Assignatura: TECNIQUES DE DOCUMENTACIO | ARXIVISTICA
Codi: 23307

Professor: Remei Perpinya i Angels Jiménez
Cicle: 2n

Semestre: 2n

Creédits: 5

Tipus: OB :

Horari de classe:- Dilluns i dimecres de 10a 11°30 h

Descripcio/Objectius:

Donat que es tracta d’'una assignatura totalment practica, I'objectiu basic és el de
donar a alumne les eines i els elements basics perqué coneguin i.sapiguen usar,
les fonts d'informacié, tant documents com sistemes, més (tils pel seu ambit
d’especialitzacid, aixi com també, les eines basiques que els permetin
Forganitzacid del seu arxiu personal i la millora de la metodologia del treball
cientific.

Temari:

0. Introducci6é general
El creixement de la informacid. Necessitat d’'una bona documentacio.
Concepte de documentacio. Les operacions del sistema o cadena -
documental.

I LES FONT DINFORMACIO

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

2. 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
feledocumentacio. Diferéncies entre ells. Estructura i funcionament.

3. Els arxius. :

Sistema arxivistic catala i espanyol. Accés als arxius. Tipologia dels arxius.
Estructura i funcionament documental.
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4. Fonts d’informaci6 bibliografica: del paper al CD-ROM.
Fonts d’informacio bibiiografica. Tipologia de les fonts d'informacio
bibliografica. Les obres de referéncia i consulta generals i especialiizades.
Consulta i valoraci6.

5. Fonts d’informacio electroniques. Bases de dades online i en CD-ROM.
~ Lainformaci6 electronica: Concepte de teledocumentacio i telematica. El
cicle de la informacio. Les bases de dades. Tipus de bases de dades. Les
fonts d’informacioé electroniques generals i especialiizades. Consulta i’
valoracio.

6. La xarxa Internet.

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

7. Altres fonts d’informacio.

Les fonts d'informacié personal: el fitxer i 'agenda. Fonts publiques i font

privades. Els mitjans d'informacic com a fonts d'informacio.

il. METODOLOGIA

8: El treball intel.lectual i cientific.
Trebalis de sintesi o d'exposiciod i treballs d’analisi o d'investigacio. Tipus de
freballs intel.lectuals i cientifics. Procés i fases de freball intel.lectual i .
cientific. Estructura, elaboracio i presentacio del treball intel.lectual i cientific
Correccio i valoracit del text definitiu.

9. Elements de treball intel.lectual i cientific.
La identificacié d’autor: les cites i les notes marginals. Els esquemes
grafics: les grafiques, les taules i les figures. Els index i els apéndix. La
bibliografia final: objectiu, Us i col.locacid. Abreviatures més freqlients.

10. L’arxiu o fitxer personal.
Organitzaci6 del material: la fitxa manual i informatitzada i la seva aplicacié
Normalitzacio dels formats. Normes d’alfabetitzacié. La formacié de I'arxiu
personal, criteris a seguir.

. LEGISLACIO GENERAL

11. Legislacio en I'ambit de la Documentacio, dels Arxius i de Paccés als
als documents.

La propietat intel.lectual. L'acces als documents. Normatives legals existents.
Bibliografia i metode d’avaluacié:
Es facilitara a l'inici del curs.
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