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NOTA

Societatea informationald a avut ca principal catalizator in
evolutia sa dezvoltarea tehnicii de calcul si a comunicatiilor.

Bibliotecile, ca centre de informare, in special bibliotecile
universitare, ca institutii indispensabile in procesul de educare si
cercetare, au fost nevoite sa tind pasul cu toate dezvoltérile din
domeniul stiintei si tehnicii. Dotarea cu tehnica de calcul vine in
sprijinul automatizarii activitatilor de biblioteca, ceea ce
determind o mai rapidd disponibilitate a documentelor pentru
cititori.

Aparitia documentelor electronice, a bazelor de date online si
raspandirea Internetului au dat nastere la noi servicii de
informare, mult mai rapide i mai complete.

Pentru a face fata tuturor acestor transformari, bibliotecile au
nevoie nu numai de dotdri cu echipamente moderne, ci i de
personal specializat care sa le poata exploata.

Scolile de biblioteconomie au datoria pregatirii acestor specialisti
si au venit In Intdmpinarea acestor nevoi prin includerea in
programele de studiu a unor cursuri avand ca teme tehnica de
calcul si sursele de informare in biblioteci.

Scoala de biblioteconomie din Cluj a prevazut inca din 1995
cursuri de acest gen. Din pécate unii dintre studentii acestor scoli
nu au avut posibilitatea utilizarii unui calculator la scoala sau
acasa. De aceea, suntem nevoiti de a incepe aceste cursuri chiar
cu notiuni elementare despre calculatore.

Prezentul suport de curs cuprinde teme necesare pentru
specializarea unui bibliotecar, pornind de la arhitectura unui PC
pana la biblioteca virtuala. El se adreseaza in primul rand celor
care urmeaza cursurile IDD si care intr-un timp scurt trebuiesc
familiarizati cu foarte multe notiuni.

Temele din prima parte (arhitectura unui calculator PC, retele
de calculatoare, sisteme de oparare, Word, Excel si CD-ROM)
sunt utilile oricarui cetatean care doreste sa acumuleze elemente
de baza in cunoasterea si utilizarea calculatorului. Aceste teme
sunt prezentate foarte schematic si foarte didactic (reduse la
notiuni strict necesare), accentul punandu-se pe exercitiile
practice care suplinesc acest suport de curs.

Temele automatizarea bibliotecilor > biblioteca virtuald se
adreseazd viitorilor bibliotecari si descriu succint implicatiile
introducerii tehnicii de calcul in biblioteci.

Tema despre Internet este cea mai dezvoltatd temd, deoarece ea
este necesard tuturor celor care doresc sd faca fata acestui
inestimabil mijloc de informare si de comunicare.

Autoarea

Cluj-Napoca, mai 2006



ARHITECTURA UNUI CALCULATOR PC
(Personal Computer)

Un COMPUTER este alcdtuit dintr-un ansamblu de
componente fizice (HARDWARE) peste care functioneaza
componenta logica (SOFTWARE) alcatuita dintr-un ansamblu
de instructiuni intelese de componentele hardware.

Din punct de vedere functional, se disting urmétoarele tipuri de
componente fizice:
- procesorul, numit unitate centrala de procesare (CPU)
sau microprocesor (UP)
- memorie (interna si externa)
- dispozitivele  periferice (tastatura, monitorul,
imprimanta, mouse-ul etc.) numite si dispozitive de
intrare-iesire (1/0).

Placa de baza este o placd cu circuite integrate ce
conecteazd componentele de mai sus si are dimensiunile de
aproximativ 12 x 13 inch (1 inch= 2,54 cm).

Procesorul

Microprocesorul este '"creierul" calculatorului, destinat
controlului functiondrii calculatorului si efectuarii operatiilor
logice si de calcul.

Calculatoarele din familia IBM-PC sunt prevazute cu diferite
tipuri de microprocesoare Intel: 80286, 80386SX, 80386DX,
80486, 80586, etc. Denumirea calculatorului este in functie de
tipul microprocesorului (pentru microprocesor 80586, denumirea
calculatorului este PC AT586).

Olimpia Curta

Memoria

Memoria interni este de trei feluri: ROM, RAM si CACHE.

Memoria ROM (Read Only Memory) este nevolatild (nu-si
pierde continutul la intreruperea alimentarii) si contine BIOS-ul
(Basic Input-Output System), un set de programe folosite pentru
initializare si pentru controlul la nivelul cel mai direct al
perifericelor de baza.

Memoria RAM (Random Access Memory) este "masa de lucru"”
a calculatorului, adica locul unde calculatorul efectueaza toate
operatiile. Aici se afla datele si programele care participa la
prelucrdrile din momentul respectiv. Memoria internd este
volatila, adicd continutul ei se pierde atunci cdnd nu este
alimentata cu curent electric.

Memoria CACHE este utilizatd pentru depozitarea
informatiilor in timpul transportului dinspre si spre
microprocesor. Memoria Cache contribuie la cresterea
performantelor, pentru ca microprocesorul are acces la aceste
informatii mai rapid decat la cele din memoria RAM. Daca
informatiile exista deja in Cache, sistemul nu trebuie sa le mai
ia din RAM. La microprocesoarele 486, Pentium, PentiumPro
memoria Cache se mai numeste si cache intern, pentru ca este
construitd in microprocesor. Alte sisteme contin un cache
extern, construit ca un cip de memorie aflat pe placa de baza.

Unitatea de mésura pentru memorii este bit-ul cu multiplii lui.

BIT = unitatea cea mai mica de informatie binard care ia
valoarea 0 sau 1; se simbolizeaza cu b.
B (byte) =8 biti (octet), ex. 01100011.



Arhitectura PC

KB (kilobyte) = 2'°B=1024 B (aprox. 1000 B)
MB (megabyte) = 22° B =2'" KB (aprox. 1000000 B)
GB (gigabyte) =2""B=2'"MB

Memoria externi, de dimensiuni mult mai mari decit memoria
internd, este magazia unde sunt stocate toate informatiile. Ea
poate fi constituita din disc magnetic (harddisc), discheta (floppy
disc), banda sau caseta magneticd, compact disc (CD-ROM),
DVD si flash memory.

Pentru citirea informatiilor de pe suporturile de memorie externa,
sunt necesare unitati speciale de citire.
Identificarea unei unitati de citire a memoriei externe se face prin
utilizarea unei litere urmata de ":".
Ex. A: - prima unitate de discheta

B: - a doua unitate de discheta

C: - harddisc

D: - unitatea de citire a CD-ROM-urilor

F: - harddiscul calculatorului central al unei retele.

Echipamentele periferice

Numite si echipamente de intrare-iesire, echipamentele periferice
asigura dialogul si schimbul de informatii dintre calculator si
utilizatorul uman. Ele se impart in:

- periferice de baza: tastatura, monitorul (display-ul)

- periferice optionale: imprimanta, mouse-ul, scanner-ul,
streamer-ul, plotter-ul.

Monitorul este un periferic standard de iesire pentru afisarea
datelor.

Tipuri de monitoare: CGA (Color Graphics Adapter), EGA
(Enhanced Graphics Adapter), VGA (Video Graphics Array),
SVGA (Super Video Graphics Array).

Olimpia Curta

Caracter=simbol conventional pentru reprezentarea informatiei
pe un byte.

Cursor=semnalizare luminoasa intermitentd pe ecran, indicand
locul in care apare pe ecran urmitorul caracter tastat. in general
este o liniutad orizontald sau un dreptunghi.

ASCII  (American Standard Code for Information
Interchange)=standard american ce s-a impus in codificarea
caracterelor.

Datele afisate pot fi alfanumerice si grafice.

in regim alfanumeric ecranul este impartit in dreptunghiuri, in
fiecare dreptunghi se poate afisa un caracter.

Numarul liniilor este de obicei 25 (sau 43,50) iar a coloanelor
este de 80 (sau 40). In acest regim poate fi afisat setul de
caractere ASCII-256 (cel standard si cel extins).

In regim grafic ecranul este constituit din pixeli (puncte),
numarul lor depinde de echipamentul folosit.

Tastatura este echipamentul standard de intrare care permite
introducerea datelor si programelor.

Ordinea de aranjare a tastelor si numarul lor sunt fixate de
standardul MF2 (multifunctional generatia a 2-a) avand varianta
cu 101 sau cu 102 taste.

La calculatoarele portabile (laptop sau notebook), tastatura are
81 de taste.

Tastele sunt aranjate in patru grupe:

1-taste functionale

2-taste pentru caractere afigabile si taste de control
3-taste de control, editare si pozitionare

4-blocul numeric.

Grupa 1 contine 12 taste notate F1-F12. Functia atasatd unei
astfel de taste difera de la un program aplicativ la altul.
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Arhitectura PC

In general F1 are rol de HELP.

Grupa 2 contine tastele corespunzatoare caracterelor obisnuite:
cifre, litere, semne speciale (care se regasesc la masina de scris)
si taste de control.

Dupa modul de aranjare, identificand ordinea primelor 6 litere de
pe randul inti, avem mai multe tipuri de tastaturi: QWERTY,
AZERTY, QWERTZ, etc.

Tastele cu functii de control din aceastd grupa sunt:

ESC - abandonarea unei actiuni (anulare comanda, revenire
din meniu...).

TAB - muta cursorul pe ecran pana la urmatorul marcator fixat.
Apasatd impreund cu tasta SHIFT schimba directia de deplasare.
CAPSLOCK (Capitals Lock) - blocheaza tastatura pe litere
capitale (mari).

SHIFT - genereazd majuscule (daca CAPSLOCK este
inactivatd) sau semnele aflate pe partea superioara a tastelor cu
inscriptionare multipla. Dacd CAPSLOCK este activa, SHIFT
are rol invers.

CTRL (Control) - se foloseste apasata simultan cu alta tasta si
schimba semnificatia acesteia. Efectul produs depinde de
programul activ.

ALT (Alternate) - vezi CTRL.

BACKSPACE - sterge ultimul caracter tastat (caracterul din
stinga).

ENTER - semnifica sfarsit de mesaj sau de comanda. Poate avea
si alte semnificatii date de programul activ.

SPACE - introducerea unui caracter spatiu.

Grupa 3 este compuséa din taste de control, editare §i pozitionare
pe ecran.

11
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PRINT SCRN (Print Screen) - tipareste pe imprimanta
informatiile afisate pe ecran sau le memoreaza intr-o zona de
memorie de rezerva - Clipboard.

SCROLL LOCK - opreste defilarea informatiei ce se afigeaza
pe ecran (afisandu-se pagina cu pagina).

PAUSE - opreste temporar executia unui program. Reluarea
lucrului se face prin apasarea oricarei taste.

INSERT - comutd intre cele doud moduri de inserare a
caracterelor (modul insert si overwrite).

DELETE- sterge caracterul curent (pe care este pozitionat
cursorul).

HOME - muti cursorul la inceputul ecranului, sau la primul
caracter al primei linii de sus, sau la inceput de fisier.

END - opusa lui HOME.

PAGE UP - muta in sus cu o pagina de ecran textul afisat.
PAGE DOWN - opusa lui PAGE UP.

SAGETI - muti cursorul cu un element in directia precizata.
Elementul depinde de programul activ.

Grupa 4 contine blocul numeric alternativ.

NUMLOCK - comutd intre cele doud moduri de lucru: modul
numeric $i modul control cursor.

Modul numeric - cand NumLock este activda - tastele au o
functionare numerica (tastele vor reprezenta numere §i operatori
numerici).

Modul control cursor - cand NumLock este inactiva - tastele au
efect de schimbare a pozitiei cursorului pe ecran.

Combinatii de taste:

ALT+000... ALT+255 permite afisarea celor 256 de caractere
ASCIL

CTRL+BREAK sau CTRL+C - intrerupe definitiv executia
unui program sau a unei comenzi.

CTRLA+S = PAUSE

12



Arhitectura PC

CTRL+PrintScrn sau CTRLAP - tipareste la imprimanta, linie
cu linie, orice comanda sau raspuns care apare pe monitor dupa
ce s-aintrodus un caracter ENTER.

CTRL+ALT+DEL — apeleaza fereastra Windows Security, de
unde se poate lansa Task manager-ul (utilitarul care permite
afisarea si, eventual, inchiderea aplicatiilor i proceselor), se
poate schimba utilizatorul, se poate bloca sau inchide
calculatorul (Shut Down).

Imprimanta este dispozitivul de tiparire a rezultatelor pe hartie.
Dupa tehnologia utilizata avem imprimante:

- matriciale (cu ace)

- cu jet de cerneala

- cu laser

- electrostatice.

Imprimantele matriciale au dispozitivul de imprimare format
dintr-un cap cu mai multe ace care construiesc caracterele prin
puncte. Rezolutia este datd de numarul de puncte disponibile.
Capul de citire poate avea 9, 12, 16 sau 24 de ace. O alta
caracteristica este viteza de imprimare care se masoara in cps
sau c/s (caractere pe secundd). Ex. 20 cps.

Imprimantele cu jet de cerneald si cele cu laser isi construiesc
intreaga pagind sau imagine de tiparit in memoria proprie.

La imprimantele laser, imaginea caracterului se imprima de pe
un cilindru, cu toner (vopsea speciald). Cilindrul este electrizat
cu o razd laser, pe baza comenzilor primite de la calculator.
Rezolutia este de 10-50 puncte/mmz.

Mouse este un periferic folosit pentru gestionarea meniurilor de
pe ecran, pentru manipularea imaginilor si pentru introducerea
informatiei in calculator.
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Modemul conecteaza calculatorul cu un alt calculator printr-o
linie telefonica, permitdnd comunicarea intre ele (transforma
semnalul digital in analogic si invers).

Scanner-ul permite introducerea informatiilor grafice 1n
calculator. Informatia este preluata direct de pe hartia tiparita,
sau chiar de pe manuscris, ca o fotografie.

Streamer-ul este un periferic tip bandd magnetica, utilizat
pentru salvarea rapida a informatiilor de pe discul fix.

Plotter-ul este destinat tiparirii imaginilor grafice.

Interfetele gestioneazd operatiile de intrare/iesire asigurand
legdtura dintre unitatea centrald si echipamentele periferice.
Interfetele se Tmpart in doud categorii: specializate si cu
destinatie generala.

Interfetele specializate sunt destinate pentru: tastaturd, monitor,
unitatea de discheta si unitatea de disc fix (harddisc).
Interfetele cu destinatie generald (porturile) permit conectarea
echipamentelor periferice suplimentare (optionale).
Ele sunt de mai multe tipuri:

e paralele (pentru imprimante, plotter),

e seriale (pentru mouse, scanner),

e USB - la calculatoarele mai noi (pentru mouse,

imprimante, aparate fotodigitale).

14



RETELE DE CALCULATOARE

Componente

Problema transmiterii informatiei intre sistemele de calcul s-a
pus de prin anii ‘60, cand s-au facut experimente de transmitere
a informatiei In manierd sincrona si asincrond. Pentru canalele
de comunicatie cu zgomot, transmiterea asincrond prezinta
avantaje si au fost dezvoltate o serie de protocoale, dintre care
Ethernet este cel mai utilizat si domina piata dupa 2004.

Transmisia la distantd a datelor se face prin diferite medii,
precum: fire de cupru, fibrd optica sau prin unde radio. La cele
doud “capete” ale canalului existd dispozitive care prelucreaza
datele utile.

O retea de calculatoare se defineste ca un ansamblu de sisteme
de calcul (calculatoare) interconectate prin intermediul unor
medii de comunicatie (cablu coaxial, fibra optica, linie
telefonica, ghid de unde) in scopul utilizérii in comun de catre un
numar foarte mare de utilizatori a tuturor resurselor fizice
(hardware), logice (software de baza si aplicatii), cat si
informationale (baze de date) asociate calculatoarelor din retea.

Prin astfel de retele de calculatoare se poate asigura o integrare
informatica a unui numar foarte mare de utilizatori la nivel local,
regional i mondial.

Obiectivele oricarei retele sunt :
- livrare sigurd a datelor (un mesaj sa fie livrat exact o
data)
- transmisia fard erori
- pastratea ordinii relative a mesajelor
- un debit minim - garantat

15
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- un timp maxim de livrare - garantat
- confidentialitate
- autentificare (garantarea originii).

Din punct de vedere hardware, o retea de calculatoare este
constituita din:

. calculatoare centrale (servere);

. calculatoare de lucru (terminale; statii de lucru -
workstations);

. echipamente periferice (imprimante, plotere... );

. elemente de conectare (plici de retea, repetoare,

hub-uri, swith-uri, router-e, modem-uri).

Conectarea unui calculator la mediul de comunicatie se face
printr-un dispozitiv numit placa de retea NIC (network interface
card).

“Legarea fizicd” a componentelor se face prin cabluri: fibra
optica (viteza de 1 Gbps), cablu coaxial (de 10 Mbps) si cablu
UTP (de 10/100 Mbps), ultimile avand cuprul drept mediu de
comunicatie.

Conectorii pentru legarea placii de retea de cablul de retea sunt
de tip BNC, RJ45.

Alte dispozitive de retea sunt:

Hub-ul este un dispozitiv de retea, foarte utilizat in retele
structurate, care primeste pachete de informatii pe o linie, le
amplifica si le distribuie la un numar de iesiri, catre alte statii.
Este un element pasiv de retea, neinfluentand traficul prin
prezenta sa.

Swich-ul este un dispozitiv activ de retea, filtrdnd pachetele in
functie de destinatie si prin aceasta micsorand traficul.

16



Retele de calculatoare

Router-ul este dispozitivul ce trimite date intre doud retele
folosind adrese logice sau de retea si mesaje pentru a determina
calea pe care datele ar trebui sa o ia pentru a ajunge la destinatie.
Transceiver-ul conecteaza doua retele prin unde radio

Retelele centralizate folosesc servere, care aduce avantaje
organizationale evidente, prin concentrarea informatiilor intr-un
singur loc, prin obtinerea rapidd a datelor dar si prin accesul
controlat la server. Nu este de neglijat utilizarea unui mediu
rapid si sigur de comunicare, cresterea fiabilitatii si scalabilitatii
sistemului informational, reducerea costurilor §i cresterea
performantelor prin addugarea de noi componente hardware.

