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CERCA DE DOCUMENTS EN UN ARXIU O CENTRE DOCUMENTAL 
 
 
Els catàlegs són consultables en suport paper o bé informàtic. Alguns centres documentals 
disposen també de catàlegs en línia. 
 
el catàleg inclou, entre d’altres, les dades següents: 
 

 Contingut del document: títol, dates, autor, descripció, etc. 
 Aspectes tècnics: procediment fotogràfic, estat de conservació, etc. 

 
Juntament amb les descripcions apareixen les referències del document necessàries per fer-ne la 
sol·licitud. És el codi que identifica els documents per localitzar-los i oferir-los a la consulta. 
Actualment molts arxius ofereixen la possibilitat de consultar aquests instruments a través 
d’aplicacions informàtiques accessibles a Internet, i fins i tot accedir a la visualització de la imatge 
digitalitzada dels documents. 
 
Tant si aquesta cerca es fa al centre mateix, com a través de les aplicacions accessibles a Internet, és 
bo de tenir uns fulls per tal de recollir la informació necessària d’una manera sistematitzada. Pots 
utilitzar el model que et mostrem: el full guia. 
 
Instrument 1. El full guia 
 

FULL GUIA 
 
Tema d’interès (1) Autor del treball i telèfon (2) 

Títol del çtreball (3) 
 

Centre (4) Fons o col·lecció (5) Títol del document (6) Signatura (7) 
    
    
    
    
    
    

 
 

 (1) Omple un full nou per cada tema que necessitis. 
 (2) Pots posar-hi el nom i el telèfon. En cas de perdre aquests fulls, seria més fàcil que així 

te’ls poguessin retornar. 
 (3) En aquest estat del treball, serà un títol provisional, però ha de ser descriptiu del que es 

vol fer. 
 (4) Pots posar el nom sencer de la institució, o bé les sigles amb les quals és conegut (per 

exemple, ANC per referir-se a l’Arxiu Nacional de Catalunya). 
 (5) El nom o el codi del fons o col·lecció que conté informació relacionada amb el tema de 

treball d’aquest full. 
 (6) El títol del document. 
 (7) La signatura, és a dir, el codi que permet localitzar un document o un conjunt de 

documents. És important que mantinguis aquesta referència, ja que et facilitarà la feina en el 
moment en què la vulguis sol·licitar. 

 
Aquesta fitxa forma part del procés de selecció dels documents, i per tant, és un element previ a la 
recollida de dades que es deriva de l’observació i anàlisi.  
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