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Publicacio de documents a la Comunitat Virtual

Quins documents es poden publicar?

Els membres de la Comunitat poden publicar documents d’elaboracié propia o

dels que es tinguin els drets amb el seguent contingut:

e directoris d’empreses que poden ser d’interés pels membres de la XAM;

e models i plantilles que poden servir de base per a I'elaboracié d'idéntics
procediments en diferents serveis d'arxiu;

e recursos formatius on s’incorporen tots aquells documents, materials i mitjans
que s’han utilitzat en els cursos de la XAM,;

e recursos técnics on s’incorporen tots aquells documents, materials i mitjans

que poden ser d'utilitat pels membres de la XAM.

Publicacié d’un document:

e Cal accedir al simbol + que es troba a la part superior esquerra de la pantalla

per obrir les eines de la Comunitat.

Diputacid
Barcelona

Inici Temes » Grups »

‘ T |
Comunitat de la Xarxa Id'Arxius MunEp_aIs

—

e S’obrira una pagina intermédia amb els tipus de continguts disponibles a la
Comunitat. Seleccionar “DOCUMENTS” i dins de daquest apartat

“Document”.
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~
Documents Formularis
Article de wiki Document Enquesta Formulari
Lorem |psum dolor $it amet, consed|
= = L ]
p— .
uUn document és un tontingut Una enquesta és una pregunta Un
amb un o més fitxers per amb un conjunt de respostes reco
descarrs ermet incrustar possibles. inscri
presentacions amb la URL de concu als membres de la
Slideshare. comu
Forums Xats Multimédia v
X

e S’obrira una plantilla per redactar el document, primer cal posar-hi un “Titol”

# - Crea Document

Crea Document

Titol: *

/ Descripci6:

B I U= = =

i = ™ EJ 99 [@Codifont (@ (@ T Format - BB S

e Seguidament, es redacta el contingut del document al camp “Descripcio”.

*j XAMDIBA

# - Crea Document

Crea Document

Titol: *

Descripcio:

B I U= = =

_

& = ™ & 99 @Codifort (@ (@ X | Fomat ~ |/ B =
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Si es vol adjuntar algun fitxer al document creat, s’ha d’anar al final del camp

“Descripcid” i clicar “Examinar”

Descripoli:

BEJ UuE==8E:: i E = Moy Booree B lg Hif|reeme - ||B B =
Fiters adjunts:

Pula | Mavegadar d= fitwers | UAL remota | Ref=rdncla sxistent

Exmirer-. | Mo sz ha sslsccionada ningln archiva. | Puja

e s ot clocr i pper odt od odp fr o mpE e oo e oo o e b &

Una vegada triat el fitxer que es vol adjuntar, s’ha de clicar “Puja”

FILXErS dUjJuriis.
Puja | Navegador de fitxers | URL remota | Referéncia existent
Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.  Puj

Mida maxima del fitxer: 500 MB e

Extensions permeses: txt pdf doc xfs ppt docx xfsx pptx odt ods odp fiv avi mp4 mp3 ogg jpg jpeg gif png bmp tif tiff
Dps ppsx rar zip dot accdb mdb psd pub

La pantalla canviara i apareixera el nom original del fitxer. Si es vol canviar el
nom quan es publiqui el document, s’ha de posar un nhom nou en el requadre

de la dreta “Descripcid”.
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Fitxers adjunts:
* > Descripcio:
guwa_d\namitzador_cornunitat53_mai920].4_0.p(
.36 MB

Manual del dinamitzador de la Comunitat
application/pdf

Suprimeix

Si es vol adjuntar un altre fitxer, només cal clicar al boto “Afegeix un altre
boté” i repetir tot el procés.

Fitxers adjunts:
+ > Descripcio:
guia_dinamitzador_comunitat53_maig2014_0.pc

.36 MB

application/pdf

/"EGE‘K un altre element

e Posteriorment, caldra accedir a la part inferior de la plantilla i assignar com a

minim un “Tema” del desplegable. Cal clicar a “Afegeix” per guardar el tema
triat.

