Comunitat de la Xara d'Andusmnidpals | XAMDIBA -

MANUAL DE LA
COMUNITAT VIRTUAL
XARXA D’ARXIUS MUNICIPALS

OFICINA DE PATRIMONI CULTURAL

©®

Diputacid
Barcelona



Diputacié Area de Cultura
Barcelona Geréncia de Serveis de Cultura
Recinte Escola Industrial. Edifici del
Rellotge
Comte d’Urgell, 187. 08036
Barcelona
Tel. 934 022 566 - Fax 934 022 825

o.patrimonic@diba.cat -
www.diba.cat

Aquesta obra esta subjecta a una llicencia de Reconeixement-No comercial-
Compartir Igual 3.0 Espanya de Creative Commons. Se’n permet la reproduccio, la
distribucio, la comunicacioé publica i la transformacié per generar una obra derivada,
sense cap restriccié sempre que se'n citi el titular dels drets (Diputacié de Barcelona.
Oficina de Patrimoni Cultural). La llicéencia completa es pot consultar a
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/es/legalcode.ca

OPC.Comunitat XAM

http://xam.diba.cat/

Nom del document Manual de la Comunitat Virtual de la Xarxa d’Arxius
Municipals

Versio 2.0.

url de referéncia de la

politica

Data d’expedicio

Ambit d’aplicacié Comunitat Virtual de la Xarxa d’Arxius Municipals

Historic de versions del document

Versi6 Nom del document Data Descripcid
1.0. Tutorial Comunitat Virtual 05/02/2014 Primera versio
20 Manual de la Comunitat Virtual de la 15/09/2020 Segona versi

Xarxa d’Arxius Municipals


http://www.diba.cat/
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/es/legalcode.ca
http://xam.diba.cat/

Diputacio Area de Cultura

Barcelona Gerencia de Serveis de Cultura
Recinte Escola Industrial. Edifici del
Rellotge
Comte d’Urgell, 187. 08036
Barcelona
Tel. 934 022 566 - Fax 934 022 825
o.patrimonic@diba.cat -
www.diba.cat
INTRODUCCIO......cuctiereeueeertsaseeseestssssssessssssssssssssessssssssesesssensssssssesestssssssssessstssssssessstssssssssessnssssssssssenens 5
QUE ES LA COMUNITAT VIRTUAL? .....ueeereetruetesesesssesessesssesessesessssssssessessssssssesssensesssssssssnssssnsensssesssens 6
Objectiu basic .......
Objectius concrets:
ACCEDIR A LA COMUNITAT? ceueiteeeereeeneereneseerensseerenssessenssesssnssesssnssesssnssesssnssesssnssesssnssesssnsssssnnssessnnssssenne 8
CONTINGUT DE LA COMUNITAT ..ciiiieiirneereeernsereeseressssnserassssnsersssssnssssssssnssssnsessssssnsesassssnssssssssnsssansssnssss 9
TIPUS DE CONTINGUTS ... eettitiie i eeeetttieie s e e ettt ieee e e e e eetat e e e s e e s sataaa e eeseesessannnnseeessasssnnnnseeesssssnnnneeeeesssssnnnnns 9
CONLINGUE EEIMATIC ...ttt ettt ettt ettt ettt e st e sateessseenaseennneenanes 9
CONLINGUE QINGIMIC .ttt ettt ettt ettt et e et e e ate e e e saeeenbneenaeeeans

. 7o o 41T
. ATEICIES T8 WiKiuuvvereeeeeeiiieeee ettt e e e eete e e e e e e e etabe e e e e e e s tbbaaeeeeseasasaseeeeeesaasssasseeeesasssssaseeeenansnnnes

. ENQUESTES ettt st e e st e e e s e e et e e e e e r et e e e e e e e n e et e e e e e nnrraeeeeas
. L0 LU =T o T L O PO PSP P P OPUPTRPPRPON
(600 1112 T [ T OO PO ORI OPPUPPTOPPPPIN
GOOGLE DRIVE......cooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteeeteteteeetateteeetetatateeatetseaaaesasesssesesesesesesesssesesseeseanasaeees
LGV L= 1 =1 oo | RSP
CERQUUES ...ttt s
oo L= Lo =2 PP PTPPPPPPPPPTPPPPPIRE
Els temes..............
Les etiquetes
Recuperacio dels continguts
Menu principal ......cocceeviiieennnns
(6T o= Vo o] SO OO OO POPSOP PP PTOPPRRPRPRRPRRINt
MIENU SUPEIION ESOUEITA ..euveeeeeeeteeeueeesteesteesseeaseesssesseessseesseessseesseeanseessessssesasssensessssesssesssseessessnsessnseenseesnees
MenU d’eines......ccccceveveeveennen.
Nuvol d’etiquetes
Timeline ..ooveevieeieeeeeeeene

ADJUNTAR IIMATGES ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e s e e e s e s e s e s e s e sesasesasesasesaran 23
IMAtges COM @ PAIT A1 LITOL........cc...eeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e et e e st e e e enttaesssaeaeesssesenanes 23
IMAtGes dins del CONTINGUL: ..........oeeeeeeeeeeee ettt e et e ettt e e et e e e st e e e et eaeeansaaessasseasesssenannnes 23

ADJUNTAR DOCUMENTS

DESAR EL CONTINGUT ..vvevteuteesteesteestesssessaesseessseseesssassesssasssasseessesssesssesssssssssssessseseensesssesssessssssssssesssenssesnees



http://www.diba.cat/

Diputacio Area de Cultura

Barcelona Gerencia de Serveis de Cultura
Recinte Escola Industrial. Edifici del
Rellotge
Comte d’Urgell, 187. 08036
Barcelona
Tel. 934 022 566 - Fax 934 022 825
o.patrimonic@diba.cat -
www.diba.cat
OPCIONS DE PUBLICACIO. VISIBILITAT DEL CONTINGUT ..uuuuuuuuuuunensnnnsnnnsnsnssnssnsnnnsnsnnssnsssssnnnsnnnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 25
COM PARTICIPAR A LA COMUNITAT .ccutieiiieeiiteiteeetnseienernsstsnsssnssssnssrassssnssssssssssssassssnsssassssnsssansssnsssnnne 26
EN UN FORUM ...cootititrereteticeetete ettt ettt e s et s sttt et et et st s sssssasaesesesesssssssastetesassssssanenes 26
Lol o TV L M Lo Y R (=T gL e =2 L= o | SN 26
Participar G Un debDat @XISTENT...........eeeeecuieeeisiiieeeeiieeeeete et e ettt e e e etee e s steesstteesssataaessasseesssssesennans 27
EIN UN X AT ettt ettt e e ettt e e e e et e e et e e eee e e e e s b aeeeeseasabaaeeeesessasannseessssssanannseeesssssnnannsesssssnsnnnnns 28
FER COMENTARIS. ..ttt ettt ettt e e e e e e et e e e e e e eaaa e e eeeseesaabaseesssesbaaaseesesessannnseeesessnrannnns 29
COM GESTIONAR EL MEU COIMIPTE? ...cccuuerieeneriennereennierennsierennsserenssesensssessnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssannnns 30
COM GESLIONGT @ PEISil.....eeeeeneeeeeeeee ettt e e e ettt e e et e e e et a e e s tb e e eestsaaaeasseasesssesananes 30
COm gestionar €IS MEUS MUSSALGES? ......ccuveeeesreeeeeieeeeeiteeeesiteeeeestseeeessseessisssaeasssesesssssssassssasesssesananes 32
COM GESTIONAR ELS MEUS GRUPS DE TREBALL? ......cc.ucceiiiieeeeenceeetreeeennsseeeeseeesnnnsssessseessnnssssessssesnnnnns 33
AUUDAL . ....ceiiiiiiiiiieiiieiiieiitaeiiesstsestsssstsstssssstsssssssstassssasstasssrssstasssrsssssssstassssssstassssssstssssrassssssssnsssanssransss 33