Topologii

Simplificind la maximum o retea de calculatoare, putem figura
un canal de comunicare cu o linie iar sistemele de calcul cu un
“punct” numit nod.

Se pot imagina cateva moduri de organizare (numite topologii),
intre care modelele inel, stea si magistrald sunt topologii simple.

%@Wi’

Stea (star) Inel (ring) Magistrald (bus)

17
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Mai raspanditd in retelele moderne este topologia stea compusa,
gratie componentelor hub si switch, unde se poate multiplica o
linie in 4, 8, chiar pana la 24 de linii.

Stea compusa

Tipuri de retele

Privite prin prisma acoperirii geografice, retelele pot fi de tip
LAN (retele locale), MAN (retele metropolitane) si WAN (retele
de arie intinsa).

Prima categorie acopera suprafete de sute de metri §i se gasesc
intr-o cladire sau intr-un grup de cladiri. Folosesc un protocol
comun de retea (de obicei TCP/IP), sunt usor de gestionat si
intretinut, permit accesul controlat la resurse si sunt de mare
viteza. Sunt specifice pentru firme de dimensiuni medii,
utilizeaza cablu UTP, hub-uri, swith-uri si router-e.

Retelele metropolitane acopera kilometri (de exemplu un campus
universitar) si folosesc in mod obisnuit fibra opticd drept mediu
de comunicatie, dispozitivele de cuplare putind cupla retele
LAN de tip diferit.

Retelele WAN coneceaza retele LAN de tipuri diferite, aflate la

sute de kilometri prin linii telefonice sau prin satelit. Elementul
de conectare la mediu este router-ul.

18



SISTEME DE OPERARE

SOFTWARE reprezinta partea logicd a unui sistem de calcul si
este format din totalitatea programelor, a datelor si
documentatiilor aflate pe acel sistem.

Software-ul se imparte in:
e de baza:
- sistemul de operare
- compilatoarele limbajelor de programare (FORTRAN,

PASCAL)

- sisteme de gestiune baze de date (ABASE, FOXPRO,
ORACLE)

- ecditoare de texte (WORDSTAR, WORDPERFECT,
WORD)

- pachete statistice (SPSS, SAS)
e aplicativ format din programele proprii.

Intre cele doua grupe existd o grupd intermediard formata din
programe de serviciu sau utilitare pentru accesul mai rapid la
comenzile sistemului de operare.

Sistemul de operare este un set de programe ce realizeaza
interfata dintre utilizatorul uman si calculator, avand urméatoarele
functii: gestiunea perifericelor, controlul executiei programelor,
intermedierea $i executia comenzilor.
Cele mai cunoscute sisteme de operare sunt:
- DOS (Disk Operating System) cu variantele:
=  MS-DOS (creat de Microsoft)
* DR-DOS (creat de Digital Research)
- 0S/2 (multitasking si multiutilizator)
- Linux (varianta simplificatd de UNIX pentru PC-uri)
- Windows (multitasking si multiutilizator)
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Sisteme de operare pentru retele de calculatoare:
- UNIX (produs pentru sisteme mari de calcul, cu mai
multe console si statii de lucru)
- Novell (pentru retele de calculatoare deservite de un
server).

Sistemul de operare DOS

Este un ansamblu de programe numite comenzi, impartite in
doua grupe:
- interne, cele care se Incarca In memoria interna la
pornirea calculatorului si rdman pe toata durata de
functionare;
- externe, care se Incarca In memoria interna numai
cand sunt apelate.

FISIER = o colectie organizatd de informatii memorate pe o
memorie externa.

Ex. command.com

nume extensie

nume-fisier=nume.extensie

nume = grup de caractere ce definesc un fisier (file),
extensie=grup de trei litere ce definesc tipul de fisier.

Ex.: bat=fisier de comenzi, exe sau com=executabil,
txt = fisiere documente (ASCII), doc=fisier document

in cadrul proceselor de ciutare/selectare fisiere se pot folosi

operatorii:
- * care tine loc de un set sau 0 caractere,

- 7 care tine loc de un caracter.
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Exemple:
- procite.* = toate fisierele cu numele "procite"
indiferent de extensie.
- *.exe =toate fisierele cu extensia "exe" indiferent de
nume.
- curs?.doc = toate fisierele de forma cursl.doc,
curs2.doc, cursa.doc...

DIRECTOR = o structura de date caracterizate de un nume
unic, care permite includerea mai multor fisiere. Un director
poate contine fisiere si alte directoare (subdirectoare). Astfel,
fisierele se pot grupa forménd o structura arborescenta.
Simboluri: - "\" pentru directorul radacina

- nume pentru celelalte directoare

Structura organizatorica pe un calculator:
- Unitate

- director

- subdirector
- figier
Cale = sirul de caractere care aratd numele tuturor directoarelor
pana la fisierul dorit.
Specificator de fisier:  unitate: cale\nume.ext
Ex. c:\Msoffice\winword\curs.doc

Sistemele WINDOWS

Produse ale firmei Microsoft, sistemele de operare Windows au
o interfatd grafica relativ unitara, fiecare program ruleaza intr-o
fereastra proprie.

Primele variante de WINDOWS au fost doar o interfatd grafica
de exploatare, care se incirca peste un sistem de operare DOS.
Incepaind cu WINDOS 95, sistemele au incorporat si
componentele sistemelor de operare.
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Ecranul, considerat suprafata de lucru (desktop) pentru utilizator,
contine ferestre in care ruleaza aplicatii, iconite (pictograme
formate dintr-un simbol grafic si un text) ce pot lansa programe
si butoane prin intermediul carora se pot realiza diverse actiuni.
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Marginile si colturile ferestrelor permit redimensionarea
acestora, daca sunt trase cu ajutorul mouse-ului.

In mod clasic ecranul WINDOWS cuprinde iconitele
MyDocuments, MyComputer, RecicleBin, My Network
Places si butonul START.

MyComputer permite vizualizarea continutului logic al
calculatorului: unitati, directoare (foldere, simbolizate ca o fisa
divizionara de culoare galbend) si fisiere.

in folderul MyDocuments se pastreazi de obicei fisiere
document create de utilizator.

Fisierele sau folderele sterse sunt automat stocate in folderul
RecicleBin de unde pot fi eventual recuperate sau sterse
definitiv.

MyNetworkPlaces permite vizualizarea calculatoarelor aflate in
acelasi grup si retea.

Butonul START are asociat un meniu cu mai multe functiuni,

din care mentionam:

- Programs - afiseazd lista programelor instalate pe
calculator;

- Search - permite cautarea de fisiere, foldere sau calculatoare;

- Settings — cu optiunca ControlPanel pentru configurarea
perifericelor si instalare/dezinstalare programe si optiunea
Printers pentru adidugarea de noi imprimante;

- Help pentru apelarea documentatiei online a Windows-ului;

- Run permite lansarea unor programe sau servicii in mod
comanda;

- ShutDown pentru inchiderea calculatorului, restartarea lui,
ori comutarea pe un alt utilizator.
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<+Sistemul Windows permite apelarea unor accesorii (calculator,

editoare simple, program pentru desenare, jocuri si utilitare
pentru intretinerea sistemului), urmand secventa:
START / Programs / Accessories ...

Inchiderea sistemului se face obligatoriu cu secventa START /
Shut Down (cu Shut down la optiuni) /OK. Se asteaptd pana
cand se inchide calculatorul sau pand apare un mesaj de
inchidere, dupa care se va apasa butonul Power de la unitatea
centrala.

Lansarea in executie a programelor

Programele sunt fisiere cu extensia bat, com sau exe.
Sub sistemele de operare Windows, ele se pot lansa in executie
in trei moduri:

1. Prin alegerea din meniul atagat butonului Start a optiunii
Programs, urmatid de alegerea numelui programului
dorit.

2. Din meniul Start, optiunea Run, localizarea cu Browse
a fisierului-program si selectarea cu Open, urmatd de
lansare 1n executie prin clic pe OK.

3. Dublu-clic pe shortcut-ul de pe Desktop (ecran).

Atagarea unui shortcut la un program se face urmand pasii:

- se da clic de dreapta intr-o zona libera a ecranului

- se alege optiunea New, apoi Shortcut

- se localizeaza fisierul-program dorit cu optiunea Browse
si se selecteaza cu Open

- se da Next pentru pasul urmator

- se schimba numele care va fi afisat pe ecran, apoi Next

- se alege iconita atagatd shortcut-ului (daca nu existd una
recunoscuta de sistem)

- se finalizeaza cu clic pe Finish.
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Verificarea conectirii unei statii in retea

Conetarea unei statii intr-o retea se verificd in primul rand din
punct de vedere fizic, identificAnd intrarea cabului de retea in
placa de retea si cuplarea lui ferma. Daca este calculatorul pornit,
LED-urile placii de retea trebuie sa palpaie, demonstrand
functionarea placii.

Un calculator cu placéd de retea configuratd prezinta pe desktop
in partea dreapta-jos o iconita de retea.

Sistemele de operare Windows 2000 si Windows XP recunosc
cele mai cunoscute placi de retea prin mecanismul plug and play
si-si instaleaza singure driverele adecvate.

Verificarea existentei a cel putin unei conexiuni se face cu dublu
click pe iconita de retea. In fereastra cu starea conexiunii cu click
pe butonul Properties se pot verifica protocoalele de retea
disponibile.

Verificarea functionarii retelei se poate face prin una din
metodele urmatoare:

o cu o comanda ping (din Start/Program Files/Accessories/
Command Prompt)

o find computer (din Start/ Search...)

o run (din Start/Run)

Ex. ping acapulco, ping 192.168.1.45 sau
run \\acapulco, run \\192.169.1.45
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WINDOWS EXPLORER

Windows Explorer (WE) este utilitarul de manipulare a figierelor
si directoarelor (folderelor) pe dispozitivele unui calculator, pe
care functioneaza un sistem de operare Windows.

Lansarea in executie a WE se poate face cu una din variantele:
- Start/ Programs/ Windows Explorer
- cuclic de dreapta pe butonul Start, optiunea Explorer
- cuclic pe My Computer.

B Exploring - [C:)

J File Edt VWiew [Go Favoites Took  Help

SR e ) X |

Back Forard Up Cut Copp  Paste Undo | Delete Properiies | Views
| Adtess =90 1]
Falders X Name | Size| Type
17 Deskiop = CIFpde Fle: Foder
= 5 My Camputer [ Nodhes File Folder
i 35 Mooy &) (c:) (] Progam Files Fll Folder
‘Elm | Pecycled File: Folder
L Ea D) (] Windows Fil Folder
@ [E:] Select an item to view its My Documents My Doc..
% Spsan'info’ ) || description, 8] Msdas. - KB ~Fie

Fereastra din stanga prezinta dispozitivele (unititile) existente si
organizarea arborescentd a informatiilor pe acestea.

Semnul plus in fata unitatii sugereaza posibilitatea de expandare
a arborelui, cu clic pe el. Pentru revenirea la forma compacta se
va da clic pe semnul minus.

Fereastra din dreapta afiseaza detalii pentru unitatea sau folderul
selectat in partea stanga.
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Utilitarul WE, cu diferite infatisari pentru diversele variante
Windows, permite, de asemenea, diverse modalitati de afisare a
structurilor de stocare, cat si de manipulare a acestora.

Dintre acestea vom aminti cele mai utilizate.

Comenzi pentru foldere (directoare) / fisiere

Crearea unui folder presupune:
- alegerea locului unde se va crea,
- din meniul File se alege optiune New, apoi optiunea
Folder,
- se tasteazd numele dorit urmat de Enter.
Fisierele pot fi create cu editoare de texte, programe de calcul
tabelar, programe de prezentare, medii de programare...

Redenumirea unui folder/fisier:

- clic de dreapta (clic cu butonul din dreapta
mouse-ului) pe nume si alegerea optiunii Rename
din meniul ajutator

- tastarea noului nume, urmat de Enter.

Mutarea unui folder/fisier:

- clic de dreapta pe nume si alegerea optiunii Cut

(CTRL+X)

- ne pozitiondm pe noua locatie

- clic de dreapta si alegerea optiunii Paste (CTRL+V).
O altd modalitate este utilizarea facilitatii drag-and-drop (trage
si lasd) care presupune alegerea obiectului de mutat, se tine
butonul stanga apasat si se trage pand in noua locatie.

Copierea unui folder/fisier:
- clic de dreapta pe nume si alegerea optiunii Copy
(sau CTRLA+C)
- ne pozitiondm pe noua locatie
- clic de dreapta si alegerea optiunii Paste (CTRL+V).
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Facilitatea drag-and-drop poate fi utilizatd ca pentru mutare, cu
deosebirea ca se va tine apasata si tasta CTRL.

Stergerea unui folder/figier:
- clic de dreapta pe nume si alegerea optiunii Delete
(sau CTRL+D)
- se confirma stergerea prin alegerea optiunii Yes.

Vizualizarea proprietatilor unui folder/fisier se face prin clic
de dreapta pe nume si alegerea optiunii Properties.

ATENTIE. Comenzile de copiere, mutare si stergere se pot
executa si pentru un grup de foldere/fisiere.

Selectarea unui grup de foldere/fisiere consecutive se face prin
clic pe primul folder/fisier, se tine apasata tasta SHIFT si se da
clic pe ultimul folder/fisier.

Pentru selectarea mai multor foldere/fisiere disparate se va tine
apasata tasta CTRL si se va da clic pe fiecare folder/fisier.

Comenzi pentru personalizarea afisarii

View / List — permite afisarea sumara a figierelor dintr-un folder.

View / Details — permite afisarea unor informatii suplimentare
legate de fisiere (tip, dimensiune, data credrii).

View / Arrange Icons — permite aranjarea folderelor si figierelor
dupa nume, tip, marime si data.

View / Toolbars / Customize — pentru addugarea unor butoane
pe bara cu butoane a WE.
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Tools / Folder Options:
- View - pentru afisarea sau nu a fisierelor ascunse sau a
extensiilor figierelor...
- File Types — pentru asignarea programelor
corespunzatoare la anumite extensii de figiere.

Atentie! Aceastd asignare are rolul de a lansa in executie
programul corespunzitor si a deschide fisierul pe care se da
dublu-clic din WE.

Tools/ Map Network Drive — permite asignarea unei litere (in

caseta Drive) pentru o cale din retea (specificata in caseta Folder
de forma \\server\volum\folder).
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WORD - editor de texte

Lansarea in executie

e Se selecteaza pictograma Word-ului @ din bara laterala
cu aplicatii Microsoft Office sau de pe Desktop, sau

e Se deschide sistemul de meniuri Windows apdsiand pe
butonul Start, se selecteazd optiunca Programs, apoi se
selecteaza programul Microsoft Word.

In urma lansirii, pe ecran va apare o fereastrd in care se disting:
linia de titlu

linia meniu

linia butoanelor atasate celor mai uzuale comenzi ale
procesorului

linia pentru stiluri, fonturi, caractere, alinieri

linia macheta continand indenturile

zona de lucru in care se editeazd documentul

linia de stare contindnd informatii privind paginile, pozitia
cursorului fatd de Inceputul paginii, linia si coloana curenta...

Apelarea meniului se face cu tasta ALT urmatd de litera
subliniatd a optiunii dorite sau pozitionarea mouse-ului pe acea
optiune si dat clic. Va apare un meniu vertical (popup) din care
se poate alege o optiune prin tastarea literei subliniate sau dand
clic pe acea optiune.

Iesirea din meniu fara selectarea unei optiuni se face cu tasta
ESC sau dand clic in zona de lucru.

Utilizarea butoanelor se face dand clic pe ele.
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Selectarea unei optiuni dintr-o listd ascunsd (simbolizata cu o
sdgeatd verticald in jos) se face prin clic pe sageatd (in urma
careia va apare lista), apoi se da clic pe optiunea dorita din lista.

Iesirea din word

Se face dand dublu-clic pe butonul X din coltul dreapta sus a
ferestrei de Word sau alegand optiunea Exit din meniul File.

Crearea unui document

Dupa lansarea in executie a WORD-ului, se poate incepe

editarea unui document nou. Acesta va purta implicit numele

Documentl. Pentru schimbarea numelui se va face o salvare cu

precizarea numelui astfel:

e se alege optiunea File din meniu

e sc alege optiunea Save As... din popup-ul corespunzator

e se selecteaza unitatea de salvare si directorul in care se va
salva din lista Save in, se tasteazad numele documentului in
caseta File Name, apoi clic pe butonul OK. Fisierul va avea
extensia DOC.

Deschiderea unui document

Documentele create anterior se pot edita numai dupa aducerea

lor in memoria de lucru RAM, prin operatiunea de deschidere,

ceea ce va avea ca efect si aducerea lor in zona de lucru de pe

ecran. Pasii necesari acestei operatiuni sunt:

e sc alege optiunea File din meniu

e se alege optiunea Open din popup-ul corespunzator

e sc sclecteazd unitatea si directorul unde se afla fisierul din
lista ascunsa Look in, se tasteaza numele documentului in
caseta File Name sau se selecteaza din lista fisierelor, apoi se
da clic pe butonul OK.
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Obs. Primele doud comenzi pot fi inlocuite dand clic pe butonul

al doilea din linia butoanelor & (simbolizat printr-o carte
deschisa).

Salvarea unui document

Salvarea documentului este operatiunea prin care se copiaza

continutul documentului, aflat in memoria de lucru, intr-un fisier

aflat in memoria externa (harddisc sau disketd). Ea se face

alegand una din optiunile meniului File:

e Save As - pentru salvare cu precizare de nume, director si
unitate (vezi Crearea unui document)

e Save - pentru salvarea documentului curent si rimanerea
in regim de editare (echivalenta cu selectarea butonului cu
disketa &)

e Close - pentru salvarea documentului si inchiderea lui

(anularea Iui de pe ecran).

ATENTIE: Dand clic pe butonul E nu se face salvare pe
discheta. Pentru salvarea si pe dischetd a unui document folositi
optiunea Save as si in caseta Save in alegeti unitatea A: (adica
3.5 Floppy A:) !