Manual del dinamitzador de la Comunitat

Suprimeix

body P
TeEmes:

Afegeix

=Caps
Identificacd | Clacsificacd (38)
Descripoid | instruments de descripad (46)

Analuacid | Tria (61)

ccaps -.-l

Accés | consulta (22)
e-Administracid (20}
Ingrés de fons (1)
Instal Boons dhandag (0)
Restauracd (0)
Diagitaitzacd (41])
Beques | premis. {0}
st L 3 tors els membres de la comunit
Presentacions (1)

FAramerres oer Ccaniy wrups ue treball:

URL

SN i NS 1 Arxivers de mantenment
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La llista dels temes que apareix en el desplegable és la seguent:
e Descripcio i instruments de descripcio
e Identificacio i classificacio
e Avaluacié i tria
e Accésiconsulta
e e-Administracio
e Ingrés de fons
e Instal-lacions d'arxiu
¢ Digitalitzacio
e Restauracio
e Exposicions
e Beques i premis

e Presentacions

e Seguidament cal assignar obligatoriament només una “Categoria” del

desplegable. Cal clicar a “Afegeix” per guardar la categoria triada.

Categories:

Models i plantiles (16) vi  Afegeix
/{CEI[J:>

Directoris (3)

Models i plantilles (16)

Recursos formatius (9)

Recursos técnics (45)

Recul Premsa (13)

WikXam (571) is notificacions
Grup de trebal del programa Audifim (1) cix & les xarxes socials
Grup de treball de programa Meana (8) ntiguts publics mostraran els botons de comp

Grup de trebal d'avaluacio Policia Local (11)

Parametres de menu
N e<ta al menii
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La llista de categories que apareix en el desplegable és la seguent:

o Directoris: categoria que incorpora totes aquelles col-leccions d'adreces,
persones, empreses, organismes, regles, ordinacions, etc. que poden ser

d'interés per als membres de la XAM.

e Models i plantilles: categoria que incorpora tots aquells documents tipus
que poden servir de base per a l'elaboracié d'idéntics procediments en

diferents serveis d'arxiu.

e Recull de premsa: categoria que incorpora totes aquelles noticies
aparegudes en qualsevol mitja, i en qualsevol suport i format, que fan

referéncia a les activitats dutes a terme per la XAM.

e Recursos formatius: categoria que incorpora tots aquells documents,
materials i mitjans destinats a l'aprenentatge i a [I'adquisici6 de

coneixements que poden ser d'interés per als membres de la XAM.

e Recursos técnics: categoria que incorpora tots aquells documents,
materials i mitjans que poden ser d'utilitat per al correcte desenvolupament

de les tasques i accions dels membres de la XAM.

e WIKIXAM: categoria que incorpora les pagines que informen sobre els

diferents serveis d’arxiu i dels fons que custodia.

e Grups de treball: categoria que incorpora tots aquells documents que

gestionen i creen els grups de treball. Cada grup té una categoria propia.
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e Recordeu que a partir d’assignar la categoria al document, aquest apareixera
a la carpeta amb el nom de la categoria a 'apartat de “Documents” de la

barra d’eines de I'esquerra.

= v T Pl ol | - e | mamamin DE WL L

# * Documents

. HH ()
/ Directoris (3) Grup de treball Grup de treball de Grup de treball del Models i Elantwlles
d'avaluacié Policia programa Meana (8) programa Audifim (15)
Local {(11) (1)
Recull Premsa (13) Recursos formatius Recursos técnics WikiXam (570) LAJUNTAMENT DE
& (761 CASTFIIFOLITT DF

e S’han d’assignar les “Etiquetes” que es creguin oportunes, sense repetir la

informacio dels temes. Les etiquetes son text lliure.

I¥Y 3113 STITLLIVIHIaL 1S3

Etiquetes:

Sempre que sigui escaient, s’utilitzaran les etiquetes per informar dels
seguents tipus de contingut:

- Nom del municipi

- Tipus de suport; pergami, fotografia, ...

- Tipus de fons: fons privats, fons patrimonials, col-leccio

- Tipus documentals: actes, formularis, contracte....

-l aquella informaci6 que es cregui oportuna
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e Aneu a la pestanya de “Difusié” i comproveu que no esta marcada l'opcid
“No generis notificacions” per tal que la resta de membres de la Comunitat

rebin una notificacio de la publicacié del document.

Difusio

[] Mo generis notificacions
Visibilitat del contingut
mparteix a les xarxes socials

ontiguts publics mostraran els botons de compartir.

Parametres del cami
URL
Alies automatic

Sols

Parametres de menua
Mo esta al menud

Opcions de

e També comproveu que a pestanya “Difusié” esta marcada la casella de
“Comparteix a les xarxes socials”, opcié que només esta habilitat si el

contingut és de lliure acceés.

Difusio
I h [] Mo generis notificacions
visibilitat del contingut
Comparteix a les xarxes socials

5?1rflnetre5 del cami =3 els contiguts publics mostraran els botons de compartir.

