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Objectius:

L’objectiu principal de l’assignatura Documentacié Informativa
és el de donar als alumnes les eines necessaries dque els
permetin:

- Conéixer la metodologia i les técniques del treball cientific.
- Conéixer 1 saber wusar les principals fonts generals,
especialitzades i d’actualitat, aixi com els sistemes
d’informacié existents.

- Conéixer els nous sistemes d’informacié electrdnica i
lfaplicacié de les tecnologies avancades a l’organitzacié 1
gestid de la informacid.

- Capacitar per a l’'dis i1 la creacié de sistemes d’informacié
manuals i automatitzats (bases de dades).

Cada un d’aquests punts aplicats a l’ambit concret de les tres
llicenciaturgs: Periodisme, Publicitat i Relacions Publiques i
Comunicacidé Audiovisual.
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Temari

I.

I,
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METODOLOGIA

El treball intel.lectual i cientific.

Treballs de sintesi o dfexposicié i treballs dfanalisi o
d’investigacié. Tipus de treballs intel.lectuals i
cientifics. Procés i fases del treball intel.lectual i
cientific. Estructura, elaboracié i presentacié del treball
intel.lectual i cientific. Correccié i valoracié del text
definitiu.

Elements del treball intel.lectual i cientific.

La identificacidé d’autor: les cites i les notes marginals.
Els esquemes grafics: les grafiques, les taules i les
figures. Els indexs i els apéndixs. La bibliografia final:
objectiu, us i col.locacié. Abreviatures més fregiients.

Lfarxiu o fitxer personal

Organitzacidé del material: la fitxa manual i informatitzada
i la seva aplicacié. Normalitzacié dels formats. Normes
d’alfabetitzacié. La formacié de 1’arxiu personal, criteris
a seqguir.

TEORIA DE LA DOCUMENTACIO INFORMATIVA

La Documentacié informatiwva

Conceptualitzacié de la Documentacié. Documentacié i
informacié: la interaccié en el procés documental. La
Documentacié en les Ciéncies de la Comunicacié. Histéria de
la documentacié informativa. El concepte de Documentacid

Informativa. Caracteristiques de la Documentacid
Informativa.

El sistema o cadena documental

Les operacions dels sistema o cadena documental. El sistema
o cadena documental i la seva aplicacié a la documentacid
informativa.

LES FONTS D’INFORMACIO

Fonts d’informacié en Documentacié Informativa

La necessitat d’informar-se. Saber on trobar respostes. Les
necessitats documentals dels professionals de la informacié
i la comunicacié. Dificultats d’accés a la informacid. La
formacié documental dels informadors i comunicadors.

El document

Concepte de document. Tipologia dels documents. Funcions i
caracteristigues dels documents. Presentacid dels documents
en forma oral, impresa (escrits i grafics)., audiovisuals
i altres. El document com a font d/informacié.




8. Els sistemes documentals.
Concepte de sistema. Els sistemes documentals com a fonts
d’informacié. Tipologia dels sistemes documentals: sistemes
bibliotecaris, sistemes o centrals documentals, arxius,
centres de referéncia 1 sistemes dfanalisi o de

teledocumentacié. Diferéncies entre ells. Estructura i
funcionament.

9. Fonts d’informacié impresa
Fonts d’informacidé bibliografica. Tipologia de les fonts
d’informacié bibliografica. Les obres de referéncia i
consulta generals i especialitzades. Consulta i valoracié.

10. Fonts d’informacié electroniques

La informacié electronica: Concepte de teledocumentacié i
telematica. El cicle de la informacid. Les bases de dades.
Tipus de bases de dades. Les fonts d’informacié
electrdniques generals 1 especialitzades. Consulta i
valoracié.

11 La xarxa Internet
Els sistemes de transmissié i intercanvi de dades. Concepte
de xarxa. Tipologia i estructura de les xarxes. La xarxa
Internet, caracteristiques basigques. El serveis de la xarxa

Internet. La xarxa Internet com a font dfinformacié. Com
navegar per Internet.