http://www.diba.cat/

Diputacio Area de Cultura
Barcelona Geréncia de Serveis de Cultura
Recinte Escola Industrial. Edifici del
Rellotge
Comte d’Urgell, 187. 08036
Barcelona
Tel. 934 022 566 - Fax 934 022 825

o.patrimonic@diba.cat -
www.diba.cat

INTRODUCCIO

Durant els darrers mesos, s’ha revisat els continguts que han publicat els membres de la
Comunitat Virtual de la Xarxa d’Arxius Municipals. Aixd ha portat a un laboridés procés
d’endreca i neteja dels materials que s’han acumulat durant els gairebé vuit anys de
funcionament de la Comunitat. Com a fruit d’aquet procés s’han definit una série de criteris per
tal que la Comunitat sigui més entenedora i facil d’'usar. Aquest Manual és el resultat d’aquet
treball de revisi6 i endrega.

Aquest Manual és la segona edicié actualitzada del Tutorial v1 de la Comunitat Virtual XAM,
que es va fer arran del Curs Comunitat Virtual de la XAM que es va impartir al novembre dels
2014. Les novetats més importants d’aquesta nova versio sén dos: els documents dels casos
d’us i la llista tancada de descriptors.

L’experiéncia de vuit anys de funcionament de la Comunitat, ens demostra les principals utilitats
que es fan servir sén tres: la publicacio dels instruments de descripcié dels arxius municipals
que formen part del Programa de Manteniment; la publicacié de noticies i la publicacié de
documents per a compartir. A consequéncia d’aixd, s’han elaborat tres documents que
descriuen amb detall els tres casos d’Us mencionats anteriorment. Aquests documents
complementen aquest Manual, perd també estan pensats per poder-los utilitzar individualment.
Aquests documents son:

e Cas d’us: publicacié dels instruments de descripcié dels arxius municipals a la
Comunitat Virtual

e Cas d’us: publicacié de noticies a la Comunitat Virtual

e Cas d’us: publicacié de documents a la Comunitat Virtual

Per tal de facilitar la recuperacié dels continguts i dels materials que hi ha la Comunitat, s’ha
optat per elaborar una llista tancada de descriptors al contrari que passava fins ara que era de
text lliure. S’han elaborat dues llistes de descriptors, una per utilitzar-la a 'hora de classificar les
categories dels continguts, i una altra per descriure els temes.
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QUE ES LA COMUNITAT VIRTUAL?

La Comunitat Virtual és una eina que complementa i déna suport ales accions de la Xarxa d’Arxius
Municipals (XAM). Esta concebuda per compartir coneixement, eines i experiéncies que ajudin
a enriquir i difondre els arxius que formen part de la XAM que coordina I'Oficina de Patrimoni
Cultural (OPC) de la Diputacio de Barcelona.

Els objectius de la comunitat virtual sén els seglents:
Objectiu basic:

e Donar suport a la XAM, creant un espai per difondre, compartir i intercanviar
coneixements i experiéncies.

Objectius concrets:

1. Ser un espai de difusi6 on mostrar una part de la feina que fem més enlla del
col-lectiu professional.

2. Informar de I'activitat i de les novetats dels Arxius Municipals que formen part de la
XAM amb regularitat.

3. Fomentar el treball en xarxa entre els Arxius Municipals que formen part de la XAM,
facilitant el contacte il'intercanvi de coneixements i experiencies entre els professionals.

4. Millorar els serveis prestats des de la XAM als Serveis d’Arxiu. Comportara augmentar
I'eficiencia i simplificar la tasca de suport i assessorament, aixi com les comunicacions.

5. Centralitzar i posar a disposicié dels professionals dels els Arxius Municipals de la XAM
tota la informacio, el material i documentacié de que disposa la XAM.

6. Facilitar el treball en equip entre els arxivers de I’Oficina de Patrimoni Cultural de la Diputacié
(OPC), facilitant el contacte entre els arxivers itinerants i els que fisicament estan al’lOPC.

Per crear la Comunitat Virtual s’ha utilitzat una eina interna de la Diputacié de Barcelona que
disposa de les funcionalitats tipiques de les comunitats virtuals (blogs, forums, xats, repositori
de documents, imatges i videos, wiki, calendari compartit o compartir documents a través del
Drive de Google).
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La plataforma de Comunitats Virtuals de practica de la Diputacié de Barcelona és el resultat
d'un treball d’integracié d’eines basades en arquitectures de software obert (open source):
Linux Red Hat [http://www.redhat.com], Apache [http://httpd.apache.org], PHP
[http://www.php.net] i MySQL [http://www.mysqgl.com]. El programari s’ha desenvolupat sobre un
framework de gestid de continguts de programari lliure i llicencia GPL (General Public License)
[http://www.gnu.org/licenses/old-licenses/gpl-2.0.ixt], basat en el nucli de Drupal 6 [http://drupal.org],
combinat amb un gran nombre de moduls desenvolupats per la comunitat de Drupal, moduls fets a
mida i desenvolupats per I'Oficina Técnica d’'Internet de la Diputacié de Barcelona i llibreries
externes de software lliure basades en JavaScripti PHP.
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ACCEDIR A LA COMUNITAT?

L’accés a la part publica de la Comunitat es fara a través de la seglient pagina web:

http://xam.diba.cat

L’accés a la part restringida de la Comunitat esta reservat per aquelles persones que treballin
enun ens local adherita la XAM i amb la prévia peticié del seu responsable.

Es podra accedir a la part restringida des de la mateixa pagina web,

http://xam.diba.cat

o des de 'accés restringit de la web de la Diputacié de Barcelona,

http://diba.cat

Una vegada dins de la Comunitat, sera necessari identificar-se amb el nom d’usuari i
contrasenya per accedir a la part restringida,

Des d’aquesta mateixa pantalla és possible modificar la contrasenya de I'usuari clicant
l'interrogant vermell.

usuari

contrasenya

Presentacio

Municipis de la Xarxa d'Arxius Municipals k

Frinc i dnriimeantc 3
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CONTINGUT DE LA COMUNITAT

TIPUS DE CONTINGUTS

La Comunitat Virtual permet tenir dos tipus de contingut ben diferenciats:

Contingut tematic

El contingut que forma part del “Menu Principal” i estroba aladretade laportada, esta organitzat
de manera tematica i permet una recerca senzilla pero rigida. Sén el que s’anomenen “pagines”.
Aquest tipus de contingut esta organitzat com a espai web.

