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Resumen

Se propone una guia practica para la planificacion
de acciones formativas virtuales y para el desarrollo
de materiales auto-instructivos en la sede web de la bi-
blioteca. Esta aplicacion pretende ser un comple-
mento a las actividades de formacidon que la biblioteca
desarrolla de forma presencial y un sustituto para los
que no tienen tiempo de asistir a esas actividades. La
finalidad es la misma que la de cualquier otra activi-
dad de alfabetizacion en el entorno bibliotecario, con-
seguir que los usuarios se conviertan en autdbnomos e
independientes, tanto en el manejo de la biblioteca como
de la informacion.

Introduccion

Entendemos que para realizar su mision de forma
global, las bibliotecas ptblicas no pueden vivir aisla-
das y de espaldas a la comunidad, sino centrar su ges-
tion en el usuario. Para adaptarse a la nueva realidad
social y cultural en la que se encuentran inmersas, de-
ben abrirse a las nuevas necesidades y poner en mar-
chaideas y practicas innovadoras, que palien los efec-
tos que producen el inmenso aluvion informativo y los
recursos tecnologicos. Consideramos, ademas, que de-
ben aumentar su escasa presencia en el espacio virtual

y particularmente deben organizar actividades de al-
fabetizacion de usuarios, actualmente poco visibles en
las sedes web de las bibliotecas publicas.

Se requiere una potenciacion de las bibliotecas como
centros destinados a la autoformacion, siguiendo las
practicas de proyectos como PLAIL! (Public Libraries
and Adult Independent Learners) y LISTED 2 (Library
Integrated System for Telematics-based Education), con
el proposito de poner al alcance de la comunidad los
recursos de informacion y aprendizaje que surgen cons-
tantemente de la mano de las tecnologias de la infor-
macion y de la comunicacion (TIC) e Internet.

Estamodalidad de formar o alfabetizar usuarios res-
ponde a otro de los nuevos retos de las bibliotecas: ade-
mas de ser servicios ptblicos de informacion y de ac-
ceso a las Tic, deben ofrecer a sus usuarios la forma-
cidon necesaria para obtener el maximo partido de toda
la informacidn que circula, y proporcionarles las ha-
bilidades que les permitan seleccionarla y aplicarla. Se
ha de intentar suplir las carencias que en este sentido
pueden tener determinados sectores de la poblacion,
bien por falta de recursos, o bien por no poseer las des-
trezas y conocimientos necesarios para su manejo, evi-
tando asf que queden socialmente relegados.

Con la alfabetizacion virtual, en la que los usuarios
asumen un nuevo protagonismo y construyen su pro-
pio conocimiento, las bibliotecas, utilizando las herra-
mientas que las TIC ponen a su disposicion, también con-
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tribuyen a incrementar la capacidad de aprendizaje de
la ciudadania, haciéndola més activa en esta espiral de
informacidn y conocimiento, y autosuficiente en el ma-
nejo de las herramientas informacionales. Todo ello con-
tribuye al desarrollo de comunidades equilibradas y sin
desigualdades, a la mejora social de las mismas y, en
definitiva, al aumento de su calidad de vida.

Paraello, hemos disefiado esta breve guia en la que
se ofrecen unas pautas para el desarrollo de diversas
actividades formativas.

Metodologia de trabajo

Hemos disehado esta aplicacion con la finalidad de
que los programas de formacion estén accesibles para
todos los usuarios, reconociendo de esta manera la gran
importancia de las TIC para el aprendizaje.

Los objetivos se han establecido a dos niveles: por
un lado unos objetivos generales, que informan acerca
de los cursos de formacion de usuarios, de los cono-
cimientos y de las actitudes que se desean mostrar; y
por otro, unos objetivos concretos de aprendizaje re-
feridos a la capacitacidn técnica y didactica que se es-
pera que alcancen los usuarios en cada una de las uni-
dades de aprendizaje o sesiones que han de ser breves
e independientes, pero susceptibles de ser combinadas.

El tutorial tiene dos partes claramente diferencia-
das: lateoricay la practica. La primera versa sobre con-
ceptos y conocimientos técnicos; con ella se pretende
que los usuarios conozcan que es lo que hay que ha-
cer en cada caso. Y la parte prictica, con estrategias
didacticas que muestran como hacerlo. Esta @iltima re-
sulta de gran importancia en el proyecto, y su valor sera
mayor en la medida en que resulte eficaz en la resolu-
cion de situaciones concretas y en la respuesta a los
problemas cotidianos.

