Diputació de Tarragona

Butlletí Oficial de la Província


Elaboració dels arxius informàtics

Normes generals que han de complir els arxius presentats en suport informàtic
Normes d’elaboració de taules o llistes tabulades 

Regles ortogràfiques que cal mantenir en la composició dels documents
Normes generals que han de complir els arxius presentats en suport informàtic



- El nom del fitxer 

· Ha de ser curt (màxim 50 espais)

· No ha d’ incloure accents, ni punts, ni caràcters especials (ç, ñ, ...)

- El fitxer informàtic només ha d’incloure el text de la inserció a publicar.

- No pot incloure: ofici, escuts municipals, capçaleres i peus de pàgina, signatures, segells, certificats...

- El contingut dels fitxers informàtics ha de ser idèntic al del text en format paper.

- No han d’incloure paràgrafs, frases o paraules amb majúscules o subratllades. 

- No s’acceptaran quadres de text.

- Els arxius annexats han d’estar arxivats preferentment:

· el text: en word (.doc) / RTF (.rtf) / ASCII (.txt)

· les llistes / taules: en excel (.xls) / Text ASCII tabulat (les dades no es podran reordenar) / per llistes curtes fins i tot en word (.doc).

Normes d’elaboració de taules o llistes tabulades

- 1 Fitxer per anunci tramès. 

- Dins el contingut del fitxer s'hauran d'ometre les capçaleres de salt de pàgina impresa. 

- Els conceptes han d’anar separats per 1 sol tabulador

- Cada cel·la inclou un sol concepte, no es poden combinar entre elles i no han d’incloure salts de línia ni espaiadors.

- Cada relacionat haurà d'anar, preferentment en una línia. 

Regles ortogràfiques que cal mantenir en la composició dels documents



1.- Els textos s’han de teclejar en majúscules i minúscules, incloent-hi els noms de persones o entitats.

2.- La puntuació decimal sempre s’ha d’indicar amb una coma.

3.- S’ha de fer servir sempre la tecla de l’apòstrof, no la tecla de l’accent, per apostrofar paraules.

4.- No fer servir la lletra “l” (ela) com si fos el número “1” (u)

5.- Per fer el punt de la “l” (ela) geminada s’ha d’utilitzar la combinació de tecles  corresponent.

6.- Després dels dos punts sempre minúscula

