La biblioteca escolar

Un espai per llegir, escriure i aprendre

Sumarri
Introduccié

La lectura té aspectes que se'ns escapen de les mans. No sabem qué forces actuen per a que unes persor
llegeixin compulsivament i unes altres avorreixin a la vegada la seva practica. Cada lector, cada lectora, ha
recorregut un cami, pero resulta dificil definir el moment, senyalar la espurna que va encendre una passio ¢
no hem abandonat. La qual cosa resulta dificil generar-la y alimentar—la.

A pesar dels grans esfor¢cos de moltes persones per a que la biblioteca escolar sigui una realitat en molts
centres d'ensenyament, el cert es que no sempre s'ha aconseguit. Fa falta una demanda social de biblioteq
en molts centres; es insuficient I'aposta que les administracions fan, amb mancanca de personal dedicat al
funcionament i dinamitzacio.

Els llibres no acaben de captivar, ni als seus pares i mares, ni al professorat com ho fan altres medis
electronics o audio—visuals, de invencidé mes recent.

Dit tot I'anterior, amb algunes reserves i excepcions, direm que es necessari posar els medis que estiguin a
nostre abast per apropar biblioteca escolar al alumnat.

Hi ha una série de raons per les quals es necessari la seva creacio:

« La biblioteca escolar permet la democratitzacié dels medis i materials d'aprenentatge, ja que esta a
disposicié publica.
» Proporciona recursos a nens/es de families desfavorides.

» Es un espai que ofereix un ambient relaxat, de reflexié i aprenentatge.

» Es un lloc on es practica la cooperacio, lloc on es comparteix temps, treballs i lectures.

» Es potenciadora de I'habit lector.

* Possibilita I'accés a diferents fonts d'informacio: llibres, revistes, premsa, publicacions, videos,
CD-ROM, Internet, ...

« Es dipositaria de la memoria impresa del centre escolar: llibrets, monografies, dossier, qualsevol
material fet a classe, ...

« Es un espai d'aprenentatge si l'usuari aprofita tot el material disponible als prestatges..

Es per tot aix0d que la biblioteca escolar, integrar—la en els processos educatius del centre, organitzar-la,
automatitzar—la, requereix la realitzaci6 de tota una serie de feines bastant complexes.

Les biblioteques escolars conten, en general, amb escassos recursos, que deuen ser molt ben aprofitats. E
important que la seleccio es faci de forma objectiva, de tal manera que la biblioteca es pugui anar millorant
biblioteca poc a poc.

Es per aix0, donada la situacié actual, la necessitat de la creaci6é d'una biblioteca que s'ha d'anar construint
curs a curs.



Dades técniques de la nostra biblioteca escolar

« Dimensions: 300 m2 distribuits en dos plantes amb 600 ml de prestatgeria de 1'80m. amb profundite
de 30 cm. A l'espai infantil sén de 1'30m.
 Places: 80 distribuides de la seglient manera:
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 Disposem de 20 ordinadors distribuits per les dos plantes amb connexié per xarxa local (intranet) i
amb connexid a internet. Els usuaris només tenen accés a les consultes i internet, en cap moment
podran modificar la base de dades.

 Servei d'enquadernacio

» Servei de reprografia.

 Sala de projeccio.

» Accés amb ascensor per cadires de rodes.

* Fons Inicial:

« Monografies: 15.500

* Publicacions periddiques: 1.000
» Material grafic: 2.500

« Literatura gris: 1.000

* Documents audio-visuals: 2.500
» Documents informatics: 500

El personal bibliotecari
El seminari de biblioteca i literatura infantil

« Es responsable de I'organitzacio, de I'elaboraci6 del pla anual d'actuacié i de la memoéria anual.
» Elabora materials diversos: carnets, butlleti informatiu, diaris de lectura, materials curriculars, ...
* Treballa en l'autoformacid, mitjangant reunions, lectura de premsa especialitzada...

« Dissenya activitats que favoregin I'is i contribueixin a la dinamitzaci6 i animacio.

El professorat

* Rep informacié de totes les activitats projectades.