Vizualizarea documentului

Operatiunea de vizualizare permite afisarea pe ecran a
documentului curent (cel aflat pe ecran) in forma in care va
apare pe imprimantd. Aceastd operatiune se activeaza prin
selectarea optiunii Print Preview din meniul File sau prin

alegerea butonului cu simbolul unei coli de hértie si o lupa @-.
Daca se da dublu clic pe document, el se va afisa in marime
100%.
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Pentru a edita in regim de vizualizare, se va da clic pe butonul al
doilea (simbolizat tot printr-o hartie si o lupa). Editarea in acest
regim este mai inceata.

Revenirea la regimul de editare normal se face prin clic pe
butonul Close.

Listarea documentului

Procesorul de texte Word permite tiparirea pe hartie a
documnentului curent prin selectarea optiunii Print din meniul
File, dupa care se va preciza:
e ce se listeaza, in caseta Print What (ex. document)
e numarul de exemplare, in caseta Copies
e paginile care se listeaza - Print Range -

*  All - toate

*  Current Page - pagina curenta

* Pages - pagina sau paginile precizate (ex. 1,3,5-8).

Obs. Inainte de listare se verifica tipul imprimantei prin alegerea
butonului Printer, Name.
Operatia de listare poate fi executatd si prin selectarea butonului

care are ca simbol o imprimantd g, dar in acest caz
documentul va fi listat in Intregime intr-un exemplar.

Formatarea documentului

Formatarea wunui document presupune formatarea
caracterelor, paragrafelor, sectiunilor, setarea paginii, definirea si
alegerea stilurilor de lucru.

Formatarea caracterelor se face prin selectarea meniului
Format, optiunea Font, si presupune stabilirea (alegerea):
e fontului (tipului de caracter), optiunea Font
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e dimensiunea caracterului, optiunea Size

e culoarea caracterelor, optiunea Color

stilurilor pentru caracter, optiunea Font Style:

Regular pentru scrierea normala,

Bold pentru scriere ingrosata

Italic pentru scriere inclinata

Bolditalic pentru scriere ingrosata si inclinata

alte efecte speciale (indice superior-superscript;
indice inferior-subscript...).

Obs. Majoritatea acestor optiuni se pot apela si prin alegerea
butoanelor sau deschiderea listelor ascunse de pe linia pentru
stiluri, fonturi caractere si alinieri.

* K K X %

Pentru inserarea diacriticelor si a caracterelor speciale se va
folosi optiunea Symbol din meniul Insert, se alege caracterul
dorit (cu clic pe el) apoi clic pe butoanele Insert, urmat de
Close.

Daca se doreste introducerea de caractere speciale in fereastra
Symbol se da clic pe divizionara Special Characters, unde aveti
— Nonbreaking Hyphen (utilizatd de ex. pentru Cluj-Napoca,
CD-ROM), Nonbreaking Space (utilizata de ex. inaite de: sau ;).

- AR

Pentru diacriticile mai des utilizate (3aistAAIST) se pot asigna
combinatii de taste in felul urmator:
- din meniul Insert se alege optiunea Symbol
- se alege caracterul dorit (ex. clic pe &)
- se da clic pe butonul Shortcut key
- 1n caseta Press shortcut key se introduce combinatia de
taste doritd (ex. ALT+a)
- clic pe butonul Assign, urmat de Close (din fereastra
Customize Keyboard), si Close (din fereastra Symbol).

Formatarea paginilor se face cu optiunea Page Setup din
meniul File.
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Din caseta Paper Size se va preciza:

e marimea hartiei, optiunea Paper Size (ex. A4 pentru hartie
normald)

e orientarea hartiei, optiunea Orientation (ex. Portrait pentru
scriere pe latimea paginii, Landscape pentru scriere pe
lungimea paginii)

e daca setarea aceste setari pentru hartie se aplica intregului
document sau numai unei sectiuni, optiunea Apply To.

Din caseta Margins se va stabili:

modul de lucru Mirror Margins (margini in oglinda) sau nu
marginea de sus, optiunea 7op

marginea de jos, optiunea Bottom

marginea stanga, optiunea Left

marginea dreapta, optiunea Right

marginea de rezerva, optiunea Gutter

dimensiunile pentru antete si note.

Obs. Daca optiunea Miror Margins a fost selectatd, marginile
stdnga si dreapta se vor transforma in Inside Margins (margini
din interior) si Outside Margins (margini din exterior).

Numerotarea paginilor se stabileste prin selectarea optiunii Page

Numbers din meniul Insert.

In fereastra aparuti se pot stabili:

e pozitia numarului, optiunea Position

o alinierea, optiunea A/ignment

e afigarea sau nu pe prima pagind, optiunea Show Number on
First Page.

Formatarea paragrafelor - paragraful fiind textul intre doua
apasari consecutive ale tastei ENTER ()- se face cu optiunea
Paragraph din meniul Format.
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Din caseta Indents and Spacing se va preciza:

e modul de aliniere a textului din paragraf, optiunea Alignment
(ex. Justified pentru aliniere simultand a textului la stanga si
la dreapta)

e indenturile (distantele intre liniile paragrafului si marginile
paginii), optiunile Left, Right, Special

e spatierea, optiunile Spacing Before, After, Line Spacing (ex.
pentru scriere la un rand si jumatate se va alege in caseta
Line Spacing optiunea 1.5 lines).

ATENTIE: Aceste optiuni ar trebui setate la crearea
documentului (inainte de a incepe sa scriem), altfel, se va selecta
textul asupra caruia se vor face modificarile (selectarea
intregului text se face din meniul Edit, optiunea Select All sau se
utilizeaza mouse-ul) apoi se aleg optiunile de formatare.

Alegerea stilurilor de lucru este necesara pentru lucrari mari la
care se doreste generarea automata a cuprinsului.
Stilurile se vor defini pentru formatarea titlurilor de capitole,
subcapitole si paragrafe, astfel:
- din meniul Format se alege optiunea Style
- 1in fereastra Style, din lista Style se alege un stil (de
ex. Heading 1 — pentru titlu capitol) cu clic pe el, apoi
se da clic pe butonul Modify
- in fereastra Modify Style se da clic pe butonul
Format, apoi pe optiunile care dorim si le
modificam (font, paragraf, border, numbering...). Tot
in aceasta fereastra se pot face asocieri de taste pentru
stilul ales cu clic pe butonul Shortcut key
- se repetd setirile pentru Heading 2, Heading
3...(pornind din fereastra Style).

Aplicarea stilurilor se face pozitionandu-ne pe textul dorit (titlu
capitol, paragraf...) si alegand stilul dorit din caseta de stiluri
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(in stanga casetei de fonturi) sau dand combinatia de taste care
am setat-o pentru stilul respectiv.

Generarea cuprinsului se face apeland din meniul Insert,
optiunea Reference, apoi Index and Tables, apoi clic pe
divizionara Table of contens. Se vor bifa casetele Show page
numbers $1 Right align page numbers, se va alege numarul de
nivele (show levels), optional se vor face modificari la forma de
afisare a fiecarui nivel (cu butonul Modify), apoi se da clic pe
OK.

Comenzi de editare

Afitare/inhibare coduri de control: CTRLASHIFT+* sau clic pe
butonul .

Comenzi cu blocuri:

e selectare: pozitiondm cursorul pe document inaintea literei
de unde dorim sa incepem selectarea, apasam butonul stang
al mouse-ului si tragem mouse-ul pana la sfarsitul textului
care dorim sa fie marcat (sau cu SHIFT si sageti)

e deselectare: se di clic in afara blocului marcat

e copiere:

*  ge selecteaza ca bloc textul dorit,
* se alege optiunea Copy din meniul Edit (sau

CTRL+C),
* ne pozitionam in locul unde dorim si facem
copierea,
* se aduce textul cu optiunea Paste din meniul Edit
(sau CTRL+V)
o stergere:

*  se selecteaza textul,
*  se apasa tasta DEL,
* seraspunde cu Y la intrebarea Delete Block?.
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e mutare:
*  ge selecteaza ca bloc textul dorit,
* se alege optiunea Cut din meniul Edit (sau
CTRLA+X),
ne pozitionam in locul unde dorim sd ducem textul,
se aduce textul cu optiunea Paste din meniul Edit
(sau CTRL+YV).

Centrare text: se selecteaza textul ca bloc si se alege butonul
Center din linia pentru stiluri, fonturi si alinieri.

Deplasare cursor se face prin alegerea optiunii Go To din

meniul Edit sau prin combinatii de taste astfel:

e la inceput de document: CTRL + HOME

e la o pagina anume: CTRL+G, urmat de tastarea numarului
paginii

o la sfarsit de document: CTRL + End.

Cautare text se face cu optiunea Find din meniul Edit sau prin
combinatia CTRL + F.

Cautare si inlocuire text se face cu optiunea Replace din meniul
Edit sau prin combinatia CTRL + H. In caseta Find what se va
scrie sirul cautat pentru inlocuire, iar in caseta Replace with sirul
cu care se va inlocui.

Ex. pentru eliminare doud randuri goale (doud simboluri ) se va
inlocui sirul “p™p cu "p (semnificatia "p este cea de sfarsit
paragraf sau ).

Transformare litere mici/mari:

e se selecteaza textul ca bloc,

e se alege optiunea Change Case din meniul Format,

e se alege tipul dorit (lowercase =litere mici, uppercase = litere
mari).
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Crearea listelor numerotate sau marcate cu buline:

e se creaza lista (se inroduce textul, rAnd cu rand)

e se selecteaza lista

e se da clic pe butonul cu numere sau bulete (sau se alege
optiunca Bullets and Numbering din meniul Format, in
cazul in care se doreste modificarea simbolului pentru
marcaje sau daca lista este pe mai multe nivele).

Obs. in cazul in care se lucreazd pe mai multe nivele, se poate
apela un meniu ajutitor prin clic pe butonul drept. Pentru
trecerea la nivel superior se va folosi optiunea Increase Indent,
iar pentru trecerea la nivel inferior optiunea Decrease Indent.

Introducerea de note de subsol se face din meniul Insert
optiunea Footnote. Pentru alegerea modului de numerotare se va
da clic pe butonul Options, iar in caseta Number format se va
alege formatul dorit.

Stergerea unei note se va face prin marcarea §i stergerea
indicelui de nota din text (corpul documentului), iar textul notei
se va sterge automat.

Inserarea imaginilor (fisiere cu estensia BMP, JPG, GIF, TIF)
se face din meniul Insert, optiunca Picture, apoi optiunea
From File, urmatd de localizarea fisierului imagine si clic pe
butonul Insert.

Nota: Imaginile din programele Excel si Paint se pot aduce cu
comenzile copy (CTRL+C) si paste (CTRL+V).
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Tabele

Crearea tabelelor se poate face prin clic pe butonul Insert Table
si marcarea unui numar de linii si de coloane sau prin alegerea
optiunii Insert Table din meniul Table. in cel de-al doilea caz,
se va specifica numarul de linii In caseta Rows si numarul de
coloane in caseta Columns.

Modificarea numarului de linii si de coloane, dupa ce tabelul a
fost creat, se face din meniul ajutator apelat cu butonul drept al
mouse-ului.

Redimensionarea liniilor / coloanelor se face prin pozitionarea
mouse-ului pe linia despartitoare dintre linii / coloane, se tine
mouse-ul apasat si se trage in directia dorita.

Unirea a doua celule se face selectand celulele (cu mouse-ul) si
alegerea optiunii Merge din meniul Table.

Impartirea unei celule in mai multe se face utilizind optiunea
Split din meniul Table.

Trasarea liniilor si a chenarului se face utilizind butonul
Borders.

Afisarea capului de tabel pe mai multe pagini presupune
pozitionarea pe linia care se doreste sa apara ca si cap (header)
de tabel (de obicei prima linie) si se alege optiunca Heading
Rows Repeat din meniul Table. Daca se doreste ca doud linii sa
reprezinte capul de tabel, se va repeta procedeul si pentru a doua
linie sau se marcheaza cele doua linii din tabel cu mouse-ul si
apoi se alege optiunca Heading Rows Repeat o singura data.
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Sortarea continutului unui tabel dupa una sau doud criterii
(coloane) se face pozitiondndu-ne in tabel, se alege apoi din
meniul Table, optiunea Sort, unde se aleg criteriile de sortare.

Obs. Daca nu s-a stabilit un cap de tabel, in cadrul ferestrei Sort
se va seta optiunea Header row.
In caz contrar, se vor rearanja toate liniile, inclusiv prima.

Introducerea unei formule de calcul in tabel se face
pozitionandu-ne in celula in care se doreste sa se faca acel calcul,
se alege din meniul Table optiunea Formula si se introduce
formula dorita.

Ex. SUM (ABOVE) pentru a aduna valorile de deasupra celului
(de pe coloana).

ATENTIE !

Pentru scrierea unor formule matematice trebuie sa aveti
instalat un editor de ecuatii.

Scrierea formulei se face alegand din meniul Insert optiunea
Object, din lista tipurilor de obiecte alegeti cel care are in
nume Equation (ex. CorelEquation 10 Equation), iar din
modelele prezentate alegeti tipul care vi se potriveste si
completati datele dvs. in casetele pentru parametri.
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EXCEL - program de calcul tabelar

Programul Excel este destinat organizarii §i manipuldrii datelor
(in special numerice), prelucrarii lor prin calcule, desendrii de
grafice si analizei statistice.

Deschiderea unei sesiuni Excel

Lansarea 1n executie a pro

lui Excel se poate realiza:
e din meniul Start :

/Programs / Microsoft Excel

e din dialogul Run cu C:\Program Files\Microsoft
Office\Office\Excel
Urmarea uneia din aceste actiuni este deschiderea unei ferestre

Excel cu un fisier numit Bookl1.
New

Open

Save

< Microsoft Excel - Bookl

‘} i it View Insert Format Tools Dats ‘Window Help _Iﬁ'lil
Vv V

D SRY|(smado o a®|z » 450 w0

Arial -0 B rUE=E=EHP %, BAEE|L DA

B e [T o T E T F e [T 0 ]

-

bl Gl S

-

[4]»[ml\Sheet1 fSheete f Sheetd 7 (KN | LIJL‘
Reardy [ o [
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Salvarea fisierului pe care il editim se poate face cu optiunea
Save as din meniul File. Urmeaza un dialog prin care se alege
unitatea si calea in care va fi salvat. Se poate schimba numele
fisierului salvat din Bookl1.xls cum a fost la inceput cu un nume
sugestiv.

Pentru salvarea periodica se utilizeaza comanda Save din meniul

File sau cu butonul B care face salvarea firi a putea schimba
numele fisierului, unitatea sau directorul. Salvarea trebuie facuta
la cca 5 min. de editare sau de oricate ori ati efectuat modificari
importante !!

Deschiderea unui fisier salvat anterior se face, evident cu

optiunea Open din meniul File sau cu butonul & de pe bara cu
butoane standard. Urmeaza un dialog prin care se alege unitatea
si calea in care a fost salvat.

Inchiderea sesiunii se poate face din butonul Close X| sau din
meniul File / Exit sau tastand Ctrl+F4.

Interfata EXCEL

Aplicatia Excel ruleaza intr-o fereastrd cdreia ii sunt atasate
instrumentele Windows obisnuite: bare, butoane, meniuri, casete
de dialog, suprafata de lucru.

Title Bar (Bara de titlu) - afiseaza numele programului si titlul
fisierului curent.

X Microsoft Excel - Book] A= ‘

Menu Bar (Bara meniu) - afiseazd optiunile principale ale
meniurilor verticale.

“ﬁ Fle Edit Yiew Insert Format Tools Data Window Help -|5 ﬂ‘
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Comenzile sunt grupate sub fiecare din aceste optiuni, conform
functiunilor (File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Data,
Window or Help). Cand se selecteaza o optiune din meniu, sub
ea se va derula un meniu vertical (pop-up).

Standard Toolbar - contine butoane care permit executarea
celor mai frecvente comenzi din Menu Bar

D8Ry seedo o R@ Al BEE T
Formatting Toolbar - contine butoane pentru cele mai

frecvente comenzi din meniul FORMAT.
By, B9 E.

“ e <10 -

BIUES

Formula Bar - afiseaza locatia celulei active si continutul ei.

[ iz = =[=SUMFLFIE) |

Celula activa este celula cu margine neagra din imaginea
ecranului Excel. Puteti face orice celuld activa cu un clic de
mouse pe ea.

Status Bar (Bara de stare) — aflat la parea de jos a ferestrei,
afigeazad informatii despre starea cheilor precum: CAPS LOCK,
SCROLL LOCK, sau NUM LOCK cand sunt active.
In imaginea de mai jos este activ doar NUM LOCK.

e e o o o

Scroll Arrows and Bars (Sageti si Bare de Defilare) —
orizontale si verticale, permit navigarea pe suprafata de lucru (in
cadrul foii curente) cele verticale si cele de jos din partea
dreapta.
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Rows Column =
4 = =
T B | € ['D | Scroll
1
>
o Active
Cell Scroll —»
Scroll
[ Tp [pi}Sheet1 {Sheetz 7 Sheets / |4 | Ml =
\

Atentie! Pentru deplasarea printre foile de calcul se folosesc
butoanele (sdgetile) de pe bara cu denumirile foilor, aflate in
partea stanga (in fata foilor).

Sheet (Foaia de calcul) - este suprafata de lucru in Excel,
prezentata ca o foaie de calcul.

Un figier Excel se numeste workbook (agendd) si va avea
extensia xIs. El poate contine mai multe foi de calcul (sheets)
Sheet 1, Sheet 2, Sheet 3.

Pentru a vd muta de pe o foaie pe alta, se da clic pe numele foii.

Schimbarea numelui unei foi de calcul se face cu dublu-clic pe
numele foii, se tasteazd numele nou, urmat de Enter sau clic in
cadrul foii. Se mai poate utiliza optiunea Rename din meniul
apelat cu clic de dreapta.
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Mutarea unei foi se poate executa prin selectarea numelui foii
(cu un clic), se tine butonul mouse-ului apasat si se deplaseaza
mouse-ul in pozitia doritd. Se mai poate utiliza optiunea Move
or Copy din meniul apelat cu clic de dreapta.