La informacié que recullen les pagines del “Mend Principal” sén els recursos que estan a
disposicio dels membre de la Comunitat. Hi podreu trobar:

Presentacié de laComunitat

Municipis de la Xarxa d’Arxius Municipals: pagina a través de la qual es pot accedir
als diferents serveis que presta cada arxiu municipal i els fons que custodia.

Fons i documents: pagina a través de les quals es pot accedir als instruments de
gestié documental i a I’Arxiu Municipal dels Arxius que formen part del Programa de
Manteniment de la XAM.

Directoris: pagina 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.

Models i plantilles: pagina que incorpora tots aquells documents tipus que poden
servir de base per a I'elaboracié d'idéntics procediments en diferents serveis d'arxiu.

Recull de premsa: pagina 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.

Recursos formatius: pagina que incorpora tots aquells documents, materials i mitjans
destinats a 'aprenentatge i a I'adquisicié de coneixements que poden ser d'interés per
als membres de la XAM.

Recursos técnics: pagina 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

WIKIXAM: les pagines que informen sobre els diferents serveis d’arxiu i dels fons que
custodia.
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Presentacid

Municipis de la Xarxa d'Arxius Municipals ¥
Fons i documents b
Directoris

Models i plantilles

Recull de premsa

Recursos formatius

Recursos Tecnics

Contingut dinamic

Estractadelarestadecontingutdelacomunitat, ésimportantentendreladiferénciaambunapagina
web. En aquest cas el contingut és més com un taulell d’anuncis on es va informant de les novetats.
Totiaixi permet guardaraquestainformacié de maneraque és possible buscar-lairecuperar-laen

qualsevolmoment.

Els arxius municipals de Monistrol de Calders i

Cabrera de...

Publicat per Patricia Alvarez Martinez el 30/07/2020 -

08:26 # XAMDIBA

Contingut destacat

Actualitzem el Repertori de normes legals per als arxius... ®
Publicat per Jaume Enric Zamora Escala el 22/06/2020 - 16:52
Quan anavem a estudi: nova exposicio virtual dels arxivers... ®
Publicat per Jaume Enric Zamora Escala el 08/06/2020 - 10:55

Els arxius municipals de Monistrol de Calders i Cabrera de...
Publicat per Patricia Alvarez Martinez el 30/07/2020 - 08:26

Dilluns Concurs online «Els enigmes de 'Arxiu» a I'Arxiu...

24 N
09:00h
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EINES

La Comunitat té diferents eines per poder utilitzar segons el tipus de contingut que es vulgui
crear o afegir:

Apunts

Tant noticies com entrades de blog es consideren apunts. Com a la majoria de tipus de
continguts, als apunts s’hi poden afegir imatges i fitxers adjunts i admeten comentaris. A les
entrades de blog, a més de la imatge que s’hi pot afegir, apareix la imatge de 'autor ben visible.

e Blogs
A les entrades de blog lautor dona la seva opinidé, comparteix metodologia o exposa
experiéncies concretes amb un to més personal. Els blogs sén una eina que permet publicar
contingut en format text, els posts o articles s’organitzen cronoldgicament i permeten adjuntar
imatges, videos, etc.

Es convida a tots els membres de la Comunitat a escriure els seus propis blogs o articles
concrets sobre un tema.

Presentaci6 del llibre seté de la col-leccié Premi Montornés de recerca histérica

. Publicat per Nicolau Guanyabens i Calvet el 09/04/2014 - 13:16 | Ultima modificacié: 09/04/2014 - 13:21

Aquest divendres, 11 d'abril, es dura a terme la presentacié del llibre L'Speculo de 1764. Una
aproximacié documental al Montornés Medieval a carrec de 'autor Alberto Reche Ontillera,
guanyador de la Beca Montornes de recerca historica 2010. L'historiador Jaume Vilaginés
impartira la conferéncia L'Speculo de Montornés i la histéria de la comarca. 'acte tindra lloc a
les 19 h a Ia Sala d'Actes de I'Ajuntament.

L'Speculo dels Montormnés és un document de documents, un manuscrit escrit en catalad sobre
més de set-cents pergamins que actualment sén a I'Arxiu Municipal | que al 1764 tenia al seu poder el propietan de
la Torre Tavernera, Bernardi Lluis d’ardena, successor en linia directa dels Montornés, nissaga posseidora del terme

i 13 furiedirriA Adal cactall Ana 300 anamanam Aa Sant Minoal

e Noticies
Una noticia és una comunicacié objectiva feta per un emissor amb una certa autoritat
informativa. Per tant, noticies és el canal de comunicacié a través del qual s’'informa de les
novetats que poden ser d’interés per a la Comunitat, ja siguin sobre novetats dins de la
comunitat (celebracié de cursos o jornades, publicacié de documents, etc.) o en els arxius de la
XAM.

S’anima a tots els membres de la Comunitat a compartir les noves informacions que puguin ser
d’interés per a la Comunitat. Els detalls per a la publicacié de noticies es pot trobar a Cas d’us:
Publicacié de noticies a la Comunitat Virtual, dins de la mateixa Comunitat.
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Quan anavem a estudi: nova exposicid virtual dels arxivers itinerants
Publicat per Jaume Enric Zamaora Escala el 08/06/2020 - 10:55 | Ultima modificacié: 09/06/2020 - 06:53

Enguany, en el Dia Internacional dels Arxius, presentem I'exposicié virtual Quan anavem a estudi,
formada per 118 documents procedents de 47 arxius municipals d'ajuntaments de la provincia de
~

MONYLY  Sarcelona.

L m‘d Amb aquesta mostra pretenem posar a l'abast de tothom, interessats, investigadors i ciutadans
en general els documents d'arxius municipals de peblacions de fins a 10.000 habitants que sén
gestionats pels arxivers itinerants del Programa de Manteniment de |a Xarxa d'Arxius

Municipals que coordina I'Oficina de Patrimoni Cultural de la Diputacié de Barcelona.

Documents

TantDocuments com pagines Wiki es consideren Documents. Com alamajoria de tipus de continguts,
als Documents s’hi poden afegir imatges i fitxers adjunts i admeten comentaris.

e Documents
Els documents impliquen una part molt important dels continguts existents, la Comunitat permet

centralitzar els documents i materials de qué disposem i també la possibilitat que l'usuari pugui
descarregar-se material del seu interes, ja sigui en word, pdf, power point, etc.

Elsdocuments podranserobertsal publicorestringits alsmembres dela Comunitatoacertsgrupsde
treball, perd es recomana prioritzar els documents que siguin de lliure accés.

