CUPRINS

CAP. 1 PRELUCRAREA DOCUMENTELOR
VICTORIA FRANCU

1.1 INDEXAREA DOCUMENTELOR.
APROAPE TOTUL DESPRE SUBIECTELE DOCUMENTELOR
1.1.1 Definitii. Generalitati
1.1.1.1 Ce inseamna indexare?
1.1.1.2 Ce este subiectul unui document?
Subiect sau gen?
1.1.1.3 Indexarea, intre stiinta si arta
1.1.2 Momente din istoria domeniului
1.1.3 Tipuri de indexare
1.1.3.1 Indexarea automata
1.1.3.2 Indexarea manuald
1.1.3.3 Indexarea derivata sau extractiva

1.1.3.4 Indexarea atribuita

A. Vocabulare controlate
B. Tezaure
C. Sisteme de clasificare

1.1.4 Limbaje de indexare. Limbaje controlate. Limbaje
necontrolate

1.1.5 Sisteme de clasificare si tezaure

1.1.5.1 Structuri si sisteme de clasificare

A. Clasificarea Zecimala Dewey

B. Clasificarea Zecimald Universald

a. Structura Clasificarii Zecimale Universale

b. Tipuri de indici de clasificare in CZU

c. Relatii in CZU - tipuri de coordonare

d. Modul de alcatuire a indicilor

e. Caracteristici, principii si aplicatii ale
Clasificarii Zecimale Universale

C. Contributia lui C. A. Cutter

D. Clasificarea Library of Congress

E. Clasificarea Colon (CC)
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E Clasificarea Bibliografica a lui Bliss (BC)
1.1.5.2 Tezaure: constructie, structurd, utilizare

A. Relatii in tezaur

a. Relatia de echivalenta
b. Relatiile ierarhice

c. Relatiile asociative

1.1.5.3 Ontologii
1.1.5.4 Tezaure tiparite

1.1.5.5 Tezaure online

1.1.6 Compatibilitate si interoperabilitate intre limbaje

1.1.6.1 Clasificarea Zecimald Universala ca limbaj intermediar
(de comutare)

1.1.6.2 Aplicatii ale CZU ca limbaj intermediar in
biblioteci din Romania

1.1.6.3 Aspecte multilingve ale accesului la subiecte prin CZU

1.1.7 Instrumente de lucru folosite In indexare sau surse

pentru stabilirea subiectului

1.1.8 Consecventa in indexare si impactul sau
asupra regasirii informatiei

1.1.9 Tendinte actuale in indexarea si
regdsirea informatiei

1.1.10 Concluzii

AURELIA PERSINARU

1.2 SISTEME STANDARDIZATE DE CONTROL BIBLIOGRAFIC

1.2.1 Numerotarea standardizatd a documentelor:
ISBN-ISSN-ISMN

1.2.1.1 ISBN - Codul international standardizat pentru carte

A. Structura codului ISBN

B. Codul ISBN pentru diferite tipuri de documente

C. Reguli de acordare a codului ISBN. Reguli generale
D. Afisarea codului ISBN pe publicatii

E. Centrul National ISBN

1.2.1.2 ISSN - Codul international standardizat pentru seriale

A. Codul ISSN pentru diferite tipuri de resurse continue
B. Structura codului ISSN
C. Codul ISSN-L
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D. Reguli de acordare a codului ISSN
E. Afisarea codului ISSN si ISSN-L pe o resursd continud
F. Reprezentarea codurilor ISSN si ISSN-L in formatele bibliografice
G. Centrul National ISSN
1.2.1.3 ISMN - Codul international standardizat pentru muzica
A. Structura codului ISMN
B. Reguli de acordare a codului ISMN
C. Afisarea codului ISMN pe publicatii
D. Centrul National ISMN

1.2.2 Programul CIP - catalogarea inaintea publicarii
1.2.2.1 Metodologia aplicdrii Programului CIP
1.2.2.2 Bibliografia cartilor in curs de aparitie - CIP
1.2.2.3. Centrul National CIP

1.2.3 Concluzii

NICOLETA MARINESCU

1.3 SISTEMUL DE CATALOAGE DE BIBLIOTECA
1.3.1 Infroducere
1.3.2 Definitie
1.3.3 Scurt istoric al catalogului de biblioteca

1.3.3.1 Evolutia cataloagelor de biblioteca in Romania

A. Cerintele alcatuirii unui catalog traditional
B. Catalogul sub forma de fise

- Fisa cu descriere principald

- Fisa cu descriere complementard

- Fisa despre

- Fisd cu descriere analitica (In:)

- Fise de trimitere sau de excludere (vezi)

- Fise de trimitere (vezi si) sau de orientare
- Fise informative (vezi si)