» Disposa d'una hora setmanal, com a minim, per utilitzar la biblioteca amb la seva classe.
« Col-labora directa o indirectament amb les activitats proposades.

* Proposa compres de llibres o col-leccions.

« Visita en horari lectiu , amb la seva classe, les exposicions.

» Formalitza préstecs temporals en bloc per portar a l'aula.

L'alumnat

» Disposa d'un servei diari de préstecs.

» Forma part d'un grup responsable de la gestié diaria.

* Col-labora en activitats d'animaci6 i dinamitzacio.

» Té accés diari a la consulta i lectura en sala.

« Pot utilitzar tots els suports que contenen informacio.

 Col-labora en la confecci6 del butlleti trimestral i en altres publicacions.
* Completa mitjancant les seves lectures el diari de lectura.

Les relacions exteriors

» Es manté un intercanvi de publicacions, de material i d'experiéncies amb col-lectius i institucions.
« Es realitzen peticions de materials, llibres, informacié, etc.

» S'envien articles—memoria de les experiéncies i activitats realitzades

« Es realitzen dossier—hemeroteca amb la recopilacié anual de materials de premsa

« Es realitza una divulgacio oral i escrita del que es va fent.



Es important per part del personal bibliotecari mostrar el funcionament al alumnat del centre, ja que aixi es
fomentara el maneig per si sol de cara al futur.

La coordinacié d'activitats i la fomentacié de la lectura és unes de les claus pel bon funcionament i I'éxit del
centre. La conscienciacio a lI'alumnat.

Una feina molt profitosa i rica és el préstec de fons d'altres biblioteques, ja que aixi es vincula entre centres
abarateix el cost d'adquisicions.

El fons documental
» Documents impresos
¢ Monografies

¢ Llibres d'imatges, albums i llibres de joc

O Llibres de lectura: contes, novel-les, poesia, teatre, ficcio, ...

¢ Llibres d'informacio

0 Obres de referéncia o consulta: diccionaris, enciclopédies, anuaris, catalegs, ...

0 Obres documentals o de coneixements: manuals, obres técnigues, cientifiques,
historiques, ...

* Publicacions periddiques

¢ Diaris d'informacio general

¢ Publicacions dirigides a la poblaci6 infantil i juvenil
¢ Historietes i comics

¢ Publicacions pels docents

¢ Publicacions de divulgacio

¢ Materials grafics

¢ Cartells

¢ Mapes

¢ Fotografies
¢ Dibuixos

¢ Literatura gris i material efimer
¢ Documents elaborats pel propi centre
¢ Documents elaborat pels alumnes i professors del centre
¢ Dossiers documentals
¢ Arxius escolars de premsa
O Triptics, fulles informatives, follets, ...

* Documents audio—visuals

¢ Diapositives

¢ Transparéncies

¢ Cintes i Discos compactes
¢ Gravacions de video

¢ Microformes



» Documents informatics i electronics: disquets, CD-ROM, ...

¢ Programes informatics
¢ Programes educatius
¢ Cursos de formacié sobre qualsevol tema especific

Actualitzaci6 del fons documental

Es important tenir sempre un fons Util i actualitzat pels usuaris; de res val tenir materials desfasats, deterior
o0 inutils. Podem seguir un criteri per tal de fer més Uutil el nostre fons documental:

» Tenir en compte el desfas cientific del contingut: de res ens val un llibre que parli de que la terra es
quadrada i el centre del univers, ...

« L'estat fisic dels documents: com fem servir un llibre que li falten tres capitols?

« L'existéncia de duplicats de documents d'escas interés: tenint en compte que mols documents si SOl
importants tenir-los per duplicat.

» Les normes internacional recomanen un 12 volums per alumnes com a col-leccié minima inicial i un
increment anual de 3 volums per alumnes. Uns 3000 volums per centre en torn als 250 alumnes.

« La proporcié adequada per un fons documental es de 2/3 d'obres de informaci6 i 1/3 d'obres de ficci
Cadena documental del centre

e Entrada:
» Selecci6

Es clar que la nostra biblioteca escolar esta destinada als alumnes del centre (Educacid infantil, primaria, E
i professorat) la qual cosa ens fa seleccionar el fons en vistes a les activitats i matéries d'aquest rang
d'educacio.

