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1. Introduccio

Aquest document és un manual que recull les funcionalitats disponibles a I'aplicacié de consulta de I'arxiu
fisic de UPC i mostra de forma practica com utilitzar-les.

El document va dirigit a usuaris finals sense cap experiéncia previa amb I'eina i té com a objectiu resoldre
tots aquells dubtes derivats del seu Us.

2. Descripcio general

L'eina de consulta de I'arxiu fisic permet als usuaris consultar quins expedients i documents es troben al
fons d'arxiu fisic custodiat per la ODA, consultar les meta dades dels expedients i documents disponibles
i sol-licitar préstecs.

Per tal de realitzar aix0 és possible fer cerques simples a través d'una caixa de text o bé indicar criteris
més complexos que serveixin per localitzar allo que estem cercant de forma rapida.

Un cop hem localitzat allo que volem retirar en préstec és possible fer una sol-licitud indicant les nostres
dades per tal de que el personal de I'Oficina de Documentacié i Arxiu (ODA) avalui si ens pot deixar
aquest/s elements.

agost 2016 4/17




- Manual d'usuari Consulta d'Arxiu Fisic
I- ARXIU FISIC

Versi6 1.1

3. Llistat de funcionalitats

3.1. Accedir a lI'aplicacio

Per tal d'accedir a l'aplicaci6 només és necessari obrir el nostre navegador web i indicar la seglient
direccio:

https://eadministracio.upc.edu/ArxiuFisic

En cas de no haver-nos identificat amb anterioritat se'ns demanara el nostre usuari i contrasenya per tal
de poder accedir al sistema. Les dades que hem de informar son los corresponents al nostre usuari de la
UPC

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELOMATEGH

=

a . -
.@. Inicieu la sessié

=

Identifiqueu-vos amb el nom d'usuar de la Intranet UPC o inseriu el certificat digital.

Usuari Certificat digital

Contrasenya

No podeu entrar?

Ajuda per al canvi i oblit de contrasenya de la UPC o per a I'as del Cerificat Digital.

© UPC [&E. Universitat Politécnica de Catalunya. BarcelonaTech.
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3.2. Pantalla principal

Un cop hem accedit a l'aplicacié introduint el nostre usuari i contrasenya ens trobarem amb la segiient
pantalla:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

I ARXIU FISIC

Inici | Cercar 4~ Cerca Cerca avangada RAUL PASTOR DIAZ | Desconnecta
@ Mostrant 43.199 elements . Tots els expedients
=1 Expedients | 7 Documents
Série Documental Codi de Texpedient Nom Data obertura  Data de tancar Abast i Contingut Unitat Productora

Expedients académics d'estudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients de doctorat i lectura de tesi do
Expedients académics d'estudiants
Expedients de doctorat i lectura de tesi do
Expedients de doctorat i lectura de tesi do
Expedients académics destudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients académics destudiants
Expedients de doctorat i lectura de tesi do
Expedients de doctorat i lectura de tesi do
Expedient de personal PDI al servei de la
Expedients académics destudiants
Expedients académics d'estudiants
Expedients de doctorat i lectura de tesi do
Expedients académics d'estudiants
Expedients del Personal PAS al Servei de
Expedients academics d'estudiants
Expedients académics destudiants
Expedients academics d'estudiants

Fenedients anadémics Aectidiants de i

. DIEZ CILLERUELO

. FERNANDO VIVES

ABAD BERENGUER, ALBERT
ABAD BERRUEZO, INES

ABAD BLANCO, JOSE ANTONIO
ABAD BLESA, MARIA ESTER
ABAD BRONCHALES, ILDEFONSO
ABAD CALVO, MIGUEL

ABAD CAMPOS, MARIA PALOMA
ABAD CLARIMON, ENRIQUE
ABAD CLARIMON, ENRIQUE
ABAD DOMENECH, EUGENIO
ABAD DONNICI, JAVIER

ABAD DONNICI, JOSE JUAN
ABAD GARCIA, MARCOS

ABAD GARETA, ALBERTO
ABAD GARETA, Alberto

ABAD GOMEZ, ANTONIO

ABAD GOROSTIZA, PRIMITIVO
ABAD GURRIA, MANUEL

ABAD HERNANDEZ, MANUEL
ABAD JORDAN, JOSE M.