- Fise divizionare

a. Avantajele catalogului pe fise

b. Dezavantajele catalogului pe fise

1.3.4 Sistemul de cataloage de bibliotecd

A. In functie de criterii generale

B. In functie de destinatie

C. In functie de volum si categoriile de documente
pe care le oglindesc
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D. Din punct de vedere al clasificarii ideologice

a resurselor descrise

E. Din punct de vedere al apartenentei colectiilor de biblioteca
E. In functie de suport

1.3.4.1 Catalogul alfabetic pe nume de autori si titluri
1.3.4.2 Catalogul sistematic

1.3.4.3 Catalogul pe subiecte

1.3.4.4 Catalogul tematic

1.3.4.5 Cataloage speciale

A. Cataloage pentru brevete de inventii (Figura 8 si Figura 9)
B. Cataloage de standarde (Figura 10)
C. Cataloage pentru cercetari bibliografice
D. Cataloage cu caracter informativ-bibliografic
1.3.4.6 Catalogul colectiv traditional - trecerea spre
catalogul informatizat

1.3.4.7 Catalogul informatizat/electronic
1.3.4.8 Retroconversia

1.3.4.9 OPAC

1.3.4.10 Exemple de cataloage online (OPAC) in cdteva biblioteci din

sistemul infodocumentar din Romania

Biblioteca Judeteana ,,Panait Istrati” Braila

Biblioteca Academiei Romane

Biblioteca Centrala Universitara ,,Carol I” Bucuresti
Biblioteca Centrala Universitara ,,Lucian Blaga” Cluj-Napoca
Biblioteca Centrald Universitarda ,,Mihai Eminescu” lasi

1.3.4.11 Alte cataloage
1.3.4.12 Concluzii

CAP. 2 PREZERVAREA. CONSERVAREA. RESTAURAREA
AURELIAN POPESCU

10

2.1 PREZERVAREA. CONSERVAREA. RESTAURAREA
2.1.1 Evolutia conceptului de conservare a patrimoniului

documentar
2.1.1.1 Misiunea conservarii

2.1.2 Tipurile de documente in colectiile bibliotecilor si

conservarea acestora

2.1.2.1 Caracteristici generale
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2.1.2.2 Clasificarea documentelor 308
A. Documentele pe suport pergament si hartie 306
a. Pergamentul 307
Istoricul pergamentului 307
Caracteristicile pergamentului 310
b. Hartia 310
Fabricarea traditionald a hartiei 312
Evolutia metodelor de productie pand in secolul al XIX-lea 314
Materialele de umplere 316
Agentii de incleiere 316
c. Cernelurile 318
Cernelurile manuscrise 318
Cernelurile pe baza de carbon 318
Cernelurile metalogalice 319
B. Grupul de documente fotografice 320
C. Grupul de suporturi mecanice 321
D. Grupul de documente magnetice 321
E. Grupul de documente optice 321

2.1.3 Factorii de deteriorare a documentelor si

modalitati de prevenire a deteriordrilor 322

2.1.3.1 Factorii de deteriorare a documentelor 322
A. Actiunea factorilor interni de degradare asupra documentelor
pe suport hartie 323
B. Actiunea factorilor externi de degradare asupra documentelor
pe suport hartie 328
a. Factorii climatici 326
Lumina 328
Influenta luminii asupra conservarii 329
Poluarea atmosferica 330
Particulele mecanice (Praful) ‘ 330
Substante poluante gazoase 331
Influenta poludrii asupra conservarii documentelor 333
b. Factorii biologici 33§
Microorganismele 338
Ciupercile microscopice 336
Bacteriile 338
Daunele provocate de microorganisme 338
Insectele 340
Rozatoarele si alte animale 343
c. Factorul uman 344
Degradarile provocate de manevrarea documentelor 346

Deteriorarile provocate de utilizare 346

1
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Deteriorarile provocate de fotocopiere

Deteriorarile provocate de natura cernelurilor

C. Actiunea factorilor de degradare asupra altor materiale
componente ale documentelor

a. Adezivii

b. Pielea

c. Deteriorarile mecanice

2.1.3.2 Modalitati de prevenire a deteriorarilor

A. Dezacidificarea ca modalitate de contracarare a aciditatii hartiei
B. Evaluarea conditiilor de conservare

a. Controlul microclimatului

b. Aparatele de masura

Higrometrele §i termohigrometrele

Termohigrografele

c. Interpretarea i analiza masurdtorilor

C. Modalitati de creare a unor conditii microclimatice optime
Solutii simple

D. Modalitati de combatere a prafului si a poluarii

a. Mijloace simple si eficiente de combatere a prafului

b. Intretinerea periodica a depozitelor

E. Prevenirea si combaterea degradarilor induse de lumind
a. Instrumentele de mdsurd

b. Modalitati de combatere a degradarilor induse de lumind
c. Aranjarea rafturilor si a documentelor

d. Eliminarea radiatiilor daundtoare

F. Combaterea factorilor biologici

a. Modalitatile generale de combatere a factorilor biologici
b. Combaterea microorganismelor

