiliza
maioritariamente en todas as bibliotecas.

Has de saber que...

« A CDU divide o cofiecemento en dez categorias que se subdividen
noutras coma se fose unha drbore de distintas ramas.

e As materias xerais numéranse cunha cifra do O ao 9 e as suas
subdivisions en dous ou tres cifras.

0. Obras de referencia (enciclopedia e dicionarios)
1. Filosofia e Psicoloxia.

2. Relixion.

3. Ciencias sociais (socioloxia, politica, economia,...)

4. Lingua.

5. Ciencias exactas. Ciencias naturais.

o

. Ciencias aplicadas. Tecnoloxia.
7. Artes.
8. Literatura

9. Historia e xeografia.



e Todos os estantes estdn rotulados cos nimeros das materias.

« A sinatura é o cédigo que atopamos na etiqueta do libro e
indicanos a sua localizacién dentro da biblioteca.

« Este cddigo estd formado polo niimero da CDU correspondente @
materia do libro e as tres primeiras letras do apelido do seu
autor.

As bibliotecas estdan organizadas co obxectivo de que os seus
documentos poidan ser atopados rapidamente para ser utilizados.

O espazo da biblioteca da escola
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Nunha biblioteca podes atopar distintos espazos que responden a

distintas utilizacions que as persoas usuarias poden facer da biblioteca.

Has de saber que....

O punto de informacion. E onde o/a bibliotecario/a che ofrece
informacién e atende os servizos da biblioteca.

A zona dos estantes. E onde se atopan os documentos ordenados
por materias. Hai rétulos que indican os temas de cada estante.

A zona de traballo. E un espazo destinado d consulta de libros e
ao estudo.

A zona de lectura. E onde podemos atopar os libros de ficcién
ordenados por idades e un espazo cémodo para a lectura.

A seccion de revistas ou hemeroteca. E onde estdn as
publicacidns periddicas, os xornais, revistas infantis e
especializadas.

A zona de ordenadores. E onde se pode acceder a Internet para
facer buscas, consultar multimedia ou traballar con distintos
programas informadticos utilizados na escola.



« A videoteca. E onde podemos atopar os materiais audiovisuais.

e A zona dos multimedia e audio. E o espazo onde podes consultar
os cd-rom e cds dispofiibles.

« A zona do catdlogo. E un espazo para a consulta da base de
datos que contén a informacién de todos os documentos da
biblioteca, a sta localizacidn e a sda dispofiibilidade.

« A zona para as exposicions culturais. E onde podemos atopar
informacidn das actividades culturais da escola ou da cidade.

E importante cofiecer estes espazos diferenciados para poder utilizar
mellor todos os servizos que ofrece a biblioteca.

Os servizos da biblioteca da escola


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/serveis.htm

As bibliotecas desenvolven distintos servizos e actividades co obxectivo
de que os documentos que se coleccionan sexan mais utilizados.

Has de saber que...

Os servizos da biblioteca da escola que podes utilizar son estes:

« Servizo de informacidn sobre a biblioteca e os seus
documentos.

« Sala de consulta de informacién.

e Sala de lectura.

» Sala de estudo e traballo.

« Empréstito de documentos.

e Acceso a Internet para facer buscas de informacion.

« Acceso a programas informdticos para traballos da escola.

« Servizo de reproducion (fotocopias e impresions).

« Actividades de formacion.

« Actividades de fomento da lectura.

&’

E importante cofiecer as normas de funcionamento destes servizos para
poder utilizalos correctamente.

UNIDADE 2



AS FONTES DE INFORMACION E OS SOPORTES DOCUMENTAIS
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UNIDADE 2: AS FONTES DE INFORMACION E OS
SOPORTES DOCUMENTAIS

« Cofilecer a variedade de materiais que hai dispofiibles
nunha biblioteca.
« Saber diferenciar entre os libros de cofiecementos e os



libros de ficcidn.

« Saber definir que é unha fonte de informacion.

 Coflecer as diferentes formas de representacion da
informacidn: texto, imaxe, audio, audiovisual, multimedia e
hipertexto.

 Cofiecer os distintos tipos de fontes de informacién e as
suas utilidades segundo o grao de informacion que
proporcionan.

« Coflecer os distintos soportes de informacion e as suas
caracteristicas.

e Saber seleccionar correctamente as fontes segundo a
necesidade de informacion.

« Saber distinguir entre obras de referencia e monografias.

« Coflecer as principais obras de referencia e as stas
caracteristicas.

» Recofiecer o valor das publicacidns periddicas como fonte
de informacién de actualidade.

