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CURSO DE SUPUESTOS PRACTICOS

DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA

ONLINE

MODULO 1. Resolucién de supuestos practicos sobre proceso técnico, biisquedas bibliograficas,
nuevas tecnologias, etc.

En este médulo se ensefia a realizar los supuestos practicos de Auxiliar de Biblioteca. El alumno
dispondra para ello del siguiente contenido:

- Indicaciones a seguir ante los supuestos practicos en un examen

- El proceso técnico de los documentos
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El registro

La encuadernaciéon

La catalogacion

La clasificacion

La signatura topografica

Elementos para el préstamo

Colocacion de los documentos

Gestion de desideratas

Proceso técnico de materiales especiales

Manuscritos

Incunables

Libros antiguos

Dibujos y grabados

Material fotografico

Materiales gréficos proyectables y microformas

Material cartografico

Partituras y grabaciones sonoras

Materiales audiovisuales: peliculas y videograbaciones

Recursos electrénicos

Multimedia o kits

Supuestos practicos del 1 al 29 con sus correspondientes soluciones.
Descripcioén bibliografica

Abreviaturas

Uso de maytsculas

Fuentes de informacién para las distintas areas

Estructura del asiento bibliografico con las areas en que se organiza la descripcién
bibliografica

Distintos tipos de fichas

Supuestos préacticos del 1 al 9 con sus correspondientes soluciones.

- Supuestos practicos sobre el servicio de referencia e informacién bibliografica.
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Entrevista de referencia
Reglas de actuacion
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o Actitudes personales que favorecen la comunicacién
o Supuestos précticos del 1 al 66 con sus correspondientes soluciones.

- Supuestos practicos sobre organizacién bibliotecaria y tareas de apoyo en sala
o Supuestos précticos del 1 al 37 con sus correspondientes soluciones.

- Supuestos practicos sobre referencias bibliograficas
o Pautas para la interpretacion de referencias bibliograficas
o Supuestos practicos del 1 al 9 con sus correspondientes soluciones.

- Supuestos practicos sobre busquedas bibliogréficas

o DPautas

o Supuestos practicos del 1 al 14 con sus correspondientes soluciones.
- Supuestos précticos sobre formacién de usuarios

o Pautas

o Supuestos practicos del 1 al 5 con sus correspondientes soluciones.

- Supuestos précticos sobre servicios bibliotecarios y extensién cultural
o Supuestos practicos del 1 al 5 con sus correspondientes soluciones

- Supuestos précticos sobre animacién a la lectura
o Supuestos practicos del 1 al 9 con sus correspondientes soluciones

- Supuestos practicos sobre nuevas tecnologias
o Supuestos practicos del 1 al 6 con sus correspondientes soluciones

- Supuestos de repaso del 1 al 30

- Bibliografia

MODULO 2. Resolucion de supuestos de caracter practico sobre ordenacion de catilogos
alfabéticos

En este médulo se ensefia a ordenar los catdlogos alfabéticos. Para ello el alumno contard con una
gran cantidad de ejercicios con los que podra practicar. El contenido se estructura en:

- Ordenacién de asientos bibliograficos en los catalogos alfabéticos
o Los signos
Campos de alfabetizacién
Los elementos de alfabetizacién
Regla basica
Referencias
Reglas generales de alfabetizaciéon
Ordenacioén del catalogo alfabético de autores y obras anénimas
Ordenacién interna
Ejercicios del 1 al 29 con sus respectivas soluciones
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- Ordenacion del catalogo alfabético de titulos
o DPautas
o Ejercicios del 1 al 14 con sus correspondientes soluciones

- Ordenacioén del catdlogo alfabético de materias
o DPautas
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Ejercicios del 1 al 14 con sus correspondientes soluciones

Ordenacién del catalogo diccionario
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Pautas
Ejercicios del 1 al 31 con sus correspondientes soluciones

Ordenacioén del catdlogo de publicaciones seriadas
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Pautas
Ejercicios del 1 al 3 con sus correspondientes soluciones

Ordenacién de nombres de entidad
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Pautas
Ejercicios del 1 al 2 con sus correspondientes soluciones

- Ejercicios de repaso del 1 al 15 sobre ordenacién alfabética

MODULO 3. Resoluciéon de supuestos de caricter practico sobre ordenaciéon de catilogos
sistematicos y topograficos

En este médulo se ensefia a ordenar los catdlogos sisteméticos y topograficos. Para ello el alumno
contard con una gran cantidad de ejercicios con los que podra practicar. El contenido se estructura
en:

- Ordenacién del catalogo sistematico (CDU)
o Estructura de la CDU
Tablas principales
Signos que utiliza la CDU
Auxiliares comunes dependientes
Auxiliares comunes independientes
Auxiliares especiales
Pautas para la ordenacién de auxiliares comunes independientes
Pautas para la ordenaciéon de notaciones de las tablas principales
Pautas para la ordenacién de notaciones compuestas con varios nimeros de las
tablas principales y auxiliares
Pautas para la ordenacién de notaciones con barra
Pautas para la ordenacién de los auxiliares de tiempo
Pautas para la ordenacién de notaciones en Literatura
Recomendaciones metodolégicas
Ejercicios del 1 al 94 con sus correspondientes soluciones
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- La ordenacién de los catalogos topograficos
o La signatura topogréfica
Ordenacién de signaturas topograficas
Recomendaciones
Ejercicios
Ejercicios del 1 al 25 con sus correspondientes soluciones
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- Ejercicios de repaso del 1 al 20 sobre ordenacién de los catalogos sistematicos y topograficos