Evitarem tot tipus de fons massa especialitzat i no practic pels alumnes. Tindrem en compte un seguit de
principis:

¢ Quantitatius: la quantitat de documents necessaris.

¢ Qualitatius: un contingut que vagi dirigit als nostres usuaris.

¢ Demanda: la duplicaci6 si es necessaria del material i I'adquisicié de nous documents

¢ Neutralitat: la persona responsable ha d'intentar tenir en compte les necessitats
veritables dels usuaris i no ficar els seus criteris de caracter personal, encara que no
una feina gaire facil

» Adquisicio
L'alimentaci6 del fons documental es fa amb I'adquisicié per diferents vies:

» Compra: Disposem d'una aportacié molt importat de diners que no ens fa tenir limit a I'hora de
comprar sempre i guan, sota una supervisio especialitzada, les adquisicions siguin utils i
profitoses pels usuaris

» Donacions: em aconseguit una importat ajuda per part del col-legi, ajuntament i diputacio.

« Aportacions de l'alumnat i el professorat amb els seus treballs. (Revistes internes, treballs de recerc



)

Una pauta per tal de fer la nostra adquisicié podria ser aquesta:

» Comprovar que el document no sigui a la biblioteca o si ja esta demanat préviament.
 Realitzar una fitxa de comanda provisional per tenir en compte tot el necessatri.
 Selecci6 dels proveidors: directament d'editorial, llibreries, ...

* Fer la comanda amb I'ajuda de la fitxa de comanda.

» Facturaci6 per duplicat per constancia tant en el centre com a la comptabilitat.

» Recepcio

Tots els documents del centre seran registrats mitjangcant un llibre de registre, que ens sera de molta utilitat
per realitzar l'inventari. Es important que I'equip comprovi les perfectes condicions dels materials adquirits.

Exemple de fulla de llibre de registre

Un cop comprovat el bon estat del material procedirem al segellat de les nostres adquisicions a la seva port
(no coberta) tenint sempre cura de no tapar cap informaci6. Seguidament tenint en compte el gran nombre
d'usuaris i les seves edats procedirem a un folrat en aquells documents que es pugui realitzar.

Mitjancant un programa informatic de gestié de biblioteques procedirem a la impressié d'un codi de barres
a cada document adquirit. Procés que posteriorment ens sera de gran ajuda a I'hora de tenir un control tant
I'nora del préstec com a I'hora de l'inventari.

» Tractament Documental
 Analisi documental de la forma i el contingut.

Es important saber sempre com descriure i catalogar el document adquirit. Aquest és l'objectiu de I'analisi
documental de la forma i el contingut.

¢ Descripcions bibliografiques: tindrem sempre en compte les seglients zones:

Zonal TITOLS | AUTOR (Mencié de responsabilitat)
Zona 2 DADES D'EDICIO

Zona 3 TIPUS DE MATERIAL NO IMPRES

Zona 4 DADES DE PUBLICACIO
Zona 5 N° PAGINES | DIMENSIONS
Zona 6 SERIE. COL-LECCIO

Zona 7 NOTES

Zona 8 N° NORMALITZAT

Sears, Francis W.

Fisica General / Francis W. Sears,
Mark W. Zemansky. — 52 Ed. — Madrid:

Aguilar, 1981. — xx, 1058 p.: il.; 22 cm.




ISBN 84-03-20139-7
I. Zemansky, Mark W.
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Exemple de Fitxa d'analisi documental

La indexacid sera també un pas molt important ja que facilitara molt la recuperacid, treien també el maxim
rendiment del document. Em triat el Tesauro Europeo de la Educacion per indexar la documentacié educati
utilitzant un criteri coma.

Annexem el Tesaurus al suport informatic que acompanya aquest treball (annex 1).

* Processament técnic.

» Ordenaci6: Farem servir el sistema que utilitza la majoria de les biblioteques del mén com és la
Classificacié Decimal Universal (CDU). Aixd a l'alumnat li sera de gran ajut, ja que es podran moure
en gualsevol biblioteca amb la mateixa familiaritat que a la del col-legi. Annexem també al suport
informatic la taula de classificacio tematica (Annex 2).

