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Teaching Guide

Digital Representation and Recovery of Information | 710G04007

Grao en Xestion Dixital de Informacién e Documentacion

Graduate 1st four-month period Second Obligatory 6

Spanish
Face-to-face

Ciencias da Computacion e Tecnoloxias da InformacionHumanidades

Suérez Golan, Fernando f.suarez.golan@udc.es
Seco Naveiras, Diego diego.seco@udc.es
Suarez Golan, Fernando f.suarez.golan@udc.es

Cofiecemento dos conceptos e formulaciéns tedricas centrais no estudo da Anélise Documental, 0s seus niveis operativos
e os resultados documentais. Analise dos métodos e técnicas da catalogacion descritiva, prestando especial atencién ao
estudo das Regras de Catalogacion espafiolas, dos formatos ISBD e MARC, o cddigo RDA e o modelo de metadatos

Dublin Core. Aplicacién préactica do estudado no ambito conceptual e metodoldxico-técnico.

CEZ1 - Know and understand the theoretical and methodological principles of information and documentation management to apply them in
their professional activity

CE®6 - Search and retrieve information in various media to respond to the demand of information users

CES8 - Master the different methods of representation of data, information and knowledge that ensure efficient recovery

CE9 - Master the foundations, methods and models of information retrieval and be trained to use and plan information and data recovery
systems

CE13 - Know and master the techniques and regulations for the creation and authentication, meeting, selection, organization,
representation, preservation, recovery, access, dissemination and exchange, and evaluation of resources and information services
CE14 - Apply the legal and regulatory provisions and procedures related to the information and documentation activity in general and in
the digital environment in particular

CBL1 - Possess and understand knowledge that provides a basis or opportunity to be original in the development and / or application of
ideas, often in a research context

CB2 - Apply the knowledge acquired and their ability to solve problems in new or unfamiliar environments within broader (or
multidisciplinary) contexts related to their area of study

CB3 - Be able to integrate knowledge and face the complexity of making judgments based on information that, being incomplete or limited,
includes reflections on social and ethical responsibilities linked to the application of their knowledge and judgments

CB4 - Know how to communicate their conclusions -and the knowledge and ultimate reasons that sustain them- to specialized and
non-specialized audiences in a clear and unambiguous way

CBS5 - Possess the learning skills that allow them to continue studying in a way that will be largely self-directed or autonomous

CGL1 - Capacity for cooperation, teamwork and collaborative learning

CG2 - Capacity for reflection and critical reasoning

CG3 - Capacity for planning, organization and management of resources, information and operations

CG4 - Capacity for analysis, diagnosis and decision making

CGS5 - Ability to work in an international and global context

CG6 - Ability to understand the importance, value and function of the Digital Information and Documentation Management in the current
ICT society

CT1 - Express correctly, both orally and in writing, in the official languages ??of the autonomous community
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Cc2 CT2 - Use the basic tools of information and communication technologies (ICT) necessary for the exercise of their profession and for
learning throughout their lives

C3 CT3 - Develop oneself for the exercise of a citizenship that respects democratic culture, human rights and the gender perspective

C4 CT4 - Understand the importance of the entrepreneurial culture and know the means available to entrepreneurs

C5 CT5 - Acquire skills for life and habits, routines and healthy lifestyles

C6 CT6 - Develop the ability to work in interdisciplinary or transdisciplinary teams, to offer proposals that contribute to a sustainable

environmental, economic, political and social development

Cc7 CT7 - Assess the importance of research, innovation and technological development in the socio-economic and cultural progress of
society
Cc8 CT8 - Have the ability to manage time and resources: develop plans, prioritize activities, identify criticisms, establish deadlines and comply
with them
Abordar a fundamentacion teérica da Analise Documental e avaliar a sia importancia no ambito das Ciencias da Al C3

Documentacién.

Coriecer as funcions e obxectivos da Anélise Documental en canto & organizacion, a recuperacion e o acceso aos fondos Al B1 C7
documentais. B5 Cc8
B11l
Coriecer os estandares e formatos de intercambio de informacién bibliografica: as Regras de Catalogacién espafiolas, os A8
formatos 1SBD e MARC, o c6digo RDA e o modelo de metadatos Dublin Core. Al13
Entender o rexistro bibliografico como representacién documental. Cofiecer a sUa estrutura interna: encabezamiento principal, Al B7
corpo descritivo e encabezamentos secundarios. A9
Al3
Saber interpretar e aplicar os estandares internacionais e as Regras de Catalogacion espafiolas para a elaboracion de A6 B2 C1
rexistros catalograficos. A13 B3
Al4d B4
B7
B9
Saber realizar a transferencia de informacién bibliografica dun rexistro en ISBD a un rexistro en MARC, empregando un B6 c2
software de xestion de bibliotecas. B8 C4
B10 C5
B11 Cc6
c7
1. Introducién -Definicién e obxectivos da catalogacion