Copierea unei foi in cadrul aceluiasi fisier se face utilizand
optiunea Move or Copy, in care se va bifa caseta Create a copy.
Pentru a copia 1n alt fisier, in fereastra Move or Copy se va alege
fisierul destinatie in caseta To book.

Inserarea unei foi se face din meniul Insert optiunea
Worksheet.

Cursorul, controlat de mouse are forma o sau T sau [ﬁ
putand edita, copia sau trage blocuri.

Blocul (Data range) este o zond dreptunghiulard de celule
selectate pentru prelucrare — mutare, copiere, stergere ori calcule
cu functii sau trasare de grafice.

Construirea de tabele

— formatare de celule si blocuri-

Editarea unui document Excel presupune pozitionarea pe o
anumita foaie (Sheet) si pe o celuld anume. Acest lucru se face
cu mouse-ul dand clic pe divizionara — celula dorita.

Primii pasi in construirea unor documente Excel sunt scrierea
unor capete de tabel (orizontal si vertical).

Inserarea de linii sau coloane se face din meniul Insert optiunea
Rows sau Columns.

Redimensionare coloanelor se face pozitionand mouse-ul pe linia
unde sunt identificate coloanele, pe pozitia dintre coloane, se tine
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mouse-ul apasat si se trage in directia doritd. La fel se
procedeaza pentru redimensionarea liniilor.

Pentru tabele mari se recomandd fixarea capului de tabel,
eventual si a unei/unor coloane din stanga prin clic pe celula care
delimiteaza zonele fixe si alegerea optiunii Freeze Panes din
meniul Windows.

Dupa incarcarea unor date preliminare, se continud de cele mai
multe ori cu stabilirea unor linii de totaluri ori similare (procente,
medii, etc.) si Incadrarea tabelului cu chenare corespunzitoare
folosind meniul de chenare. |

Textul din celule se poate alinia cu unul din butoanele:| =

Din meniul Format/Cells sau din butoanenele barei Format se
poate schimba Font-ul (forma literei), marimea literei, stilul
(Bold, [talic sau Underline). Cu dialogul Format Cells se mai
poate schimba orientarea scrierii, formatul datelor (%, USD, data
calendaristica, text, fractie, etc.), formatul chenarului, culoarea
fondului sau a scrierii .

Ultimile optiuni se pot realiza si cu butoanele: @ = A ~

Schimbarea numarului de zecimale afisate se poate face
actiondnd butoanele: | «.0 .00

Actiunile prezentate mai sus se aplicd si unui grup de celule,
selectate tinand apasata tasta Shift sau Ctrl si clic pe celulele
dorite. Selectarea se face cu Shift la nivel de grup (celule
adiacente), iar Ctrl la nivel de celula (celule separate).

Unele tabele se recomandd a fi sortate pentru o mai buni

urmarire a datelor, pozitiondnd mouse-ul pe o celulad din tabel,
apoi alegand din meniul Data optiunea Sort.
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Documentul construit se completeaza, desigur cu elementele de
identificare ale firmei, sefului de departament, conducatorului
unitatii, autorului, datei emiterii.

Trebuie avutd n vedere §i adaugarea semnaturii electronice, a
elementelor de notificare a transmiterii i confirmarii primirii.

Completarea cu date sintetice

Documentele de evidente au relatii intre cdmpuri si de cele mai
multe ori un total.

Analizele statistice determind in prima faza numarul de elemente
supuse studiului, valorile minime $i maxime, media, abaterile
standard, etc.

Aceste functii si multe altele sunt accesibile cu butonul # , care
deschide o fereastrd de dialog din care se alege categoria de
functie, functia doritd. Pasul urmator este completarea ferestrei
de dialog specifica functiei cu domeniul si parametrii
corespunzatori.

Paste Function il

Function category:

pchetane . Nnber 47 3. (s
Sl Numberzl _’:] .

AVERAGE
IF
HYPERLIME
M =l

= fids ol the nubers i  vange o el

Bl Most Recently Used
all

Lookup & Reference

Database

Text

Logical

Information ;I X
COUNT{valuelivaluez:..) umber:rumberdunbe ;.. st | o 30 mumes o sum, ogia vaes and et

Counts the nurmber of cells that contain numbers and e iqﬂﬂred in EE“SJ iduded lYDEd i arQUWEﬂlS‘

of arguments.
@ Fomiarealt =40 Caneel
o

48



Excel

Utilizarea dictionarelor — date de referinta

Principala problema a utilizarii intense a programului Excel de
catre un grup de utilizatori este utilizarea diferitd a notiunilor,
prescurtarilor, datelor de referentd, etc. Solutia pentru folosirea
corectd a datelor este unicitatea lor si utilizarea acestora prin
referinta. Intretinerea datelor din foile dictionar trebuie si revina
unei singure persone!

In exemplul din figuri avem o foaie dictionar Luni_an, care
cuprinde numele lunilor anului. Foaia de calcul numita T_Invest
foloseste referintd indirecta, cum se vede in continutul celulei A4
din prima fereastra.

Procedura de completare este usuratd dacd sunt deschise sub
Excel doua ferestre: una pentru dictionar, cealaltd pentru foaia
care utilizeaza dictionarul.

Avand celula activa care foloseste referinta (la noi A4) clic pe =,
apoi clic pe fereastra cu Luni_An pe celula in care se gaseste
notiunea doritd. Se completeaza astfel celula A4 cu
=Luni_an!A2.

A J =] =Luni AnIAQ
wlm
A B C
—I 1 |[Lunile Anului
2 |lRnuarie lan
il z Februarie Feb
1937 | 4 |Martie hdzr
lanuarie 120,00 USD 14 |5 |aprilie s
Februarie 50,00 USD 5 | B |Mal i
Martie BOO0 USD 5_ ||| L unie Lol
= & |ldlie Iul
Aprilie 2600 USD B | o |august g
Mai 7500 USD 20 | |10 |Septembrie |sep
lunie E500 USD 4 || 11 |octombrie  |oct
10 |lulie E000 USD 8§  |[|12iMoiembrie jrov
11| August B000USD &  |f5ofecemore Dec
Contombrin nonion 2| e
W4 AT, Tavest ]ﬂj LIJ_J 144w [mifs Luni_an 4 SFeets 7
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Reprezentarea grafica a datelor

Avand un set de date pe care dorim sa-l prezentam grafic, vom
proceda la selectarea domeniului datelor, incluzand si titlurile
coloanelor si liniilor.

A [ B | c© [ o [ E [ F T &
Investitii anuale

Fehruarie

A
2
3
L9 lanuarie
5
6
7
8

Clic apoi pe Chart Wizard  [{j

Se deschide o serie de ferestre de dialog, prezentete in
continuare, care va conduc pas cu pas (4 pasi Wizard) la
obtinerea unei reprezentari grafice profesionale.

Principalele avantaje ale Excel-ului in acest domeniu, sunt
flexibilitatea impresionantd, un evantai bogat de forme grafice si
etichete ce pot fi atasate de formele grafice.

In continuare este prezentati secventa de realizare a unui grafic
de tip bare pentru trimestrul I a investitiilor in USD, de-a lungul
a 5 ani. Graficul rezultat a fost pozitionat pe aceeasi foaie cu
tabela sursd. Prin modificarea pozitiei si dimensiunii graficului,
datele pot fi mascate.
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Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Custom Types |

Chatt bype:

Chart sub-type:

1y [FIIT

»

I

ategaries,

Press and hold to view sample

Justered Column, Compares values across

Cancel

< Batk | Mext » I Finish |

Chatt Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Ttes | des | Gridings | Legend | Dats Lahels | DataTah\e'

Chart ttl:

i Iwestiilr pe pimul i

Cateqory () axis:
fnul

Vel (1) st

Valoarea Investtlor

Seaand cateqory (1) axis

Secand value (Y) ai:

Compararea Yalori Investitilor pe
primul trim.

W00

£ A0S0
El
£ M0G0 —

H

B

£ 1900030 —

o

Emmusn ———

 gmum ﬂ—

[l
[
Al

Dbneriz
mFabrari
oMtz

Cancel | < Btk | Nest | Fifish |

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chait Source Dala 7] %]

DataRange | Series |

AUSD

2000UED

A0USD

13000 S0

10000 S0
B us
00 us0

Data range:
Series in! & Rows
 Columns
Cancel < Back | NMext = I Finish
Chart Wazad - Step 4 of 4 - Chat Location 1]
Fez it

“_ { e gt ’Chartl

1 F it T
i bl j
E (e | <Hik | fle | Fiih
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: A ‘ B ‘ C Chart |>
= T I Chart Area -|‘vﬁ|Eﬁﬂ‘Qs§

3 1897 1995 | 1999 | 000 | 7001 Total
(4 [lanuarie [ 120,00 USD 14500 USD| 200 00 USD 260 00 USD 18500 USD
|5 [Februarie | 5000USD 5000 USD| 5000 USD| 7500 USD 500 USD

B |Martie 50,00 USr ¥

7 |Aprilie 50U Comparare investitii pe primul trim. I
(v [ERES 310,00 USD Tl
19 [lunie 65,00 S ‘ i
ﬂlulie 60,00 US . 250,00 USD W Februarie
(11 |August BDADUS] & £ 20000USD D Marie
12 |Septembrie | 4000 US L g ;,,,'; 150,00 USD a
13|Octombrie | 9000US] &
{14 |Noiembrie | 8000 US $ 2 tononusn 4

15 |Decembrie | 150,00 US 50,00 USD +
6| 0,00 USD +
7] TOTAL| 1997 1999 1999 2000 2001

18 % Total Anul 100
an | |

Graficul obtinut poate fi redimensionat prin actiuni cu mouse-ul
asupra punctelor de pe cadrul graficului, in special a celor de pe
colturi; poate fi mutat prin pozitionarea mouse-ului pe linia
cadrului (nu pe puncte), se tine mouse-ul apdsat si se trage
graficul in pozitia dorita.

Copierea graficului se face cu comenzile uzuale Copy
(CTRLAC) si Paste (CTRL+V).

Modificarile asupra graficului se fac prin utilizarea optiunilor din
meniul apelat cu clic de dreapta.

Utilizarea datelor de mai multi utilizatori —

rapoarte automate

Un fisier, facut public (share) poate fi deschis pentru editare
numai de un singur utilizator — primul care l-a accesat — iar in
mod citire (Read Only) de mai multi. De aici deriva posibilitatea
ca diferiti utilizatori sd Incarce date in fisiere formatate (unele
campuri pot fi protejate prin parold), iar un utilizator important —
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factor de decizie - sa vada sinteza datelor introduse pe acelasi
fisier sau pe un alt figier (care isi are datele pe formularele de
colectare).

Crearea fisierelor de sinteza utilizeaza facilitdtile prezentate la
punctul 5 date din referinte.

Listarea foilor

Se recomanda ca inainte de listarea foilor sa se vizualizeze in
forma in care vor fi tipdrite cu optiunca Preview [& care
deschide o fereastra cu butoane a caror semnificatie este
imediata.

Marginsl Page BreakPregiewl Close | Help |

[dest: I Ereviousl 200m I PrinL...l

Daca la dialogul de Preview selectati butonul Setup veti obtine
o noua fereastra de dialog, cu divizionarele de mai jos.

| Header/Fooker | Sheet

Veti putea sa ajustati marimea zonei tiparite incat sa Incapa bine
in pagind, sa o centrati in pagina orizontal si vertical, sa-i atasati
antet de pagina, ori de sfarsit de pagind, sa schimbati ordinea de
parcurgere a documentului, afisarea rastrului (gridului) de la
foaia de calcul, sa selectati diferite optiuni ale imprimantei -
formatul hartiei, contrast, duplex etc.
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CD-ROM - suport de stocare informatii

Sistemele optice de stocare, datoritd capacitatii mari si a duratei
de viatd ridicatd, au jucat un rol important in dezvoltarea
sistemelor multimedia.

Multimedia reprezintd capacitatea de manevrare (obtinere,
prelucrare, stocare, transfer, prezentare) intr-o forma numerica
integratd a informatiilor reprezentate prin mai multe (multi)
mijloace (media), dintre care cel putin unul este continuu
(periodic, isocron, dependent de timp) si unul este discret
(asincron, independent de timp)." Cu alte cuvinte, multimedia se
refera la folosirea simultand a unor forme multiple de medii de
comunicatie, cum ar fi cele bazate pe text, grafica, vocale sunet
si imagini statice sau in miscare. Multimedia se bazeaza pe
diferite mecanisme fundamentale ale comunicarii interumane
incluzand observatia si imitatia, limbajul vorbit si comunicarea
scrisa, facand posibil crearea unui context multidimensional
pentru schimbul de informatie.”

Tehnologia multimedia se bazeazd pe inventarea videodiscului
optic de catre Friebus in 1929, completatd de tehnologia laser
modernd, care a permis inregistrarea si redarea informatiilor
stocate pe disc incepand din 1972, cand a fost prezentat primul
prototip de catre firmele Philips si MCA.? La inceputul anilor
’80, companiile Sony din Japonia si Philips din Olanda au
dezvoltat un compact disc audio pentru producerea lui pe scara
larga, cunoscut sub numele de compact disc (CD).

! Paul Ciprian Patic, Sisteme multimedia, Bucuresti, Editura Tehnicd, 2003,

p- 5.

* Ibidem, p- 9.

? Judith Jeffcoate, Multimedia in practice. Technology and applications,
New York, Prentice Hall, 1995, p. 100.
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CD-DA (Compact Disk-Digital Audio) a fost lansat in 1982 si
utilizeaza standardul cunoscut sub numele Red Book. Acesta
permite stocarea a pana la 72 minute de sunete de nalta calitate
pe un disc optic de 12 cm.

Tehnica digitalizarii sunetelor a condus la utilizarea compact
discurilor si pentru stocarca in format digital a textelor si
imaginilor, cunoscute sub numele de CD-ROM.

CD-ROM-ul (Compact Disk - Read Only Memory) este una din
formele cele mai stabile de stocare a datelor, produs si citit cu
mijloace ale tehnologiei laser.”

Informatiile sunt depozitate pe piste circulare, incepand din
centrul discului spre exterior, ajungandu-se la o lungime de 4,5
kilometri. Acest format este utilizat pentru stocarea de texte,
grafice si sunete stereo hi-fi.° CD-ROM-ul cu diametru de 12
cm poate memora aproximativ 650 MB de date, echivaland cu
74 minute de muzicad sau 300.000 de pagini A4 tiparite (valori
care se maresc odatd cu evolutia formatelor de inregistrare).
Viteza de redare a informatiilor aflate pe CD depinde de unitatea
de citire CD, care poate fi de 150 kbps, iar la unitatea 40xCD-
ROM de 6000 kbps.

Inregistrarea datelor pe CD-ROM a condus la necesitatea
utilizarii unui standard in acest scop, standardul ISO 9660,
cunoscut sub numele Yellow Book, utilizat din anul 1985. Acest
standard defineste o structurd acceptatd de OSI, codurile de
eroare fiind inscrise pe disc alituri de date. In sistemele de
operare MS-DOS, compact discul este ,,vazut” ca un hard disc
protejat la scriere.

* Richard Bopp, Linda C. Smith (eds.), Reference and Information Services.
An Introduction, Englewood (Colorado), Libraries Unlimited Inc., 1995, p.
101.

* Duane Marguis, The Basics of CD-ROM,

http://www.gpntb.ru/win/inter-events/crimea94/report/prog_27e.html.
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Dezvoltarea tehnicii de calcul a facut posibil ca, pe langa
CD-ROM-ul traditional, sa apara si alte tipuri de compact discuri
cu facilitati suplimentare, privind scrierea datelor, manipularea
sunetelor si a imaginilor video, sau capacitatea crescuta.

WORM (write-once read-many), apdrut in 1989, este o variatie
a CD-ROM-ului, care permite utilizatorului s creeze si sa
salveze (sa scrie) informatii pe disc, o singura data. Acestea sunt
cunoscute acum sub numele de CD-R (Compact Disc
Recordable).

Existd si drivere mai avansate care permit scrierea §i rescrierea
diferitelor informatii pe acelasi disc MO (magneto-optical), care
combina cateva avantaje ale CD-ROM-ului cu cele aplicate de
tehnologia stocarii pe suport magnetic.® Ele sunt cunoscute sub
numele de CD-RW (Compact Disc Read/Write) si pot fi scrise si
sterse de 1000 de ori.

Inregistrarea datelor pe CD-R si CD-RW utilizeaza specificatiile
cunoscute ca Orange Book.

CD-I (CD-Interactive), aparut in 1992, este un dispozitiv similar
cu CD-ROM-ul, dar se conecteaza mai degraba la un televizor
pentru aplicatii video interactive.’

Photo-CD, creat de firma Kodak, permite stocarea de la 100 la
1000 de fotografii in functie de calitate, fotografii consultabile pe
un cititor conectat la un televizor.

DVD (Digital Video Disc) este succesorul CD-ROM-ului si al
videocasetei, avand capacitate mult mai mare decat discurile
optice actuale, de pana la 17 GB, forma cea mai utilizatd in

6 Encyclopaedia Britanica CD 98.

" N.G. Drigulinescu Nicolae-George Drigulinescu, Contribution a
I'histoire de la science et des techniques de l'iformation. Approche
biculturelle fronco-roumaine, Paris, 1998, p. 195.
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prezent este cea de 4,7 GB. Exista diferite versiuni: DVD-ROM,
DVD-Video, DVD-R (care poate fi inregistrat o singurd datd),
DVD-RAM (care poate fi inregistrat de mai multe ori).®

Compact discurile se pot consulta pe calculatoare independente,
prevazute cu unitati de citire speciale, sau in retea, unde se
gasesc turnuri cu mai multe unitati de citire.

Inregistrarea datelor pe compact discuri, operattic numita
“ardere” (burn), necesitd existenta unei unititi CD speciale,
precum si programe care sa copieze CD-ul original 1:1, sau sa
permita construirea unui proiect cu datele aflate pe calculator si
stocarea acestora pe CD.

Durata de viata apreciata la 100 de ani, capacitatea de memorare,
tipul de acces direct la date, fac din compact disc un mediu de
stocare sigur pentru o cantitate mare de informatii. De aceea,
compact discul poate fi folosit la stocarea si distribuirea bazelor
de date, impreuna cu o aplicatie de regasire a informatiilor.