Es molt important que es segueixin aquestes normes en l'organitzacio de la nostra biblioteca ja
gue aixi qualsevol persona podra substituir a les altres i continuar les labors amb una unificacio
de criteris.

¢ A les prestatgeries, els documents els classificarem per les subdivisions de génere i per ordr
alfabétic de les tres primeres lletres del cognom de l'autor. La classificacié d'un mateix autor
es fara per ordre alfabétic dels titols.

¢ Situarem un codi de barres generat per l'ordinador per personalitzar el document.

¢ Cada llibre tindra un petit adhesiu que l'identifica i es col-locara a 2 cm de la part inferior del
llom. En ell escriurem la signatura topografica que permet indicar la localitzacié del
document dintre de les prestatgeries. S'ordena en columna de la seglient manera:

(esports) 797 N° CDU N (narrativa)
(john Smith) SMI 3 primeres lletres del cognom de l'autor LOR (Juan A.Lorente)
(El deporte en EEUU) dep 3 primeres lletres del titol cam (los caminos del mal)

¢ Per poder localitzar sense dificultat el material, es important registrar també la signatura
topografic als nostres catalegs originals i al camp corresponent al programa informatic.
CEmmagatzematge i conservacio: I'objectiu de procurar que les instal-lacions
reuneixin les mesures optimes en humitat, temperatura, neteja i higiene.
S'ha de planificar, coordinar i executar els programes elaborats a partir de la politica de preservacio,
conservacio i reprografia. Crearem responsables o contractarem empreses que assumeixen funcion
especifiques com:

« Higienitzacio periodica: Neteja, fumigacio, desinfeccio.
» Conservacio del fons: Enquadernacio, ...
» Restauracié: Sempre que no tingui un cost més elevat que la propia reposicio.



» Reprografia: Manuscrits o documents inédits com a copia de seguretat.

Mitjancant el programa informatic crearem el registre documental que obtindrem de I'analisi
documental. Aixo ens fara més facil la recuperaci6 dels documents en les seves diferents formes.

 Sortida
» Recuperacié i difusio.

[Els usuaris han de conéixer el fons i per aix0 esta a la seva disposicio el
cataleg original del fons i la possibilitat de consultar a I'ordinador ja que tot el
procés de recuperacié esta informatitzat.

[Disposem també a la nostra biblioteca un butlleti elaborat pels responsables
de la cadena documental de les novetats bibliografiques adaptat a cada grup
de lectors.

[Disposem també de fulls informatius on consten les activitats programades
gue fa el nostre centre.

Servei de préstec bibliotecari

Es important la difusié a l'exterior de la col-leccié de la nostra biblioteca. Els principals usuaris son
els alumnes i professors.

Disposem de tres tipus de préstec:

(ndividual
[Col-lectiu (aula, departament, ...)
Onterbibliotecaris (permet a accedir a fons dificils d'aconseguir o de cost
elevat)
El control del préstec requereix:

¢ ldentificar el document que es objecte de préstec

¢ |ldentifica el lector que se I'emporta

¢ Relacionar les dades del document amb els del lector mentre duri el préstec
Al lector se li fa entrega d'una fitxa juntament amb el document, on consta el dia que ha de tornar el
document. Gracies al lector de codi de barres podrem tenir el servei de préstec informatitzat.

Fitxa per el sistema de préstec
Politica de préstec

« Difusio: Hem d'evitar que la por a que els documents s'extraviin o deteriorin limiti el seu us i difusio.

« Limitacié selectiva: Sén exclosos del préstec les obres basiques de referéncia, el fons antic de gran
valor i les obres que son consultades per gran nombre d'usuaris.

« Limit del temps de préstec: segons el tipus de lectors i el document. La mitja sera entre 7 i 15 dies,
reduint el temps en cas de ser audio—visual. Sempre es podra fer una prorrogacié del préstec.

» Numero de volums: Es limitara a 3 documents per lector, havent excepcions segons el tipus de lectc
finalitat.