ABAD LLORENS, JOSE

ABAD MIRANDA, ENRIQUE
ABAD OVALLE, JOSE-MANUEL

Bhad Pasrual Antanin

@

01/01/2007 -

Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Politécnica Superior d'Edificacid de Barcelona
Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Universitaria d'Optica i Optometria de Terrassa
Escola Universitaria d'Optica | Optometria de Terrassa
Escola Universitaria d'Optica i Optometria de Terrassa
Escola Universitaria d'Optica | Optometria de Terrassa
Oficina de Doctorat

Escola Universitaria d'Optica | Optometria de Terrassa
Oficina de Doctorat

Oficina de Doctorat

Escola Politécnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Politécnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Oficina de Doctorat

Oficina de Doctorat

Servei de Personal

Escola Politécnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Oficina de Doctorat

Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Servei de Personal

Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Politécnica Superior d'Edificacic de Barcelona
Escola Politecnica Superior d'Edificacic de Barcelona

La pantalla es divideix en quatre grans arees que descrivim a continuacio:

e [1] Barra de cerca : A la part superior de la pantalla es troben les opcions de cerca que ens
permeten trobar rapidament els expedients o documents que volem cercar. Sempre que volem
filtrar el nimero de resultats que es veuen a la part central utilitzarem els elements d'aquesta
barra. Aquests elements de cerca es detallen més endavant.

e [2] Panell informatiu : A la part dreta de l'aplicacio, sota la barra de cerca es troba un panell
informatiu que ens indica, en cada moment, que és el que estem veient al panell central. Aquest
panell canviara automaticament de contingut quan els elements del panell central canviin. Aixi,
ens indicara per exemple:

O Quants elements estem veiem

O Si estem veient el resultat d'un filtre de cerca avangada
O Si estem veient el resultat d'una cerca simple

O Si estem veien expedients o documents.
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e [3] Pestanyes d'expedients/documents. Just a sobre del llistat d'expedients i documents es
troben dues pestanyes similars a les que hi ha , per exemple, en un navegador web. Aquestes
pestanyes ens permeten veure expedients, quan estem situats a la primera pestanya
“Expedients”, o bé documents seleccionem la pestanya “Documents”.

Es important destacar que sempre que realitzem la cerca d'un element haurem de saber si el que estem
buscant és un expedient o bé un document. Els llistats sempre mostren una cosa o bé l'altre, mai
mostraran al mateix temps expedients i documents.

e [4] Area central (llistat d'expedients/documents) : Mostra un llistat d'expedients o de
documents que podem filtrar segons diversos criteris. Un cop entrem a l'aplicacié, per defecte, es
mostren tots els expedients disponibles al diposit d'arxiu fisic de la UPC. Mitjangant la utilitzacid
de les eines de la barra de cerca podem reduir el nimero d'elements del llistat. Com s'ha
esmentat amb anterioritat, sempre sabrem el nombre d'elements que estem veienti d'on
procedeix el filtre mitjancant el panell informatiu.

3.3. Cerca simple d'expedients

Si coneixem alguna de les metadades d'un expedient, com per exemple el seu nom o série documental,
és possible realitzar una cerca simple de manera similar a com realitzem cerques a qualsevol cercador
d'Internet.

Per fer-ho només hem de tenir seleccionada la pestanya d'expedients i, tot seguit, cal introduir les
paraules que considerem clau a la casella de text de la part superior de la pantalla.

Inici | Cercar : consell social 4 Cerca

Si informem per exemple las paraules que es veuen a la imatge, el llistat d'expedients quedara filtrat i
només apareixeran aquells expedients que contenen “consell social” en alguna de les seves meta-dades.

Després de realitzar una cerca simple, i un cop el llistat central d'expedients ha quedat filtrat, el panell
informatiu de la part dreta mostrara quina ha estat la cerca realitzada i el nombre d'elements que
compleixen els criteris indicats. Per exemple:

Mostrant 258 elements Mostrant elements que contenen: "consell social™

IMPORTANT: Cal tenir en compte que la cerca simple busca paraules completes. Per a
cerques més complexes cal utilitzar la funcionalitat de cerca avancada (veure apartat 3.5)

3.4. Cerca simple de documents

De la mateixa manera que podem realitzar cerques rapides d'expedients, també és possible realitzar
cerques simples de documents. Per fer-ho només cal seleccionar la pestanya de documents i introduir a
la casella de text de cerca el text que volem cercar dins els documents del fons d'arxiu.

