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Arhivar ea electronica a documentelor
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Articolul de fata Tncearca sa scoata Tn evidenta importanta exploatarii la maxim a surselor in-
terne de date s informatii Tn adoptarea rapida a deciziilor. Pentru aceasta este necesara imple-
mentarea in cadrul organizatiei respective a unui sistem de gestiune s arhivare electronica a do-
cumentelor. Proiectarea s implementarea unui sistem de gestiune si arhivare electronica a docu-
mentelor Tn cadrul unei firmel sau institutii este o activitate complexa S consumatoare de resurse
financiare, in special pe linia achiztiel de tehnica de calcul, insa eforturile vor fi rasplatite din
plin de eficienta accesului la informatie si de eliminarea timpilor morti Tn circuitul documentelor.

Cuvintecheie arhivare, proiectare, resurse, gestiune eficienta.

Evolutia spectaculoasa a tehnologiei infor-
matiei (IT) din ultimul deceniu ridica sta-
cheta in privinta accesului rapid s facil la o
informatie corecta s de actualitate.
Managerii zilei de azi pot obtine informatii,
Tn domeniul lor de activitate, din doua tipuri
de surse:

- Surse externe organizatiei pe care o con
duc;

- Surse interne organizatiei pe care 0 con
duc.

Sursele externe sunt variate s INTER-
NETUL ar trebui sa ocyoe un loc important
printre acestea.

Surseleinterne se referala acele instrumen
te care ar trebui sa existe in cadrul unei or-
ganizatii astfel incét, periodic sau ori de cate
ori este nevoie, sa ofere date despre activita
tea interna: flux informational, calitatea ser-
viciilor si produselor, probleme de personal,
€tc.

Arhivarea electronica a documentelor poate
fi vazuta ca parte componenta a unui sistem
de gestiune a documentelor, dar poate cons-
titui S 0 activitatea de sine statatoare, mai a
les In cadrul institutiilor publice detinatoare
de arhive impresionante ca volum s vaoare
acontinutului.

Datele s informatiile existente in arhive se
afla sub cele mai diverse forme, cum ar fi
hartie, fisiere electronice, Tnregistrari audio,
clipuri video, microfilme. Preluarea acestora
intr-un sistem de prelucrare automata a da-

telor presupune, in principal, scanarealim-
portarea, indexarea, stocarea lor pe suporti
de memorare de mare capacitate s caracte-
rizati de o fiabilitate foarte ridicata si regas-
realor dupa diferite criterii.

Tnainte de a intra In amanuntele procesului
de arhivare electronica este necesara defini-
rea exacta a notiunii de arhiva.

O arhiva este formata din date si informatii,
indiferent de suportul pe care se afla, care
trebuiesc protgate s conservate in vederea
consultarii ulterioare pe criterii istorice, cul-
turale sau juridice. Chiar s in ziua de astazi
ceama mare parte ainformatiel se aflainre-
gistrata pe hértie ceea ce necesita un spatiu
mare de stocare S este foarte vulnerabila la
conditiile de mediu ca umiditate, foc, acidi-
tate, etc. Concluzionand, poate deveni foarte
dificil de organizat si conservat in bune cort
ditii informatia existenta intr-o arhiva.
Solutia la aceste probleme este transferul in
formatiilor existente pe suporti de memorare
mai putin vulnerabili s care sa ocupe spatiu
fizic de stocare cét mai mic.

Scanarea presupune "fotografierea’ docu
mentelor (hartie sau microfilm) s constitui-
rea documentelor electronice pe baza imagi-
nilor obtinute.

Viteza de scanare a hartiei poate atinge va-
lori mari (40 pag./minut) in cazurile in care
calitatea acesteia este buna, altfel depinde de
viteza de manevrare a operatorul ui.
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Tn cazul scanarii microfilmelor, viteza poate
fi mare doar daca documentele se afla pe ro-
le de film.

Tn proiectarea unui sistem de arhivare este
foarte importanta alegerea formatului in care
Sse vor memora imaginile scanate. Acesta
trebuie sa asigure pe langa o usoara mane-
vrare s un agoritm bun de compresie. Tn
mod evident, unele imagini au o rata de
comprimare mai buna decét atele. Un docu
ment cu un procentgy mare de spatiu alb va
putea fi comprimat cu o rata foarte ridicata
spre deosebire de o fotografie care nu poate
fi comprimata chiar deloc. Tn acest scop
Consultative Committee on International
Telephones and Telegraphy (CCITT), o
agentie a Natiunilor Unite, a elaborat céteva
standarde internationale pentru transmisia de
imagini digitizate sau FAX. Aceste metode,
cunoscute ca Group Il s Group IV FAX,
utilizeaza algoritmii Huffman s run-length
Diferenta intre cele doua metode de com:
presie consta in faptul ca Group IV FAX se
bazeaza pe o0 analiza bidimensionala a ima-
ginii spre deosebire de o analiza unidimen
sionalain cazul Group IlI.

