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La formación de usuarios comprende un amplio conjunto de iniciativas que pretenden promover, mediante un óptimo aprovechamiento de los recursos 

documentales,  la capacidad de responder con autonomía a cualquier demanda informativa.  Su puesta en marcha requiere una planificación previa que 

parta de las necesidades del alumnado para ofrecer propuestas de trabajo motivadoras y eficaces. Como objetivos generales, la formación de usuarios 

pretende contribuir a que las alumnas y alumnos adquieran las siguientes capacidades:  

 Desenvolverse en la biblioteca escolar y en sus diferentes secciones con autonomía y utilizar eficazmente los servicios que ofrece según necesidades 

específicas (hacer un trabajo escolar, buscar un dato, localizar un país, elaborar una bibliografía...).  

 Conocer las posibles fuentes documentales (diccionarios, enciclopedias, dosieres...) y sus principales características, así como los diferentes soportes 

en que pueden presentarse (libros, vídeos, cederrón...). 

  Formular con precisión sus demandas informativas, sabiendo delimitar los posibles aspectos que componen una búsqueda documental específica 

(enumerar palabras- clave, situar el marco conceptual, enunciar preguntas que deben ser resueltas...).  

 Conocer y comprender el sistema de clasificación y ordenación de los documentos y saber acceder a ellos utilizando las herramientas adecuadas 

(catálogo, tabla de clasificación...). 

  Obtener, seleccionar e interpretar la información y contrastarla en diversas fuentes. Utilizar de un modo crítico la información según el objetivo de 

la búsqueda y saber organizarla y restituirla. 

Metodología 

 Explicación oral  breve: presentación del espacio y del funcionamiento de la biblioteca. 

 Guía de usuario correspondiente a la edad. Adaptada al nivel de comprensión del alumno. Adaptada a la BE pero con propuestas de carácter 

universal válidas para cualquier biblioteca. Con actividades que no impliquen grandes dificultades. 

 Realizar las actividades de formación de usuarios dirigidas por el tutor. Sería conveniente llevar a cabo las actividades básicas de formación durante 

las primeras sesiones de tutoría para que, desde el comienzo del curso, se acostumbren a utilizar convenientemente la biblioteca y sus recursos. A lo 

largo del curso se pueden llevar a cabo otras actividades de profundización, ya sea en sesiones de tutoría, como desde las distintas áreas o durante 

la celebración de actividades culturales (Semana del Libro, Semana Cultural, conmemoraciones, días señalados……. 

 

 Proponer actividades finales en cada nivel , que sirvan como evaluación de lo asimilado. 
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Seguidamente, ofrecemos una propuesta de programación de formación de usuarios  que ha de entenderse como un documento orientativo que debe ser 

adaptado a las características específicas de nuestros alumnos. 

Partimos  de la base de que las actividades programadas para, por ejemplo, el primer internivel, ya han sido realizadas en los cursos anteriores con el 

alumnado del segundo internivel. Si quisiéramos, por tanto, comenzar con actividades para todos los niveles, sería conveniente comprobar qué objetivos se 

han alcanzado, incorporando todos aquellos  del nivel anterior que no se hayan conseguido para que no quede ninguna laguna. Se pretende que en 2º de 

ESO haya terminado la formación básica de usuarios. 

 

BIBLIOGRAFÍA 

 “Animar a leer desde la biblioteca” (Juan José Lage Fernández) Editorial CSS 

 “Biblioteca y aprendizaje autónomo” .Blitz 3.Gobierno de Navarra. Serie verde 

 “Estudiar e investigar en la biblioteca”. Blitz 4. Gobierno de Navarra. Serie verde  

 “La formación de usuarios en la biblioteca escolar” Educación infantil y primaria. Consejeria de educación y ciencia. Delegación provincial de 

Málaga (Mónica Baró, Teresa Mañá) 

 “La formación de usuarios y el uso de la información”. Blitz 5. Gobierno de Navarra. Serie verde  
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Formación de usuarios en el primer internivel 

OBJETIVO 1: CONOCER LA BIBLIOTECA, SU FUNCIONAMIENTO Y SUS RECURSOS 

CONTENIDOS:  

 Distribución de los distintos espacios en la biblioteca.  