Ser un experto en informacion

Na UNIDADE 1 aprendemos que son as bibliotecas e
como uftilizalas, especialmente a biblioteca da escola
sen menosprezar as posibilidades de Internet como
recurso informativo.

Xa podemos responder d pregunta: conde estd a
informacion?

Pero para chegar a ser un experto nesta materia € necesario aprender
alglins outros aspectos relacionados coa informacion.

« As diferentes fontes de informacién que podes atopar
indistintamente nunha biblioteca ou en Internet.

« As slas caracteristicas principais.

« As slas utilidades para poder responder a necesidades de
informacion determinadas.

Nesta unidade poderds cofiecer como € a informacion, como se manifesta e
qué soportes documentais existen e darte conta de que o mdis importante



nun documento € o seu contido e non a forma ou o soporte en que se nos
presenta.

¢Que tefio que facer?
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Nesta unidade poderds aprender as principais caracteristicas das fontes de
informacion coa finalidade de que poidas utilizalas axeitadamente segundo a
informacién que necesites.

Aprenderds se les con atencion a informacién, de xeito ordenado e facendo
os exercicios ao finalizar a unidade.

» Clica sobre a opcion UNIDADE 2 para poder iniciar a
actividade.
« A esquerda sempre atopards o ment principal, que che

servird para volver ao inicio ou cambiar de apartado.
G
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. Cando atopes este simbolo 2 clica para poder
avanzar.

+ Unha vez lida e entendida toda a informacién que
contén a UNIDADE 2, podes facer os exercicios.

e Os exercicios atoparalos nun documento word, que
deberds abrir nunha venta nova. Terds que traballar
simultaneamente coas dlas pantallas no ordenador: o
documento word e o documento web.

« Cando remates garda o arquivo word na rede da escola,
co teu nome e apelido, para podelo imprimir.

As fontes de informacion



O termo fonte de informacion refirese a todos aqueles recursos que
contefien informacion.

Pero iatencidon!, cando hai a vontade deliberada de informar, a
informacion coldcase sobre un soporte para garantir a sla
transmisién e aparecen asi as fontes de informacion documentais.

As denominadas fontes de informacion documentais son as que nos
proporcionan informacién a partir dun documento.

O documento é o obxecto que soporta a informacién e que serve para
transmitila ao longo do tempo.

¢Todo isto xa o sabias ? Perfecto, agora aprenderemos mais
cousas.

A informacion ao longo da historia


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad2/fonts2.htm
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Os sistemas mediante os que a humanidade transmitiu o seu
coflecemento foron diversos ao longo da historia.

Has de saber que...

Podense determinar catro grandes etapas na evolucion do
almacenamento e difusién da informacion.

« Etapa oral. O ser humano dependia exclusivamente da
comunicacién oral como medio para transmitir e difundir a
informacion.

« Etapa da escritura. Os escritos poden comunicar unha
informacién por medio do espazo e do tempo superando boa
parte das limitacions da memoria humana.

« Etapa da imprenta. A imprenta, atribuida a sta invencién a
Gutenberg cara a 1450, representou a producién de mdis
documentos, de xeito mdis econémico e rdpido, o que
permitiu unha difusién maior do cofiecemento acumulado.

« Etapa electrodnica ou dixital. A aparicién do ordenador e as
telecomunicacions permitiu que a informacion sexa accesible
dende calquera lugar do mundo. O mellor exemplo deste
proceso constitlieo Internet.

Estas catro etapas evolutivas conviven actualmente na nosa sociedade.
A aparicion dunha nova non ten por que supofier a desaparicion das
anteriores.



¢En que formatos se nos presenta a
informacion?

Na actualidade a informacion pode presentarse de diferentes maneiras
pero antigamente o texto e as imaxes eran os Unicos medios que
existian para transmitir informacion.

Has de saber que...

A informacién pode presentarse:

e En formato texto Texto escrito.
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» En formato grafico Imaxes, graficos, iconas...
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e En formato audio

e« En formato audiovisual i Combinacion de son e

imaxe en movemento.

Representaciéns sonoras.

<&

o En formato multimedia Combinacidén de texto,

son e imaxe.

e En formato hipertexto \_/  Establece conexidns con
outras informacions.

Estes formatos configuran diferentes tipos de documentos:

» Documentos impresos.
« Documentos de audio.
« Documentos audiovisuais.



e Documentos multimedia.
« Documentos web.

Estes tipos de documentos son os que podes atopar fisicamente nas
bibliotecas ou en formato dixital en Internet
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A dixitalizacion da informacion revolucionou o seu almacenamento e os
avances tecnoloxicos fixeron posible os novos soportes electronicos ou
dixitais.

