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Desarrollo de un completo manual dirigido a Auxiliares de Archivos que desempa?an su tarea en las distintas
bibliotecas y archivos. El libro est? dividido en 7 cap?tulos que orientan al estudiante y al profesional hacia
conceptos generales referidos tanto a los equipos y materiales como a los procedimientos necesarios para
poder llevar a cabo las tareas propias en su trabajo. El contenido de los cap?tulos est? referido a: ? Cap?tulo
1. El documento de archivo. Concepto de documento. Los Documentos de Archivo: caracter?sticas y
elementos. Valores y edades de los Documentos de Archivo. ? Cap?tulo 2. El archivo: definici?n. Funciones.
Clases. ? Cap?tulo 3. El archivo: tratamiento documental (I). Identificaci?n documental. Valoraci?n de series
documentales. Selecci?n documental. Organizaci?n documental. Instalaci?n. ? Cap?tulo 4. El archivo:
tratamiento documental (II). La descripci?n documental. Los instrumentos de descripci?n. Los instrumentos
de control y de informaci?n. ? Cap?tulo 5. Documentaci?n e informaci?n. El documento y sus clases. El
documento digital. ? Cap?tulo 6. Los lenguajes documentales y los Tesauros. ? Cap?tulo 7. An?lisis
documental. Indizaci?n y resumen. El manual viene complementado por actividades de autoevaluaci?n
referidas a cada uno de los c
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