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OBJECTIVOS DE LA ASIGNATURA: 

• Dar los instrumentos metodológicos necesarios para que se puedan 
conocer y usar las fuentes de información tradicionales (impresas, 
sonoras y audiovisuales), los sistemas de información y documentación 
que los sustentan, así como las fuentes de información electrónica. 

• Aprender a gestionar la información personal. 

TEMARIO: 

Bloque 1: La documentación informativa 

1. Información y documentación. 
Valor estratégico de la información. La necesidad de informarse. Dificultades de 
acceso a la información. La formación documental. Conceptos básicos sobre la 
Ciencia de la Documentación. Particularidades de la Documentación 
Informativa. La documentación como instrumento para los profesionales de la 
comunicación y la información. 

2. El sistema documental 
Conceptos generales de la cadena documental. La cadena documental y la 
documentación informativa. 
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Bloque 11: Las fuentes de información 

3. El documento 
Concepto de documento. Características del documento. Tipología del 

documento. Diversos tipos de clasificaciones de los documentos. Descripción 
bibliográfica y resumen. Formas de presentación de los documentos (papel, 
bases de datos, cd-rom, internet, ... ). 

4. Las fuentes de información bibliográfica y de referencia 
Las fuentes de información. Concepto de obra de referencia. Tipología de las 
obras de referencia. La literatura subterránea o gris. Los sistemas 
documentales como fuentes de información. Cuando usar una fuente de 
información bibliográfica y de referencia. Alcance, utilidad y criterios de 
valoración de las fuentes de referencia. 

5. Las fuentes de información electrónica 
Conceptos de telemática y teledocumentación. El ciclo de la información 
electrónica. Bases de datos: definición, características y tipología. Formas de 
distribución de bases de datos. 

6. Teoría de la recuperación de la información electrónica 
Características de la teoría de la recuperación. Lenguajes y estrategias de 
recuperación. El álgebra booleana. El hipertexto 

7. La red Internet como fuentes de información 
Las autopistas de la información y la red internet. Breve historia de Internet. Los 
seNicios de información y comunicación. Internet como fuente de información. 
Como buscar y encontrar información en Internet. Herramientas básicas de 
búsqueda de información en Internet: directorios analíticos, índices y i motores. 

Bloque 111: Servicios de documentación 

9. Los seNicios de documentación en los medios de comunicación 
Los seNicios de documentación en las empresas del ámbito de la 
comunicación y la información (periodísticas, publicitarias, de radio y televisión, 
cine, multimedia, oo.). Características específicas de los seNicios de 
documentación en las empresas audiovisuales. 

Bloque IV: La información personal 

8. La gestión de la información personal 
Como gestionar la información personal. El cuadro de clasificación. El archivo 
personal. 
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Metodología docente: 

Sesiones teóricas. Desarrollo de los distintos bloques temáticos de la 
asignatura. 
Sesiones prácticas: Aplicación de los conceptos básicos presentados en las 
sesiones teóricas. 
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Sistema de evaluación: 

Para aprobar la asignatura es necesario superar las dos partes de que consta 
el sistema de evaluación: 

• Examen final teórico práctico. Representa el 75 % de la nota final. 
• Prácticas obligatorias realizadas a lo largo del cuatrimestre. Representan 

el 25% de la nota final. 
Para poder sumar las dos partes de la evaluación es necesario tener las dos 
aprobadas. En caso de que no sea así se guardará la nota de la parte 
aprobada para la segunda convocatoria. 

/ 

/ lA. Josepa Gallofré 
Cap Unitat Filología Catalana 

Bellaterra (Cerdanyola del Valles), 16 de juliol de 2003 
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