Has de saber que...

e Os documentos impresos utilizan o papel como soporte
fisico. Os libros, revistas, periédicos, carteis...


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad2/fonts4.htm

« Os documentos de audio utilizan un soporte electrénico ou
dixital. Os CD ou discos compactos.

« Os documentos audiovisuais utilizan un soporte electrénico
ou dixital. Os videos e os DVD (Dixital Versatile Disk).

« Os documentos multimedia utilizan un soporte electronico
ou dixital. Os CD-ROM (Compact Disc Read Only Memory).

+ Os documentos web utilizan un soporte electrénico ou
dixital e estdn dispoiiibles en Internet. Documentos
electronicos en lifia.

O soporte electronico ou dixital seguramente fara desaparecer o
soporte papel pero neste momento ainda conviven no tempo os dous
soportes.

Tipos de fontes de informacion
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Nunha fonte de informacion o mais importante é o contido, non o
soporte.

Has de saber que...

Pédense determinar tres tipos de fontes de informacién segundo
o grao de informacion que nos proporcionan: moita, pouca, xeral,
especializada ou actualizada.

« Obras de referencia. Ofrecen informacién concreta pero
escasa e son Utiles para resolver pequenas necesidades de
informacion.

Enciclopedias, dicionarios, anuarios, directorios, guias, atlas.

« Monografias: Ofrecen informacidn extensa e desenvolven
un Unico tema especifico.

Xeralmente publicanse en soporte papel.

+ Publicacions peridédicas: Ofrecen informacion mais
actualizada que as monografias.



Publicanse tanto en soporte papel como electrénico en Internet.

Cofiecer as caracteristicas e utilidades dos distintos tipos de fontes de
informacion axudaranos a escoller ben os documentos mais pertinentes a
hora de buscar informacion.

Estas obras achégannos unha informacion bdsica e son moi Gtiles para
buscas de informacion puntuais.

Has de saber que...

Os dicionarios

Proporcionan informacién concreta sobre o significado das
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palabras ou ben traducen palabras dun idioma a outro.

As enciclopedias

Proporcionan informacién esencial con breves definicions. Pddense
organizar de forma alfabética ou temdtica. A sta informacion
envellece rapidamente polo que se publican uns suplementos anuais
con nova informacion.

Anuarios

Proporcionan informacién dos datos e acontecementos acontecidos
nun ano concreto.

Atlas

Proporcionan informacién preferentemente grdfica que pode
completar a informacion doutras fontes. Permiten localizar puntos
xeogrdficos concretos.

Directorios

Son listas nas que figuran persoas ou entidades con informacion
sobre elas.

Guias

Proporcionan breves explicaciéns referentes a unha materia.



Estatisticas

Proporcionan datos cuantitativos de poboacion, recursos naturais
ou calquera manifestacion da sociedade.

Na actualidade podemos atopar moitas destas obras de referencia en
soporte dixital, tanto en cd-rom coma en lifia a través de Internet

UNIDADE 3


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad2/index.htm

O CATALOGO DA BIBLIOTECA COMO FERRAMENTA DE BUSCA

INTRODUCION

Obxectivos da unidade

UNIDADE 3: O CATALOGO DA BIBLIOTECA COMO
FERRAMENTA DE BUSCA

« Coflecer que € o catdlogo dunha biblioteca e para que serve.

« Aprender a utilizar o catdlogo da biblioteca da escola para
poder localizar os documentos.

e Saber facer unha busca por autor, titulo e materia.
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e Saber formular palabras clave ou termos para definir a
busca no catdlogo.

e Saber interpretar os datos contidos nun rexistro
bibliogrdfico.

« Saber identificar a sinatura topogrdfica dun documento,
para localizalo dentro da biblioteca.

Ser un experto en informacion

Na UNIDADE 2 aprendemos que son as fontes de
informacidn e os seus distintos tipos segundo o grao de
informacidn que contefien.

Tamén falamos dos formatos en que se nos pode
presentar a informacion e os distintos soportes que a
poden conter e que aquilo mdis importante nun
documento era o seu contido e non o seu soporte.

Pero para chegar a ser un experto en informacién tamén hai que aprender a
localizar todos os documentos dos que falan na UNIDADE 2 dentro dunha
biblioteca.

Nesta unidade poderds aprender que é un catdlogo, para que serve e como
utilizalo.

¢Que teho que facer?
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Nesta unidade poderds aprender que é un catdlogo, para que serve e como
utilizalo.