12 Altres fonts d‘’informacidé
Les fonts d’informacié personal: el fitxer i 1’agenda.

Fonts puibliques i fonts privades. Els mitjans d’informacié
com a fonts d’informacié.

IV. SERVEIS DE DOCUMENTACIC ESPECIALITZATS

13" Els serveis de documentacié als mitjans de comunicacié
Els serveis de documentacié. Els arxius. Caracteristigues
especifiques i1 exemples. La propietat intel.lectual.
Normativa i aplicacié als arxius dels mitjans.

14 Lforganitzacié dels arxius dels mitjans de comunicacié
’ L‘arxiu de premsa: geografic, biografic i tematic. E1
dossier. Els arxius fotografics (foto fixa). Els arxius 1

radiofdnics. Els arxius audiovisuals (imatges en moviment.
V).

Practiques:

A) Coincidint amb l‘acabament de cadascuna de les parts del
temari, es realitzaran diversos exercicis a l'aula i practiques
de camp. '

B) Treball de curs: Disseny i creacié dfuna base de dades a
l7aula d'informatica.




Metode dfavaluacid:

Avaluacié continua: L’alumne haura de superar les proves
tedriques gue es plantejaran al finalitzar cada un dels blocs
tematics, i els exercicis practics gque es realitzaran dins del
desenvolupament de cada un d’aguests blocs. Per tal de no haver
de realitzar l’examen final la mitjana entre exercicis practics
i proves tedriques no podra ser inferior al 6. Hi haura un examen

final per als alumnes que no arribin a la mitjana abans
esmentada.

Els alumnes gue no hagin seguit el sistema d’avaluacid continua,
hauran de realitzar el treball de curs, la lectura i recensid de
dos documents recomannats a la bibliografia i l’examen final.

Bibliografia basica:

* ALBERCH, Ramon-FREIXAS, Pere. L’'arxiu d’imatges:
propostes de classificacié i conservacié. Barcelona:
Generalitat de Catalunya. Direccié General del Patrimoni
Artistic, Servei de Museus, 1993.

*# BATIFOULIER, Christian-PASQUIER,  Marie-Héléne du.
Organiser sa documentation et savoir consulter dfautres
sources. Paris: CFPJ, 1%590.

* CARRIZO, G.-IRURETA-GOYENA, P.-LOPEZ DE QUINTANA, E.
Manual de fuentes de informacién. Maddrid: CEGAL, 1994.

*# CODINA, Lluis. Sistemes d’informacié documental.
Concepcié, analisi i disseny de sistemes de gestid
documental amb microordinadors. Barcelona: Portic, 1993.

* CORNELLA, Alfons. Los recursos de informacién: ventaja

competitiva de las empresas. Madrid: McGraw-Hill. XII,
1994.

., * ECO, Umberto. Como se hace una tesis. Técnicas y
procedimintos de investigacidén, estudio y escritura. 2ted.
Barcelona: Gedisa, 1982.

* FERRER ABELLO, Antonio M. (dir-ed). Explorando Internet.

Las autopistas de la Informacién. Madrid: Tower
Communications, 1995.

* FUENTES i PUJOL, M* Eulalia (ed.). Manual de
" Documentacién Periodistica. Madrid: Sintesis, 1995.

* FUENTES, M* Eulalia - CONESA, Alicia. La dncqﬁentag*ﬁ

periodistica. Catalunya, Espanya j altres experig¢ncies
europees. Barcelona: Centre d’Investigacid de la
Comunicacié, Generalitat de Catalunya, 1994.
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* FUENTES PUJOL, M: Eulalia. Documentacién cinetifica e
informacién. Metodologia del trabajo intelectual vy
cientifico. Barcelona: ESRP-PPU, 1992.

* FUENTES i PUJOL, Ma. Eulalia. Documentacid,
Telecomunicacions i Informatica: ILa Teledocumentacié.
Barcelona: Pértic, 1990.