Se ha desarrollado en 5 grandes contenidos for-
mativos:

1. Labiblioteca, un lugar para conocer: guia de uso.

2. La biblioteca, un lugar de bisqueda: encuentro
con el catalogo.

3. El laberinto de la biblioteca: localizacion de los
materiales.

4. Los «libros gordos de petete»: guias de uso de
algunas fuentes de informacion.

5. Internet: guia de uso de la gran biblioteca del
mundo.

Objetivos generales

e Introducir a los ciudadanos, ante el desconoci-
miento generalizado de éstos, en el nuevo concepto de

biblioteca ptblica: «para todos» y no sdlo para los es-
tudiantes y eruditos; «para todo»: el préstamo, el es-
tudio, la bisqueda de informacion, la formacion en el
manejo de las nuevas tecnologias e incluso para el ocio
y el tiempo libre.

* Potenciar primeros contactos positivos y de acer-
camiento a la biblioteca, tanto reales como virtuales.

* Dotar alos usuarios de autonomia y seguridad para
el manejo de la biblioteca y de todos sus servicios y
recursos.

e Introducir a los usuarios en las nuevas tecnolo-
gias y dotarles de autonomfia en su manejo.

¢ Desarrollar en los usuarios de forma generalizada,
la capacidad de buscar, seleccionar y evaluar de forma
independiente, recursos de informacion tanto en la pro-
pia biblioteca como en Internet.

* Mostrar las posibilidades informativas y forma-
tivas de la sede web, facilitando lanavegacion y la bts-
queda de informacion, tanto especifica de la biblioteca
como general, a través de los recursos virtuales pre-
viamente a seleccionados.

* Convertir la sede web de la biblioteca en el por-
tal de acceso a Internet de los usuarios e internautas
locales.

* Combatir la exclusion social y la brecha digital
entre los inforricos y los infopobres; es decir, entre los
que pueden y saben utilizar la informacién y las nue-
vas tecnologias y aquellos que no disponen ni de los
recursos ni de las habilidades para hacerlo.

Destinatarios

El tutorial debe ser disehado para que sea utilizado
por todos los ciudadanos, independientemente de la
edad, formacidn y puesto laboral.

Paralos alumnos en el periodo de escolaridad obli-
gatoria; para los estudiantes y las personas —jovenes
y adultas— que creen en el aprendizaje continuo; para
las asociaciones y las ONG, para los centros educati-
vos de todo tipo y de forma especial para la educacion
de adultos que, a menudo, se desarrolla con arreglo a
esquemas menos convencionales y para los que la bi-
blioteca es sin duda un recurso muy til.

Paralos que ya conocfan la biblioteca y quieren pro-
fundizar en su manejo, asi como para los que esta apli-
cacion supone un primer acercamiento a la misma.

Para los méas reacios a la integracidon de las TiC en
la vida diaria, como para los méas innovadores, con una
mentalidad abierta a la experimentacion de las nuevas
tecnologias.

Para los que ya la conocian y tenian habilidades en
el manejo de las Tic, como, especialmente, para los que
no disponian de los conocimientos informaticos basi-
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cos y que no tienen tiempo de asistir a la formacion re-
glada o a una academia pero que estan enormemente
motivados y con ganas de aprender, y que pueden em-
pezar a utilizar esta sede web como portal de acceso a
Internet, por el valor ahadido que aporta.

Temporalizacion de las sesiones

En cualquier momento desde cualquier lugar y tan-
tas veces como se desee. El aprendizaje y la autoins-
truccion en el entorno virtual es autorregulado y mas
auténomo que la formaciodn presencial, por lo que no
es necesario programar fechas de antemano.

Difusion

La propia pagina web, las hojas en las que se in-
forme de la pagina web y ponerlo a disposicion desde
el opac (catalogo de acceso publico en linea).

Autoevaluacion

Siempre es conveniente conocer la valoracion y su-
gerencias que los usuarios tienen de la aplicacion con

el fin de proponer cuantos elementos de mejora sean
necesarios.