 Horario y normas.  

 Préstamos: comprensión del término préstamo. El profesorado también deberá asumir su papel de usuario o usuaria y atenerse a las 

normas que regulan el préstamo (uso de la ficha amarilla de préstamo individual o registro de préstamo colectivo para el aula) 

  El proceso técnico de los fondos. Qué pasa cuando llega un libro a la biblioteca. 

OBJETIVO 2: APRENDER A LOCALIZAR LOS FONDOS EN LA BIBLIOTECA  

CONTENIDOS:  

 Vocabulario: autor, título, editorial, ilustrador 

  Localización de los distintos fondos: ficción, poesía, atlas, diccionarios, catálogos, revistas…….  

  La CDU: se explicará la CDU adaptada al alumnado y al profesorado.  

 Rótulos y carteles de localización de las distintas secciones.  

  Signaturas y tejuelos de cada edad. 

 

 

 

OBJETIVO 3: APRENDER A BUSCAR Y SELECCIONAR INFORMACIÓN  

CONTENIDOS:  

• Análisis de los diferentes fondos de la biblioteca: ficción/documental.   

• Las distintas partes del libro: portada, lomo, contraportada,   

• Fuentes de información. 

• Diccionarios y enciclopedias. Índices, sumarios, glosarios. 

• Guía para hacer un trabajo de investigación. Citar fuentes de información. 
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FORMACIÓN DE USUARIOS : 1º INTERNIVEL  DE PRIMARIA  

OBJETIVOS ACTIVIDADES 

Introducción a la Biblioteca 

 Conocer las funciones de la BE y sus servicios: información, lectura y 

préstamo. 

 Conocer las normas de funcionamiento de la BE. 

 

 

 Introducir las distintas funciones de información y lectura que 

pueden tener los documentos. 

 

 Reconocer los elementos que identifican los documentos: autor y 

título. 

 

 Distinguir las funciones de autor e ilustrador en las obras de ficción. 

 

 

 Visita a la BE. Después, dibujar un plano de la biblioteca donde 

sitúen las estanterías y las mesas. Marcar en el plano donde se 

hacen los préstamos. 

 El profesor lee las normas a los alumnos y se van comentando. Cada 

alumno debe ser capaz de decir al menos, 3 normas. Entre todos 

hacer un listado de acciones que no se pueden hacer en la BE. 

 Leer el cuento “Las preguntas de Ramoncín”. (Anexos) 

 

 ¿Cómo se titula? ¿Quien lo ha escrito? Se reparte un libro a cada 

usuario y deben buscar el titulo y el autor y decirlo a los demás. En 

2º y 3º se puede ampliar buscando también la editorial y el 

ilustrador. 

 Se escogen dos ejemplares del mismo autor y hay que descubrir 

quién los ha ilustrado. También se pueden buscar libros del mismo 

ilustrador. 
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Búsqueda y localización 

 Identificar la signatura topográfica de los libros de su nivel.  

 

 Ordenamiento de los libros en una estantería (3º)  

 

 Asociar los libros de información con su dígito y su color. 

 

 Asociar el distintivo de la estantería con el que aparece en el tejuelo 

de los cuentos de su nivel: I1 para 1º e I2 para 2º  y 3º. Podemos 

escoger varios cuentos de cada una de estas estanterías y agruparlos 

según el distintivo que tenga el tejuelo. 

 Cuando los alumnos ya conocen el alfabeto, les podemos hablar de 

la ordenación por orden alfabético de las tres primeras letras del 

apellido del autor (3º de primaria). 

 Pintar el tren de la CDU por colores fijándose en la margarita de la 

pared  de la biblioteca. Hacerles preguntas para que averigüen 

dónde buscar libros de animales, de países, de los planetas….. 

Uso de los documentos 

 Identificar las partes físicas de un libro y reconocer la información 

que contienen. 