-As fases da catalogacién
-A normalizacién bibliogréafica
-O catélogo e o rexistro bibliografico
2. Contextualizacion -A andlise documental formal e de contido
-A descricion bibliogréafica
-Estandares e formatos de intercambio de informacion bibliografica
-Fontes de informacion
-Partes do rexistro bibliografico
3. O asento catalografico -Os encabezamentos principais
-As areas de descricion bibliografica

-Os encabezamentos secundarios
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4. Estandares e formatos de intercambio de informacion -As Regras de Catalogacion espafiolas

bibliografica

-O formato ISBD

-O formato MARC

-O co6digo RDA

-O modelo de metadatos Dublin Core

5. Os Sistemas Integrados de Xestion Bibliotecaria (SIXB) -Introducién aos SIXB

-Aplicacion practica: Koha

Planning
Methodologies / tests Competencies Ordinary class Student?s personal Total hours
hours work hours
Objective test A1 A9 B3B11C1C7 0 10 10
Supervised projects A6 B2 B6 B10 C2 C6 15 30 45
Student portfolio A8 A13 Al4 B4 B7 B8 15 55 70
B9 C8
Guest lecture / keynote speech B1 B5 C3 C4 C5 21 0 21
Personalized attention 4 0 4

(*)The information in the planning table is for guidance only and does not take into account the heterogeneity of the students.

Methodologies

Methodologies

Description

Objective test

Proba mixta que pode combinar preguntas de resposta mdltiple, de ordenacioén, de resposta breve, de discriminacion, de

completar e/ou de asociacién sobre os contidos tedricos da materia para a avaliacién dos cofiecementos adquiridos.

Supervised projects

Realizacién de traballos, individualmente ou en grupo, baixo a supervisiéon do profesorado. Os traballos tutelados serviran

para aplicar os cofiecementos adquiridos na materia sobre medios dixitais.

Student portfolio

Carpeta de traballo dos/as alumnos/as que deben entregar, periodicamente e no prazo estipulado, & profesora coas distintas
actividades propostas. Debido & natureza da materia os alumnos traballan especialmente en exercicios practicos de

catalogacion.

Guest lecture /

keynote speech

Exposicion oral por parte do profesorado, complementada co uso de medios audiovisuais e a introducion dalgunhas
preguntas dirixidas ao alumnado, coa finalidade de transmitir os cofiecementos fundamentais da materia e facilitar a
aprendizaxe. Fundamentarase na exposicion de contidos tedricos, a visualizacion de exemplos e a resolucion de dubidas por

parte do profesorado.

Personalized attention

Methodologies

Description

Student portfolio
Guest lecture /
keynote speech
Objective test

Supervised projects

Resolver dubidas, ampliar formulacions, suxerir actividades e distintas formas de traballo que axuden ao alumnado na sta
aprendizaxe. Motivar & participacion. Seguimento personalizado e constante de cada unha das tarefas desenvolvidas

polos/as alumnos/as.

Este tipo de atencién tera especial peso no portafolios do alumno e nos traballos tutelados, para os que o profesorado ira
marcando as pautas para seguir en cada caso, podendo propofier as variaciéns ou modificaciéns necesarias.

Na medida do posible, intentarase facilitar a atencién personalizada a aquel alumnado con recofiecemento de dedicacién a

tempo parcial e dispensa académica de exencion de asistencia.

Assessment

Methodologies

Competencies Description Qualification
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Student portfolio A8 A13 Al4 B4 B7 B8 | Valorase a adecuacion do traballo dos/as alumnos/as aos temas propostos para cada 60
B9 C8 actividade, o contido, con especial interese nas achegas do alumnado. En cada un
dos exercicios de catalogacion valérase a capacidade de analise e a resolucién de

problemas, ademais do esforzo e dedicacién demostrados polo alumnado.

Entregarase cada actividade na data indicada pola profesora.

Non se avaliaran as actividades presentadas fora de prazo ou aquelas que incumpran

as indicacions prescritas para a sta elaboracion.

Objective test Al A9 B3 B11 C1 C7 | Proba mixta, cuestionario de avaliacién dos contidos tedricos: 10
Avalianse o nimero de erros e acertos do cuestionario. No caso das preguntas de
resposta breve ademais os contidos das mesmas: a adecuacién as preguntas
realizadas, a capacidade de argumentacion, o emprego da terminoloxia, a expresion
escrita, a capacidade de razoamento (argumentar, relacionar, etc.), a creatividade e o

espirito critico.

Os/as alumnos/as deberan revisar e razoar previamente todo o contido da
documentacion relacionada cos temas/subtemas da materia para dar resposta ao

cuestionario, podendo empregar dita documentacién para a sda realizacion.