Solutii simple

G. Combaterea insectelor

H. Combaterea rozatoarelor sau a altor animale

2.1.3.3 Organizarea colectiilor si prevenirea degraddrilor

A. Cerinele specifice pentru rafturile mobile
B. Cartile

C. Ziarele si revistele

D. Documentele de dimensiuni mari

E. Gravuri, stampe si desene

F. Documente din pergament

G. Documente fotografice

2.1.3.4 Manevrarea adecvata a documentelor

Precautii generale
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2.1.4 Managementul situatiilor de urgenta
2.1.4.1 Evaluarea riscurilor
2.1.4.2 Elaborarea planului de actiune in caz de urgentd

2.1.4.3 Mdsuri preventive si de protectie

A. Primele masuri de urgentd
a. Congelarea si liofilizarea

2.1.5 Restaurarea documentelor cu valoare patrimoniald

CAP. 3 COMUNICAREA COLECTIILOR §I UTILIZATORII

MIRCEA REGNEALA

3.1 Cartea si lectura de-a lungul secolelor
3.1.1 Infroducere
3.1.2 Alexandria sau memoria cunoasterii
3.1.3 Lectura medievala
3.1.4 Renasterea carolingiand
3.1.5 Renasterea tarzie
3.1.6 Epoca luminilor
3.1.7 Concluzii

MIRCEA REGNEALA, CRISTINA POPESCU

3.2 Comunicarea colectiilor

3.2.1 Principii, norme si modalitati de comunicare a
colectiilor

Introducere

Colectiile de biblioteca
Accesul in biblioteca
Obligatiile utilizatorilor
Accesul la colectii
Asezarea colectiilor

3.2.2 Modalitati de comunicare a colectiilor

A. Comunicarea in acces direct

B. Comunicarea in acces indirect

C. Comunicarea mixtd - in acces direct si acces indirect
D. Comunicarea prin imprumut

a. Imprumutul direct

a.1 Imprumutul in sald

382
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a.2 Imprumutul la domiciliu

Rezervdrile

Statistica de imprumut

a.3 Sisteme de imprumut

1. Sisteme de imprumut manuale

Sistemul Newark

Sistemul Brown

Rezervarile in sistemele de imprumut manuale
2. Sisteme de imprumut mecanizate

3. Sisteme de imprumut informatizate
Sistemul de gestiune a documentelor bazat pe codul de bare
Sistemul de gestiune a documentelor bazat pe RFID
b. Imprumutul interbibliotecar

b.1 Imprumutul interbibliotecar intern
Proceduri de imprumut

b.2 Imprumutul interbibliotecar international
Istoric

Principiile imprumutului international
Cerintele imprumutului international
Proceduri de imprumut

Onorarea cererilor

Forme de plata

Statistica imprumuturilor

3.2.3 Imprumutul interbibliotecar international si
interconectarea sistemelor deschise (OSI)

Introducere
Proiectul ION
Concluzii

ROBERT CORAVU
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3.3 PRODUSE SI SERVICII DE INFORMARE
3.3.1 Introducere
3.3.2 Produse de informare

3.3.2.1 Produse de informare traditionale

A. Cataloage de bibliotecd
B. Bibliografii

C. Buletine de sumare

D. Sinteze documentare
E. Buletine de rezumate
F. Revista presei

G. Ghidul bibliotecii
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H. Buletine de informare
3.3.2.2 Produse de informare electronice

A. Site-ul/pagina web a bibliotecii

B. Baze de date

C. Webgrafii

D. Tutoriale (ghiduri in format electronic)
E. Produse web 2.0

3.3.3 Servicii de informare

3.3.3.1 Servicii de referinte

3.3.3.2 Servicii de informare bibliografica si documentara

OCTAVIAN SACHELARIE
3.4 UTILIZATORII BIBLIOTECII
3.4.1 Infroducere

3.4.2 Despre utilizatorii bibliotecii — delimitari
conceptuale; tipologi

3.4.3 Consumatorul de informatii din spatiul virtual

3.4.4 Nevoile de informare ale utilizatorilor

CAP. 4 STATISTICA DE BIBLIOTECA

CLAUDIA LUNGU

4.1 STATISTICA DE BIBLIOTECA

4.1.1 Aspecte conceptuale siistorice
4.1.1.1 Introducere
4.1.1.2 Definitii. Terminologie. Tipuri de date specifice
4.1.1.3 Statistica de bibliotecd in lume
4.1.1.4 Statistica de biblioteca in Romania

4.1.2 Statistica aplicatd in biblioteci
4.1.2.1 Scop. Utilizare
4.1.2.2 Criterii de aplicare a indicatorilor de statistica

4.1.2.3 Etape in realizarea statisticilor

A. Culegerea datelor
B. Prelucrarea datelor
C. Analiza datelor
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4.1.2.4 Standarde 564
4.1.3. Concluzii §71
ANEXE 57§
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