Com en el cas dels expedients, el llistat de documents que veiem a la pantalla quedara filtrat, mostrant

només aquells que contenen les paraules que hem introduit. Com en el cas dels expedients, també
quedara modificat el panell informatiu, donant-nos informacié del resultat i la cerca realitzada.
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3.5. Cerca avancgada d'expedients

Per tal de realitzar una cerca indicant més caracteristiques de |'expedient que volem trobar I'eina disposa
d'una opcié de cerca avancada. Mitjangant aquesta funcionalitat podem indicar diverses condicions que
ha de complir I'expedient i podem combinar-les per a confeccionar cerques més complexes on es tingui
en compte diversos camps i regles de cerca.

Per accedir a la cerca avancada cal seleccionar el boté6 “Cerca Avancada” de la part superior de la
pantalla.

Inici | Cercar : /. Cerca

Se'ns obrira una nova finestra on podem indicar les condicions de la nostra cerca.

UNIVERSITAT POLITECNICA r._
DE CATALUNYA ARXIU FisIC

BARCELONATECH

Inici | Gercar ) cerca Cerca avangada RAUL PASTOR DIAZ | Desconnecta

Mostrant 43.199 elements . Tots els expedients
=1 Expedients | . Documents

Série Documental ‘Codi de lexpedient Nom Data obertura  Data de tancam Abast i Contingut Unitat Productora

Expedients académics destudiants . DIEZ CILLERUELO - Escola Politécnica Superior 'Edificaci de| 2]
Expedients academics d'estudiants , FERNANDO VIVES - Escola Politécnica Superior d'Edificacio delil
Expedients académics d'estudiants ABAD BERENGUER, ALBERT - Escola Politécnica Superior d'Edificacié de
Expedients académic _ | /% bitaria dOptica | Optometria
Expedients académic sitaria dOptica | Optometria

- Atributs de cerca

Expedients académic sitaria dOptica | Optometria

Expedients académic C‘;Lcra expedient_fisic v Cercar sitaria ¢'Oplica | Optometria
Expedients de doctor, torat
Expedients académic P Codi de lexpedient w | |igual (no distingeix majusc sitaria ' Optica i Optometria
Expedients de doctor, omexr ol &[Gt de Texposirt torat
Expedients de doctor. Mom torat
Expedients académi Data obertra ica Superior CEdificacis de

pedients académic Data de tancament hica Superior acio
Expedients académic Descripcio hica Superior dEdificacio de
Expedients académic Serie documental vica Superior dEdificacio de

Codi Série
Expedients de doctor. \d Productors torat
Expedients de doctor, Unitat Productora torat
Usuari

Expedient de person: onal

ped Pe Data transferéncia
Expedients académic Suport nica Superior d'Edificacio de
Expedients académic Format nica Superior d'Edificacio de
Expedients de doctorat i lectura de tesi do ! Contigut ABAD GURRIA, MANUEL Oficina de Doctorat

pedies torat i ura lesi Unitat Trami ra \ - ina tor:
Expedients académics destudiants ABAD HERNANDEZ, MANUEL - Escola Polittenica Superior d'Edificacio de
Expedients del Personal PAS al Servei de ABAD JORDAN, JOSEM. - Servei de Personal
Expedients académics destudiants ABAD LLORENS, JOSE - Escola Polittenica Superior d'Edificacio de
Expedients académics destudiants ABAD MIRANDA, ENRIQUE - Escola Politécnica Superior d'Edificacio de
Expedients académics destudiants ABAD OVALLE, JOSE-MANUEL - Escola Polittenica Superior d'Edificacio de
Expedients académics destudiants de cul Abad Pascual, Antonio
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A la part superior, per defecte apareix I'opcié expedient_fisic que indica que el que volem trobar son
expedients. A la part inferior, en un desplegable, apareixen les propietats per les quals es poden realitzar
cerques: Codi de I'expedient, Nom, Data obertura, etc.

Podem escollir les propietats que volem i fins i tot repetir-les. Al costat del desplegable de propietats
apareixen els operadors. Els operadors indiquen la condicié que ha de complir la propietat que estem
seleccionant. Si per exemple escollim al desplegable de propietats el Codi de la serie alguns dels
operadors disponibles sén: igual,comenca amb, acaba amb, no conté, no comenca amb...etc.

Al costat dels operadors apareix una casella de text on podem escriure el que desitgem cercar per
aquesta propietat. Amb la combinacié propietat + operador + text de cerca podem indicar condicions
que ha de complir I'expedient. Aixi per exemple podem cercar totes els expedients que en el seu nom
contenen el text “comi” al seu nom. Haurem d'indicar el segient:

w | |conte v | com

=
(=]
3

Coincidir tof »

© ¢

Podem indicar una altre propietat fent clic sobre la icona de color verd amb un signe se suma. Es creara
una altre fila on podem indicar una combinacié propietat + operador + text de cerca .