» Retras en la devolucié: es sancionara amb la retirada del carnet durant un periode limitat o indefinit
cas de ser reiteratiu.

» Préstec a alumnes d'educacié infantil i primer cicle: es fara sempre sota la responsabilitat dels pares

Model Carnet biblioteca escolar



Accions d'Us habitual a la biblioteca

» Obertura diaria per a que tot l'alumnat pugui accedir lliurement a la sala de lectura amb objectius
diversos.

« Possibilitat de préstec de llibres a la casa familiar.

< Acudir al lloc de lectura en grup acompanyats del tutor o tutora, del professorat de llengua o de
gualsevol altre area, com a minim una hora a la setmana.

* Lectures en veu alta, per part del professor o professora de contes, poemes, noticies de premsa, ...

« Intercanvi d'experiéncies lectores. Un nen o nena explica, setmanalment, I'Giltim llibre llegit i regala
als seus companys alguna cosa fet per ell o ella, relacionat amb aquest llibre.

» Taules rodones. Es poden fer taules rodones per treballar en grup i contrastar opinions.

 Lectura en veu alta d'un mateix llibre per part de tota la classe. Cada nen o nena llegeix un fragmen
Després es comenta el paragraf, es pot opinar i es pot fer activitats creatives derivades de la lectura

» Promoure la lectura en altres suports informatius: premsa, revistes cientifiques, suplements infantils
d'alguns diaris, ...

» Promoure actes de recitacié o de dramatitzacié de poemes, llibres, contes, ... davant la resta de
companys de classe.

« Afavorir el préstec de blocs de llibres de la biblioteca escolar per nodrir temporalment les aules i
portar aixi, novetats a la classe.

» Confeccid de maletins de viatge per poder aportar a les aules llibres d'una tematica especial, novete

Accio6 que busca unir afectivament al nen o nena amb la biblioteca escolar

« CARNET DE LECTOR/A. Senzill document personalitzat, amb espai per escriure el titol i la autoria
de cada llibre llegit. Un petit document per guardar, per col-leccionar.

* CARNET CLUB D' AMIGUES | AMICS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR. Requereix complir amb
algunes obligacions: tractar bé els llibres, no desordenar-los, acudir freqientment a la biblioteca,
llegir, contar el que hem llegit, ...

+ ELABORAR PERIODICAMENT MATERIALS, RECORDS DE LA BIBLIOTECA. Enganxines,
punts de lectura, posters, diplomes. Que els nens i nenes puguin completar, llegir, colorar, guardar,

« EDICIO D'UN BUTLLETI O REVISTA de publicacié periddica amb les novetats, amb noticies de la
biblioteca, naoticies culturals i experiéncies que es van desenvolupant en les classes.

« REGAL D'UN RETRAT LECTOR. Coincidint amb el dia del llibre de cada any o amb el final de
curs, podem regalar a cada nen o nena una fotografia en la que estigués llegint un llibre.

« Completar individualment el DIARI DE LECTURA. Es un document on el nen o la nena anota una
breu informaci6 sobre el llibre llegit i que guardaran com record de la seva infancia.

« PRESENTACIO DE LA BIBLIOTECA. So6n visites de classes completes, guiades per la persona
responsable de la biblioteca per presentar les diferents seccions, els continguts de cada una, la
recollida de suggeréncies, ...

« ACTIVITATS DE FORMACIO D'USUARIS. Podem elaborar un llibret on nens i nenes, amb I ajut
del bibliotecari/a completen un fitxa bibliografica, practiquen la localitzacié de fons utilitzant els
fitxers, aprenent el significat dels simbols i coneixent les seccions definides en la CDU.

« Oferir las nens i nenes dels cursos alts LA POSSIBILITAT D'EXERCIR DE BIBLIOTECARIS. Amb
I'objectiu d'exercir una responsabilitat.

« ELABORACIO DE GUIES TEMATIQUES DE LECTURA. Amb motiu de l'organitzaci6 d'una
setmana sobre contes 0 poesia, per presentar una compra important de fons.

| l'escriptura?