 Averiguar cuál será el sitio de cada libro interpretando la 

información que contiene el tejuelo. (3º) 

 

 

 

 

 

 Cumplimentar la ficha “partes de un libro”.(Anexos) 

 

 Un sitio para cada libro y cada libro en su sitio. Por observación 

dirigida de las estanterías de colores tratar de identificar el elemento 

común que tienen todos los que estén en la misma estantería  (en el 

caso de los libros de información será un dígito o la misma letra en 

libros de ficción). 

 Organizar un juego por equipos: de un conjunto de ejemplares cada 

grupo debe escoger los que se le asignen: los que pertenezcan al 
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 Establecer relaciones entre la imagen y el texto de los libros de 

conocimiento. 

dígito 2, los del 5, los  de la  letra P, las de letras TBO…….. 

 

 Relacionar mediante flechas algunas ilustraciones y el texto que las 

acompañará a partir de fotocopias, previamente seleccionadas. 
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Hay que hacer corresponder cada color con su número en nuestra biblioteca.  

El   0 marrón, 1 azul claro, 2 rojo, 3 naranja, 5 verde, 6 azul oscuro, 7 rosa o morado, 8 amarillo ,9 blanco.  

Dibuja el tren y coloca bien los colores en cada vagón.  ¿Qué número falta?  
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1                                                                                                      2                                                                               3 

 

Escribe el título y el autor de estos cuentos. ¿De qué crees que tratarán? (Para 1º y 2º de primaria) 

1. Titulo 

Autor 

2. Titulo 

Autor 

3. Titulo 

Autor 
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Para 3º de primaria 
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Mirad el color y copiad la palabra o las palabras que encontréis escritas en los rótulos de las estanterías que indican los números siguientes (3º primaria) 

O.............. de color …………………………………tratan de................................................................................................................. 

 1 ..............de color………………………………... tratan de................................................................................................................. 

2 ..............de color…………………………………. tratan de..................................................................................................................  

3 ..............de color…………………………………. tratan de.................................................................................................................. 

 5.............de color…………………………………...tratan de..................................................................................................................  

6..............de color……………………………………tratan de..................................................................................................................  

7...............de color………………………………….. tratan de..................................................................................................................  

8 ..............de color…………………………………… son libros de.................................................................................................................. 

9………………de color………………………………….tratan de………………………………………………………………………………………………………………… 

Investiga ¿A qué llamamos libros de ficción?.............................................................................................................................................. 

Estos libros están clasificados por edades. Buscad un libro de ficción para infantil, uno para 2º de primaria y otro para 3º de primaria. 

Hay otros libros de ficción en las estanterías amarillas, tienen una letra en el tejuelo, indica qué significa esa letra 

P……….indica libros de………………………….                       TBO…….indica libros de………………………….. 

T………. indica libros de………………………..                        C………..indica libros de………………………….. 
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Si queremos hacer un trabajo sobre algún tema debemos buscar en las estanterías de libros de información. Indica en qué número de la CDU buscarías 

información sobre (3º de primaria): 

1. Los juegos populares en Castilla y León…………………… 

2. ¿Dónde está el desierto de Kalahari?........................... 

3. Qué significa la palabra alfeizar?................................ 

4. Cómo funciona el corazón?......................................... 

5. Cómo vivían los egipcios? 

6. Qué necesito para hacer un trabajo de plástica con material reciclado?................................................. 

7. Cómo empieza la Constitución Española?.................................................................................. 

8. Los planetas………………………………………………………………………………………………………………. 

9. La vida de Mozart………………………………………………………………………………………………….. 

10. Libros de la Biblia…………………………………………………………………………………………………… 
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Dividid a los alumnos en grupos, a cada grupo se le entrega una copia de la CDU .  Se les pide que consultando la CDU, le pongan número o letra a unos 

títulos escogidos  al azar de los que existen en la biblioteca:  

 La Biblia…………………….. 

 Arbustos………………………… 

 La Edad Media…………….. 

 Mahatma Gandhi……………. 

 Federico García Lorca para niños……………………… 

Una vez realizada la actividad, comprobarán si los libros están dónde han dicho. 

 