Estaevaluacion puede llevarse a cabo siguiendo dos
modalidades, bien al final de todo, o bien, como seria
deseable, al final de cada modulo, ya que al ser inde-
pendientes uno de otro no tienen por qué haberse rea-
lizado todos.

Para ello, se solicita a los asistentes que rellenen
de forma andénima un cuestionario de evaluacion, cu-
yos resultados serviran para que se vayan modificando
aquellos aspectos que se considere oportunos, y para
sacar conclusiones de los niveles de calidad y satis-
faccion percibidos por los destinatarios de las activi-
dades.

De esta manera se valora tanto la calidad del curso
como la satisfaccion personal de los usuarios con res-
pecto a las diferentes acciones formativas.

Seréa necesario disefiar un cuestionario en el que se
valoren:

e La calidad de la/s sesion/es formativas.

* La eficacia del entorno.

* Lautilidad para los usuarios de los contenidos pro-
puestos (tedricos y practicos).

e La adecuacion de la metodologia aplicada.

* La calidad de los recursos.

* Una valoracion global del curso.

Las preguntas han de ser:

* De eleccion multiple con diferentes grados de va-
loracion (cerradas).

* De produccion de respuesta (abiertas).

* Comentarios y sugerencias de los usuarios que nos
aportaran datos acerca de la aceptacion de esta nueva
modalidad de ensefianza/aprendizaje.

Planificacion de las sesiones virtuales

Las sesiones han de estar escalonadas e ir siem-
pre de lo mas general a lo mas particular. Dentro de
cada una de ellas se debe comenzar por contenidos
y tareas muy sencillos, que vayan creciendo en difi-
cultad.

Esta es la razdn por la que los contenidos se pre-
sentan divididos en pequenos capitulos que constitu-
yen breves unidades de conocimiento tal y como mos-
tramos a continuacion.

1. La biblioteca, lugar para conocer: guia de uso
OBJETIVO

Acercar a los usuarios al conocimiento de la bi-
blioteca y de forma més especifica informarles acerca
de los horarios, recursos, servicios, politicas de prés-
tamo y politicas de uso de la biblioteca, para sacar el
maximo provecho de ella.
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ACTIVIDADES

* Disefiar una visita virtual con fotos o videos de
las diferentes secciones y servicios de la biblioteca.

* Enlaces a explicaciones mas detalladas de cada
uno de los servicios.

* Contestar las preguntas mas frecuentes acerca de
la biblioteca. Algunas sugerencias:

PREGUNTAS MAS FRECUENTES DE INFORMACION
GENERAL

* ;Qué es y qué puedo encontrar en la biblioteca?

* ;Cudl es el horario de la biblioteca?

* ;Donde esta la biblioteca?

* ;Qué servicios ofrece?

* ;Qué tengo que hacer para sacar el carné de so-
cio de la biblioteca?

* Si no dispongo del carné, ; puedo acceder a la bi-
blioteca y hacer uso de ella?

* ;Qué puedo hacer para solicitar ala biblioteca que
se compre un libro que considero de interés?

* ;, Qué puedo hacer si no estoy de acuerdo con una
sancion o si tengo alguna queja contra la biblioteca?

* Como ciudadano, ; puedo dar mis opiniones y su-
gerencias a la biblioteca para la mejora del servicio?,
(donde?

* Dispone la biblioteca de algtin sitio en el que anun-
ciar pisos u otras ofertas personales?

PREGUNTAS MAS FRECUENTES SOBRE PRESTAMO

* ;Qué me puedo llevar a casa y durante cuanto
tiempo?

* ;Hay periodos especiales de préstamo?

¢ ;Como sé si estoy sancionado?

* No me acuerdo de cuando tengo que devolver un
documento, ;qué hago?

* ; Por qué no puedo llevarme determinado tipo de
material en préstamo a domicilio?

¢ ;Donde tengo que realizar el préstamo?

* ;Puedo ampliar el periodo de préstamo?

¢ ;Qué puedo hacer si me interesa mucho un libro
que esta prestado?

* ;Puedo reservar el material de la seccion de au-
diovisuales?

* ;Puedo ampliar el periodo de préstamo del mate-
rial audiovisual?

* ;Puedo sacar las revistas en préstamo?