O cuestionario debera completarse de xeito sincrono en lifia, a través de Forms, e
nun tempo determinado. Féra do tempo establecido non sera avaliado.

Supervised projects A6 B2 B6 B10 C2 C6 | Valorarase a adecuacion &s pautas marcadas, o contido, a aplicaciéon dos 30
cofiecementos adquiridos, a resolucién dos problemas, e a entrega do traballo no

prazo establecido.

Non se avaliaran os traballos presentados féra de prazo ou aqueles que incumpran as

indicacions prescritas para a sua elaboracion.

Requisitos imprescindibles:

-Para superar a materia é necesario aprobar cada unha das partes que comporfien a metodoloxia de traballo da mesma, é dicir, se un/unha alumno/a

non supera o portafolios non se lle avaliara a proba mixta e viceversa, do mesmo xeito que para o caso dos traballos tutelados.

-Para superar cada unha das partes que compofien a metodoloxia de traballo é preciso realizar nos tempos indicados todas as actividades
propostas.

-Os/as alumnos/as que non entreguen ou non superen o portafolios completo, a proba obxectiva e todos os traballos tutelados, xunto co alumnado
con recofiecemento de dedicacién a tempo parcial e dispensa académica de exencién de asistencia seran avaliados (primeira e segunda
oportunidade) nos exames oficiais dos contidos teéricos e practicos da materia (cualificacion: 70%), non podendo utilizar ningiin material adicional,
no caso do contido teérico, e debendo realizar unha proba practica de exercicios de catalogacién en ISBD, na que se avaliara a capacidade de
andlise e a resolucion fundamentada do problema. Asi mesmo, deberan entregar, de xeito obrigatorio e na data fixada, os traballos tutelados
(cualificacion: 30%).

-A realizacion fraudulenta do cuestionario, do portafolios ou dos traballos tutelados implicara directamente a cualificacion de suspenso '0' na materia
na oportunidade correspondente, invalidando asi calquera cualificacion obtida en todas as actividades de avaliacion.
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Basic

-Anglo-American Cataloguing Rules, 2004. 22 ed. act., Chicago: American Library Association-Bereijo, A. 1998.
"Caracterizacion del concepto de calidad en la catalogacion descriptiva: factores que atafien al disefio de objetivos”,
Boletin Millares Carlo, n.17, pp.319-355-Bereijo, A. 1999. "La catalogacién descriptiva: aspectos que intervienen en la
calidad procesual”, Revista Interamericana de Bibliotecologia, v.22, n.1, pp.98-128.-Bereijo, A. 2002. Bases teéricas
del Andlisis Documental: la calidad de objetivos, procesos y resultados Madrid: Boletin Oficial del Estado-Bereijo, A.
2004. "El Analisis Documental: el problema de la distincién entre Andlisis Formal y Andlisis de Contenido", en Caridad
Sebastian, M. y Nogales Flores, T., (coord.), La Informacién en la Postmodern Madrid: Editorial Universitaria Ramén
Areces y Universidad Carlos Il de Madrid-Carrién Gutiez, M. 2002. Manual de Bibliotecas Madrid: Fundacién German
Sanchez Ruipérez-Chaumier, J. 1986. Andlisis y lenguajes documentales Barcelona: Mitre-Doner, D. 2000.
"Cataloging in the 21 century: digitalization and information standards", Library Collections, Acquisitions and Technical
Services, n.24, pp.73-87-Herrero Pascual, C. 2002. Catalogacién para formato IBERMARC: monografias y
publicaciones seriadas Murcia: D.M.-Martinez Garcia, M. y Olaran Mugica, M. 2005. Manual de Catalogacion en
Formato MARC Madrid: Arco-Libros-Moreiro Gonzalez, J. A. 1998. Introduccion al estudio de la Informacion y la
Documentacion Medellin: Universidad de Antioquia-Olaran Mugica, M. y Martinez Garcia, M. 1998. Manual de
catalogacion: monografias modernas: adaptado a la Gltima reimpresion con correcciones de las Reglas de
Catalogacion Madrid: Arco-Libros-Pinto Molina, M2. 1991. El Andlisis Documental: fundamentos y procedimientos
Madrid: EUDEMA-Reglas de Catalogacion.1999. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura

Complementary

O profesorado proporcionara nas clases e no material de traballo bibliografia especifica para cada un dos temas e

actividades a desenvolver, co fin de adecuar e actualizar de maneira continua os contidos da materia.

Recommendations

Subjects that it is recommended to have taken before

Subjects that are recommended to be taken simultaneously

Subjects that continue the syllabus

Other comments

(*)The teaching guide is the document in which the URV publishes the information about all its courses. It is a public document and cannot

be modified. Only in exceptional cases can it be revised by the competent agent or duly revised so that it is in line with current legislation.
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