Els membres de la Comunitat poden publicar documents d’elaboracié propia o dels que es
tinguin els drets amb el seglent contingut:

o 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 téecnics on s’incorporen tots aquells documents, materials i mitjans que poden
ser d'utilitat pels membres de la XAM.

Els detalls per a la publicacié de documents es pot trobar a Cas d’us: Publicacié de documents
a la Comunitat Virtual, dins de la mateixa Comunitat.

Llista de proveidors mobiliari d'arxiu
Publicat per Josep Conejo Muntada el 21/01/2014 - 12:56 | Ultima madificacid: 30/04/2018 - 11:39

Llista de proveidors de mobiliari d'arxiu, en especial prestatgeries compactes

12


http://www.diba.cat/

Diputacié Area de Cultura
Barcelona

Gerencia de Serveis de Cultura

Recinte Escola Industrial. Edifici del
Rellotge

Comte d’Urgell, 187. 08036
Barcelona

Tel. 934 022 566 - Fax 934 022 825
o.patrimonic@diba.cat -
www.diba.cat

o Articles de Wiki

Sén una eina que permet la creacié de continguts de manera col-laborativa, d’aquesta manera
tots els autors poden crear o modificar text, imatges, documents, etc.

A la Comunitat s'utilitza els articles Wiki principalment per la publicacié del instruments de
gesti6 documental dels arxius municipals de la XAM, 'anomenada WIKIXAM. Tots els arxius
del Programa de Manteniment tenen les corresponent pagines informant sobre els seus serveis
i els fons que custodia.

Els detalls per a la publicacié dels instruments de descripcié es poden trobar a Cas dUs:
Publicacié dels instruments de descripcio, dins de la mateixa Comunitat.

Municipis de la Xarxa d'Arxius Municipals
Publicat per Jordi Vilamala Salvans el 26/01/2015 - 14:13 | Ultima modificacié: 28/04/2020 - 14:38

Aquest apartat informa del funcionament i dels serveis de cada un dels arxdus municipals, aixi com el quadre de
fons per on es pot accedrr a les fitxes de descripcié dels fons ials seus instruments de descripcié (quadre de
classificacio del fons i inventari)

Els municipis estan dividits segons el tipus de conveni d'adhesid a Iz Xarxa d'Arxius Municipals:

+ Arxius del Programa de Manteniment: municipis de fins a 10.000 habitants que no disposen d'un persona
responsable técnica d'arxiu i que reben el suport directe d'un arxiver itinerant de I'Oficina de Patrimoni Cultural de
la Diputacio de Barcelona

» Arxius de |a Central de Serveis Técnics: formula de cooperacid consistent en compartir serveis entre els diferents
arxius municipals de la provincia de Barcelona que disposen d'un responsable técnic

Pagines filles
1. Arxius de la Central de Serveis Tecnics
2. Arxius del Programa de Manteniment

Forums

Eina que possibilita el debat i la discussié de I'activitat professional en linia. També s’utilitza
com a eina de recolzament del treball en xarxa presencial: cursos de formacio, espais
d’experiéncies o altres jornades.

Els contingutdelforum ésrestringitales personesdela Comunitatoacerts grups detreball, perdsi
calpotser obert al public en general.
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digitalitzacié de planols (documents superiors a DIMN A3)

prr Rarsn Maohll wen Bnkfraicen cf 30/08/2028 - 12:17

Hela, bon dia a tolhom,

algin anciu ha sdquint alguna =ins tipus =scdrer per digitalitzar =] documents amb mides superiors 2 DIN A37 Sis
=szarers canitals =fn =l més adiacts, pard =l preu 2 molt slevat,

Com ho feu per reproduir fescans]ar planois?

No=altre= ho hem fet de diversos formes:

- primer per empresa ext=ma - copistera, de forma puntual, perd eguenia la sofida dels documents.

- Blguna vegads per fotochpis per parts, €= 2 din =n DTN A3 misim, que després == podien “sngarcar’ entrs
e,

- amb cimera fotogrifica, perd per capturar =1 document / plincl s=ncer regueria allunyar-z= molt i == perd la
relacié de mides dibuixats

- ami =scdner tipus plotter. que permet crear =l fite=r digital § 2 més també imprimic

Ague=st sistema reguersic gue = plinc] pas=i per una mens d= “rodille” gue aplans = document, amb =1 gu= hi
Pz =l perill gue == prgui quedar ergancat i i ='=stica =stripan (oo Be passat mai). Poroaltes Bacda, com tots =is
==cdne=rs normals, implica la utilizaci d'una llum sobre =] document. Si bé, per altra bands, només s=rd un cop
=i == digitalitza i == conserva =flitxer resultant.

Moltes gricies i salut!

Kar=n Munté

& comentaris

Publicat per Gemima Carretera | Vierdaguer =1 15-05-2020 11:18
Hola Kar=n,

= Parxiu de Toralls == va comprar un sciner Cancn fins 2 A3 fa j2 urs 10 anys.

Ers =ahva =n algun cas, pecd perls majoria de plincls més grans continea la problem3tica, De
normal == Ta la obpia per un servei extem, i =i, és un problema per la sortida dels documents.

Estar=m 2 atents a l== respostes d= l=s companyes,

SupTimeh edita respon
i =r Laura Tamdés SAncher &1 15-05-2020 10:05
. Eon dia Karen, a Namiu Municipsl de Sant Pers d= Ribes gestionem les chpies d= plincls i Ta
Suatre amy= vam comprar un =guip multifuncd (chpies | =scaner] =n conoret de RICOH model
MPCWZ2015P. & mosaltre= =n= ha funcicnat forga b,
suprimeb edita recpon

Xats

Aquesta funcionalitat possibilita la comunicacié en temps real entre les persones que participen
a la conversa o xat. S’obriran xats pera:

e resoldre dubtes sobre un tema concret, una nova organitzacio, les convocatories d’ajuts
economics, etc.

e debatre sobre un tema d’actualitat.
e complementar activitats formatives

e comunicar-se dins d’'un grup de treball.

Multimédia

o Album d’imatges
Espai on es poden publicar arxius en format imatge, d’aquesta manera es pot crear una galeria
de fotografies i altres materials audiovisuals.

S’hipodratrobar totaquell material creat per la Diputacio o els membres de la Comunitat amb format
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imatge o video: campanyes de comunicacio, i totes les imatges provinents de les activitats del
treball en xarxa presencial, cursos, jornades, espais, cercles, etc. i d’'altres activitats que
organitzin els membres de la Comunitat i que vulguin compartir.

Tots els membres de la Comunitat podran publicar imatges sense restriccions. Les imatges
podran ser obertes o restringides als membres de la Comunitat o a certs grups de treball, pero es
recomana prioritzar els documents que siguin de lliure accés.

Exposicid virtual 201 8: Teatre. Entre bambalines

Putilicat per Jardl Vilamala Satvans =1 20/12/2017 - 14:35 | (iima modficacks: 17/ 12/2018 - 09:42

.

