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ASSIGNATURA: TECNIQUES DE DOCUMENTACIO I ARXIVISTICA

CODI: 23307 .
PROFESSOR: FUENTES PUJOL, EULALIA
JIMENEZ LOPEZ, ANGELS
Objectius:
Donat que es tracta d'una assignatura totalment practica, l'objectiu basic és el de donar a

I'alumne les eines i els elements basics perqué coneguin i sapiguen usar, les fonts d'informacio,
tant documents com sistemes, més utils pel seu ambit d'especialitzacio, aixi com també, les
eines basiques que els permetin l'organitzacié del seu arxiu personal i la millora de la
metodologia del treball cientific.

Temari:

0.

Introducci6 general
El creixement de la informaci6. Necessitat d'una bona documentacio. Concepte de
documentacié. Les operacions del sistema o cadena documental.

LES FONTS D'INFORMACIO

El document

Concepte de document. Tipologia dels documents. Funcions i caracteristiques dels
documents. Presentacio dels documents en forma oral, impresa (escrits i grafics).,
audiovisuals i altres. El document com a font d'informacid.

Els sistemes documentals.

Concepte de sistema. Els sistemes documentals com a fonts d'informacio. Tipologia
dels sistemes documentals; sistemes bibliotecaris, sistemes o centrals documentals,
arxius, centres de referéncia i sistemes d'analisi o de teledocumentacié. Diferéncies
entre ells. Estructura i funcionament.

Els arxius
Sistema arxivistic catala i espanyol. Accés als arxius. Tipologia dels arxius. Estructura i
funcionament documental.

Fonts d'informacié bibliogrifica: del paper al CD-ROM

Fonts d'informacié bibliografica. Tipologia de les fonts d'informaci6 bibliografica. Les
obres de referéncia i consulta generals i especialitzades. Consulta i valoraci.
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4, Fonts d'informacié electroniques. Bases de dades online i en CD-ROM

La informacio electronica: Concepte de teledocumentacio telemitica. El cicle de la
informacié. Les bases de dades. Tipus de bases de dades. Les fonts d'informacié
electroniques generals i especialitzades. Consulta i valoracid.

5. La xarxa Internet
Els sistemes de transmissié i intercanvi de dades, Concepte de xarxa. Tipologia i
estructura de les xarxes. La xarxa Internet, caracteristiques basiques. El serveis de la
xarxa Internet. La xarxa Internet com a font d'informacié. Com navegar per Internet.

6. Altres fonts d'informaci6
Les fonts dinformacié personal: el fitxer i l'agenda. Fonts publiques i fonts privades. Els
mitjans d'informacié com a fonts d'informacié.

11 METODOLOGIA

7. El treball intel.lectual i cientific.
Treballs de sintesi o d'exposicio i treballs d'analisi o d'investigaci6. Tipus de treballs
intel.lectuals i cientifics. Procés i fases del treball intel.lectual i cientific. Estructura, [
elaboracié i presentacio del treball intel lectual i cientific. Correccio i valoraci6 del text
definitiu. |

8. Elements del treball intel.lectual i cientific. !
La identificacio d'autor: les cites i les notes marginals. Els esquemes grifics: les |
grafiques, les taules i les figures. Els indexs i els apéndixs. La bibliografia final: objectiu, ;
us i col.locacid. Abreviatures més freqiients.

9. L'arxiu o fitxer personal 3
Organitzaci6 del materal: la fitxa manual j informatitzada i la seva aplicaci6. :
Normalitzacié dels formats. Normes d'alfabetitzaci6. La formaci6 de I'arxiu personal,
criteris a seguir.

. III. LEGISLACIO GENERAL

*

10.  Legislacié en I'Ambit de Ia Documentacio, dels Arxius i de I'accés als documents.
La propietat intel.lectual. L'accés als documents. Normatives legals existents.




Bibliografia:
Es facilitara a I'inici del curs.

Practiques:

A) Es realitzaran diversos exercicis a l'aula i diverses practiques de camp, per a cada una de les
parts proposades en el programa.

B) Treball de curs: Disseny i creaci6é d'una base de dades a l'aula d'informatica.

Métode d'avaluacio:

L'avaluacidé sera continua, amb la realitzacié d'exercicis teorics i practics al llarg del curs.
S'especificara a l'inici del curs.
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