* Me han mandado una carta de reclamacidon de
préstamo de un documento que ya he devuelto, ;qué
hago?

* He perdido un documento, ;qué hago?

* Necesito un documento y no lo encuentro en la
biblioteca, ;como lo puedo conseguir?

3 www.pregunte.org

PREGUNTAS MAS FRECUENTES SOBRE EQUIPAMIENTO
E INSTALACIONES

« ; Dispone la biblioteca de equipos informaticos para
realizar un trabajo personal?

¢ ;Dispone la biblioteca de servicio ptiblico de im-
presora?

¢ ; Dispone la biblioteca de un servicio piblico de fax?

* ;Se puede navegar por Internet desde los equipos
de la biblioteca?

* ;Se puede navegar por Internet desde mi equipo
en la biblioteca?

¢ ;Dénde podemos reunirnos para trabajar en grupo
con material de la biblioteca?

¢ ;Tiene la biblioteca servicio de fotocopias? ;En
blanco y negro o en color? ;Cudl es su precio?

* La fotocopiadora no tiene papel, ;qué hago?

¢ ;Puedo ver videos/DVDS en la biblioteca?

¢ ;Hay alglin sitio donde pueda ver el video de este
libro?

¢ ;Puedo consultar mi cederron en la biblioteca?

¢ ;Puedo ver mi video o DVD en la biblioteca?

¢ ;Donde estan los banos?

* ; Como puedo hacer uso de la sala de conferen-
cias y exposiciones?

ENLACES

«Si quieres saber mas acerca de la biblioteca, pre-
glntanos»: espacio para que el usuario pueda pregun-
tar cualquier duda acerca de la biblioteca.

«Siquieres saber mas de cualquier cosa, preguntax:
espacio para que el usuario pregunte cualquier duda
acerca de cualquier tema. Un enlace al servicio «Pre-
gunte: las bibliotecas responden.»3

2. La biblioteca, un lugar de biisqueda:
encuentro con el catalogo
OBJETIVO

Mostrar el manejo del Opac y ensefar a interpre-
tar la informacién que aporta. Orientado al aprendi-
zaje de los procedimientos y procesos de blisqueda en
el catalogo.

ACTIVIDADES

¢ Explicar los diferentes modelos de blisqueda: sen-
cillo, intermedio y avanzado.

* Explicar los diferentes subcatalogos.

 Explicar las diferentes opciones de biisqueda por
los diferentes campos.

* Explicacion de las estrategias de busqueda utili-
zando los operadores booleanos.

¢ Explicar detalladamente cules son los diferentes
estados de los documentos (prestable, no prestable) y
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disponibiblidad (no disponible, prestado, deterioro) y
cuales son las soluciones que se pueden aplicar en cada
caso: reservas y renovaciones, consulta en sala.

* Cada una de estas explicaciones se deberd acom-
panar de ejemplos practicos de blisquedas.

* Contestar las preguntas mas frecuentes acerca de
la biblioteca. Algunas sugerencias:

PREGUNTAS MAS FRECUENTES RELACIONADAS CON
EL MANEJO DEL OPAC Y DEL WEBOPAC

* ; Como puedo conocer todos los libros que la bi-
blioteca tiene de un autor?

* ;Como puedo conocer todos los ejemplares que
la biblioteca tiene de un titulo concreto?

* /Qué pasa si el libro que busco no aparece en el
Opac?

* ; Todas las ediciones que tiene la biblioteca de una
determinada obra?

* ;,Como puedo conocer todo lo que la biblioteca
tiene sobre un determinado tema?

* ; Qué necesito para hacer una reserva desde el Opac
y WebOpac?

¢, Como puedo hacer una renovacion desde el Opac
y WebOpac?

* Advertencias sobre las politicas de reservas y re-
novaciones.

ENLACES

«Si quieres saber mas acerca del opac y del We-
bOpac, preglintanos»: espacio para que el usuario pueda
preguntar cualquier duda acerca del catalogo.

3. El laberinto de la biblioteca: localizacion de
los materiales
OBJETIVOS

Mostrar las diferentes formas de organizacidon de
los materiales por medio de la cpu, los centros de in-
terés u otros.

Explicar larelacion entre los documentos que se en-
cuentran en el catdlogo y su ubicacion real en las es-
tanterias.