* GARCIA GUTIERREZ, A.- LUCAS FERNANDEZ, R. Documentacién

automatizada en los medios informativos. Madrid: Paraninfo,
1587.

* GUINCHAT, Claire-MENOU, Michel. Introduccién general a
las ciencias y técnicas de la informacién y documentacidn.

2* ed. corr. y aug. por Marie-France Blanquet. Madrid:
CINDOC, 1994.

* HUITEMA, Christian. Internet... una wvia de futuro.
Barcelona: Ediciones Gestidén 2000, SA, 1995.

* LAQUEY, Tracy-RYER, Jeanne. Qué es Internet. Guia del
principiante a las redes mundiales. Argentina, Brasil,
Estados Unidos y otros: Addison-Wesley Iberocamericana,
1994.

* LOPEZ YEPES, José. La documentacién como disciplina.

Teoria e historia. 2* ed. act. y ampl. Pamplona: EUNSA,
1995,

* LOPEZ YEPES, - Alfonso. Documentacién multimedia. El
tratamiento documental de 1la informacién periodistica,

audiovisual y publicitaria. Salamanca: Publicaciones de la
Universidad Pontificia de Salamanca, 1993.

* LOPEZ YEPES, Alfonso. Manual de documentacidn
audiovisual. Pamplona: Eunsa, 1992.

* MARTIN MARTIN, Fernando. La documentacién publicitaria:
automatizacidn dﬂl centro de3 documentacién. Madrid: Union
editorial, 1987.

* MIRANDA REGOJO, Fatima. La Fonoteca. Madrid: Ministerio
de Cultura, 1986.

* REBOUL, E. Aprender a usar fuentes de informacidn.
Madrid: Narcea, 1980.

_ * RECODER, -MJ.; ABADAL, E.; CODINA, L1. Informacidén

electrdnica y nuevas tecnologias. Barcelona: ESRF, PPU,
1991.

* SIERRA BRAVO, R. Tes;g qnctu;g}gﬁ y ;rapq ps de
Investigacidn C1entif1ca- . rev. ampl Hadrld*
Paraninfo, 1994. =




* UAB. Les referencies y les citacions bibliografiques, les
notes i els indexs. UAB: Gabinet de Llengua Catalana, 1994.

* WHATMORE, Geoffrey. The Modern News Library. London: The
Library Association, 1978.

Bibliografia complementaria:

* ABADAI, FALGUERAS, Ernest. La Documentacién en Espafia.
Madrid: CINDOC, 1594.

* ANCIAUX, Jean Pierre. Rediger et defendre une etude, un
projet. Paris: Les Editions d’'Organisation, 1993.

*#  ANCIAUX, Jean Pierre. Les régles dfor de 1la
communication. La présentation orale et ses supports
visuels. Paris: Les Editions d’Organisation, 1992.

* ANCIAUX, Jean Pierre. Les régles d'or de la communication

écrite. La mise en page.. Paris: Les Editions
d‘Organisation, 1992.

* Anglo—American Calaloguing Rules. 2nd ed. 1988 revision.
Chicago: American Library Association. Otawa: Canadian
Library Association. London: Library Association, 1988.

* BACHMANN, Philippe. Communiquer avec la presse écrite &
audiovisuelle: Paris: CFPJ (Centre de Formation et de
perfectionnement des journalistes), 1994.

* CEBRIAN, J.L. <Qué pasa en el mundo?. Los medios de
comunicacién de masas. Barcelona: Salvat, 1981.

* COTTE, Dominique. Stratégie documentaire dans la presse.
Paris: ESF Editeur, 1991.

* COUZINET, V.; HUVILLIER, P.; POMART, PD.; VELTEN, D. Le
dossier documentaire. conception, realisation,
valorisation. Paris: ADBS, 1994.

*# DESANTES GUANTER, José M2*. Teoria y régimen juridico de
la documentacién. Madrid: Eudema, 1987.