Primul CD-ROM cu informatii stiintifice a fost publicat in 1985
si continea Enciclopedia Americand Grolie, cu echivalentul a 20
de volume tiparite, constand in 9.000.000 de cuvinte sau 10.000
de pagini si care ocupa doar a cincea parte din capacitatea CD-
ului.’ Editia din 1990 a acestei enciclopedii a inclus, pentru
prima data, si fotografii color.

Costul mai redus a publicatiilor (carti/reviste) si a bazelor de date
aflate pe CD-ROM, fac din acest mijloc de stocare unul din cel
mai raspandit atat pentru institutiile specializate in stocarea si
regasirea informatiilor, cat si pentru cetateanul de rand....

8 Ghid de informatizare a bibliotecilor mici si mijlocii, Constanta, Editura

Ex Ponto, 2000, p. 113.

® Francis Botto, Multimedia, CD-ROM and Compact Disc — a guide for
users and developers, Wilmslow (England), Sigma Press, 1992, p. 19.

57

Olimpia Curta

INTERNETUL

Scurt istoric

Internetul este cea mai importanta transformare din domeniul
tehnicii de calcul si comunicatiilor, producand schimbari majore
in raspandirea resurselor electronice si fiind descris ca o
magistrald de mare viteza pentru transmiterea informatiilor.
Internetul a devenit un mijloc de comunicare, de cercetare, de
predare si invatare, cu implicatii serioase in mediul afacerilor,
academic, social, cultural si politic. Un accent decisiv este pus pe
schimbul de idei, informatii, pe conlucrarea grupurilor de
reprezentanti ai intregului spectru de specialitati existente, pe
bazate pe experienta si rezultatele anterioare ale milioanelor de
specialisti.

Nagterea Internetului a avut loc In 1969, cand s-a pus problema
cercetarii, in domeniul retelelor de calculatoare, a tehnicii de
transmisie prin “comutare de pachete”. Echipa de oameni de
stiintd care s-a ocupat de acest proiect apartinea unei diviziuni
din Departamentul Apararii S.U.A., diviziune numitd Agentia de
cercetdri pentru proiecte avansate (Advanced Research Project
Agency - ARPA). Proiectul prevedea acoperirea intregului
teritoriu S.U.A. cu o retea de calculatoare, care sd permita
transmisia informatiilor militare in caz de razboi, pe trasee
diferite i sa nu fie afectatd de distrugerea unor portiuni din retea.
Extinderea retelei a necesitat elaborarea unor seturi de reguli,
numite protocoale, care sa permitd comunicarea in retea, dar si sa
asigure confidentialitatea datelor.

O altd datd de referintd in istoria Internetului este anul 1983,
cand reteaua ARPANet s-a divizat in ARPANet - pentru
utilizatorii civili - gi MILNet - rezervata exclusiv pentru uzul
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militarilor. Pentru a asigura schimbul informatiilor dintre cele
doud retele, s-a creat o conexiune care a primit numele de
Internet (Internetwork system).'”

La inceputul anilor 80 au fost construite alte retele pe baza
experientei acumulate, precum BITNet (Because It’s Time
Network) care oferea o retea nationald pentru comunicatii
academice si CSNet (Computer Science Network) pentru
conectarea cercetatorilor din informatica.

in Europa s-a construit reteaua militari MINet, urmata de alte
retele universitare sau ale unor corporatii.

Primele conectari intercontinentale s-au realizat utilizand satelitii
SATNET si WIDEBAND, fiind primul pas spre dezvoltarea
Internetului ca retea de retele la nivel mondial.

Un alt an de reper este 1986, cand Fundatia Nationala pentru
Stiintad (National Science Foundation) a conectat cercetatorii din
S.U.A. cu cinci centre de supercalculatoare construind reteaua
NSFNet. Supercalculatoarele din NSFNet erau interconectate
prin linii de comunicare de foarte mare viteza, constituind astfel
o super-retea. NSFNet (impreuna cu extensiile ei) formeaza un
fel de coloana vertebralda (backbone) pentru sistem, fiind
principalul suport pentru comunicarea mesajelor si a datelor
transmise. Din punct de vedere fizic, ea este formata din liniile
de transmisie: cabluri de fibra optica, legaturi prin microunde si
transmisii prin satelit.

Astazi backbone-ul (sau legiturile principale) din Internet
apartine organizatiei NSF, dar este gestionat de compania ANS
(Advanced Network and Services) in cooperare cu IBM, MCI si
un consortiu de universitati din Michigan.

Y M.A. Roz, Internet pentru medici, Arad, Editura Universitara "Vasile
Goldis", 1998, p. 11.
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Reteaua Internet cuprinde azi, pe langda NSFNet, nenumarate
retele academice, comerciale, nationale si internationale,
formand un sistem uriag si puternic de comunicare si informare.
Internetul a devenit un mediu informational si de calcul cu foarte
bogate servicii si resurse, biblioteci, baze de date, precum si o
imensa comunitate de persoane din toate domeniile vietii
economico-sociale, gata sia raspunda la solicitdri, sd asculte
parerile altora si sd partajeze informatii.

Serviciile Internet

Internetul reprezinta o retea internationald de retele raspandita
in toatd lumea, retea care se bazeazd pe protocolul TCP/IP
(Transmission Control Protocol/Internet Protocol).

Pentru identificarea unui calculator, care face parte din Internet,
se atribuie o adresa IP (Internet Protocol) unica.

Adresa IP este reprezentatd numeric in sistem zecimal, in forma
de 4 grupuri de cifre (numere de la 0 la 255) “legate” intre ele
prin puncte.

Pentru a usura lucrul cu adresele IP a fost creat sistemul DNS
(Domain Name System), care asigneaza adreselor numerice un
nume simbolic.
Adresele de tip nume (adresele literale) pot fi de forma:

e institutie.organizatie.domeniu

e institutie.organizatie.tard

e institutie.organizatie.domeniu.tard
Cele mai utilizate abrevieri consacrate pentru domenii sunt:

- com - comercial

- gov - guvernamental

- mil - militar

- int - institutii internationale (ONU, NATO etc.)

- edu - invatamant superior §i cercetare

60



Internet

- net - resurse de retea
- org - alte organizatii non-profit.

Pentru identificarea statelor, in general, la sfarsitul adresei se pun
doua caractere cu codul tarii. Ex. au - Australia, ro - Romania.

Pentru serverul (host-ul) din BCU Cluj-Napoca adresa numerica
este 193.231.20.12, iar adresa de tip nume este bcu.ubbcluj.ro,
datoritd conectarii (pe fibrd opticd) in reteaua Universitatii
“Babes-Bolyai”. Deoarece biblioteca are si o legatura directa la
Internet prin conectarea la furnizorul de servicii Internet RDS,
serverul bibliotecii se identifica si prin adresa beucluj.ro.

Identificarea unei persoane, ce detine un cont pentru mesagerie
(nume utilizator §i parold) pe un server din Internet, se face prin
adresa personali, care este compusa din numele persoanei (sau
prenumele, sau o combinatie dintre ele) urmat de semnul @
(care se citeste ar) si adresa calculatorului.

Ex. pia@bcu.ubbcluj.ro sau pia@bcucluyj.ro.

Serviciile oferite pe reteaua Internet sunt:
e Posta electronici (e-mail), care permite transmiterea de
mesaje la:

- un destinatar (one-to-one)

- destinatari multipli (one-to-many)

- distribuitoare de mesaje (mail reflectors)

- toti destinatarii aflati intr-o lista (listserv).
Transmiterea mesajelor poate fi insotita de fisiere atasate, care
pot contine texte si imagini.

e Conectarea la distantd (remote login) se face prin
protocolul TELNET (TErminaL NETwork protocol), care
permite accesul (si lucrul efectiv) pe calculatoare din Internet, cu
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conditia ca utilizatorul sa dispund de conturi pe acele
calculatoare. !

o Transfer de fisiere (FTP = File Transfer Protocol) - pentru
transferarea figierelor intre calculatoare aflate in Internet, daca se
cunoaste numele fisierului si unde sunt localizate (calculatorul si
calea). Pentru informatiile de specialitate, cat si pentru
securitatea datelor si a retelelor, uneori este necesar cont si
parola pe calculatoarele unde/de unde se face transferul.

In 1990 a fost creat Archie, de citre McGill University
(Montreal), primul motor de cautare pentru regasirea fisierelor
accesibile 1n Internet. Archie reprezintd o baza de date si
programele anexe care furnizeaza utilizatorilor informatii despre
continutul diferitelor arhive. 12

Arhiva este o colectie de fisiere referitoare la un anumit subiect,
care sunt depuse pe un computer si sunt disponibile pentru
utilizatorii retelei. Aceste arhive sunt accesate, in mod obisnuit,
prin intermediul FTP anonim, adica la conectarea pe calculatorul
la distantd, la aparitia prompter-ului, se va tasta cuvantul
anonymous.

La serviciille de bazid enumerate mai sus s-au addugat asa
numitele servicii extinse, care sunt modalititi mai noi de a
utiliza Internetul:

e Gopher-ul a aparut in 1991 si a fost dezvoltat de
Universitatea din Minnesota ca un sistem perfectionat fata de
sistemul ftp. Gopher a fost primul software de tip client/server
care a permis accesarea informatiilor de tip multimedia (texte,
imagini, sunete), care sunt organizate si prezentate sub forma

' Andrei Kiraly, Horea Ilea, INTERNET - ghid -, Cluj-Napoca, Editura Dacia,
1998, p. 30; Gwyneth Tseng; Alan Poulter, Debra Hiom, The Library and
Information Professional's Guide to the Internet, London, Library
Association Publishing, 1996, p. 53.

2. G. Tseng, op. cit., p. 45.
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unor serii de meniuri succesive. O caracteristicd importanta a
sistemului este aceea cd meniurile sale indicd, adesea, alte
servere Gopher, ducand la o interconectare globala a acestor
servere, cunoscutd sub numele de gopherspatiu -
Gopherspace.13

Pentru o mai rapida orientare in acest spatiu, a fost creat, de catre
Universitatea din Nevada, un program Veronica (Very Easy
Rodent-Oriented Netwide Index to Computerized Archives), ce
intretine o baza de date cu meniurile de pe toate gopherele. Baza
de date se actualizeazd de doud ori pe saptiména si permite
cautarea documentelor dupd cuvinte cheie (aflate in numele
fisierelor sau in numele directoarclor unde se afla fisierele),
operatori booleeni si operatorul de trunchiere.'

e In anul 1991 a apirut serviciul WAIS (Wide Area
Information Servers - servere de informatii de arie largd)
dezvoltat de Thinking Machines Corporation.

WAIS este un serviciu client/server (primul de acest fel in
adevaratul sens al modelului client/server), care asigurd cautarea
si regasirea fisierelor, cautare facutd in interiorul fisierelor. De
fapt, exista baze de date WAIS, in mai multe puncte din Internet,
care sunt indexate periodic si Wais consultd aceastd tabela de
indecsi. Trebuie precizat ca Wais clasificd si dda punctaje
fisierelor pe care le gaseste, iar fisierele cu punctaj mai mare sunt
asezate la inceputul listei.'®

Wais este utilizat pentru cercetare documentara pe Internet si se
bazeaza pe protocolul Z39.50.

Protocolul Z39.50 este un protocol SUA (cu parteneri
internationali, OSI) care asigura schimbul informatiei, cum sunt
texte sau cataloage, intre calculatoare cu sisteme diferite.

" M.A. Roz, op. cit.,p. 78.
' G. Tseng, op. cit., p. 85.
S M.A. Roz, op. cit., p. 86.
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e World Wide Web (Web sauW3), aparut in 1991, este un
serviciu de tip client/server care oferd acces la documente de tip
hipertext. Acest tip de documente sunt compuse din texte,
imagini si sunete, legate intre ele prin “link-uri”. Componentele
unui astfel de document se pot gasi pe statia locala sau pe un
calculator aflat la distanta.

Cel mai utilizat protocol de accesare a documentelor Web este
protocolul HTTP (HYpertext Transmission Protocol).

Documentele Web se pot regdsi numai dacd au o adresa URL
(Uniform Resource Locator), care este compusa din protocolul
de acces la document (http, telnet, gopher, ftp), adresa
calculatorului si, eventual, unde este localizat documentul pe
acel calculator.'®

Ex. URL-ul pentru pagina de primire a BCU Cluj (homepage)
este http://bcu.ubbcluj.ro sau http://www.bcucluj.ro.

Accesarea documentelor Web necesitd, pe langd conectarea la

Internet, existenta pe calculator a unui program numit browser,

cum ar fi Mosaic, Netscape Navigator sau Microsoft Internet
e

Explorer, care permite “incircarea” pe ecran a textelor si
imaginilor sau a “paginilor” de informatii.

Pe Web s-a dezvoltat si posibilitatea de discutii electronice,
posibilitate de dialog online, in timp real, intre doi utilizatori sau
grupuri de utilizatori, existand asa-numitele site-uri de chat.

16 Allen C. Benson, The Librarian's Web Companion, New Y ork, Neal-
Schuman Publishers, 1996, p. 3.
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Conectarea la Internet

Dupd cum am aratat, Internetul este o retea mondiald de
calculatoare, de fapt o “retea de retele”, bazatd pe protocolul
TCP/IP.

Conectarea la Internet poate fi printr-o legdturd directa la
Internet sau acces telefonic printr-un furnizor (distribuitor) de
servicii Internet.
Accesul la Internet poate fi:

- acces total, care permite rularea tuturor serviciilor

Internet;

- acces limitat, cand accesul este restrictiv.
Restrictiile pot fi la serviciile oferite, adicd se oferd numai o
parte din serviciile posibile pe Internet (ex. numai e-mail) sau
restrictii cantitative, adica accesul este la toate serviciile Internet,
dar in cantitati limitate (ex. pentru e-mail 5 MB pe luna).

Conexiunea directd este un tip de conexiune utilizatd de
institutiile mari, corporatii etc. fiind incd foarte costisitoare in
Romania.

Acest tip de conexiune implica stabilirea unei porfi (gateway)
proprii si plata taxelor corespunzatoare unei legaturi directe si
permanente la Internet, calculatorul institutiei (reteaua) devenind
parte integranta din Internet.

Conexiunea se poate realiza printr-o linie telefonica dedicata
numai acestui scop si un modem atasat calculatorului (serverului
retelei) la care se conecteaza linia telefonica.

Pentru transmisiuni mari de date, se recomanda conectarea pe
fibra opticd, sigur cu un cost mult mai mare, dar cu o capacitate
si 0 vitezd mult sporita.

BCU Cluyj a fost conectatd la Internet din anul 1995, pe linie
telefonica dedicata la Universitatea Tehnica din Cluj, iar din anul
2000 are o conexiune pe fibra opticd cu Univesitatea ‘“Babes-
Bolyai”.
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Reteua UBB este conectata la reteua RoEduNet prin nodul de la
Universitatea Tehnica Cluj, care la randul sau este conectat la
Politehnica Bucuresti, si face fatd cu greu la toate solicitarile
utilizatorilor. De aceea, BCU gi-a adaugat o altd conexiune la un
provider local DNT, din martie 2001, apoi pe fibra optica la
furnizorul de servicii Internet local RDS, din martie 2002. Noua
conexiune asigurd un trafic nelimitat si un canal garantat de 512
kbps, la un pret de 516 USD+TVA pe luna.

Conexiunea telefonica temporara printr-un distribuitor de
servicii este pentru conectarea la Internet a unui utilizator
obisnuit (de acasa sau birou izolat).

Conectarea se face la un calculator gazda (host) al unui
furnizor de servicii Internet, conectarea fiind temporara,
calculatorul nu face parte integranta din Internet.

Conexiunea se face prin linie telefonica, iar calculatorul trebuie
dotat cu un modem telefonic standard (min. 2400 biti/secunda).
In plus utilizatorul trebuie si dispuni de software-ul necesar
pentru a controla §i a gestiona hardware-ul si pentru
implementarea protocoalelor de comunicatie necesare pentru
interactiunea cu furnizorul de servicii.'’ Dupa cum am aritat
mai sus, pentru utilizarea serviciului Web este necesar si un
program numit browser, cum ar fi Microsoft Internet Explorer
sau Netscape Navigator.

Cautarea informatiilor in Internet

Internetul ca retea de retele cu conexiuni la nivel mondial, poate
fi considerat ca un sistem de “tevi” prin care circuld informatia.
Internetul permite accesul la calculatoare pe care sunt stocate
fisiere sau documente. Deci, este gresit sd spunem ca am gasit un

17 Florin Vladimir Pilat, Sorin Deaconu, Sorin Popa, Florin Radu,
Introducere in INTERNET, Bucuresti, Teora, 1995, p. 9.
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document pe Internet. Mai corect este sd spunem cd am gasit un
document prin intermediul sau utilizand Internetul.

Internetul permite accesul la documente, in numar de ordinul
biblioanelor, ceea ce impune un minim de cunostinte de navigare
pe Internet, precum si cunoasterea unor metode de cautare a
informatiilor.

Gasirea tuturor documentelor Web (a site-urilor sau paginilor
Web) care acoperd un anumit subiect este imposibild din mai
multe motive. In primul rand din cauza numirului mare de
documente (aprox. 4 biblioane) si din cauza ca indexarea lor nu
se face pe baza unui vocabular standard. Cautarea pe Web
gaseste numai paginile care contin cuvantul/cuvintele dupa care
cauti sau daca cineva a organizat o pagina Web sau un site care
acopera subiectul respectiv.

Cataloagele de biblioteca in general nu se regasesc la cautarea pe
Internet, numai daca ele sunt accesibile printr-o pagind Web.
Cautarea pe Internet nu este de fapt cautarea WWW directa, ci
utilizarea unor instrumente de cautare pentru gasirea serverelor
Web unde pot fi stocate documente, baze de date sau colectii de
site-uri.