(&) |Mom w || conté w | comi
&) |Codi Série ~ | ligual (no distingeix majisc w

o |+0

Coincidir tod s ‘_'-,': Coincidir alf »

2 |0

Podem indicar un conjunt de propietats, cadascuna amb el seu propi operador i valor. Per defecte si
afegim propietats veurem que al costat apareix un desplegable amb el text coincidir tot. Aix0 indica
que, quan realitzem la cerca, només es mostraran els expedients que compleixen tots els criteris indicats.

Per exemple: que el nom contingui “comi” i la série sigui igual a 122 . No apareixeran els expedients amb
série igual a J22 que no continguin “comi” al seu nom.

Podem modificar el valor d'aquests desplegables per tal de no ser tan estrictes a la hora de realitzar una
cerca. Els altres valors que podem escollir sén coincidir algun i coincidir res.

Si seleccionem coincidir algun i realitzem la cerca es mostren els expedients que compleixin alguna de
les condicions, no forgosament totes.

Si seleccionem coincidir res es mostraran tots aquells expedients que no compleixen cap de les
condicions indicades.

Un cop hem completat tots els criteris de cerca que desitgem hem de fer clic al boté “Cercar”. Veurem
que la finestra no es tanca perod si que s'actualitza el llistat d'expedients de la part central. Aixo es util si
veiem que no hem trobat I'expedient que desitjavem i volem continuar afegint criteris o modificant els
existents. Si creiem que els resultats ja sén prou acurats només haurem de tancar la finestra.

Després de realitzar una cerca avancada, com en el cas de la cerca simple, s'actualitzara el panell
informatiu de la part superior dreta.
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També podrem eliminar condicions de la nostra cerca fent clic sobre la icona vermella amb signe de
restar que es troba al costat de la condicid.

3.6. Cerca avancada de documents

Per tal de realitzar una cerca avangada de documents hem d'accedir a la pantalla de cerca avangada de la
mateixa manera que féiem per cerca expedients. Al desplegable inicial seleccionarem document_fisic.

Un cop fet aix0 ja podem comengar a indicar les condicions que desitgem de la mateixa manera que si
estiguéssim cercant un expedient.

3.7. Ordenacio de columnes

Podem ordenar i reordenar els elements dels llistats en funcié d'una columna o un altre. Per tal de fer-ho
només es necessari seleccionar la capcafiera de la columna. Veurem que la columna canvia de color,
posant-se el fons de color blau. A més a més, apareixera una fletxa al costat del nom de la columna
indicant el sentit de la ordenacio.

3.8. Agrupacio dels elements d'una columna

Podem agrupar els elements d'un llistat segons els valors que hi ha en una de les columnes. Aixi, per
exemple, podem agrupar per serie documental. Al realitzar I'agrupacié veurem cadascuna de les séries i,
just a sota seu, els elements del llistat que tenen aquesta série com a valor.

Per tal de realitzar una agrupacié per una columna hem de seleccionar la capcalera, veurem que a la seva
part dreta apareix una fletxa. Si la seleccionem se'ns obrira el desplegable que veiem a continuacio:

Série Documental ™ -
Z Ascendent
= [Descendent

Configura ordre

Suprimeb:

Auto ajustar totes les columnes

Auto ajustar
F4 Columnes ¢
ﬂ Agrupa Série Documental

E Congela Série Documental

Per a agrupar els resultats per la columna escollida seleccionarem I'opcié “Agrupa Série Documental”.
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3.9. Veure propietats d'un expedient

Per tal de veure les propietats d'un expedient primer haurem de localitzar-lo dins del llistat. Podem
utilitzar la barra de desplacament fins trobar-lo, o podem fer servir les eines de cerca que ofereix
I'aplicacid i que es descriuen en apartats anteriors del present document.

Un cop localitzat seleccionarem |'expedient i premerem el botd dret del ratoli. Ens apareixera un menu
amb les seglients opcions:

r_' Explorar
Propietats

‘., Sol-licttar préstec

Si premem l'opcié “Propietats” s'obrira una nova finestra mostrant les propietats (meta-dades) de
I'expedient seleccionat

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

ABAD HERNANDEZ, MANUEL

I'i ARXIU FiSIC

Dades Fisiques |

Escola Politécnica Superior d'Edificacié de Barcelona

Per tancar la finestra premerem el boté “Tornar” o la creu “X” de la part superior dreta.
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3.10. Consultar les propietats d'un document

Per tal de veure les propietats d'un document primer haurem de localitzar-lo dins del llistat. Podem
utilitzar la barra de desplagcament fins trobar-lo, o podem fer servir les eines de cerca que ofereix
I'aplicacio i que es descriuen en apartats anteriors del present document.