* DOSSIERS DE L’AUDIOVISUEL, LE. "Le dépdét legal de 1la
radio et de la télévision". Dossiers de 1faudiovisuel, n®
~ especial 54, Abril-Maig 1994.

* EAGLE, Selwyn (ed.). Information Sources for the Press
and Broadcasted Media. Londres: Bowker-Saur, 1991.

* FIAF/FIAT/IASA. Archiving the audio-visual heritage:
Third joint technical symposium. Ottawa: Wordworks, Unesco,
1992, i




* FIAT/IFTA. Panorama de los archivos audiovisuales:
contribucién a la puesta al dia de las técnicas de archivo
internacionales. Madrid: RTVE, 1986.

# FUENTES I PUJOL, M* Eulalia. Serwvicio documental en la
prensa diaria: andlisis y orientaciones. Barcelona: Mitre,
1984.

* FUENTES PUJOL, M* Eulalia. La informacién documentada.
Barcelona: ATE, 1981.

* GALDON LOPEZ, Gabriel. Perfil histérico de 1la
documentacién en la prensa de informacién general (1845-
1584). Pamplona: EUNSA, 1986.

* GALDON, Gabriel. El servicio de documentacién de prensa:
funciones y métodos. Barcelona: Mitre, 1986.

* HANDFORD, Anne. Guidelines for Establishong and

Maintaining Television Programme Archives. London: The
Royal Socieety, 1992.

* HARRISON, Helen (comp). Picture Librarianship. London:
The Library Association, 1981.

* HERAS, A. de las. Navegar por la informacién. Madrid:
Fundesco, 1951.

* HERNANDEZ PEREZ, Antonio Documentacién audiovisual:
Metodologia para el andlisis documental de la informacién
periodistica audiovisual. Madrid: Universidad Complutense,
1992.

*#  HUDRISIER, Henri. L'iconothéque : documentation

audiovisuelle et banques d’images. Paris: La Documentation
Frangaise, 1982.

* KATTNIG, Cécile-LEVEILLE, Janny. Une photothéque: mode
d’emploi. Paris: Les Editions d’Organisation, 1989.

* LEPIGEON, Jean Louis-WOLTON, Dominique. L’information
demain. De la presse écrite aux nouveaux media. Paris: La
Documentation Francaise, 1979.

* LETEINTURIER, C. ¥y otros. Le guide des sources et
ressources. Communications et médias. Paris: Institut
Frangais de Presse et des Sciencies de 1/’Information, 1985.

" * LEVINE, John R.-BAROUDI, Carcl. Internet pour les nuls.

Paris: Sybex, 1994.

* LOPEZ YEPES, José (coord.). Manual de Informacién vy
Documentacién. Madrid: Pirdmide, 1996.




* LOPEZ YEPES, José. La aventura de la investigacién
cientifica. Guia del investigador y del director de 1la
investigacién. Madrid: Sintesis, 1995.

* LOPEZ YEPES, José-R0OS GARCTA, Juan. cqué es
documentacién?. Teoria e historia del concepto en Espaiia.
Madrid: Sintesis, 1993.

*# MASCOLO, Claire; RODES, Jean-Michel. Le documentaliste.
Paris: Anthropos/INA, 1992.

* MNEGROFONTE, Nicholas. El1 mundo digital. Barcelona:
Ediciones B, Grupo Z, 1995.

* PEREZ ALVAREZ-QOSSORIC, J.R. Introduccién a la informacién
y documentacidén cientifica. Madrid: Alhambra, 1988.

* TERCEIRO, J.B. La sociedad digital. Del homo sapiens al
homo digitalis. Madrid: Alianza, 1996.

* UBIETO ARTUR, Antonio-Pauloc. Documentacién automatizada:
manual de uso de la red Internet. Zaragoza : Anubar
Edicioneg, 1995. 325pp.

* UNIVERSITY OF CHICAGO. The Chicago Manual of Style. 13®
ed. Chicago: The University of Chicago Press, 1982.