Avid_1979_JechoThristSupsnctar_001.100
M s s . —
TEATRE
ANONIM VENECIA

Avid_1979 JesdsChristSupsrstar_D02. 100 ‘GuardiaisdeSergueds 1931 SuardialsdaSengusds 0024

TEATRE

o Videos
De la mateixa manera, es poden publicar continguts en format video provinents de vimeo o

youtube.
Tots els membres de la Comunitat podran publicar videos. Aquests podran seroberts al publico

restringits als membres de la Comunitat o a certs grups de treball, perd es recomana prioritzar els
documents que siguin de lliure accés.

Formularis

e Enquestes

L’eina permetfer petits qlestionaris als membres de la Comunitatiala vegada veure’n els resultats
enlinia. S'utilitzaran per veure les opinions sobre temes d’interés i generar debat entorn d’aquests.
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Enquesta. Esteu fent o teniu previst elaborar un Protocol técnic per l'obertura de I'Arxiu
Municipal, Ordre ministerial(BOE...)?

Publicat per Para Pastallé el 06/05/2020 - 08:33 | Ultima mod

1- Participem en un Pla conjunt amb tot I'Ajuntament

2- Elaborem un Pla especific de I'Arxiu

38% (3 vots)
3- Esperem rebre un Model de I'Administracié superior

38% (3 vots)

4- No tenim previst elaborar cap Protocol

0% (0 vots)
Vots totals: 8

e Qiiestionaris

Els questionaris son eines amb les quals es poden fer formularis més complexos, per tal de fer
inscripcions a jornades i cursos, recollir dades, realitzar concursos o comandes, etc.

Calendari

Al calendari de la Comunitat s’anotaran totes les activitats que puguin ser d’interés als seus
membres. Es convertira en un canal de comunicacio de tots els actes, esdeveniments, obertures de
convocatories, etc.

GOOGLE DRIVE

Es una aplicacié estandard de google que s’usa per la redaccié de documents a través del
treball col-laboratiu. Es crea un document a la xarxa i tots els membres de la Comunitat poden
introduir-hi modificacions. D’aquesta manera es fa una redaccié cooperativa o col-laborativa.
Les diferents aportacions queden registrades de forma que es permet un bon control de
versions.

La seva funcioé és similar a la Wiki pero el seu producte és un document, per tant es recomana
per treballs que ja tinguin un format word. Una altre avantatge és que et permet treballar amb
persones que no formin part de la Comunitat ja que el google drive esta obert a google.

El google docs sera de contingut restringit als membres de la Comunitat, en alguns casos i amb
el consentiment de tots els autors els treballs podran publicar-se un cop finalitzats.
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Grups de treball

Dins de la Comunitat Virtual es podran crear diferents grups de treball entorn d’un interes
comu, ens locals amb caracteristiques similars, persones que estan en un mateix curs de
formacio, etc. Aquesta és una funcionalitat que permet segmentar la informacié i oferir a cada
usuari el que més pugui interessar-lo en cada moment.

Inici Temes » Grups ~

Arxivers de manteniment

Comunitat d4EEE

Avaluacio Policia Municipal

GD-Meana
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CERQUES

Per tal d’accedir als diferents continguts de la Comunitat, tant continguts estatics com dinamics,
existeixen tres elements fonamentals: les categories, els temes i les etiquetes.

Les categories

Les categories son paraules claus per les quals es pot classificar els continguts segons siguin
el seu tipus de continguts. Hi ha les seguients categories:

Directoris: categoria que incorpora totes aquelles col-leccions d'adreces, persones,
empreses, organismes, regles, ordinacions, etc. que poden ser d'interées per als
membres de la XAM.

Models i plantilles: categoria que incorpora tots aquells documents tipus que poden
servir de base per a I'elaboracio d'idéntics procediments en diferents serveis d'arxiu.

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.

Recursos formatius: categoria que incorpora tots aquells documents, materials i
mitjans destinats a l'aprenentatge i a l'adquisicié de coneixements que poden ser
d'interés per als membres de la XAM.

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

WIKIXAM: categoria que incorpora les pagines que informen sobre els diferents
serveis d’arxiu i dels fons que custodia.

Grups de treball: categoria que incorpora tots aquells documents que gestiona i creen
els grups de treball. Cada grup té una categoria propia.

Els temes

Els temes son paraules claus que descriuen el contingut segons la seva tematica. La llista dels
temes que es poden utilitzar i que apareixen en els desplegables és la seguent:

Descripci6 i instruments de descripcio
Identificaci6 i classificacio

Avaluaci¢ i tria

Accés i consulta

e-Administracio
18
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e Ingrés de fons

e Instal-lacions d'arxiu
¢ Digitalitzacio

e Restauracio

e Exposicions

e Beques i premis

e Presentacions

Les etiquetes

Les etiquetes son paraules claus que complementen la classificacié feta amb les categories i
els temes. Les etiquetes son de text lliure, i es poden posar tantes com es cregui convenient.

Recuperacio dels continguts

La Comunitat permet diverses formes per recuperar els continguts:
Menu principal

A la part superior dreta es troba el Menu principat que permet recuperar els continguts tematics
de la Comunitat, tal com s’explica a I'apartat de Tipus de continguts d’aquest Manual.

Presentacid

Municipis de la Xarxa d'Arxius Municipals b
Fons i documents )
Directoris

Models i plantilles

Recull de premsa

Recursos formatius

Recursos Tecnics

Cercador

A la part superior dreta de la pagina es situa el cercador, busca per paraules que hi hagi en el
text dels continguts de la Comunitat.
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Menu superior esquerra

A la part superior de la portada es troba el menu amb els seguents items:
¢ Inici; permet recuperar els continguts publicats més recentment que apareixen a
portada,

e Temes: permet recuperar els diferents tipus de continguts pels temes assignats,

e Grups de treball: permet recuperar els continguts segons el grup de treball on s’ha
creat, interessant per aquelles persones que formen part de diversos grups.

Diputacié
Barcelona

Inici Temes » Grups »

: g
Comunitatde la )(arxa _dBArxius Municipals

L

Menu d’eines

A partir del Menu d’eines situat a la part esquerra de la Comunitat es pot accedir als diferents
continguts segons I'eina utilitzada.
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Podem trobar:

Calendari: permet recuperar les entrades del calendari. La informacio es presenta per
cada mes en forma de graella.

Apunts: permet recuperar els continguts que s’han publicat com a noticies o com
articles de blogs. La informacio es presenta com a panells d’informacié.

Documents: permet recuperar els continguts que s’han publicat com a documents o
com articles de Wiki. La informacié es presenta amb carpetes que soén les diferents
categories que es poden utilitzar per classificar els continguts.

Formularis: permet recuperar els formularis. La informacié es presenta com a panells
d’'informacio.

Forums: permet recuperar els debats, tant oberts com tancats, de la Comunitat. La
informacioé dels debats s’ordena per Grups de Treball.