La lectura i I'escriptura es troben intimament relacionats. Per tant, quan parlem d'animacié lectora ne
deurem perdre de vista la invitacié a que els nens i nenes escriguin. Es important I'estimulacié a
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I'escriptura. No sempre es pot fer des de la biblioteca escolar i si ho fem a través de classe es
procurara que el que alla es produeixi acabi a la biblioteca per a que sigui llegit per tots els nens i
nenes.

Podem senyalitzar accions que es poden dur a terme:

Confecci6 de contes individuals o col-lectius.

Quaderns de noticies diariament, escriurem en un quadern un resum de la noticia que es porti a
classe i es comenti.

Diari de la classe. Cada setmana, un encarregat anira escrivint un diari dels successos més importa
gue es van desenvolupant en classe.

El llibre dels records escolars. L'alumnat que termina Educacié Primaria escriu els seus records dels
anys passats en el col-legi.

Revistes escolars d'aula, de cicle, de col-legi que recullin les activitats més innovadores.

Confeccio de llibrets amb els records dels avis i avies o dels pares i mares. Els nens i nenes parlen
amb ells i després redacten els seus treballs d'investigacio

Llibre de viatges. Una sortida a I'entorn, I'excursio de fi de curs, una visita a un taller artesa, ... D6na
per escriure sensacions, descobriments, ...

L'album de fotos. Cada nen o nena selecciona del seu album personal una fotografia d'anys endarre
i en un text escrit ha de contar qui va fer la foto i on es va fer.

Llibres de poesies. Ens podem fixar en algunes de les formules tradicionals i farem una seleccio,
il-lustrarem els escollits i fabricarem llibres amb ells.

Fabricarem llibres gegants. Inclourem al llarg del curs resums d'aquelles activitats que més han
agradat, poesies, contes, noticies, dibuixos, ...

Conclusions

El foment d'una nova actuacio en I'ensenyament és el aprenentatge del propi alumnat amb métodes
desenvolupament autbnom, amb estratégies propies. La biblioteca escolar és aixi un nou métode
d'ambit educatiu, espai d'accés, us i comunicacio de la informacio.

Els escolars d'avui i ciutadans futur sn la base de la nostra cultura, ells sén el que han de gaudir la
heréncia cultural, i han d'anar traslladant al llarg de les generacions futures.

L'ajut del professors, personal bibliotecari, AMPA, Consell Escolar, ... sén la base d'aprenentatge i
punt de referéncia de la joventut. Es per tot aixd que juguen un paper molt important dintre del futur
de les generacions

En quant al funcionament de la biblioteca és molt important que es segueixin unes normes i pautes
I'organitzacié, ja que aixi sera més facil la acceptacid, coordinaci6 i cooperacié de l'alumnat.

Tinguem cura de les noves generacions, son el futur de la nostra societat.
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Glossari de termes

¢ Accés al document: obtencié d'un document per part d'un usuari de la biblioteca. Es parla de
lliure accés o accés directe quan l'usuari agafa el document directament del prestatge i de
accés indirecte quan necessita omplir abans un butlleti de comanda perqué I'empleat li doni
libre des de on esta dipositat.

¢ Arxiu o fitxer (informatica): conjunt organitzat de dades d'ordinador identificat per un nom
gue el diferencia d'altres conjunts de dades. En cas de bases de dades es divideixen en
registres.

¢ Bases de dades: col-leccié organitzada de dades introduida en un ordinador de tal forma que
facilita la recuperacié de dades concretes amb I'ajut d'un sistema de recuperacio de la
informacio.

¢ Biblioteca: institucié cultural on es conserven, reuneixen, seleccionen, cataloga, classifiquen
difonen conjunts de col-leccions de monografies i altres materials bibliografics reproduits per
gualsevol medi per la seva lectura en al publica o préstec temporal. Son al servei de
I'educacié, investigacio, cultura i informacio.

¢ Bibliografia: ciéncia d'identificar, descriure i indexar llibres. Conjunt ordenat de registres
bibliografics que no responen a una col-leccié concreta de documents.

