Arxiu General de ’Administracié
Govern de les llles Balears

Unificacid dels criteris d’introduccié de dades a I’aplicacié ARGEN

La descripcié del contingut sempre s’ha de redactar en catala i preferentment en
majuscules.

Les abreviatures s’han d’escriure desenvolupades i s’han d’intentar reduir al
maxim els elements abreujats, especialment dins el camp de contingut. Per
exemple, expt. N. 4589 s’ha d’introduir de la forma segtient: expedient 4589.

A I’hora d’identificar els expedients no s’han d’utilitzar ni recursos tipografics,
com «-» 0 «/», ni espais. Per exemple, expedient H-1577 s’ha d’escriure de la
manera segiient: expedient H1577.

La successié d’expedients s’ha d’indicar sempre amb una coma. Per exemple, els
expedients 5878-5879-5880-5881 s’han d’introduir de la manera segtient: 5878,
5879, 5880, 5881.

En una successié d’expedients no n’hi pot haver d’abreujats, siné6 que cada
expedient s’ha d’escriure de forma completa. Per exemple, la successié
d’expedients 71954-1958/59/60/61-1968 s’ha d’introduir de la forma segiient:
1954, 1958, 1959, 1960, 1961, 1968. De la mateixa manera, els expedients
correlatius no es poden introduir emprant I’expressié del 789 al 795, per
exemple, siné que s’han d’especificar tots: 789, 790,791, 792,793,794, 795.

Les dates del camp de contingut sempre s’han d’introduir amb nombres
separats per barres inclinades. Per exemple, 25-novembre-12 s’ha d’escriure aixi:
25/11/2012.

La descripcié del contingut de les capses ha de ser tan real i ajustada als
documents que contenen com sigui possible. No s’hi han d’emprar abreviatures



i s’ha de completar amb informaci6 com noms propis, licitadors,
denominacions geografiques, dates, tipologia dels documents, etc., amb la
finalitat de facilitar les cerques posteriors.

L’aplicaci6 ARGEN pot fer cerques mitjangant una o diverses dades introduides,
perd mai podra trobar una dada que no s’hagi introduit.

En el camp de contingut s’hi poden introduir com a maxim 2.500 caracters.

El camp de contingut permet copiar dades d’altres bases de dades mitjan¢ant la
combinacié de tecles Control+C i Control+V.

L’aplicaci6 ARGEN conté un manual per ajudar els usuaris, que es pot consultar
a la pagina inicial del programa. Aixi mateix, ’Arxiu General es posa a la vostra
disposicié per aclarir i resoldre qualsevol dubte.