Instrumentele de cdutare Web au ca rezultate documente
hypertext, care contin link-uri catre alte pagini Web. Dand clic
pe aceste link-uri (simbolizate printr-un text subliniat, de culoare
albastra; iar cand mouse-ul este pe acest text indicatorul se
schimba 1n forma de ména) poti ajunge la documente in diferite
formate, la imagini sau sunete aflate pe servere diferite.

Instrumentele de cautare disponibile acum pentru cautarea pe
Internet pot fi impartite in patru categorii:
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1. Motoare de ciautare si meta-motoare de cautare care permit
cautarea in bazele de date cu textul integral al paginilor Web care
au fost indexate.

2. Directoare pe subiecte - contin adrese de site-uri adunate de
editori, in general, experti pe subiectul respectiv, adesea chiar cu
adnotari.

3. Web-ul invizibil se referd la resurse care nu se regasesc
printre rezultatele motoarelor de cautare.

4. Dincolo de Web cuprinde alte surse de informare: arhive ale
listelor de discutii, grupuri de discutii pe un subiect, localizarea
unor persoane.

Motoare si meta-motoare de cautare
Motoarele de cautare cautd in baze de date ale paginilor Web
care sunt selectate de programe robot numite “spiders”
(paianjeni). Daca o pagind Web nu are o legatura spre alta pagina
nu va fi gasitd de “paianjenii” motoarelor de cautare. De
asemenea, unele pagini Web pot lipsi datoritd unor politici
aplicate motoarelor de cautare.
Dupa gasirea paginilor, acestea sunt trecute la alte programe
pentru indexare. Indexarea este facutd automat, fard o
supervizare umand, cuvintele cheie fiind luate din textul
paginilor Web.
Motoarele de cautare permit cdutarea de la o micd parte a
paginilor Web existente, pand la 90%.
Exemple: Google, Alta Vista Advanced Search, Lycos, Northern
Light Power Search, AlltheWeb.

Meta-motoarele de cautare permit o cautare rapidd, dar
superficiala, utilizind motoarele de cautare.
Exemple: Metacrawler, Ixquick, Copernic.
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Unul dintre cele mai utilizate motoare de cautare este
GOOGLE, care are cea mai mare bazd de pagini Web,
incluzand si alte tipuri de documente Web (documente PDF,
Word, Excel, PowerPoint). Adresa URL este
http://www.google.com sau pentru limba romana
http://www.google.ro.

Cautarea se face intr-o baza de date cu peste 4 bilioane de pagini
Web, din care peste un bilion nu sunt indexate.

Indexarea se face luand in considerare doar primii 101KB din
pagina Web, iar la documentele PDF 120KB. Paginile
neindexate se regisesc doar dacd termenul dupd care se face
cautare se afld in titlul paginii sau in link-urile altor pagini care
duc spre acestea.

Cautarea este limitata la 10 cuvinte (cu exceptia lui OR), acestea
avand intre ele operatorul implicit AND (SI).

Exemplu: la cautarea dupa arta istorie, (inseamna istoric AND
arta) vom gasi 52.600 de rezultate, dupa istoria artelor 4.840,
“istoria artelor” 2.340. Sigur cautarea dupa “art history” va avea
ca efect un numar imens de rezultate 2.870.000.

Pentru o cautare mai exacta se va utiliza interfata de Cautare
avansatd.

Deoarece se estimeazd cd doar jumatate din paginile Web se
regasesc cu Google, se recomanda utilizarea si altor motoare de
cautare precum Yahoo! Search (search.yahoo.com) si Teoma
(www.teoma.com).

Meta-motoarele de cautare nu au o bazd de date proprie, ele
trimit cuvintele cheie simultan la cateva motoare de cautare
pentru a se face cautarea in bazele acestora.
Exemple: Vivisimo (www.vivisimo.com), Metacrawler &
Dogpile (metacrawler.com si dogpile.com).
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Utilizand Metacrawler (http://metacrawler.com) la cautarea dupa
art history (ca fraza exactd) am obtinut 120 de rezultate, iar la o
rafinare dupa criteriul university au raimas doar 29.

Exista si meta-motoare de cautare inteligente care fac o analizd a
rezultatelor si ofera ajutor pentru o cautare mai adanca intr-un set
de rezultate. Exemple Surfax (www.surfax.com) si Copernic
Agent (Www.copernic.com).

Directoare pe subiecte
Directoarele pe subiecte sunt o sursa importantd de informare,
mai ales pentru cercetari de nivel academic, deoarece ele sunt
intretinute de persoane specializate pe domeniul respectiv.

Cautarea lor se poate face cu:
e Librarians’ Index (www.lii.org),

— cuprinde peste 14.000 resurse Internet,

— este actualizat de bibliotecari specializati,

— contine foarte bune adnotari;

e Infomine (infomine.ucr.edu):

— cuprinde peste 115.000 resurse,

— este Intretinut de personal de nivel universitar si
bibliotecari,

— cu foarte bune adnotari;

e Academic Info (www.academicinfo.net):

— cuprinde selectii din peste 25.000 de pagini cu informatii
de nivel academic,

— se recomanda “rasfoirea”,

— are scurte adnotéri;

e Google Directory (http://www.google.com/dirhp):

— cuprinde peste 1,5 milioane de pagini, selectate din
proiecte (Open Directory Project), imbunatatite prin
cautdri facute de motorul Google si ordonate dupd un
algoritm propriu,
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— este utilizat pentru subiecte largi, de nivel mai general;
e Yahoo! (dir.yahoo.com):

— cuprinde aproximativ 2 milioane de pagini,

— are descrieri si adnotari sporadice,

— este utilizat pentru teme populare si comerciale.

La cautarea pe subiect cu Librarians’ Index, Infomine si
Academic Info se recomanda citirea descrierilor.

La cautarea cu Yahoo si Google se va adduga subiectului
termenii Web directories.

Web-ul invizibil
Web-ul invizibil se refera la baze de date specializate
interogabile prin Internet sau la pagini care sunt excluse de cétre
companiile care Intretin motoarele de cautare.
Bazele de date interogabile prin Internet genereaza rezultate in
urma unei cautari; aceste rezultate dand nastere la pagini
dinamice, care nu se stocheaza nicaieri.

Cautarea acestor baze de date se poate face cu motoarele de
cautare Google sau Yahoo cu conditia ca la tema cautata sa se
adauge si cuvantul database.

Pentru explorarea Web-ului invizibil se mai pot utiliza:

- The Invisible Web Directory (www.invisible-web.net) -
director de baze de date interogabile prin Internet, care
permite “rasfoirea” subiectelor.

- Direct Search (www.freepint.com/gary/direct.htm) -
permite regasirea unor baze de date pe teme academice.

- Internets (www.internets.com) — o mare colectie de baze de
date.
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- A Collection of Search Engines
(www.leidenuniv.nl/ub/biv/freebase.htm) — o listd imensa de
resurse Internet, care permite “rasfoirea”.

- Complete Planet (www.completeplanet.com) — o colectie
imensa de baze de date si de alte tipuri de site-uri.

- Freeality Internet Search (Freeality.com) — o colectie
formatd din cele mai populare baze de date de interes
academic.

Dincolo de Web
Internetul nu cuprinde doar partea de Web, existd resurse
Internet care nu sunt regasibile la cautarea prin locatiile Web.
Acestea sunt arhivele listelor de discutii, Usenet-ul si grupurile
de stiri, serverele Gopher, bazele de date cu persoanele care
comunica prin Internet.

Usenet

Usenet este o retea de alte retele, BBS (Bulletin Board System
= sistem de aviziere) si calculatoare, fiecare din acestea avand
incheiate acorduri bilaterale cu alti membri ai Usenet pentru
schimbul si Tmpartirea stirilor. Usenet este alcatuit din
newsgroup-uri (grupurile de stiri) care sunt zone de postare a
articolelor despre un subiect comun (existd peste 3.500 de
subiecte). Cu alte cuvinte, Usenet si newsgroup-urile sunt
aviziere de discutii publice in Internet. Articolele postate in
Usenet expird dupa cateva saptdmani sau luni (in functie de
server), avand acces la postarile facute intr-o perioada suficient
de recenta.

Subiectele grupurilor de stiri sunt aranjate ierarhic, ceea ce

inseamnd ca totul pleacd sub formad de ramuri dintr-o ierarhie
principala.
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In Usenet exista sapte ierahii oficiale:

comp - Calculatoare — de la extrem de tehnic la ajutor
pentru incepatori.

misc - Diverse — orice ce nu-si are locul in celelalte
ierarhii.

news - Stiri —informatii despre Usenet, discutii despre
noile newsgroup-uri, sfaturi pentru incepatorii
Usenet.

rec - Recreere — jocuri, sport, muzica, divertisment etc.

sci - Stiinta — discutii despre cercetari, dezvoltare,
tehnologii, politica.

soc - Social — atat in sensul de discutii despre societate,
cat si in cel de asocieri.

talk - Convorbiri — unii o denumesc “ceartd”;

newsgrupurile de aici adapostesc dezbateri in care
sunt strict delimitate cele doua tabere.

La acestea se adauga altele “neoficiale”, cum ar fi:
- Alternative — subiecte ce nu sunt cuprinse in

ALT newsgroup-urile principale.

bitnet - Liste Bitnet — pentru grupuri cu porti spre listele
Bitnet.

bionet - Biologi

biz - Afaceri —reclama explicita acceptabila.

gnu - Free Software Project.

k12 - Educatie — elevi din Invatamantul preuniversitar,

profesori, parinti etc.
ierarhii Regiuni geografice — de exemplu uk pentru Marea
locale Britanie, de pentru Germania, ca pentru California
etc...

Numele grupurilor de stiri sunt formate din doud sau mai multe
cuvinte sau abrevieri separate prin puncte. Cuvintele dintre
puncte corespund directoarelor din calculatoare in care sunt

73

Olimpia Curta

stocate postarile Usenet. Intre doud puncte pot exista cel mult
cinsprezece caractere. Exemplu: alt.philosophy.zen.

In Internet sunt mai multe liste de grupuri de stiri, una dintre
aceasta fiind la adresa:

http://www.harley.com/usenet/index.html

Se poate utiliza de asemenea motorul de cautare Google cu
adresa pentru grupuri:

http://groups.google.com, unde se poate alege grupul soc, apoi
soc.history si va apare pagina cu cele 9 grupuri si cele mai
recente teme.

Pentru citirea / postarea articolelor in Usenet trebuie configurat
un program Newsreader, pentru care aveti nevoie de numele
serverului de stiri bazat pe Network News Transfer Protocol
(NNTP) la care ai acces, nume dat de furnizorul de servicii
Internet.

Cele mai frecvente intrebari puse pe Usenet (Frequently Asked
Questions - FAQ) sunt arhivate pe diferite servere. Un exemplu
este arhiva aflatd la adresa http://www.fags.org unde sunt
postate cele mai frecvente intrebari in format HTML sau text,
arhiva ce poate fi consultata prin cautare, dupa numele grupurilor
de stiri, dupa categorii sau prin consultarea unui index de pagini
FAQs. Pentru mai multe detalii despre Usenet se poate consulta
adresa http://www.ibiblio.org/usenet-i/ care contine un help
despre Usenet, un index de grupuri precum si arhive FAQS.

Liste de discutii

O lista de discutii este o listd de adrese postale electronice care
permite unei persoane sd expedieze e-mail unui numédr mare de
persoane. Aceste liste functioneaza ca forumuri de discutii care
impartasesc aceleasi interese.
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Trebuie mentionat cd existd doud tipuri de liste, un tip este cel
administrat de persoane fizice, iar cel de-al doilea tip este cel al
listelor administrate automat de catre niste programe robot
numite Listserv. Cele doua tipuri de liste determind modul de
inscriere a persoanelor noi.

La listele administrate de o persoana fizicd inscrierea se va face
prin trimiterea unui mail la adresa de forma lista-
request@adresa cu subiectul SUBSCRIBE. In corpul
mesajului se pune (optional) un text de salut, eventual cu
precizarea numelui intreg.

Dupa inscriere mesajele se vor expedia la lista@adresa (fara
request).

La listele administrate automat inscrierea se va face prin
trimiterea unui mail la adresa de forma listserv@adresa sau
majordomo@adresa cu linia de subiect necompletata, iar in
corpul mesajului se va scric subscribe lista nume, unde lista
este numele listei, iar nume este numele si prenumele celui care
se inscrie.

Majoritatea listelor au arhive cu cele mai frecvente intrebari —
FAQ- puse de membrii listei, care se recomanda a fi citite
inainte de a lansa mesaje pe lista

Pentru a gasi listele de discutii pe teme se va trimite un mesaj la
listserv@pbitnic.educom.edu, cu linia de subiect goald, iar
mesajul va fi list global. Tot la acestad adresd se poate trimite
mesajul list global/topic, unde topic este subiectul de interes.
Pentru aflarea listelor generale se va trimite un mesaj la mail-
server@rtfm.mit.edu cu mesajul usenet-by-
newsgroup/news.answers/mail/mailing-lists/part01, apoi se va
inlocui partO1 cu part02...part21.
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Pentru consultarea arhivelor de discutii pe anumite teme se pot
consulta  adresele  http://marc.theaimsgroup.com/ s
http://www.utexas.edu/its/mailinglists/answers/.

Cei interesati de istorie si arheologie pot consulta site-ul The
History of Journals Guide, aflat la adresa http://www.history-

journals.de/.

Cautarea persoanelor
Cautarea persoanelor cu Netscape se face alegind din meniul
Tools, optiunea Search, apoi People Finder.

Cautarea se va face in asa numitele WhitePages (pagini albe)
care din picate cautd numai pentru urmatoarele state: SUA,
Canada, Austria, Belgia, Danemarca, Franta, Germania, Italia,
Luxemburg, Spania si Marea Britanie.

Din pagina de mai sus alegand optiunea Email Search se pot
cauta adresele e-mail a persoanelor inscrise in aceste pagini.

Pentru cautarea persoanelor se mai poate utiliza adresa
http://www.electricteacher.com/search.htm care face legitura
catre alte surse de cautare a persoanelor.
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BAZE DE DATE

Definitie

Se face adesea confuzie intre notiunile de informatie si cea de
date, pentru ca nu exista definitii unanim acceptate.

In viziunea noastri, datele reprezinti partea simbolicd si
independenta a unei consemnari sau comunicari, obtinute in baza
unui experiment real sau mintal. Datele pot fi evaluate, ordonate,
prelucrate primind semnificatii §i devenind pentru destinatar
informatie, in masura n care poate produce cunostinte.

Sintagma baza de date apare pentru prima datd in 1964 la Santa
Monica 1in titlul unei conferinte'® si este practic consacratid in
1969 cand CODASYL publica primul sau raport tehnic despre
limbajele de gestiune a datelor.

O baza de date este definitd drept ,,0 colectie partajata de date,
intre care existd relatii logice (si o desciere a acestor date),
proiectatd pentru a satisface necesitatile informationale ale unei
organizatii”."

O structura de date este practic o colectie de date pe care s-au
definit anumite relatii §i pentru care existd un mecanism de
selectie si identificare a componentelor colectiei. Exista structuri
omogene de date, sau diferite/neomogene, cat si statice (din care
nu-si modificd structura) sau dinamice (la care structura se
schimba in timp).

18 Marin Fotache, SQOL. Dialecte DB2, Oracle si Visual FoxPro, lasi,

Editura Polirom, 2001, p 11.

! Thomas Connoly, Carolyn Begg, Anne Strachan, Baze de date.
Proiectare, implementare, gestionare, Bucuresti, Teora, 2001, p 27.
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Dictionarul datelor (DD) este o componenta esentiald a bazei de
date, un figier de descriere globald a datelor, prin intermediul
careia aplicatiile au acces la date, farda a cunoaste modul cum au
fost definite. Prin intermediul dictionarului datelor se pot urmari:
- utilizatorii care acceseaza sistemul, cu privilegiile
asociate;
- activitatea bazei de date (conexiuni, resurse,
utilitare, blocari);
- obiectele bazei (tabele, vizualizari, indecsi, relatii
etc.).

Datele sunt stocate in tabele alcatuite din coloane (numite si
campuri) si linii (numite si inregistrari).

camp \
Nr. Autor | Titlu
sistem

inregistrare — >

Intre tabele se pot stabili relatii pe baza unor campuri de
legatura.

Regasirea rapidd a informatiilor din tabele se face cu ajutorul
unor fisiere index. Existad indecsi de cautare (ex. autori) si
indecsi pentru stabilirea relatiilor intre tabele (ex. nr. sistem).

SGBD este un program software destinat credrii, intretinerii,
modificdrii i manipularii bazelor de date. Este nucleul
functional al bazei de date, care asigurd acesteia: integritatea,
coerenta, confidentialitatea, gestionarea accesului concurent,
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salvarea si restaurarea datelor. Permite, de asemeni, optimizarea
executiei cererilor, stocarea fizicd a datelor si gestionarea
acceleratorilor.

Clasificarea BD

Bazele de date sunt colectii organizate de date utilizate in scopul
modeldrii unei activitati.

Ele se pot clasifica in functie de dinamica datelor in doua
categorii:

- operationale (in care datele sunt actualizate In timp
real si reflectd In orice moment situatia organizatiei
pe care o deserveste) [baza contine date dinamice]

- analitice (in care datele sunt stocate pentru consultari
ulterioare) [baza contine date statice].

Bazele de date operationale funizeaza date pentru cele analitice,
daca sunt conectate.

In 1982, J. Codd enunti opt servicii pe care trebuie si le
furnizeze o baza de date:

- Stocarea, regasirea si actualizarea datelor

- Catalogul bazei de date, accesibil utilizatorilor

- Asigurarea tranzactiilor

- Controlul concurentei

- Salvarea si reconstituirea

- Controlul accesului

- Suport pentru comunicatii

- Integritatea.
Ulterior s-au mai adaugat: serviciul pentru asigurarea
independentei datelor si serviciul pentru administrarea bazei de
date.
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Colectiile electronice de date (bancile de date) se bazau, la
inceputuri, pe fisiere stocate pe benzi magnetice, cartele
perforate sau benzi perforate. Regasirea informatiilor, din astfel
de locatii, presupunea organizarea datelor Tmpreund cu
aplicatiile ce le deserveau si impuneau restrictii severe pentru
prelucrare.