Aprenderds se les con atencion a informacidn de xeito ordenado e fas os
exercicios ao finalizar a unidade.

« Clica sobre a opcion UNIDADE 3 para poder iniciar a
actividade.
+ A esquerda sempre atopards o mend principal que che

servird para volver ao inicio ou cambiar de apartado.
T
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e Cando atopes este simbolo 25 clica para poder
avanzar.

» Unha vez lida e entendida toda a informacién que
contén a UNIDADE 3 podes facer os exercicios.

« Os exercicios atoparalos nun documento word, que
deberds abrir nunha ventd nova. Terds que traballar,
simultaneamente, coas dlas pantallas no ordenador: o
documento word e o documento web.

e Cando remates garda o arquivo word, na rede da escola,
co teu nome e apelido, para podelo imprimir.

O catadlogo dunha biblioteca



Un catdlogo é unha base de datos que nos permite cofiecer qué
materiais (libros, revistas, videos, CD-Roms, DVDs, etc.) ten unha
biblioteca, onde se atopan estes documentos e cdl é a sla
dispofiibilidade.

O catdlogo é a ferramenta principal de que dispdn a biblioteca para buscar
informacion.

O obxectivo é poder recuperar a informacion dispofiible na biblioteca.

O bibliotecario anota no catdlogo os datos principais de cada documento que
chega @ biblioteca, e é quen ten a responsabilidade de organizar e manter o
catdlogo para que poida cumprir a sta funcion.

¢Que atopamos no catdlogo?

e Os datos descritivos que representan ao documento.
« Os datos de localizacion deste documento dentro da biblioteca.
e Os datos de dispoiiibilidade do documento.

¢Todo isto xa o sabias? Perfecto, agora aprenderemos mais
cousas.

Tipos e formas de catdlogos


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad3/cata2.htm
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O soporte do catdlogo evolucionou ao longo do tempo. Podemos
determinar tres tipos de catdlogos que se utilizaron en distintos
periodos da historia.

Has de saber que...

« O catdlogo en libro. Foi utilizado ata o século XIX.




« O catdlogo automatizado. E o que se utiliza na actualidade e
en moitos casos pédese consultar via Internet.
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Existen distintas aplicacions informdticas para os catdlogos
automatizados. A suda utilizacion é doada e intuitiva.

A informacion referida ao
documento
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O catdlogo relne os rexistros bibliograficos ou fichas dos documentos
que hai nunha biblioteca.

Has de saber que...

Os rexistros ofrécennos informacion sobre os documentos e
tamén nos indican a sua situacion dentro da biblioteca.

El ingenioso Hidalgo Don Quijote de la
Mancha

Cervantes Saavedra, Miguel de
Editorial Gredos

Madrid

1987

Edicién de V.Gaos

Cada rexistro bibliogrdfico ten os seguintes datos:

« Apelidos e nome do autor ou autora.

« Titulo.

 Lugar, editorial e ano de publicacién.

« Caracteristicas fisicas dos documentos (pdxinas,
dimensidns,...).

« Coleccion.

« ISBN (ndmero normativo que identifica o documento).



e Materia de que trata o documento.
 Sinatura (cddigo de localizacién do documento dentro da
biblioteca)

Os datos atdpanse nuns espazos chamados campos. Hai tantos
campos como datos diferentes.

Nos catalogos manuais as fichas dos documentos ordenabanse
alfabeticamente. Agora nos catdlogos automatizados é o ordenador quen
realiza este proceso.

e
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Como utilizar o catdlogo

Se buscas un documento moi concreto do que cofieces a sta autoria ou o
titulo, ou ben buscas documentos sobre un tema determinado, terds que
utilizar o catdlogo da biblioteca

Has de saber que...


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad3/cata4.htm

% AuTors
e BUSCAS POR AUTOR

Se queremos saber qué documentos hai ha biblioteca dun autor
determinado escribiremos o seu primeiro apelido no campo
"autor".

Como resultado da consulta aparecerannos en pantalla todos os
documentos deste autor ou autora coas indicaciéns de onde
podemos localizalos.

« BUSCAS POR TITULO

Se o0 que necesitamos ¢ saber se ha biblioteca hai un titulo
determinado pero na biblioteca non recordamos o autor, faremos a
busca no campo "titulo".

Como resultado da consulta aparecerannos en pantalla fodos os
documentos con este titulo coas indicaciéns da sua localizacién.
Habera que valorar o soporte do documento, se € libro, cd-rom ou

video.
a

O campo "materia" dun catdlogo contén as palabras que mellor
definen o tema do documento. Para facer a busca neste campo
utilizaremos palabras clave.