Xats: permet recuperar els xats de la Comunitat. La informacié es presenta
cronologicament dels més recents.

Multimedia: permet recuperar les galeries d’'imatges i videos publicats a la Comunitat.
La informacié es presenta com a panells d’informacié cronologicament dels més
recents

Google Drive: permet recuperar els documents treballats amb aquesta aplicacié.
Apareix la informacio de les carpetes i els documents als quals es té accés.

Nuavol d’etiquetes

A la part dreta de la pagina es va creant un “nuvol d’etiquetes” que mostra les etiquetes més
utilitzades, clicant a un dels items accedim a tots els continguts referenciats. Es important tenir
en compte la possibilitat d’accedir a totes les etiquetes a partir de 'opcié “més etiquetes”.

Nuvol d'etiquetes
A Actes ¢ e ATXIU MURICIPAl ani

Municipal de Castellbishal Ardu Municipal de Gurb
Arxiu Municipal de Prats de Lluganés Andus Andvers
itinerants Avaluacié documental Castellbisbal Difusio

Digitalitzacio Exposicid virtual Fltxa de
fons Fons Jutjat de Pau romad

gestid documentzl palicies-locals Programa de
Manteniment Restauracio

més etiquetes
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Timeline

A la part dreta de la portada ens podem trobar els tres darrers continguts que s’han
consultat a la Comunitat

Timeline

a(ausa Jordi Vilamalz Salvans ha
modificat Elaboracio tuforial

Tordi Vilamala Salvans ha
publicat Elzboracio tutoral

| Jordh Vilamala Salvans ha
modificat Llsta d pzgines amb
imatges lures

Altres

També permet veure els continguts més valorats o més llegits pels altres membres de la
Comunitat.

Apunts mes valorats

Entre els documents de '"Arxiu Municipal de
Castellbisbal... La...

La Xarxa d'Arxius Municipals celebra el Dia
Internacional dels...

MNova versid del model de Quadre de
Clazsificacid Municipal

Making of de Peraustrinia 2004 al fons de
cinema amateur del Prat

Article sobre la mestra Ana Gavin i la
revista escola Bl Carol (1933-...

Apunts mes llegits

L'escola Josep Masclans de vallbona
d&nocia convida |Arxiu Municipal...
75 lectures aquest mes

Un cas de divulgacié en temps de COVID
70 lectures aquest mes

Hem actualitzat les eines de gestic
documental per a 'e-...
52 lectures aguest mes

Article sobre la mestra Ana Gavini la

revista escola El Carol (1933-...
48 lectures aguest mes
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COM CREAR CONTINGUTS?

AT
0 Comunitd
Per crear un contingut cal clicar a l'opcié ~ [C=amucninanf j gscollir quin tipus de contingut volem
crear.

Per tenir més clar quin contingut volem crear en cada moment us recomanem l'apartat “Eines
de la Comunitat” d’aquest mateix manual.

La Comunitat Virtual és bastant intuitiva i per aquesta raé només destaquem aquells elements
que pensem que poden crear confusié o necessiten una explicacié i aquelles accions que hem
de fer repetidament en moltes funcionalitats.

Cal recordar també, que hi ha tres documents especifics que detallen el funcionament dels tres
casos d'us meés freqients: la publicacid dels instruments de descripcid dels arxius municipals
que formen part del Programa de Manteniment; la publicacié de noticies i la publicacié de
documents per a compartir.

ADJUNTAR IMATGES

Moltes funcionalitats permeten afegir imatges als continguts. Existeixen dues maneres d’afegir
imatges:

Imatges com a part del titol

Aquestes imatges es situen a la part superior dels continguts com a part del titol.
Les descarregarem del propi ordinador, clicant al botd “Examinar” i un cop seleccionada la imatge
clicant “puja”. Es important seleccionar la part de la imatge que volem mostrar.

1 Municipal de Bigues | Riells es trasilada al nou dipasit

smicipal de Bigues | Riells &= trasliada al neu dipasit

Imatges dins del contingut:

Aquestes imatges es situen a la part superior esquerra del text.

(a¥al
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Les descarregarem de la carpeta de la Comunitat.

Cal clicar a la icona d'imatge, veure el servidor i escollir una imatge; quan cap de les imatges
s’adequa ales necessitats es poden pujar noves imatges del propi ordinador.

Adjuntar documents

La majoria de funcionalitats de la Comunitat Virtual permeten afegir documents, arxius que
donen informacié extra a contingut.

Per adjuntar un document cal anar a la part inferior de la pantalla i escollir 'opcié “Fitxers

adjunts”.

Visibilitat del contingut
Difusia

Fitxers adjunts
Cap adjunt

Parametres de meni
Mo estd al menu

Opcions de programacio
Mo programats

Informacio de I'autoria
Per ponsgm el 2012-05-04
09:43:17 +0100

Opcions de publicacia
Publicat, Destacat

Els canyiz fets alz adjunts no sdn permanents fins que deseu aquest missatge. El primer fitker
"llistat” s'incloura al canal RSS.

Adjunta un fitxer nou:

Seleccionar archivo | MO 58 ha seleccionado ningan archivo

La mida maxzima d'una pujada és 500 ME, Sols els fitcers amb les seglents extensions poden ser
pujats: txt pdf doc xls pot Gocx xisx potx odt ods odp fv awi mod med ogg jog jpeg off ong brmp & T
Dps posx Far zip dot,

Adjunta

Després escollirem “Seleccionar archivo” per escollir un arxiu del nostre ordinador, i finalment

I'opcié “Adjunta”.

Els documents que anem adjuntant aniran apareixent a la llista, podrem afegir tants documents

com vulguem.

Visibilitat del contingut
Difusio

Fitxers adjunts

1 adjunt

Parametres de mena
MNo esta al mend

Opcions de programacio
No programats

Informacié de I'autoria
Per alvarezbi el 2014-01-
2Z7 10:24:10 +0100

Opcions de publicacio
Publicat, Destacat

Els canvis fets als adjunts no son permanents fins que deseu aguest missatge. El primer fitker
listat” s'incloura al canal RSS.

Suprimeix Llista Descripcid Mida
T = # 908.15
. docl.pdf KB
\ http://=xam.diba.cat/sitec/xam.diba.cat/files/xp_2014_01_doc 20
| 178.33
i ' dc\czl.pdf KB

http:/fxam.diba.cat/sites/xam.diba.cat/files/20130121 web santh

Adjunta un fitxer nou:

Seleccionar archiva | Mingdn archivo seleccionado

rs amb les seglents extensions poden ser

La mida maxima d'una pu)ada Ss
I v avi mpd mp3S oggd jod joeg gif png bmp HF

Adjunta
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Tenim diferents maneres de visualitzar el document:

e Dinsdelcontingut(document 1), enaquestcas cal escollir'opcié llistaimodificarelnom
del'arxiu per la descripcio del document.

e Alapartinferiorcomaadjunt(document?2), utilitzareml'opciédelink afegintcomaurl
'adregcaque se’ns mostra sota el document. Haurem de treure el click a llista.