Un cop localitzat seleccionarem el document i premerem el botd dret del ratoli. Ens apareixera un menu
amb les seglients opcions:

I  Explorar

E Propietats

o Sollicitar préstec

Si premem l'opcid “Propietats” s'obrira una nova finestra mostrant les propietats (meta-dades) del
document seleccionat

3.11. Veure els documents d'un expedient

Per a consultar els documents conté un expedient el primer que haurem de fer és localitzar I'expedient
que volem consultar. Un cop localitzat el boté dret. Quan aparegui el menu contextual seleccionarem
I'opcié “Explorar”. Automaticament l'aplicacié canviara la pestanya seleccionada (es seleccionara la
pestanya de documents) mostrant només els documents que pertanyen a l'expedient sobre el qual hem
fet I'accio.

El panell informatiu ens indicara a quin expedient ens trobem i el nombre de documents que conté. Per
exemple:

Moatrant 4 clemecnia . Decumcnta dz "expodicnt: Expedicrt del Conaclldz Govern de o UPC del 20 dabril dcl 2005, Volum 2-

3.12. Veure l'expedient al que pertany un document

Si sabem de la existéncia d'un document i volem saber a quin expedient pertany, existeix una opcié de
menu que ens permet saber-ho.

El primer que ens caldra fer és localitzar el document dins el llistat. Un cop localitzat el seleccionatem i
premerem el botd dret del ratoli. Seleccionarem I'opciéo “Veure Expedient” al menl contextual que ens
apareixera.

L'aplicacié canviara automaticament de pestanya (es seleccionara la pestanya de expedients) mostrant
només |'expedient al que pertany el document sobre el que s'ha fet I'accid.

El panell informatiu ens indicara a partir de quin document s'ha arribat a I'expedient. Per exemple:
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Mostrant 1 elements Mostrant I'expedient al que pertany el document: 2005_04_1

3.13. Sol:licitar elements en préstec

Per tal de sol-licitar un element en préstec el primer que hem de fer és localitzar-lo en els llistats. El
procés de préstec és el mateix independentment de si el que sol-licita és un expedient o un document.

Un cop localitzat I'element que volem sol-licitar en préstec el seleccionem i premem el boté dret del ratoli.
Ens apareixera el menld amb les seglients opcions:

’f" Explorar
[E] Propietats
o Sollicitar préstec t.i‘

Si seleccionem l'opcié “Sol-licitar préstec” ens apareixera una nova pantalla on podem completar les
dades del préstec. La pantalla es divideix en dos apartats: “Dades de la sol-licitud” i “Dades de
contacte”
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Sol-licitar préstec =3

% Dades de la sollicitud

Titol expedient o
doecument :

(& Préstec (enviament per correu intern al lioc de treball)
Tipus de sol’licitud :
Consulta al dipbsit darxiu (sollicituds urgents)

Motiu/Format de
sollicitud :

% Dades de contacte

.’ Edita Contacte

m Confirmar % Cancel.lar

A las dades de la sol-licitud, cal indicar el titol de I'expedient o document que es sol-licita. Aquest text és
el que veuran els responsables de I'arxiu de la UPC quan els arribi la sol-licitud de préstec.

Per altra banda, cal indicar el mode de recollida, és a dir, si volem que se'ns envii el material sol-licitat al
nostre lloc de treball o bé si el passarem a buscar nosaltres (consulta al diposit).

En el camp “Motiu/Format de sol:-licitud” podem incloure comentaris per tal de que el personal d'arxiu
els tingui en compte al tramitar la nostra sol-licitud. Per exemple, podem indicar si volem una fotocopia o
una digitalitzacié del que estem demanant.

L'altre apartat de la sol-licitud fa referéncia a les dades de contacte del sol-licitant.

El primer cop que accedim a l'aplicacido el nostre nom d'usuari i correu UPC apareixera informat
automaticament. L'usuari omplira la resta de dades de contacte (Adreca, Ciutat, Provincia i Pais) per tal
que els administradors del sistema d'arxiu puguin validar el préstec.