« BUSCAS POR MATERIA

Como non cofiecemos as palabras exactas que utilizou o
bibliotecario para describir a materia do documento, habera que



facer a consulta varias veces. Terds que intentalo con palabras que
sighifiguen o mesmo (sinénimos) ou con palabras mdis xerais, que
amplien a tla idea, ou palabras mdis precisas, que concreten o
tema.

Unha vez localizado o documento no catdlogo tamén nos teremos que

fixar na sua dispofiibilidade. Se se atopa fisicamente ou non, na
biblioteca, no momento da consulta.

UNIDADE 4

INTERNET COMO RECURSO INFORMATIVO

INTRODUCION



http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad3/index.htm

Obxectivos da unidade

UNIDADE 4. INTERNET COMO RECURSO INFORMATIVO

e Analizar Internet como recurso informativo.

« Coflecer as caracteristicas da informacion dispofiible en
Internet.

« Saber diferenciar tipos de fontes de informacion
dispofiibles en Internet.

« Aprender a facer buscas en Internet.

« Cofiecer as utilidades dos buscadores como ferramentas
de busca de informacidn.

« Saber cando utilizar un indice tematico ou un motor de
busca segundo a hecesidade de informacion.

« Aprender a desefiar unha estratexia de busca segundo a
necesidade de informacion.

e Saber analizar os resultados da busca.

Ser un experto en informacion


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/index.htm
http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/objectius.htm
http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/Exercisis.doc
http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/biblioteca1.htm
http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad1/tasca.htm

Na UNIDADE 3 aprendemos que é o catdlogo dunha
biblioteca e como utilizalo, especialmente o catdlogo da
biblioteca da escola.

Xa podemos responder @ pregunta: "¢como podo atopar
informacién na biblioteca "?

Pero para chegar a ser un experto en informacién é
necesario tamén aprender a buscar informacién en Internet, que é o outro
gran dmbito onde podemos atopar informacidn.

Para buscar ben en Internet é necesario aprender e practicar un pouco.

Internet € un bo recurso informativo onde podes acceder a milléns de
pdxinas web.

Pero... iatencion! E necesario atopar a mellor web para poder resolver
correctamente aquela necesidade de informacién que tefias formulada.

Nesta unidade poderds cofiecer:

e As principais caracteristicas da informacidn dispofiible en Internet.

« As ferramentas que este dmbito dispon para buscar informacion.

« A grande importancia que ten a utilizacion de estratexias para poder
asegurar uns bos resultados.

¢Que tefio que facer?

]

Nesta unidade poderds aprender os conceptos nhecesarios para buscar
informacién en Internet coa finalidade de que saibas desefar unha boa
estratexia para atopar aquela informacion que necesites.



Aprenderds se les con atencion a informacidn, de xeito ordenado, e realizas
0s exercicios, ao finalizar a unidade.

« Clica sobre a opcion UNIDADE 4 para poder iniciar a
actividade.
» A esquerda sempre atopards o mend principal que che

servird para volver ao inicio ou cambiar de apartado.
R

e Cando atopes este simbolo 2% clica para poder
avanzar.

« Unha vez lida e entendida toda a informacién que
contén a UNIDADE 4 podes facer os exercicios.

e Os exercicios atoparalos nun documento word, que
terds que abrir nunha venta nova. Terds que traballar
simultaneamente coas ddas pantallas no ordenador: o
documento word e o documento web.

« Cando remates garda o arquivo word, na rede da escola
co teu nome e apelido, para podelo imprimir.

Internet e a informacion

Internet é unha rede de redes conectadas que permite acceder d
informacion que contefien, sempre que esta informacion sexa de libre
acceso.



Internet converteuse nun auténtico fendmeno social polas stas
posibilidades de comunicacién e transmision de datos, como tamén pola
cantidade de informacién que hai dispoiiible na rede.

Caracteristicas da informacion que hai en Internet

« A informacion multiplicase de maneira exponencial e en diferentes
formatos.

« A informacién non é permanente.

« A informacién non estd organizada.

« A maior parte da informacioén non pasa un proceso de revision.

 Hai que valorar o grao de credibilidade das fontes de informacion.

A causa principal da popularidade de Internet foi a facilidade que
achegan as pdxinas web para a transmision de informacion

A World Wide Web

A forma madis doada e comoda de acceder a informacion que hai
dispofiible en Internet é a travées do WORD WIDE WEB (www).


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad4/fonts2.htm

Has de saber que...

« E un sistema baseado en hipertexto que facilita a navegacion
por Internet. Pero non sé € hipertexto senon tamén
multimedia xa que permite acceder a informacion en formato
texto, grdfico, de audio e audiovisual.