ACTIVIDADES

Explicar lo que es un tejuelo y la variedad de ellos
que existen en las bibliotecas. Se puede utilizar una foto
ampliada de algunos de ellos.

Disefiar representaciones graficas que indican en
qué parte de la biblioteca se encuentra cada tipo de do-
cumento y como poder localizarlos.

Contestar las preguntas méas frecuentes acerca de
la biblioteca. Algunas sugerencias:

PREGUNTAS MAS FRECUENTES SOBRE LA
LOCALIZACION DE FONDOS

e ;Como puedo localizar el documento que he en-
contrado en el Opac?

¢ ; Donde estan los documentos de una materia?

* ;Qué es la signatura y su relacion con el tejuelo?

¢ ;Qué quiere decir que en la signatura de un libro
aparezca «Sala de Lectura»?

* ; Qué quiere decir que en la signatura de un libro
aparezca «Sala de Fondo Local»?

¢ ;Qué pasa si el libro que busco no aparece en la
estanteria?

¢ ;Donde esta el cederron o el video que acompa-
flan a este libro?

¢ ; Donde dejo los libros que ya he consultado?

¢ ;Donde puedo encontrar una revista?

¢ ; Donde puedo encontrar libros de tematica local?

ENLACES

«Si quieres saber mas, preglintanos»: espacio para
que el usuario pueda preguntar cualquier duda acerca
de la organizacion de los materiales.

4. «Los libros gordos de petete»: guias de uso de
algunas fuentes de informacion
4.1 DOCUMENTOS IMPRESOS
OBJETIVO

Desarrollar habilidades basicas relacionadas con el
manejo de las obras de referencia en papel. Orientado
al aprendizaje de las procedimientos y estrategias de
blisqueda en estas obras.

ACTIVIDADES

* Definir brevemente cada una de las fuentes de in-
formacion impresas.

* Explicar para qué tipo de busqueda documental
se aplica cada una.

e Explicar con ejemplos la bisqueda alfabética de
conceptos.

* Explicar con ejemplos el manejo de los indices.

* Disefar breves guias de uso de las obras de refe-
rencias mas relevantes que la biblioteca posea.

» Contestar las preguntas mas frecuentes acerca de
la biblioteca. Algunas sugerencias:
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PREGUNTAS MAS FRECUENTES SOBRE LOCALIZACION
DE INFORMACION EN LAS FUENTES DE INFORMACION
EN PAPEL!

» ; Donde puedo consultar las obras de referencia?

* ; Donde puedo encontrar informacion sobre un tema
que me interesa?

* ;Como se manejan las obras de referencia?

* ;Hay cursos para aprender a manejar bibliogra-
fias, repertorios de legislacion, fuentes de informacion,
etc.?

ENLACES

«Si quieres saber mas»: espacio para que el usua-
rio pregunte cualquier duda acerca de cualquier cosa.
Enlace al servicio «Pregunte».

4.2. DOCUMENTOS ELECTRONICOS.
OBJETIVO

Desarrollar habilidades relacionadas con el manejo
de las nuevas formatos y herramientas de acceso a la
informacion desde el entorno de la biblioteca. Orien-
tado al aprendizaje de los procedimientos y estrategias
de biisqueda de las obras de referencia en formato elec-
tronico.

ACTIVIDADES

Elaborar guias de uso de cada una de las obras de
referencia y bases de datos con ejemplos ilustrativos
de busquedas.

Contestar las preguntas mas frecuentes acerca de
las obras de referencia en formato electronico de la bi-
blioteca. Algunas sugerencias:

PREGUNTAS MAS FRECUENTES SOBRE LAS OBRAS DE
REFERENCIA EN FORMATO ELECTRONICO:

¢, Qué obras de referencia hay disponibles en la bi-
blioteca?

» ;Las puedo consultar sdlo en la biblioteca o tam-
bién desde mi casa?

* ;Qué obras para qué temas?

* ;Hay cursos para aprender a manejar bibliogra-
fias, repertorios de legislacion, fuentes de informacion,
etc.?

5. Internet: guia de uso de la gran biblioteca del
mundo

Introducimos este modulo, porque entendemos
que internet no es una herramienta aparte y ajena a la
biblioteca, sino un recurso mas de acceso a la infor-
macidn dentro del propio entorno de la misma, y en
todo caso, porque entendemos la web como la gran bi-
blioteca del mundo.