Per a omplir o editar les dades de contacte només cal prémer el boté “Edita contacte”. Cal tenir en

compte que aquesta operacié només I'haurem de fer el primer cop que accedim. Les dades que omplim
quedaran automaticament guardades per futurs préstecs, evitant haver de completar-les cada cop que
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fem una sol-licitud. Posteriorment sera possible modificar les dades quan ho desitgem tornant a fer el
mateix procediment d'edicié. El sistema sempre guardara les dades de I'Ultim préstec que hem realitzat.

Un cop hem completat totes les dades només caldra prémer el boté “Confirma” ubicat a la part inferior
de la pantalla de sol-licitud.

Se'ns demanara confirmacioé abans d'enviar la sol-licitud de préstec. Si confirmem se'ns indicara que s'ha
realitzar la peticié. A partir d'agquest moment, I'oficina encarregada de tramitar la sol-licitud (ODA)
comunicara la concessié o no del préstec via correu electronic.

Mentre estem omplint la sol-licitud es podra cancel-lar I'enviament prement el boté “Cancel-lar”.
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4. Preguntes freqiients

1. ¢Com podem localitzar els nostres expedients/documents?

Podem realitzar cerques amb la funcionalitat de cerca rapida o mitjancant diverses condicions més
complexes a la cerca avancada. Es pot accedir a les dues opcions mitjangant la barra situada a la part
superior de I'aplicacid. (Veure apartats del 3.3 al 3.6)

2. éEs possible veure els elements agrupats per série documental?

Si, només es necessari utilitzar I'opcid d'agrupacié de columnes. Per fer-ho hem de seleccionar la
columna (fletxa a la part dreta)i seleccionar I'opcié “Agrupa”.

3. éCom puc veure els documents d'un expedient?

Per tal de localitzar els documents que formen part d'un determinat expedient hem de conéixer alguna de
les dades de I'expedient. Podem cercar-lo mitjangant la cerca simple o avangada. Un cop localitzat podem
veure els documents que conté mitjangant I'opcié que apareix amb el boté dret “Explorar”.

4. ¢Com puc veure l'expedient al que pertany un document?

Un cop tenim el document localitzat al llistat de documents (segona pestanya), és possible veure
I'expedient al que pertany utilitzant la opcié del menl contextual: “Veure Expedient”.

5. éCom puc veure les propietats d'un expedient/document?

Un cop localitzat dins el llistat corresponent I'element (expedient o document) del que volem veure les
seves propietats, només és necessari seleccionar la opcid “Propietats” que apareix si premem el botd
dret del ratoli sobre I'element seleccionat.

6. éEs possible consultar les propietats de més d'un element a la vegada?

No, les propietats dels elements s'han de consultar de manera individual.

7. ¢Com puc demanar un element en préstec?

El primer que haurem de fer és localitzar I'element que volem retirar. Un cop localitzat el seleccionarem i
premerem el botd dret del ratoli. Seleccionem l'accié del menld emergent “Sol-licitar préstec”. Se'ns
obrira una nova finestra on se'ns demanara informacié addicional per a completar la sol-licitud del
préstec: nom de la sol-licitud, opcié de recollida(per correu intern o directament al dip0sit), comentaris i
direccié d'enviament.

Un cop completades aquestes dades només cal confirmar la sol:-licitud prement el boté “Confirma”. La
resta de comunicacions amb el personal d'arxiu de UPC un cop realitzada la sol-licitud es fara a través del
correu electronic i no de I'aplicacié de consulta de I'arxiu.

8. éEs possible demanar més d'un expedient dins la mateixa sol-licitud?

No. Cada sol-licitud correspon a un Unic element. Si volem demanar diversos expedients haurem de fer-
ho individualment.

9. éPuc canviar el meu correu de contacte?

El correu de contacte correspon al de I'usuari de la UPC. No és possible modificar aquesta informacié des
de l'aplicacié.

10. Es possible realitzar més d'una sol:licitud si tenim una ja en curs?
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Si. Podem realitzar tantes sol-licituds com desitgem. Es potestat dels administradors del sistema d'arxiu
decidir si aquests elements es podran prestar o no pero, en qualsevol cas, no existeix un nimero maxim
de peticions.

11. éCom puc saber exactament el que esta mostrant un llistat?

A la part superior dreta existeix un panell informatiu que indica en cada moment el nombre d'elements
que hi ha a pantalla, com s'han obtingut i els criteris de cerca utilitzats, si escau: tots els documents,
documents filtrats procedents d'una cerca simple, expedients procedents d'una cerca avangada...etc.
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