Dezvoltarea tehnicii de calcul a dus la stocarea bazelor de date
pe suport magnetic, precum harddisc-ul calculatoarelor
(serverelor), benzi magnetice de mare capacitate, dar si pe suport
optic (CD-uri si DVD-uri).

Din punct de vedere al accesului, se poate vorbi de:

- acces local, pentru bazele aflate pe CD-uri si DVD-
uri sau pentru cele aflate pe harddiscul serverului
dintr-o retea locala (aflatd intr-o institutie) LAN —
Local Area Network

- acces la distantd, pentru bazele de date aflate pe
servere din retele pe arii extinse, WAN — Wide Area
Network, retele metropolitane sau sunt accesibile
prin Internet.

Bazele de date pot avea ca proprietar:
- un_grup de institutii, institutii de acelasi tip sau
institutii diferite care se asociaza, in general, n scop
comercial.

Baze de date in biblioteci

Bazele de date aflate in biblioteci sunt baze de date de informare
si documentare, disponibile pentru utilizatorii de informatie din
sfera publica si care pot fi accesate printr-un serviciu de cautare
online fie local, fie de la distanta.
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Aceste baze de date au drept continut descrieri bibliografice,
optional si abstracte (rezumate) sau text integral (full-text)
Analizand continutul si scopul acestor baze de date, se poate
vorbi de baze de date de referinte i baze de date sursa.

1. Baze de date de referinte orienteaza utilizatorul spre o altd
sursa si se compun din:

- Baze bibliografice

- Cataloage

- Baze de date referentiale

Baze bibliografice includ citari sau referinte bibliografice si
uneori abstracte de literaturd; ele aratd utilizatorului: ce a fost
scris, In ce fel de surse pot fi localizate (titluri de reviste,
conferinte), iar daca ele contin abstracte, vor rezuma documentul
original.

Cataloagele localizeazda documentele primare si aratd stocul
(depozitul) unei anumite biblioteci sau retea de biblioteci. Ele se
constitue ca liste de carti, titluri de reviste si alte documente, dar
nu oferd prea multe informatii despre continutul documentelor.
De fapt, cataloagele sunt o categorie de baze de date
bibliografice.

Baze de date referentiale ofera referinte cu informatii sau date,
precum nume si adrese, date de tip director s.a.m.d

2. Bazele de date sursa contin datele sursd originale, in format
citibil pe calculator (documente electronice). Avantajul pentru
utilizator este acela ca obtine obtine direct informatia, fara a mai
consulta alte surse.

Se compun din:
- Baze de date numerice, cu date statistice...
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- baze de date cu text integral, format din articolele
revistelor si ziarelor, specificatii tehnice si software

- Baze de date text-numerice (ex. rapoarte ale
companiilor)

- Baze de date multimedia.

Structura bazelor de date de informare si documentare este:
- Numarul documentului
- Titlu
- Autor
- Surse de referinte (localitate, editura, an...)
- Abstracte
- Full-text
- Cuvinte sau fraze de indexare
- Numarul de citari sau de referinte
- Organizatia care detine documentul original, adresa
autorului
- Limba documentului
- Informatii locale, numarul de clasificare sau cota

Pentru cautarea in astfel de baze de date se folosesc chei de
regasire:
- Primare
o Autor
o Cuvinte din titlu
o Cuvinte de indexare, cuvinte cheie
- Secundare
o Limba documentului
o Informatii locale
o Titlul revistei...

in general, in biblioteci exista baze de date locale de tip catalog

(catalog online) care au drept scop localizarea documentelor
primare existente in bilioteca respectiva si baze de date
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bibliografice intocmite pe diferite teme si/sau perioade care
contin descrieri de carti, dar si descrieri analitice (articole din
periodice, capitole din carti).

La aceste baze de date proprii, se adaugd baze de date
achizitionate contra cost aflate pe CD-ROM-uri sau accesibile
prin Internet. In general aceste baze de date contin abstracte
si/sau textul integral al articolelor din periodice, uneori chiar al
cartilor aflate in format electronic.

Aplicatiile moderne care gestioneaza bazele de date, permit ca sa
se stabileasca legaturi intre descrierile bibliografice aflate intr-o
bazd de date si documentele electronice propriu-zise, astfel ca
bazele de date bibliografice si cataloagele on-line pot deveni
baze de date de tip sursa.

&3

Olimpia Curta

AUTOMATIZAREA BIBLIOTECILOR

Automatizarea Dbibliotecilor are ca scop automatizarea
activitatilor de bibliotecad si crearea catalogului online propriu,
conectarea la Internet pentru integrarea in retele documentare
nationale §i internationale, stocarea si regasirea informatiilor
aflate pe CD-ROM-uri sau DVD-uri, precum si a celor accesibile
online prin intermediul Internetului.

Un sistem automatizat de biblioteca este un set de echipamente
hard (calculatoare), soft, alte tehnologii, proceduri i
documentatii, destinate sa suporte functiile de biblioteca:
achizitie, catalogare, circulatie, controlul serialelor, acces la
inregistrarile bibliografice s.a.”’

Sistemele automatizate de bibliotecd sunt suportate de
microcomputere, minicomputere sau calculatoare  mari
(mainframe) si sunt utilizate de o singurd biblioteca sau sunt
partajate de mai multe biblioteci aflate in retea.

in functie de cate functii de biblioteca sunt automatizate, aceste
sisteme pot fi: monofunctionale, multifunctionale sau integrate.

Sistemele  monofunctionale sunt sisteme care asigurd
automatizarea unei singure functii de biblioteca (ex. seriale,
achizitie, schimb, circulatie, documentare...). Ele sunt dezvoltate
local sau adaptate de la alte biblioteci.

20 John Corbin, Directory of automated library systems, New York, Neal-
Schuman Publishers, 1989, p. IX.
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Sistemele multifunctionale asigura automatizarea a doua sau mai
multe functii de biblioteca (ex. catalogare si circulatie) - sisteme
frecvent utilizate 1n bibliotecile mici.

Sistemele integrate de biblioteca gestioneazad o singurda baza de
date centrala si asigura automatizarea tuturor functiilor specifice
de biblioteca.

Sistemele automatizate de biblioteca au drept obiective:

e automatizarea proceselor de colectare si gestiune a
documentelor, respectiv a informatiilor;

e automatizarea proceselor de prelucrare a documentelor si
informatiilor si stocare a acestora (crearea fondurilor
informationale);

e automatizarea proceselor de realizare a produselor si
serviciilor de informare, de fapt, valorificarea fondurilor
informationale.'

Odatd cu dezvoltarea Internetului, la aceste obiective se mai
poate adauga unul, cel de integrare in retele de biblioteci
nationale si internationale.

Multe biblioteci si-au inceput automatizarea prin utilizarea unei
aplicatii proprii, pentru crearea unei baze de date care sa reflecte
fondurile bibliotecii, un catalog online, sau baze de date
bibliografice pe diferite teme.

.....

date online prin intermediul Internetului, sunt biblioteci care si-
au stabilit legaturi la astfel de baze de date, fara a avea o baza de
date proprie.

2! Doina Banciu, Sisteme automatizate de informare si documentare,
Bucuresti, Editura Tehnica, 1997, p. 25.
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Sisteme integrate de biblioteca

Pentru automatizarea tuturor activitatilor specifice se recomanda
utilizarea unui sistem integrat de biblioteca.

Sistemele integrate sunt compuse din module care automatizeaza
in principal o functie de bibliotecd si se pot utiliza separat.
Caracteristica de sistem integrat este data de faptul ca se lucreaza
cu o baza de date centrald, o informatie introdusa intr-un modul
va putea fi utilizata in celelalte module.

Operatiile principale pe care trebuie si le execute un sistem
integrat sunt:
1. achizitia documentelor (pe hartie si pe alti suporti)
- urmadrirea comenzilor
- evidenta documentelor pe tip de provenienta
- gestionarea bugetului, global si pe filiale sau puncte
de gestiune din unitatea centrala
- statistici totale sau pe o perioadd de timp, pe
furnizori §i provenientd s.a;
2. prelucrarea documentelor (catalogarea)
- catalogare pe tip de document
- indexare multipla si multilingva
- gestionarea fisierelor de autoritate;
3. accesul la baza de date OPAC (Online Public Access
Catalogue)
- de la statii locale
- deladistanta
cuvant din titlu, subiect, CZU si restrangerea/largirea
setului obtinut, folosind operatorii booleeni;
4. imprumutul documentelor cétre public
- gestionarea figierelor de cititori
- inregistrarea imprumuturilor, rezervarilor, prelun-
girilor si a restituirilor
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- parametrizarea pe categorii de cititori si tipuri de
documente

- statistici pe toate operatiile efectuate, pe categorii de
cititori sau global, per total sau pe o perioada de
timp;

5. elaborarea de publicatii de informare la cerere sau
prestabilite (bibliografii, sinteze etc.)

- selectarea documentelor pe criterii suplimentare celor
din OPAC (ex. editurd, localitate, an, tip de
document, cotd, sigla filiald sau punct de gestiune
s.a.)

- sortarea setului obtinut pe trei niveluri

- obtinerea rezultatului pe ecran, intr-un document
(ASCII, WordPerfect sau Word) sau la imprimanta;

6. controlul serialelor

- urmdrirea si evidenta abonamentelor

- gestionarea banilor (bugetelor)

- obtinerea de statistici pe furnizor, tip de abonament,
reclamatii si anulari abonamente;

7. acces si transfer de informatii din/catre alte sisteme

- import/export in formate MARC (UNIMARC,
USMARC...)

- includerea de componente WEB

- acces 1n alte sisteme pe baza protocolului Z 39.50;

8. asigurarea  securitatii functionarii sistemului si a
informatiilor (administrare sistem)

- introducerea de parole pe module, dar si pe optiuni

- parametrizarea timpului de asteptare

- salvarea si refacerea bazelor de date in caz de
accident.

Aceste operatii sunt grupate, de obicei, In urmatoarele module:

achizitie, catalogare, control periodice, circulatie, OPAC,
imprumut interbibliotecar, statistici/ contabilitate, control sistem.
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Etapele introducerii unui sistem integrat de

biblioteca

L. Planificarea automatizarii (automation planning)
Se stabilesc: - obiectivele generale
- motivarea introducerii sistemului
= planul de automatizare in care se vor specifica: daca se face
partajare cu alte biblioteci, dezvoltarile locale, resursele
financiare si umane, responsabilitatile si termenele.

II. Evaluarea necesititilor pentru proiectul concret de
automatizare.

Se va face analiza activitatilor existente, echipamentul si bazele

de date existente

= caietul de sarcini cu specificatia sistemului (functionalitate,

baze de date, performante).

III. Procurarea sistemului

- studierea sistemelor existente in bibliotecile din tara sau din
strainatate

- studierea de cataloage de sisteme

- trimiterea de cereri de informare (Reguest of Information)
pentru mai multe sisteme

- analiza si alegerea a 3-4 sisteme

- trimiterea de cereri de oferte (Reguest of Proposal), insotite
de caietul de sarcini, pentru sistemele alese; cererile vor
cuprinde o descriere a tipului de biblioteca, fonduri, cresteri
anuale, personal, dotari si baze existente

- analiza raspunsurilor

- demonstratii la fata locului

- alegerea sistemului §i negocierea contractului; in contract se
vor preciza imbunatatirile specifice, servicii oferite de
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furnizor, drepturi si obligatii ale partilor, termene si valoare
pentru intretinerea sistemului, training, documentatie.

IV.Implementarea sistemului, care va consta din distribuirea

hardului (daca este cazul) si a softului, instalarea, testarea,
adaptarea la cerintele specifice (daca acestea se pot realiza in
timp de cateva zile), acceptarea sitemului de cétre beneficiar
si instruirea personalului.

In paralel cu etapele 11 si I1I, se vor mai efectua urmitoarele:
Pregatirea locului - constructii, renovari, cablare, circuite
electrice, mobilier

Pregidtirea colectiei - eventuale reorganizari pe fonduri,
barcodare, dotare cu fir magnetic pentru sistem antifurt
Revizuirea organizationald pentru asigurarea unui flux
continuu de prelucrare a documentelor

Revizuirea posturilor (pentru introducerea de posturi noi si
completarea celor existenete cu atributii noi) §i instruirea
personalului in utilizarea calculatoarelor.

Costurile automatizarii unei biblioteci

Costuri de inceput

achizitie de echipamente (calculatoare, imprimante, cablu de
retea, modeme, hub-uri sau repetoare, conectica etc.)
achizitie de soft ( sistemul de biblioteca, sistem de operare in
retea si pe calculatoare, sisteme de comunicare, utilitare,
procesoare de texte s.a.)

transport si instalare

documentatie

prepararea la fata locului

mobilier si sistem antifurt

prepararea colectiei si a bazelor existente

educarea si instruirea personalului
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provizii speciale de inceput (barcoduri, fire magnetice,
consumabile pentru imprimante...)

Costuri anuale

instruire si educare continud pentru personal
intretinere hard

intretinere soft

imbunatatiri speciale

comunicarea datelor

energie electrica aditionala.

Existd inca o categorie de costuri suplimentare care nu

pot fi incluse 1n nici o categorie de mai sus, care presupun:
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INTERNETUL iN BIBLIOTECI

Impact asupra serviciilor

In ce masura aparitia Internetului si a serviciilor existente aici au
influentat activitatea din biblioteci, in special, serviciile catre
public, se poate vorbi foarte mult. Putem afirma ca au avut loc
schimbari majore, din care doresc sa amintesc cele mai evidente.
Introducerea Internetului in biblioteci a deschis poarta spre
consultarea cataloagelor online si a bazelor de date aflate la
distantd, a permis dezvoltarea unor baze de date unionale, a
facilitat dezvoltarea unor servicii noi de informare §i asistenta
pentru utilizatori.

Primul serviciu de bazd mesageria electronicd sau posta
electronica da posibilitatea de comunicare rapidd, ducand la
dezvoltarea unor servicii noi pentru public, precum referinte prin
e-mail si distribuire de documente pe suport electronic
(document delivery), stiut fiind ca la un mesaj obisnuit pot fi
atasate figiere text sau figiere imagine (obtinute prin scanarea
publicatiilor pe suport de hartie).

In acest scop, la BCU Cluj s-au creat adresele refer@bcucluj.ro
si documentare@bcucluj.ro.

Pentru o mai buna colaborare intre membrii institutiei (care sunt
raspanditi atat in Cluj, cat si in alte localitati) s-au infiintat mai
multe liste de discutii:

- anunturi (anunturi@bcucluj.ro) - la care sunt conectati
toti membri bibliotecii cu cont e-mail pe serverul
bibliotecii centrale, precum si membrii filialelor cu cont
pe serverele universitatii sau pe alte site-uri universale;

- aleph — pentru bibliotecarii utilizatori ai sistemului
integrat de biblioteca ALEPH;
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- per-bcu — pentru bibliotecarii care prelucreaza periodice;
- doc — pentru bibliotecarii de la serviciul documentare la
care se adaugd bibliotecarii de la filiale care contribuie la
realizarea bazelor bibliografice (in colaborare cu
serviciul documentare din BCU) cu ajutorul programului
ProCite;
- filiale — pentru bibliotecarii de la filaiale;
- sefidep — din care fac parte sefii de servicii si birouri,
alaturi de conducere si compartimentul personal.
Din 2005 s-a renuntat la listele aleph, per-bcu, doc si filiale,
convenindu-se ca mesajele de pe lista anunfuri sa contind la
subiect tema despre care se face anuntul.

La nivel national, in reteaua bibliotecilor universitare si a
bibliotecilor publice s-a creat lista de discutii biblos@apollo.bcu-
iasi.ro utilizatd atat pentru informari profesionale, cat si pentru
solicitari pentru Iimprumut interbibliotecar.

De asemenea, mai existd lista aleph@bcut.ro pentru utilizatorii
sistemului integrat de biblioteca Aleph din Romania.

Utilizarea mesageriei electronice vine si in sprijinul serviciului
de achizitii printr-o mai bund colaborare intre persoanele
responsabile cu selectia documentelor si specialistii pe domenii.
De asemenea, contactul cu partenerii de schimb de publicatii
sau cu editurile este mult usuratd prin introducerea adreselor
e-mail in bazele de date ale institutiei.

La serviciul de circulatie, se inregistreaza adresele e-mail ale
cititorilor bibliotecii, pentru un contact mai rapid in cazul unur
anunturi (solicitari de publicatii, Intarzieri, pierderi...), ceea ce
duce si la un cost mai redus al cheltuielilor pentru astfel de
comunicari.
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Serviciul TELNET a permis accesul de la distanta la cataloage
online, crearea de cataloage online unionale (prin catalogare
partajatd), acces la buletine de informare ale comunitatii si la
servicii de informare ale campusurilor.

Primele cataloage de bibliotecd cu acces online au la baza
serviciul Telnet, care permit accesul pe baza unui nume si a
unei parole.

in Roménia primul catalog online de acest gen a fost cel al
Bibliotecii Centrale Universitare Bucuresti, creat cu ajutorul
sistemului de bibliotecd VUBIS si oferit spre acces pe Internet
din anul 1993.

Transferul de fisiere, prin protocolul F7TP, permite transferul de
rapoarte si documente, bibliografii, software. De asemenea,
trebuie mentionat ca acest serviciu este utilizat pentru
transmiterea de inregistrari bibliografice, ceea ce permite o
actualizare mai rapida a bazelor de date online.

Aparitia serviciului WWW sau Web a dus la informarea mai
rapida privind serviciile oferite de biblioteca, prin consultarea
paginii de primire a bibliotecii, acces la cataloage online cu
facilitati suplimentare (link-uri pentru referinte, la imagini din
documente s.a), acces la baze online stiintifice.

Pagina Web a institutiei contine descrierea colectiilor si a
serviciilor oferite (nu numai cele din catalogul online), precum si
alte informatii utile publicului larg: adresa/adrese, orar, persoane
de contact, conditii de acces etc.

Paginile Web mai recente contin i un formular de completare
online pentru sugestii de achizitie sau un formular online pentru
solicitarea unor informatii, formulare care au « in spate » baze de
date gestionate, in general, cu limbajul PHP.

in BCU Clyj catalogul online creat in sistemul VUBIS a fost dat
in exploatare din 1995 doar in cladirea centrald a bibliotecii.

