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PARTES DE UN LIBRO

Como la mayoria de los documentos que disponemos en la biblioteca son libros y muchas de las técnicas que usaremos en
este proceso hacen referencia a diferentes elementos del mismo, comenzaremos por recordar las partes externas e internas
del libro.

Dependiendo de su contenido se van a denominar de diferentes maneras:

MONOGRAFIA: libro propiamente dicho

OBRAS DE REFERENCIA: enciclopedias, atlas, diccionarios
REVISTAS

MATERIAL CARTOGRAFICO: mapas

PARTITURAS

1. PARTES FISICAS DEL LIBRO

a.  PARTE EXTERNA

LOMO CUBIERTAS 0 TAPAS
(anto de la encuaderna- Son las partes externas de
cion de un libro. la encuadernacion de un
libro o revista que estan
unidas a las hojas
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a.  PARTE EXTERNA

SOLAPA
Parte interior de la sobre-
cubierta o tapa.
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b.  PARTEINTERNA

GUARDAS

Hojas de papel que coloca el
encuadernador dobladas por la
mitad para unir el libro y la tapa.
Generalmente son de papel
distinto usado en el cuerpo del
libro, tanto en el cuerpo como en
el gramaje y en el color

ANTEPORTADA 0 PORTADILLA
Es la hoja anterior a la portada,
puede ir en blanco, aunque
generalmente se imprime el
titulo del libro en caracteres
abreviados o menores que el de
la portada.

SOBRECUBIERTA

Es el forro exterior que en
ocasiones  cubre las
cubiertas. En ocasiones, se
suele denominar también
‘camisa’.

PORTADA

Es la pdgina mds sobresaliente del
libro; especifica de forma mads
extensa el titulo de la obra, el
nombre del autor, nombre del
prologuista, méritos del autor o
cualquier otra explicacion intere-
sante de resaltar, lugar de la impre-
sion, nombre del impresor y la
fecha.
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PAGINAS

COLOFON

Se pone al final de la obra (en la
dltima pdgina impar) y en él consta
el lugar de impresion, la fecha y el
nombre de la impresion. También
incluye el ndmero de tirada y el
escudo del impresor.
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1.  PARTES DOCUMENTALES DEL LIBRO

a. PAGINA DE LEGALES 0 VERSO DE PORTADA b. TABLA DE CONTENIDOS 0 SUMARIO

PAGINA DE LEGALES 0 VERSO DE PORTADA
Verso de portada en la contraportada del
documento y donde aparecen todos los datos
legales de la publicacion:

> Derechos de autor (copyright)

> ISBN

> Editorial

> Fecha y lugar de la edicion
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TABLA DE CONTENIDOS

Independientemente del nombre que se le de, la
tabla de contenidos presenta la estructura ldgica
de contenidos que se desarrollan en el documento
y su ubicacién exacta en el mismo, a través del
paginado. Frecuentemente se denomina Indice o
indice General a la Tabla de contenidos.
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1.  PARTES DOCUMENTALES DEL LIBRO

c. SINOPSIS

SINOPSIS

Pequefio resumen donde se
expone de forma general, la
materia 0 asunto del documento
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1.  PARTES DOCUMENTALES DEL LIBRO

d. INDICES

iNDICES

Existen varios tipos de indices. Tematicos, crono-
I6gicos, de autores, geogréficos. ..

Estos indices te indican en que pdgina(s) apare-
ce el término, el autor... etc, que estamos
buscando dentro del documento.
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1.  PARTES DOCUMENTALES DEL LIBRO

e. GLOSARIO f. BIBLIOGRAFIA

GLOSARIO

Acierto (Hit): Un registro que satisface una busqueda determinada.

Archivo ANY (ANY file): Es un archivo optativo que contiene uno o
varios conjuntos de Términos ANY relacionados definidos para una base
de datos dada. El Archivo ANY es un archivo del texto que puede
crearse con cualquier editor de textos (Ej. Notepad o Write).

Archivo Hit (Hit file): Un archivo creado por CDS/ISIS con el fin de
ordenar registros de una base.

Archivo Invertido (Inverted file): Una estructura ldgica construida
automaticamente por CDS/ISIS para habilitar recuperaciéon rapida de
informacion. Contiene el diccionario de términos para la busqueda vy,
para cada término, una lista de referencias a los registros del Archivo
Maestro de los cuales el término fue extraido. El Archivo Invertido
realmente consiste en seis archivos fisicos de extension CNT, LO1, L0O2,
IFP, NO1, NO2.

Archivo Link: (Link file): Archivo temporal creado por CDS/ISIS
durante el proceso de creacion del Archivo Invertido.

Archivo Maestro (Master file): Una estructura ldgica construida
automaticamente por CDS/ISIS para almacenar los datos ingresados.
El Archivo Maestro esta constituido fisicamente por dos archivos de
extension MST y XRF.

Archivo Save (Save file): Se define asi al archivo que guarda los
resultados de una busqueda.

ASCII: (Cédigo de Norma de Americano para el Intercambio de
Informacién) Es un cédigo binario de 7-bits utilizado para identificar el
grupo de caracteres usados en una computadora. El cédigo ASCII
codifica un rango de 0 a 127. En muchas computadoras, como la IBM
PC, el cédigo se ha extendido a 8 bits y se ha generado un juego
adicional de 128 cédigos pasando a identificar 255 caracteres. Estos
normalmente no son parte del ASCII normal y no puede esperarse por
consiguiente que sea el mismo en todas las computadoras.

Base de Datos (Data base): Es un archivo de datos relacionados que
satisfacen los requisitos de informacion del usuario. Cada unidad de
informacién guardada en una base de datos consiste en elementos
discretos de datos que definen cada uno de ellos una caracteristica en
particular de la entidad que se describe. Por ejemplo, una base de
datos bibliogrédfica contendrd informacién sobre Libros, Informes,
Articulos de Publicaciones Periddicas, etc. Cada unidad define, en este
caso, elementos que definen datos como autor, titulo, fecha de
publicacién, etc. Se guardan estos Datos en campos a cada uno de los
cuales se asigna una etiqueta numérica identificatoria.

GLOSARIO BIBLIOGRAFIA
Lista alfabética de términos que aparecen en el Nomina de escritores, libros, articulos de revistas,
documento con definicion o explicacion de cada paginas web. . . referentes a una materia determi-

uno de ellos por el autor o tomados de un nada, en este caso, la del propio documento.
glosario autorizado
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