Siguiendo el esquema inicial lo orientamos al
aprendizaje de los procedimientos y estrategias de biis-

queda y a la localizacion de recursos de informacion
para el conjunto de la ciudadanfa.

OBJETIVOS

Mostrar una serie de conceptos basicos sobre el ma-
nejo de internet.

Capacitar a los usuarios para aplicar las posibili-
dades de internet: aprendizaje autbnomo, colaborativo
y a distancia; bisqueda e intercambio de informacion
a través de la web o de sus herramientas (mail, chat,
mensajeria electronica). Poner de manifiesto la posi-
bilidad de realizar transacciones (pagos, compras, te-
leformacion, teletrabajo...) adecuadas a los contextos
y necesidades de cada uno.

ACTIVIDADES
El desarrollo de estas actividades se ha dividido en
tres modulos: Internet basico, medio y avanzado.

Internet bdsico

«Antes de empezar...». Explicar el manejo del ra-
ton, botones del entorno Windows.

«Primera conexion a Internet y a la web»: Expli-
car las caracteristicas genérales, las partes en que se
divide la nomenclatura de las paginas web, los nave-
gadores y los hipervinculos.

Preguntas mds frecuentes:

* ;Qué es Internet?

* ; Qué puedo encontrar en Internet?

¢ ;Como puedo conectarme a Internet desde casa?

Internet medio

Explicar las herramientas de comunicacion en in-
ternet, servicios y aplicaciones basicas y practicas mas
frecuentes de Internet:

Preguntas mds frecuentes:

¢ ; Como me puedo dar de alta en una cuenta de co-
rreo?

¢  Como puedo enviar mensajes?

¢ ;Como puedo responder al correo?

¢ ;Como puedo enviar mensajes adjuntos: de texto
o de imagen y sonido en formato original o compri-
midos?

¢ ; Como puedo participar en chats?

* ; Como puedo descargar desde Internet programas
de dominio publico y posterior manejo del mismo?

Internet avanzado
Explicar los motores de blisqueda, listas de distri-
bucion, comunidades virtuales.

Preguntas mds frecuentes:
¢ ;Como puedo darme de alta y participar en listas
de distribucion y foros de discusion?
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¢ ;Como puedo darme de alta en tableros de noti-
cias (news)?

¢ ; Como puedo entrar a formar parte de alguna co-
munidad virtual de mi interés?

Se puede completar este mddulo con una seleccion
de recursos web de interés para los ciudadanos, siguiendo
el esquema de organizacion de los fondos de la biblio-
teca. Se trata de convertir la informacion caotica de in-
ternet en conocimiento sistematizado y estructurado,
disehiando y creando unos servicios de biblioteca pi-
blica de calidad que permitan el acceso remoto.*

Sugerimos los siguientes apartados:

* De informacion general: diccionarios, enciclo-
pedias...

* De informacion especifica: podemos intentar di-
vidirlos por la cpu, con el fin de mostrar una relacion
y semejanzaentre la biblioteca e internet. Tanto libros,
bases de datos, revistas o cualquier otro recurso elec-
tronico.

* Acceso a Boletines Oficiales: locales, regionales,
nacionales, internacionales y otras revistas electronicas.

* Servicio de Informacion a la Comunidad de ca-
racter general: con seleccion de recursos practicos y
de interés: recursos para el empleo, para la educacion,
para la salud.

* Servicio de Informacion a la Comunidad de ca-
racter local: informaciones de caracter cultural, social,
de asociaciones... de cada provincia y region.

* Recursos y métodos para aprender idiomas desde
la red.

* Recursos para el ocio y el tiempo libre.

Para terminar

En cualquier caso, por si queda alguna duda, esta
informacion virtual se ha de complementar y ampliar
con sesiones de formacion presenciales, ya que las se-
siones cara a cara acentQian el sentido de pertenencia
a la comunidad y refuerzan la funcion social de la bi-
blioteca piblica como espacio de reunion. Estas sesiones
ha de estar debidamente descritas especificando: des-
tinatarios, horarios, contenidos, formularios de ins-
cripcion y modo de contacto con el personal respon-
sable de las mismas.
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