Desar el contingut

Quan hem finalitzat la redacci6 de qualsevol contingut podem guardar-lo i publicar-lo amb el boté
“Desa”, abans també podem previsualitzar-ho.

Visibilitat del contingut Usuaris anénims:

Difusid I'_! Visible a usuaris anénims

Fitxers adjunts
Cap adjunt

Opcions de programacio
Mo programats

~N

Desa Previsualitza

Opcions de publicacié. Visibilitat del contingut

Es important sempre revisar les opcions de publicacié, podem fer que el contingut sigui visible
per a tots els usuaris de la Comunitat, per als usuaris d’algun grup en concret o per a usuaris
anonims (en aquest cas el podran veure persones alienes a la Comunitat).

Visibilitat del contingut Comunitat:

Difusio \ » Visible a tots els membres de la comunitat
Fitxers adjunts Grups de trebali:

Cap adjunt

Arxivers de manteniment

Parametres de mend Central de préstecs
No esta al ment
Programa de manteniment

Opcions de programacio . . ) ) .
No programats Relacionar el contingut amb els grups de treball és Otil pels filtres | les novetats de cada grup de treball.

Informacié de l'autoria Usuaris anonims:
Per davidgonzalez el
2014-01-14 13:04:15
+0100

# Visible a usuaris anonims

Opcions de publicacio
Publicat, Destacat

Desa Previsualitza Esborra totes les revisions
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COM PARTICIPAR A LA COMUNITAT

A banda de crear continguts, també es pot participar en les diferents eines participatives que té la
Comunitat: debats, xats i comentaris

EN UN FORUM

Els debats permeten preguntar, opinar i debatre sobre un tema concret. En primer lloc cal decidir
en quin forum volem participar i de quina manera.

Quan anem al’'apartat “Forums” podem veure tots els debats oberts i entraren cada un d’ells
seleccionant sobre el titol.

Hi ha diferents maneres de participar en un debat:

Iniciar un nou tema de debat

Enaquestcasseleccionaremal’opciédecrearcontingutiescollireml’opcié Forums/temadedebat.

Un article de wiki &5 una Un document 5 un contingut Una enauesta &5 una pregunta Un formulari permet consulear |
pagina gue s! en\hﬁ amb les 3mb un o més Ft s pel ?mL \.m E onjunt de respo: lir d 4 L
s b agmes Wikt oenerant  descarmeger Bermet incrustar 4
una estructura hipertext. Un  presentations amb Ia URL de

vkt permet crear | editar Slideshare.
contingu

Forums > Multimedia

Tema de debat Album d'imatges

=R
Y )

at és unnou fil  Un xat permet interactuar de Un album d'imatges conté
ns d'un forum.  forma instantania amb els fotografies relacionades amb
orum membres de I3 comunitatque  un tema.
qued; hi accedeixin
per temes.

Un cop alla haurem d’escollir a quin tema es refereix el nostre debat i per tant dins de quin forum el
creem.
Crea Tema de debat

Assumpte: *

& B % ElCodifont [ @ & Normal %

Els debats, com els altres continguts, permeten adjuntar imatges, documents, categories i
etiquetes.
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Participar a un debat existent

Per respondre o com comentar un debat fet per un altre membre de la Comunitat primer s’ha

de localitzar el debat. Hi ha dues possibilitats:

1. Els darrers debats oberts es troben a la part inferior de la portada de la Comunitat.

Darrers temes de forum

digitalitzacio de planols (documents superiors

a DIN A3)

Darrera resposta: Gemma Carretero i
6 verdaguer 16/06/2020 - 11:18

Férum sobre Ordre Ministerial referent a

l'obertura d’Arxius...

Darrera resposta: Jaume Enric Zamora Escala

11 gg/07/2020 - 09:16

Donacio-cessio-compraventa d'imatges
Darrera resposta: Jesus Castillo Prado

/2020 - 09:13

2. Els debats més antics caldra buscar-los a la part esquerra de la portada als Forums. En
aquest cas veurem tots els forums i dins d’ells els diferents debats oberts, caldra buscar-

lo.

Forums

Enviar nou Tema de debat

Categories - Filtra

Tema Respostes

Férum sobre Ordre 11
Ministerial referent a

I'obertura d’Arxius

(COVID-19)

digitalitzacié de planols 5
ocuments superiors a
N

A3)

Donacié-cessid- 2
compraventa d'imatges

llibre de registre d'unions o
civils

Els fons dels Arxius del 3
Jutjats de Pau als Arxius
Municipals de la Central de

erveis Tecnics

Creat

fa 18 setmanes 1 hora

per Zamora Escala, Jaume E...

fa 12 setmanes 6 dies
per Munté van Enkhuizen, K.

fa 26 setmanes 6 dies
per Castillo Prado, Jesus

fa 38 setmanes 21 hores
per Aymerich i Bolta, Merca

fa 28 setmanes 6 dies
per Pastallé, Pere

Ultima resposta

fa © setmanes 40 minuts
per Zamora Escala, Jaume E..

fa 12 setmanes 22 hores
per Carretero i Verdaguer,.

fa 25 setmanes 2 dies
per Castillo Prado, Jasus

n/d

fa 38 setmanes 1 dia
per Aymerich i Bolta, Merce

3. Una vegada localitzat el debat, s’ha d’anar al finals de comentaris i clicar Afegir un nou

comentari

Publicat per Jaume Enric Zamora Escala el 07-05-2020 17:19

% Moltes gracies per compartir el vostre Protocol, Xavier. Salut !

z

suprimeix edita respon

Afegeix un nou comentari 1241 lectures @ = [ &7
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EN UN XAT

El funcionament del xat és semblant al del forum, caldra escollir el xat en qué volem participar i
seleccionar-lo, en aquest moment entrarem a la sala del xat, on podrem anar afegint missatges.

@ * ats + Elaboracio tutorial

Xat Elaboraci6 tutorial ha estat actualitzat.
Mostra | | Edita

Elaboracié tutorial

Creat per Jordi Vilamala Salvans el 0.

Tutorial Comunitat virtual de |3 ¥arax d'Arxius Municipals
Vilamala Salvans, Jordi [Visualitza en finestra emergent]

(13:27:12) '\Iilamala Salvans, Jordi: Possibilitat d'activar eina de xat per a la difusié dels
arxius

El xat es pot visualitzar amb finestra emergent:

@ Elaboracis tutorial | Comunitat de la Xanka & Andus Municipals - Go.. el () e
samdibacat ! t
Elaboracié tutorial

Tutorial Comunitat virnual de la Xarax d'Arxius Municipals
vilamala Salvans, Jord

(1327:12) Bvilamala Salvans, Jordis Possibilitat d'activar eina
de xat per a Ia difusid dels arsins

Entreu el vostre missatge aqui:

Enviar

Esperanda a xam.diba.cat

Eatreu el vostre missalge aqui:

Els xats s6n en temps real i per tant es convocaran amb antelacié. Cal configurar-los en el moment
que es creen. Perfer-hocalanaracrearcontinguti € omplir el formulari.
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* Elaboracié tuorial
Mostra | | Edita
Elaboracié tuorial
Nom: *
Elaboracié tutorial
El nom del teu xat,

Temes:

<cap> v| Afegeix

==
Tutorial Comunitat virtual de la Xarax d'Arxius Municipals
Descriviu el vostre xat, aix| els altres usuaris sabran si hi volen entrar.
» Format d'entrada

Gairebé latotalitatdels continguts delaComunitat permetenfercomentaris atots els usuaris,
simplementcal seleccionar I'opcié que apareix a la part inferior “Afegeix un nou comentari”.