Alies automatic

Parametres de men
Mo esta al mend

Opcions de

e Seguidament, s’ha d’anar a la pestanya de “Visibilitat de contingut” i
comprovar que esta marcada l'opcié de “Visible a usuaris anonims” per tal

que el document sigui d’accés pels usuaris anonims, és a dir, d’accés lliure.

Difusio
Visibilitat del continguit
Parametres del cami

URL
Alies automatic

Parametres de mena
Mo esta al mend

Opcions de
programacio
Mo programats

Informacié de I"'autoria
Per conejomij

Opcions de publicacio
Publicat, Destacat

Comunitat:
| Visible a tots els membres de la comunitat
Grups de treball:
[ Arxivers de manteniment
1 Audifilm
[ Avaluacic Policia Municipal
] SD-Meana
Relacionar el contingut amb els grups de treball és atil p
Usuaris andonims:

A Visible a usuaris andnims
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Cal recordar, els grups de treball poden escollir si el document que publiquen

és de lliure accés o només pot accedir els membres del grup.

Difusio Comunitat:
Visibilitat del contingut 7 Visible a tots els membres de la comunita
arametres del cami Grups de treball:
URL . .
= o Arxivers de manteniment
Alies automatic (.
] Audifilm
Parametres de menad ] Avaluacid Polici

Mo esta al menud ] GD-Meana

Opcions de
programacio
Mo programats

Relacionar el contingut amb els grups de treball

Usuaris anonims:

Informacio de I"'autoria 1 wisible a usuaris anonims

No cal fer res a les pestanyes; “Parametres del cami URL” i “Parametres de

menu” .

Titol de I'enllag de mena:
visibilitat del contingut

Parametres del cami
URL El text de I'enllac corresponent a aguest element gue hauria d'apar&ixer al m
1

. ) enwviament al menti
Alies automatic

Parametres de menua Mostra els fills
Mo esta al mend

Feu clic per mostrar els elements de menti sota I'element pare. Els elements =
Oopcions de
programacio
Mo programats =Menu inferior= ~

Element pare:

Informacié de I"'autoria La profunditat maxima d'un element i tots els seus fills es determina a 9. Algu
Per conejomj a pares si en seleccionar-los s'excedeix aquest limit.

Oopcions de publicacid Pes:
Publicat, Destacat o -
Opcional. Al menud, els elements més pesats s'enfonsaran i els més lleugers e

A la pestanya “Opcions de programacioé” podeu programar quan es vol que
surti publicat el document a la casella “Publica el” i també es pot programar

quan es deixa de veure a la Comunitat a la casella “Despublica el”

Difusio
Publica el: Despublica el:
Visibilitat del contingut
Parametres del cami
URL Format: 2020-05-02 Format: 13:04:50 Format: 2020-05-02 Format: 13:04:50

Alies automatic Deixeu en blanc per deshabilitar la publicacié programada. eixa en blanc per deshabilitar la despublicacié programada.

Parametres de mend
No esta al mend

Opcions de

programacio
0 programats

10
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Recordeu que el sistema assigna com autor del document a l'usuari que ha

publicat el document; Si el voleu canviar, s’ha d’anar a la pestanya

“Informacié de l'autoria” i a la casella de “Elaborat per:” canviar el nom.

També es pot canviar la data del document a la casella “Elaborat el:”

Difusid
Elaborat per:

Visibilitat del contingut : :
conejomj

Parametres del cami
l:JRL
Alies automatic Elaborat el:

Deixeu-ho en bla

Parametres de menu
Mo esta al menua

Format: 2020-05-02 13:04:5
Opcions de
programacio
Mo programats

Informacio de I"'autoria
Per conejomj

0200, Deixeu-ho er

A la pestanya “Opcions de Publicacié” s’han de marcar la casella

“Publicat” per publicar el document, i la casella “Destacat” per a quée el

document aparegui a la pantalla d’inici en el moment que es publica.

Difusio
< Publicat
Visibilitat del contingut

Parametres del cami
URL [] Estati la part superior de les llistes
Alies automatic

Parametres de mend
Mo esta al menua

Opcions de
programacio
No programats

Informacido de I"autoria
Per conejomj

Opcions de publicacio
Publicat, Destacat

11
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Podeu veure el resultat final abans de la seva publicacié definitiva amb el boté

“Previsualitza”

Opcions de publicacio
Publicat, Destacat

Desa Previsualitza

Finalment anar “Desar” per a que la noticia quedi penjada i pendent de

validacio.

Opcions de publicacid
Publicat, Destacat

Desa Previsualitza

12