« As informacions no www aparecen en forma de pdxina, que se
denomina "pdxina web" ou simplemente web.

« Cada pdxina ten a sda enderezo ou URL para que poida ser
localizada doadamente. Ex: (http://www.elpais.es)

« HTML ( Hipertext Markup Language) é a linguaxe que
permite reproducir documentos na www.

Para acceder a informacion buscaremos unha pdxina no noso ordenador,
descubriremos o seu contido e teremos a opcion de acceder a mais
paxinas a través de enlaces que nos levardn a outra informacion
complementaria ou relacionada.

¢Que informacion podemos atopar
na www?


http://www.elpais.es/
http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad4/fonts3.htm

Podemos atopar diferentes tipos de fontes de informacion igual que
nunha biblioteca. A diferenza principal é o formato en que se nos
presenta a informacion: o hipertexto e o multimedia.

Has de saber que...

En Internet podes atopar en lifia as fontes de informacién
mdis habituais dispofiibles nunha biblioteca:

e Obras de referencia: enciclopedias, dicionarios,
estatisticas, atlas, guias....
« Monografias.

+ Publicacions periddicas electronicas.

En Internet podes atopar novos tipos de fontes de
informacidn especificas da rede:

 Portais especializados.

« Webs institucionais.

+ Webs corporativas ou comerciais.

« Webs persoais.

e Webs de grupos (colectivos, asociaciodns,...)

En Internet podes atopar fontes de informacion Utiles
para localizar os documentos dispofiibles nunha biblioteca



ou ben para localizar recursos web que unha biblioteca
seleccionara. Denominanse fontes de informacién
secundarias:

« Catdlogos de bibliotecas. Para atopar documentos nunha
biblioteca.

« Bases de datos especializadas. Para atopar datos de
artigos de revista.

« Bibliotecas dixitais. Para atopar selecciéns de recursos
web.

Se non sabemos o enderezo exacto destes sitios web necesitaremos
unha ferramenta para localizalos.

ng
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As ferramentas de busca
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Os buscadores son a ferramenta da que dispon Internet para
poder recuperar a informacion que hai na rede.

En Internet hai milléns de pdxinas web. Ante todo este alude de
informacion, ¢como podemos atopar o que necesitamos?


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad4/fonts4.htm

Os buscadores gardan informacidns sobre o contido das pdxinas e agrdpanas
por temas, por nacionalidades, ou ben por palabras clave. Non gardan o seu
contido, pero si que as organizan e presentan enlaces a estas.

Has de saber que...

Podemos englobar todos os buscadores en dous tipos:

« Os motores de busca ou buscadores por palabras. Son
dtiles para buscar informacion moi concreta.

Son bases de datos formadas a partir da utilizacién de programas
robot que rastrexan a rede automaticamente e capturan
informacion de todo o que nela atopan. O exemplo mdis cofiecido é
o buscador Google.

Goo

« Indices tematicos ou directorios. Son Utiles para buscar
informacién xeral sobre un tema.

Son bases de datos que non estdn construidas a partir da accién
automdtica dun motor de busca, sendon grazas @ introducién
humana de informacion dende as webs indexadas. A informacién
preséntase organizada por temas clasificados xerarquicamente en
forma de drbore, dos elementos xerais aos particulares.

O exemplo mdis cofiecido € o buscador yahoo.

Compa:  Miliheo  jummer B AT RO Msen r

52 8 YaHOO! o ¢ 27

A eficacia dos buscadores dependerd de como se axusten as suas
posibilidades ds nosas necesidades de busca.


http://www.yahoo.es/
http://www.google.com/

e
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As estratexias de busca

Faise imprescindible a utilizacion de estratexias d hora de buscar e
recuperar informacion en Internet.

Has de saber que...

Para buscar informacion hai tres preguntas clave que te debes

formular:
* ¢Que busco e por que? (o obxectivo de busca).

e ¢Como o busco e onde o busco ? (o camifio que seguirei).

e ¢Que atopei do que buscaba? (a andlise dos resultados).

Debes marcar un itinerario e decidir o camifio a sequir para
atopar a informacién que necesitas.

+ Debes decidir en qué fonte de informacion podes atopar o
que buscas. ¢Quen che pode dar a informacién de mdis


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad4/fonts5.htm

calidade?

Exemplo. Necesito saber o nome do/a Conselleiro/a de Sanidade da Xunta de
Galicia. ¢Quen me pode dar esta informacion?

e Se non sabes o enderezo URL exacto da web que buscas
podes atopala utilizando un buscador que utiliza palabras
clave.