¢ Butlleti de novetats: document secundari que reprodueix les cobertes i els sumaris de les
monografies adquirits per la biblioteca en un periode determinat.

¢ Catalogacio: conjunt d'operacions bibliotecaries necessaries per la descripcié completa d'un
document i I'assignacié d'una signatura topografica. El resultat de la catalogacio es e registre
bibliografic.

¢ Cataleg: llista ordenada de documents (en el cas de biblioteques) que conté una col-leccid
determinada.

¢ Classificacio Decimal Universal (CDU): sistema de classificacio que divideix el coneixement
en deu classes que es divideixen en deu subclasses cadascuna i aixi successivament.

¢ CD-ROM: disc optic compacte molt similar als de musica. Es necessita un lector especial
connectat a I'ordinador per a la seva lectura.

¢ Codi de barres: série de dades numeriques o alfanumeériques, codificades en forma de barre
fines i gruixudes que serveixen per identificar un producte o un objecte. El codi es desxifra
utilitzant un lector optic mitjancant la seva lectura.

¢ Descripci6 bibliografica: enumeracid, ordenada i generalment codificada, dels elements o
aspectes que millor pot identificar externament un document. Es el nucli d'un registre
bibliografic.

¢ Document: tota font d'informacio registrada sobre qualsevol suport.

¢ Document primari: tot document original, realitzat per 'autor.

¢ Document secundari: es un document que refereix a altres documents primaris. La seva
finalitat és facilitar la recuperacio de la informacio.

¢ Follet: impres de curt nimero de pagines que no es publicacié periddica. Tota publicacié
unitaria sense ser part integrant d'un llibre que consta de més de quatre pagines i menys de
cinquanta (Decret 743/1966, art.3)

¢ index: llista ordenada de paraules que representen conceptes o homs inclosos en una
publicacié amb indexaci6 dels llocs on apareixen al document.
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¢

Indexacid: confeccié d'index. Traduccié a un llenguatge documental del contingut del
document.

Inventari: registre en que soén inscrits els diferents objectes d'una biblioteca. Pot ser pel
mobiliari i els equips i també pot ser per els fons bibliografics, conegut com el llibre de
registre.

Literatura gris: es denominen aixi els documents elaborats per el propi centre o per altres
centres, institucions, ... que es difonen principalment per medi de reprografia. Documents no
publicats.

Llom: cantonada de I'enquadernacié d'una monografia.

Monografia: estudi especial de determinada part d'una ciéncia. En catalogaci6, publicacié no
seriada que conté una obra completa en un volum o en un nimero limitat d'ells. Llibre
Normalitzacio: establiment de procediments i formes de treball sota un consens per a la seve
aplicacio en la fabricacié de productes i en la prestacié de serveis.

Préstec interbibliotecari: sistema de préstec per el que qualsevol biblioteca pot sol-licitar a
una altre un document que no es trobi entre el seu fons, per respondre a la demanda d'un
usuari.

Publicaci6 periodica: publicacié volums dels quals es succeeixen en ordre numeric o
cronoldgic, sota un titol comu i en namero indefinit. S'exclou d'aqui els diaris, revistes,
anuaris, ...

Punt d'accés: informacio per la que s'espera que vagi a ser buscat i recuperat un document.
Registre bibliotecari: resultat escrit de la descripcié d'un document. Es denomina també fitxa
Revista: publicacié periddica il-lustrada d'informacié general no diaria.

Serie: conjunt d'obres independents unides entre si per un titol comu, una sequéncia numeri
i alguns caracters de format, que es publiquen successivament.

Signatura topografica: signe utilitzat per indicar la localitzacié d'un document dintre d'una
biblioteca.

Sumari: informaci6é que en monografics i revistes descriu ordenadament el seu contingut.
Tejuelo: etigueta que s'enganxa en el lloc d'una monografia portadora d'una informacié sobre
ella mateixa.

Tesauro: llista estructurada de descriptors o termes propis d'un ambit cientific determinat,
entre els quals s'estableix una série de relacions jerarquiques i associatives.

Volum: unitat fisica resultant de la divisié d'una monografia per raons materials.

iError! Argumento de modificador desconocido.
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