Afegeix un nou comentari 98 lectures o [3] 2

En el mateix lloc se’ns déna I'opcié d’imprimir el contingut, enviar-lo, convertir-lo amb un pdf o
crear un permalink.
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COM GESTIONAR EL MEU COMPTE?

Tot usuari de la Comunitat disposa d’'un compte individual i privat des del qual pot gestionar el seu
perfiliels seus missatges.

Com gestionar el perfil

Per gestionar el perfil d’'usuari cal en primer lloc clicar el requadre que es troba a la part superior
dretadela pantalla, des d’alla es mostra tota la informacié de l'usuari i es pot modificar.

& Perfilanonim
a:| [ surt

e

En aquest moment apareix la informacié del perfil de I'usuari. Es important tenir un perfil
complet perqué aquesta és la informacié que tenen els altres usuaris de la Cmunitat sobre
nosaltres. Gracies al perfil complet ens podran reconéixer i veure si tenim interessos comuns.
En aquest sentit la imatge i les nostres dades de contacte sén basiques

Mostra Edita Motificacions
anonim, Perfil

Perfil public

Registre: 13f12/2013
Grups: 0

Article o
Cormentarizs: 0

En linia

: anénim
kror ¢ tanante_bon@yahoo.es

Grups

No s'han trobat resultats,

Ultimes contribucions

No s'han trobat resultats.

Ultims comentaris

No s'han trobat resultats.
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En accedir al perfil apareixen tres pestanyes

Mostra Edita Motificacions

e Mostra: apareix tota la informacié que hi ha a la Comunitat sobre el nostre usuari:
nom, professidé, municipi, dades de contacte; i també sobre la nostra activitat:
continguts que haguem publicat (noticies, documents, etc.), debats en els quals hem
participat i comentaris que haguem fet.

o Edita: des d’aquesta pestanya es pot modificar 'adrega de correu i contrasenya, i es
pot afegir una imatge al nostre perfil. També es pot modificar la informacié sobre
nosaltres: nom, cognoms, professid, municipi, ens local, telefon i fins i tot disposem
d’'un espai on parlar una mica sobre nosaltres. A més a més, també es pot decidir si les

nostres dades (com el telefon o el 'adreca del correu electronic) han de ser publiques o
no.

e Notificacions: és l'espai des d'on es gestionen els missatges que rebem de la
Comunitat sobre les novetats. En aquesta pestanya podem gestionar sobre quins
continguts volem rebre correu electronic i amb quina frequéncia. Aquest és un servei
molt util per estar assabentat de les novetats de la Comunitat pero cal que cadascu se
I'ajusti a les seves necessitats.

El meu compte
~ Continguts

Marca aguells tipus de contingut dels quals desitges rebre notificacions al correu. Rebras
notificacions per nous continguts 1ue s generin, nous comentarns | continguts modificats.
La primera llist3 correspon als confinguts que pertanyen a |a comunitat. M&s avall pots
mmdfl?urar si vols rebre o no les notificacions per nous continguts, comentaris i continguts
modi

icats de cada grup de treball
@ Calendari
i Noticies
@ Blogs
o Wiki
@ Documents
¥ Enquestes
@ Formularis
¥ Forums
¥ Galeria
¥ Videos
Grups de treball

Marca aquells groups dels quals desitges rebre notificacions.
» Arxivers de manteniment

v Altres

Quan un membre de [a comunitat crea algun contingut o fa un comentari, no rep cap

notificacio (es déna per assabentat que Ri ha un NOU contingut o comentari perque,

precisament, Iha creat ell mateix). A si marques aquesta opcid, rebras una notificacio
scrit,

i e
guan algu modifigui 0 comenti guals: ntingut creat per tu, independentment dels
tipus de continguts o grups als que estiguis subscrit.

|# Subscriu-me als canvis | comentaris del contingut creat per mi
~ Freqiiéncia
Indica amb quina frequéncia vols rebre cada tipus de notificacions

Continguts:

Diariament v

Missatges privats:
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Com gestionar els meus missatges?

La Comunitat té un servei de missatgeria molt semblant al correu electronic pero intern.

PerfilLanonim

surt

En accedir als meus missatges veiem quatre pestanyes:

e Escriu un nou missatge: funciona com un correu electronic on esculls els receptors,
escrius 'assumpte i el missatge, i 'envies. Aquest servei permet enviar un missatge a
tots els membres de la comunitat o a tots els membres d’'un grup de qué formem part.

e Rebuts, Enviats i Tots els missatges: les altres tres pestanyes ens permeten gestionar
els missatges enviats, rebuts o tots, podem eliminar-los o marcar-los com allegitsono;a
més,podemveure qui va iniciar la conversa, qui hi va participar i quan.

Escriu un nou missatge | Rebuts  Enviats | Tots els missatges

Escriu un nou missatge

Destinataris

Membres:

Separeu els diferents nom d'usuar amb comes
Comunitat:
Tots els membres de la comunitat

Grups de treball:

Central d

Programa de manteniment
Assumpte:
Missatge:

B I U E | =@ B * Ecodifont B @& &

] =
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COM GESTIONAR ELS MEUS GRUPS DE TREBALL?

La Comunitat permet assignar els membres a grups de treball de manera que tinguin accés a
continguts i funcionalitats restringits. Quan es crein, a la pagina d’inici de la Comunitat podem
escollir en cada moment amb quin grup estem treballant:

Inici Grups =
(RR  Arxivers de manteniment Presentacia
Central de préstecs i
Programa de manteniment 7 G g
je! A sl OF WL Jz : Bibliografia
7 i = |
: * | epanmimicAro 1ROID Enllagos
1! oy 5 Formacio
i 2 s i CONTREUCION TERRI :
0 5 ot LA ROUEZA FUSTE Membres
- L'Arxiu municipal del Prat, platé T s cmares Models
cinematografic Normativa

Publicat

er Margarida Gémez Inglada el
05:17

Recull de premsa
Wiki

D’altra banda, a l'apartat “Subscripcions”, de “El meu compte”, podem decidir si volem estar
subscrits als continguts del nostres grups i per tant volem rebre al nostre correu les novetats.

AJUDA

A la part inferior de la pagina trobareu una adrega de correu electronic a qui adregar-se per
qualsevol dubte o incidéncia.
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