93

Olimpia Curta

In august 1999 sistemul VUBIS a fost inlocuit cu sistemul
integrat de biblioteca ALEPHS00, care contine si o interfata
Web pentru public, ceea ce permite accesarea lui pe Internet la
adresa http://www.bcucluj.r0:8991/ALEPH sau din pagina
bibliotecii aflata la adresa http://www.bcucluj.ro.

Utilizarea Internetului in procesul de informare impune o analiza
mai atentd a fondurilor banesti pentru crearea / intretinerea
infrastructurii de calcul si de comunicatii, fonduri pentru
achizitia documentelor in format electronic, o perfectionare
continud a personalului bibliotecii, dar in primul rand o regandire
a serviciilor oferite publicului.

Cataloage online locale, nationale si internationale

Conectarea la Internet ofera posibilitatea de acces de la distanta
la catalogul online al unei biblioteci, precum si posibilitatea de
integrare in retele de biblioteci sau retele de informare si
documentare.

Retelele de biblioteci se realizeaza in scopul colaborarii pentru
achizitia si prelucrarea documentelor, a obtinerii de produse de
informare In comun, a schimbului de documente si informatii,
pentru posibilitati mai rapide de informare a beneficiarilor.

Cea mai simpld retea de biblioteci este cea care uneste filialele
unei biblioteci cu sediul central. Acest tip de retea are, pe langa
obiectivele de mai sus, menirea de a gestiona in comun fondurile
bibliotecii si de a crea evidente centralizate. Legatura fizica se
face, in functie de distantd, pe cablu coaxial sau cablu torsadat
pentru distante mici si prin linie telefonica sau fibra optica pentru
distante mari. Sistemul de biblioteca si hard-ul trebuie sa permita
gestionarea unei baze de date mari sau mai multe baze de date
logice.
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Retele de biblioteci locale se pot realiza fie prin cooptarea numai
a bibliotecilor de profil (ex. cele universitare), fie prin cooptarea
bibliotecilor de tipuri diferite dintr-o localitate. Aceste retele,
numite §i consortii de biblioteci, au ca prim obiectiv realizarea de
achizitie si catalogare partajata.

Legatura fizica pentru realizarea unei astfel de retea se realizeaza
prin linie telefonica sau fibra optica. Pentru gestionarea bazelor
de date este necesar un sistem de bibliotecd unic care sa
functioneze cu baze de date distribuite (solutia ideald) sau
sisteme diferite care permit cautarea si schimbul de informatii.

Conectarea la Internet si utilizarea unui sistem automatizat de
bibliotecd performant (cu formate MARC pentru inregistrari, cu
componente WEB si suport pentru protocolul Z 39.50) deschid
calea catre integrarea 1n retele nationale si internationale.

La nivelul tarii noastre se prefigureazd urmatoarele tipuri de

retele de biblioteci:

e Dbibliotecile universitare

e Biblioteca Nationala si bibliotecile publice

e Biblioteca Nationala Pedagogica "I.C. Petrescu", bibliotecile
pedagogice ale caselor corpului didactic si bibliotecile
scolare

e Biblioteca Academiei si bibliotecile filialelor Academiei

e bibliotecile specializate si centrele de informare.

In iulie 1993 a luat fiinta reteaua nationali RoEduNet prin
conectarea institutiilor academice (universitatile), precum si
alte institutii stiintifice si culturale nonprofit, in scopul credrii
unei infrastructuri de comunicare de date la nivel national si
acces Internet. In prezent, aceastd retea leagd peste 120 de
institutii, prin intermediul unui nod central aflat la Politehnica
Bucuresti si noduri zonale aflate in Bucuresti, Iasi, Cluj,
Timisoara, Targu-Mures si Craiova.
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Retele de biblioteci internationale se realizeaza, de obicei, in
cadrul unor asociatii internationale si au ca obiective principale
schimbul de documente si informatii.

Integrarea in retele locale, nationale §i internationale are ca
principal scop crearea de baze de date de acelasi rang.

Cataloagele online locale se obtin prin automatizarea unei
biblioteci, prin realizarea unei retele de biblioteci de forma
bibliotecd centrald cu biblioteci filiale sau prin consortii de
biblioteci locale.

in cazul retelelor de biblioteci, bazele de date pot fi distribuite
sau pot exista cataloage comune pentru realizarea cérora
participa toti cei din retea. Aceste cataloage sunt, de asemenea,
utilizate de toti colaboratorii, dar pot fi utilizate si de catre alti
beneficiari contra cost.

Realizarea cataloagelor zonale sau nationale necesita:

e suport hard puternic

¢ linii de comunicatie cu viteze mari

e sisteme de gestiune a bazelor de date flexibile si performante
e format MARC comun pentru inregistrarile bibliotecilor
colaboratoare

reguli stricte de catalogare partajata

e un sistem managerial competent.

Utilizand reteaua RoEduNet, in anul 2005, in Romania s-a pus
bazele unei retele nationale, la nivelul bibliotecilor universitare,
prin crearea unui catalog online national (virtual) format din
cataloagele celor 4 Biblioteci Centrale Universitare din
Bucuresti, Cluj, Iasi si Timigoara, la care se adauga Biblioteca
Universitatii Politehnica Bucuresti (vezi http://www.rolinest.ro).
Aceste biblioteci utilizeaza sistemul integrat de biblioteca
ALEPH 500, cu exceptia BCU Bucuresti care are sistemul
VUBIS Smart. Catalogl virtual s-a constituit avand la baza
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posibilitatea acestor sisteme de a lucra cu formate de descriere
bibliografica MARC si a utilizarii protocolului Z39.50.

Cel mai mare catalog online international accesibil pe Internet
este  WorldCat al Online Computer Library Center -
http://www.oclc.org, care a fost dezvoltat din 1971.

La fiecare 12 secunde o biblioteca membra a OCLC adauga o
inregistrare noud in WorldCat, care contine peste 56 milioane
de inregistrari, reprezentand 941,807,292 locatii ale
exemplarelor (Ia 16 oct. 2004). La referintele bibliografice si de
localizare s-au addugat in ultimii ani abstracte, texte integrale,
imagini si fisiere de sunete.

Din anul 2001, in catalog au fost introduse si imagini ale
copertilor de carti, cuprinsul acestora si recenziile autorilor, iar
din 2004 imagini ale colectiilor speciale detinute de bibliotecile
membre.

Anul 2003 este un an de reper in istoria OCLC ca fiind anul in
care s-au facut studii de fezabilitate pentru accesul la Open
WorldCat prin intermediul unor servicii publice oferite pe Web,
precum si prin motoarele de cautare Google si Yahoo! Search.
Pe baza acestui catalog s-a dezvoltat un serviciu interbibliotecar
de distribuire de documente, care primeste o cerere la fiecare 4
secunde.

Baze de date in Internet

Bazele de date online accesibile prin Internet pot contine
abstracte, full-text, imagini, sunete §i au o perioadd de
actualizare mai mica decat cele de pe CD-ROM-uri.

Programele de cautare si regdsire informatii din aceste baze au
optiuni suplimentare fatd de programele de consultare a
cataloagelor online si contin, in general, pe langd operatorii
booleeni si cei de trunchiere, si operatori de proximitate,
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operatori de tezaur §i operatori de cautare exactd pe anumite
campuri. Trebuie precizat ca acesti operatori pot sa difere de la o
baza la alta, de aceea, la bazele de date stiintifice, care sunt de
obicei contra cost, se va solicita o documentatie completd cu
structura bazei si cu toate optiunile de cautare.

Pentru informarea asupra bazelor de date online se pot utiliza
motoarele de cautare mentionate mai sus, sau se pot accesa direct
site-uri care reprezintd un gen de cataloage a bazelor de date (ex.
http://www2.nypl.org/home/research/eresources/odi2.cfm?trgd=
R).

Pe langad bazele de date online axate pe un singur subiect, pe
Internet se pot accesa baze de date care acoperd mai multe
domenii, de fapt aceste baze sunt constituite din mai multe baze
de date specializate.

Un exemplu de o astfel de bazd de date este baza Dialog, care
contine peste 800 de milioane de inregistrari din 900 de baze de
date. Domeniile acoperite sunt: proprietatea intelectuald, norme
guvernamentale, stiinte sociale, alimentatie si agricultura, noutati
si media, afaceri si finante, referinte, energie si mediu, chimie,
farmaceutica, stiinta si tehnologie, si medicind. De mentionat, ca
Dialog a functionat cu mult inaintea raspandirii Internetului, ea a
fost creatd in 1972 de Roger K. Summit si a fost primul sistem
online de regasire a informatiilor.

BCU Clyj a achizitionat baza Academic Dialog, cu acces prin
intermediul Internetului, din anul 1996, care a fost pusa la
dispozitia publicului, fiind cu acces gratuit pentru cititorii
bibliotecii.

Din anul 2002, biblioteca a platit un abonament pentru baza
INFOTRAC, care acopera discipline diverse, de la domeniile
umaniste si stiinte sociale pina la discipline exacte, matematica,
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fizica, biologie, chimie, cu acces la reviste academice cu full text
si imagini utilizand 2000 de surse (1000 cu full text si imagini).

Baza de date JSTOR se afli la adresa http://www.]stor.org si a
fost abonati de Facultatea de Istorie si Filosofie, din anul 2003.
Baza este compusd din mai multe sectiuni, la BCU fiind
accesibild sectiunea Arts &Science I Collection - baza de date
multidisciplinara care cuprinde articole din reviste stiintifice (full
text si imagini).

Domeniile acoperite sunt: Studii Afro-Americane, Antropologie,
Studii Asiatice, Ecologie, Economie, Educatie, Finante, Istorie,
Limba si Literaturd, Matematica, Filosofie, Stiinte Politice,
Sociologie, Statistica, Studiul Populatiei.

Baza de date PROQUEST a fost abonata pe anul 2004 pentru
consortiul format din cele 4 biblioteci centrale universitare din
Romania aflate la Bucuresti, Cluj, lasi si Timisoara.

Colectia de 12 baze de date cuprinde mai mult de 10000 de
publicatii periodice si lucrari de referinta.

Articolele continute in aceste baze de date sunt relationate prin
motoare de cautare dezvoltate de interfetele proprii, ajutand
astfel interogarea lor prin diverse criterii (cuvinte cheie, perioade
de timp, tip articol etc).

Interfata principala permite cautarea in 8 baze de date, dar exista
si 4 interfete diferite.

Cum am mentionat, bazele de date online cu continut stiintific
sunt contra cost, cost care depinde de modul de acces (24 de ore
din 24 sau plata pe timp de acces) si de numarul statiilor care vor
accesa site-ul companiei detindtoare.
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BIBLIOTECA DIGITALA

in biblioteci formele de stocare sunt trei, documentele pot fi
stocate:
1. 1in forma originala ;
sub o forma redusa (microforme), pe microfilme sau
microfise ;
3. sub forma digitald, pe suport magnetic (disc,
discheta, banda) sau suport optic (compact disc, CD-
ROM, DVD).

Forma redusd are avantajul castigului de spatiu, dar necesita un
aparat de citire si de reproducere special. De asemenea, un
neajuns este dat de conditiile de pastrare a acestor microforme,
care sunt fragile si necesitd conditii climaterice proprii de
depozitare. Aceasta forma este utilizata in special pentru ziare,
harti si arhive.

Forma digitald se utilizeaza, in general, nu atat pentru castigul de
spatiu, cat mai ales pentru o mai rapida regéasire a documentului
si a informatiilor pe care acesta le contine.

Conceptul de biblioteca digitald nu este prea bine definit. De
multe ori se folosesc termenii de biblioteca electronica sau
biblioteca virtuala ca termeni sinonimi.

Biblioteca digitalda are drept scop colectarea, stocarea si
organizarea informatiilor si cunostintelor in forma digitala
(electronicd). Aceasta presupune existenta echipamentelor
corespunzatoare atat pentru stocare cat si pentru consultare.

Forma digitala poate fi obtinuta direct de la autor, de la edituri
sau prin scanarea (digitizarea) documentului original.
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Digitizarea documentelor

Procesul de digitizare presupune existenta unor dispozitive
speciale (scanner, aparat foto digital, digitizor cu diapozitive),
precum §i a unor aplicatii pentru prelucrarea imaginii
digitizate.”*

Pe langa calitatea documentului scanat, a dispozitivelor utilizate,
calitatea imaginii digitale depinde de rezolutia utilizata la
digitizare (exprimata in puncte per inch, ex. 300 dpi), dar si de
formatul ales la salvarea imaginii.

Cele mai utilizate formate sunt: JPEG (Join Photographic
Expert Group - ISO 10918), TIFF (Tagged Image Format) si
PCD (KODAK PHOTO CD).

Digitizarea textelor poate fi in mod imagine sau in mod caracter.
Modul caracter presupune existenta suplimentard a unui program
OCR (Optical Character Recognition), care transforma imaginile
in mod text. Acest mod ocupa mai putin spatiu decat imaginea si
permite interventia ulterioara asupra textului.

Avantajele digitizarii documentelor rezida in:

- capacitatea mare de stocare de informatii multimedia

(texte, imagini, sunete...)

- suporturi mai putin fragile

- suplete in utilizare

- rapiditate de acces la informatii.
Aceste avantaje au dus, 1n ultimii ani, la dezvoltarea bazelor de
date bibliografice cu abstracte si full-text si la distribuirea de
reviste si carti in ambele formate, traditional si electronic, sau
chiar numai in format electronic.

22 Ghid de informatizare a bibliotecilor mici si mijlocii, p. 118.
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Stocarea si regasirea documentelor electronice

Odata obtinute documentele in forma digitala, se pune problema
identificarii lor, a locului de stocare si a modalitatilor de regasire.

Identificarea documentelor electronice presupune pe langa
atribuirea unui nume si identificarea locului unde va fi stocat.

Sigur ca si aici, ca si la documentele tiparite pe hartie s-a pus
problema unui identificari unice a obiectului — DOI (Digital
Object Identifier), identificator cu urmatoarele proprietati:

- este un identificator ca ISBN, ISSN etc

- nu se schimba niciodata

- se asigneaza unui document de catre editura

- poate fi asignat Tnainte ca documentul si fie

publicat.

Acest sistem de identificare a fost dezvoltat de CNRI
(Corporation for National Research Initiatives) la cererea AAP
(Association of American Publishes) si se doreste a fi un sistem
compatibil cu celelalte sisteme internationale de numerotare a
documentelor, precum si cu principiile de identificare a
documentelor prin intermediul Internetului la care lucreaza
IEFT (Internet Engineering Task Force).

Identificatorul DOI este compus din doud parti: un prefix
pentru identificarea editorului si un sufix pentru identificarea
obiectului la acel editor; cele doud parti fiind “unite” printr-un
“/’. Ex. 10.1016/S0006-8993(00)02382-9.

La adresa http://dx.doi.org se gaseste un index cu acesti
identificatori care permite localizarea documentelor la care se
cunoaste identificatorul DOIL.
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Biblioteca digitald

Dupa stocarea documentelor electronice se pune problema
regasirii lor. Cum aceste documente sunt echivalentul
documentelor primare traditionale, ele sunt semnalate in
cataloagele online ale bibliotecilor sau in baze de date
accesibile prin Internet.

In sistemele integrate de bibliotecd care utilizeazi formatului
Unimarc se poate utiliza campul 856 pentru localizarea
documetelor electronice.

Bazele de date cu full-text permit localizarea si accesarea
documentelor electronice, care se pot afla pe serverele unde
sunt referintele lor sau pot avea link-uri pentru serverele
desemnate special pentru stocarea integrald a acestor tip de
documente.

Accesul la aceste cataloage si baze de date se face prin
intermediul Internetului, facand posibild accesarea informatiilor
aflate inafara bibliotecii traditionale si dand nastere noului
concept de bibliotecd fara ziduri sau biblioteca virtuald.

Biblioteca virtuala

Biblioteca virtualad nu este o singura entitate, ea reuneste (prin
echipamente speciale) mai multe resurse si isi propune sa ofere
acces universal si servicii de informare transparente pentru
utilizatori. Ea a luat nastere pe baza Internetului si permite
accesul la resursele electronice de oriunde si oricand.

Cel mai vechi catalog pe Web este WWW Virtual Library
(VL), se gaseste la adresa http://vlib.org si a fost creat de Tim
Berners-Lee, creatorul Web-ului propriu-zis. Spre deosebire de
cataloagele comerciale, VL functioneazd cu ajutorul unei
confederatii de voluntari, care construiesc pagini cuprinzand
link-uri pe bazd de chei de indexare din domeniile pe care este
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expert fiecare. Desi indexul VL nu este cel mai mare de pe
Web, el este recunoscut ca fiind un ghid de cea mai inalta
calitate pentru domeniile pe care le indexeaza.

Asa cum am mai precizat, cel mai mare catalog online accesibil
pe Internet este WorldCat al Online Computer Library Center —
http://www.oclc.org, care a fost dezvoltat din 1971.

Dezvoltarea bibliotecilor virtuale va avea un impact major atat
asupra utilizatorilor, cat si asupra bibliotecilor si a bibliotecarilor.

Ca utilizatori, desi la prima vedere acestia au impresia ca pot sa
se descurce singuri, imensa catitate de informatie, precum si
calitatea acesteia, 1i va aduce inapoi la bibliotecarii specializati
pentru a fi instruiti In cdutarea informatiei stiintifice, ba chiar sa
ceard bibliografii si documente primare.

Ca biblioteca se ridica urméatoarele probleme:
[ dotarea cu echipamente corespunzitoare pentru stocarea
/ regasirea documentelor electronice,
. personal specializat pentru manipularea acestora,
o selectie foarte riguroasd a documentelor,
. reorganizarea serviciilor.

Integrarea in retele nationale si/sau internationale, care sunt
bazele bibliotecii  virtuale, presupune integrarea  in
asociatii/consortii pentru achizitia, prelucrarea si stocarea
documentelor, dar mai ales pentru dezvoltarea serviciilor de
imprumut/livrare de documente.
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