Exemplo. Necesito atopar a web da Xunta de Galicia. ¢Que buscador utilizarei?

« Se non sabes en qué tipo de fonte de informacion buscar o
que necesitas, o mellor ¢ utilizar un buscador.

Exemplo. Necesito saber como funcionan os muifios de vento. ¢Cal dos dous
tipos de buscador utilizarei ?

Exemplo. Necesito informacién sobre o continente africano. ¢Cal dos dous
tipos de buscador utilizarei?

Hai que ter en conta que a medida que progresamos na busca de
informacion, pode ser que tefiamos que ir modificando o camifio a seguir

segundo os resultados.

UNIDADE 5

A VALORACION DA INFORMACION


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad4/index.htm
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Obxectivos da unidade

UNIDADE 5: A VALORACION DA INFORMACION

« Coflecer os elementos mdis importantes para valorar o
contido dun documento.

« Cofiecer cdles son os criterios de valoracién que é
necesario aplicar para poder seleccionar a informacién que
se necesita.

« Saber valorar a idoneidade do documento en funcion da
necesidade de informacion.



« Saber valorar a exactitude ou fiabilidade da informacidn
identificando os responsables ou autores do documento.

« Saber valorar a cobertura da informacién que contén un
documento en funcién da necesidade de informacion.

« Saber valorar a actualizacién da informacion localizando a
data de creacién ou de actualizacién do documento.

« Coflecer a razén pola que é importante citar os
documentos consultados.

Ser un experto en informacion

Na UNIDADE 4 aprendemos os principais fipos de
fontes de informacién dispoiiibles en Internet e a
existencia dos buscadores como ferramentas de busca
para recuperar esta informacion.

Vimos que aquilo mdis importante era ser estratéxico,
que a primeira cousa que tifiamos que facer ao iniciar
unha busca era ter claro que ¢ o que buscamos e
establecer un camifio para chegar ao noso obxectivo.

Habemos de seguir unhas pautas bdsicas para non rematar perdidos
navegando sen rumbo.

e Ter claro que estamos a buscar e para que o estamos a buscar.

« Determinar que tipos de fontes de informacidn son as mdis axeitadas.

« Ter uns cofiecementos bdsicos do dmbito de informacion onde
buscamos. Cofiecer as caracteristicas e as prestaciéns dos diferentes
buscadores.

Xa podemos responder a pregunta: ¢como buscar informacion en Internet?

Pero para chegar a ser un experto en informacién existe un paso mdis:
valorar a informacién para seleccionala correctamente.

Nesta unidade poderds cofiecer os principais criterios para valorar a
informacion, especialmente a informacion dispofiible en Internet pois é
imprescindible avaliar a sda credibilidade.



¢Que tefio que facer?

)

Nesta unidade poderds aprender os principais criterios para poder valorar a
idoneidade, a fiabilidade e a actualizacion da informacion atopada nunha
busca.

Aprenderds se les con atencion a informacién de xeito ordenado e realizas
os exercicios ao finalizar a unidade.

e Clicasobre a opcién UNIDADE 5 para poder iniciar a
actividade.
« A esquerda sempre atopards o ment principal que che

servird para volver ao inicio ou cambiar de apartado.
St

j\_‘J

e Cando atopes este simbolo 25 clica para poder
avanzar.

+ Unha vez lida e entendida toda a informacién que
contén a UNIDADE 5 podes facer os exercicios.

« Os exercicios atoparalos nun documento word, que
terds que abrir nunha venta nova. Terds que traballar
simultaneamente coas dulas pantallas no ordenador: o
documento word e o documento web.

« Cando remates garda o arquivo word na rede da escola
co teu nome e apelido para podelo imprimir.

Avaliar a informacion



Atopar os recursos apropiados para unha busca require tempo e
capacidade critica. Se aprendes a aplicarlle un criterio determinado
tanto 4 informacion impresa coma @ dixital, resultarache mdis doado
atopar unha boa fonte de informacidn.

E importante avaliar a informacion. En Internet podes atopar
informacion que sexa inexacta ou pouco vdlida ao lado dunha
informacién boa e fiable. Faise imprescindible determinar se a
informacién atopada ten credibilidade ou hon.

Os documentos que podes atopar na biblioteca son mdis doados de
avaliar porque se revisaron dlas veces: a primeira pola editorial que
os publica, e a segunda pola persoa responsable da biblioteca, que os
selecciona para formar parte da coleccion.

As fontes de informacién dispofiibles en Internet normalmente non pasaron

ningln proceso de revision e teremos que facer unha valoracion persoal.

