
Las bibliotecas

Una biblioteca es un lugar donde se guardan libros de manera ordenada
para su consulta y lectura.

A cada libro se le asigna un código denominado signatura, que permite
identificar el lugar que ocupa en la biblioteca. La signatura se escribe en una
etiqueta o tejuelo que se pega en el lomo del libro.

Los libros se colocan en las estanterías organizados por materias (Ciencias
Naturales, Literatura, Geograf ía…). Dentro de los muebles o baldas corres-
pondientes a cada materia, se sitúan por orden alfabético del apellido del
autor o del título del libro (en el caso de que sea anónimo, de antologías,
etcétera).

Actividades

Visitad, en compañía del profesor o profesora, la biblioteca del centro.
Recorredla en grupos y localizad dónde están los libros correspondientes a las
siguientes materias.

a) Literatura juvenil. c) Enciclopedias y diccionarios.

b) Libros de historia. d) Atlas y mapas.

Coge un libro de la biblioteca de tu centro escolar y realizad las siguientes
actividades.

� Identifica la portada. ¿Qué datos aparecen en ella?

� En la contraportada aparecen datos adicionales, como el año de publicación
del libro y dos números: el ISBN y el Depósito Legal. Busca en una enciclopedia
o en Internet qué son o para qué sirven estos códigos.

� Localiza el resto de los elementos que has estudiado: hoja de guarda, lomo,
cubierta, contracubierta y tejuelo.

� Copia en tu cuaderno el siguiente cuadro y complétalo con los datos del
libro que tienes en la mano.
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Autor Lugar de edición

Número de páginas

ISBN

Signatura

Título

Editorial

Año de publicación
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La petición de libros
Para solicitar un libro en la biblioteca de tu centro,

sigue los pasos que se indican a continuación:
1. Infórmate de sus normas de uso: si se necesita

un carné para solicitar un libro, el horario de
préstamo de libros, si hay obras de consulta
que no pueden prestarse…

2. Para solicitar el libro, probablemente tendrás
que rellenar una ficha de préstamo. En ella
deberás escribir, además de tus datos perso-
nales, el nombre del autor, el título del libro
y su signatura. Para averiguar la signatura tienes
varias opciones:
� Si la biblioteca no está informatizada, tendrás que buscar el libro en

un catálogo organizado en fichas de cartón. En general, hay tres
tipos de catálogos: de autores, de títulos y de materias, ordenados
alfabéticamente.

� Si la biblioteca está informatizada, los catálogos se pueden consultar
a través del ordenador.

3. Escribe correctamente todos los datos en la ficha y entrégasela a la
persona encargada de la biblioteca.

Actividades

Copia en tu cuaderno una de las fichas que tendrás que rellenar para solicitar
un libro en la biblioteca de tu centro. ¿Qué datos se solicitan?

Busca en el catálogo (manual o informatizado) de la biblioteca de tu
colegio o instituto los siguientes libros y, si los encuentras, copia sus respectivas
signaturas.

a) Veinte poemas de amor y una canción desesperada, de Pablo Neruda.

b) Rimas, de Gustavo Adolfo Bécquer.

c) El hobbit, de J. R. R. Tolkien.

d) Relato de un náufrago, de Gabriel García Márquez.

e) El camino, de Miguel Delibes.

f) Diario, de Ana Frank.

¿Qué otros datos, además de la signatura, aparecen en las fichas de cada
libro?

Traed cada uno de casa vuestros tres libros preferidos para organizar, 
con ayuda del profesor, una biblioteca de aula. Para ello, seguid las pautas que
se indican a continuación.

� Elaborad un catálogo con todos los libros ordenados alfabéticamente según
el apellido del autor.

� Asignad a cada libro un número de registro (1, 2, 3…) que servirá de 
signatura y escribidlo a lápiz en una esquina de la hoja de guarda.

� Elaborad una ficha de préstamo semejante a la que habéis visto en la biblio-
teca del centro.
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La ficha de préstamo

Nombre del centro: Signatura: 

Autor: 

Título: 

Nombre y apellidos: 

Fecha: 

Firma
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