Hai que resolver diferentes cuestions: a relevancia, a fiabilidade e a

actualizacion da informacion que atopemos.

A relevancia da informacion atopada


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad5/fonts2.htm

Hai que determinar a validez do contido da informacion atopada para
determinar se da resposta ou non G nosa necesidade de informacion.

Has de saber que...

+ O recurso de maior calidade serd o que resolva mellor a nosa
necesidade de informacion.

« Debemos valorar se a fonte de informacidn escollida trata o
tema co nivel de profundidade que necesitamos, se estd
escrita nun idioma que entendemos, etc.

e Recorda que todas as fontes utilizadas deben ter
informacion contrastada e veridica. Como é moi doado
falsificar informacién en Internet, debes estudar con
coidado as fontes escollidas.

pd

E importante preguntarse se a informacion é apropiada ou non para
resolver a nosa necesidade de informacion.


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad5/fonts3.htm

A fiabilidade da informacion
atopada

Hai que identificar as persoas ou responsables da informacion atopada
para saber se esta é fiable e, polo tanto, ter mais ou menos confianza
nos datos que nos achega.

Has de saber que...

« Dun mesmo tema podemos atopar informacions diversas con
diferentes puntos de vista.

« Para determinar se un autor ou autora é experto ou non, hai
que investigar os seus estudos, a sda experiencia laboral e
obras escritas.

e Se estds a utilizar un recurso web, localizards a informacion
biogrdfica do autor ou autora mirando o encabezamento ou o
pé de paxina. No caso dun libro esta informacién pédese
localizar na parte de atrds da portada, na contraportada.
E moi importante preguntarse se o autor ou autora son expertos ou non
no tema que estamos a investigar.


http://www.bibliotecaescolar.info/ACTIVITATS/unidad5/fonts4.htm

A actualizacion da informacion
encontrada

A exactitude das fontes pode verse afectada pola data en que se
publicaron. Algunhas ideas, dende que se pensan ata que se fan
realidade xa quedan desfasadas por novos descubrimentos.

Has de saber que...

« A actualizacion é un aspecto moi importante cando
buscamos informacién que varia co tempo.

» Hai que valorar a actualizacion das pdxinas web. A
informacion que cambia moi a middo, podemos atopala en
pdxinas web que son actualizadas de forma regular.

« Outras nhon se actualizan porque a pdxina non esta ben
mantida ou porque a informacién non cambia.

e Os autores e autoras das webs normalmente pofien a data
da dltima actualizacion no encabezamento ou no pé da
pdxina. Os documentos impresos, a mitido, tefien a data de



publicacion no interior da cuberta.

E importante preguntarse se a informacion atopada é actual ou non.

R M
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O plaxio de informacion

Plaxiar é facer pasar por tlas as ideas ou traballos doutras persoas.

Has de saber que...

e A idea de busca consiste en investigar o que outras persoas
publicaron para formar a tda propia opinién. Cando citamos
alglin documento ou cando resumimos ou parafraseamos
informacidn atopada nos libros, artigos ou pdxinas web,
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teremos que recofiecer a autoria orixinal.

e Se utilizamos palabras ou ideas sen acreditalas, estamos a
cometer un tipo de roubo, denominado plaxio. O plaxio pode
ser tan descarado como copiar directamente unha parte do
traballo doutra persoa, ou tan discreto como copiar
soamente unha idea de cada traballo consultado. Tamén é
plaxio copiar un texto dunha pdxina web e pofielo no teu
traballo se non dis quen é o autor ou autora.

¢Como podes evitar o plaxio?

e Toma nota de onde extraes cada idea.

« Escribe a cita completa de cada informacién que utilices.

e Menciona sempre os autores dos que citaras algunha
informacion ou idea.

« Citar é anotar a fonte da cita, concepto ou idea para
mostrar quen ¢ o seu autor ou autora. Normalmente,
coldcase ao final, nunha bibliografia.

« O formato das citaciéns é estandar, para facilitar a busca
posterior das fontes a outras persoas. Para saber como
deben ser, mira os exemplos das citacions

Libro:
SAUER, Frieder. Aves terrestres. Madrid: Blume, 1985.

Articulo:
FONTANA, Josep. "Pierre Vilar ". L 'Aveng, nim. 297 (2004): 13-20.

Pdxina Web:
Computer and Internet Security. [Consultado: 25 xuiio 2004]
< >

’

E importante citar os documentos consultados para recoiecer as fontes
das que se extraeu a informacion.


http://lcweb.loc.gov/global/internet/security.html
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