Este recomandabila utilizarea fisierelor mul-
tipagina in format TIFF datorita usurintei Tn
manipulare a acestora.

In etapa de scanare a documentelor este ne-
cesara uneori prelucrarea si reconditionarea
imaginilor obtinute datorita calitatii scazute
adocumentelor originale.

Indexarea documentelor electronice, obti-
nute Th urma scanarii sau in urma importarii,
in cazul email-urilor sau fisierelor electro-
nice existente pe diferiti suporti magnetici,
consta in atasarea unui numar unic de iden
tificare s a mai multor cuvinte cheie dupa
care acesta va putea fi regasit. O alta metoda
de indexare se bazeaza pe recunoasterea op-
tica a caracterelor (OCR) din cadrul imagi-
nilor s introducerea textului obtinut Th baza
de date avand ca referinta numarul unic de
identificare a documentului. Aceasta ultima
varianta devine eficienta atunci cand docu
mentul original a fost batut la 0 masina de
scris sau scos la imprimanta s in plus soft-

ware-ul de recunoastere optica a caracterelor
utilizeaza un dictionar de cuvinte specific
limbii Tn care afost scris documentul.
Totodata prin indexare se converteste infor-
matia nestructurata in informatie ce poate fi
accesata cu usurinta, din orice punct a
intranet-ului.

O dlternativa la structurarea documentelor
electronice (non imagine) o constituie utili-
zarea motoarelor dedicate de indexare/ca-
utare documente precum: dtSearch si 1SIS.
Pe scurt, acestea pot fi configurate sa inde-
xeze automat orice document (in diverse
formate) la adaugarea sa intr-un director pe
disk. Cu gjutorul unel aplicatii client se pot
genera cereri de cautare bazate pe operatori
logici s subsiruri obtinandu-se ca rezultat
documente s pozitiile acestora Tn structura
de directoare indexata.

Toate informatiile introduse sau obtinute n
etapa de indexare vor congtitui 0 baza de
date care va permite regasirea rapida a docu-
mentelor S efectuarea de statistici cu privire
la vechimea fondului arhivistic, categoriile
de documente existente, calitatea documen
telor originde la momentul introducerii n
prelucrare automata, etc.

Imaginile digitizate necesita capacitati foarte
mari de memorare. In paralel cu ate calitati
stocarea imaginilor trebuie sa se faca la un
pret scazut per bit pentru a realiza un sistem
viabil de arhivare. Tehnologia discurilor
magneto-optice ofera o solutie buna pentru
stocare pe termen lung a imaginilor digi-
tizate.

Un disc magneto-optic este un disc pe care
se pot memora date prin schimbarea polari-
tatii locale cu gutorul une raze laser folo-
Sita pentru incalzirea locala la temperaturi
mari S a unui mic camp magnetic extern
aplicat dupa atingerea punctului curie. Citi-
rea discului se bazeaza pe reflexia diferita a
razei laser atunci cand aceasta intélneste un
spot polarizat al discului.

Un disc magneto-optic poate memora pana
la5 GB. Daca sunt necesare capacitati mari
de stocare se pot utiliza jukebox-uri ce pot
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incorpora de la 20 de discuri magneto-optice
pana la 258.

La alegerea sistemului de stocar e trebuie ti-
nut cont de faptul ca nu exista o standar-
dizare a discurilor magneto-optice s deci
schimbarea ulterioara a producatorului de
jukebox-uri sau de drive-uri magneto-optice
poate ridica probleme serioase.

Software-ul de arhivare va trebui sa permita
0 anumita ritmicitate a operatiilor mai sus
mentionate, astfel Tncat sa nu apara supra-
Tncarcari ale retelel de arhivare s totodata sa
permita consultarea facila a documentelor
electronice introduse.

Datorita faptului ca o arhiva presupune exis-
tenta unui volum foarte mare de date, in
etapa de proiectare a aplicatiei de arhivare
electronica trebuie sa se aleaga un sistem de
gestiune a bazelor de date relationade
(SGBDR) care poate prelucra asemenea can
titati de informatie (ORACLE, SQLSER-
VER, INFORMIX, etc.)

Totodata, integritatea bazei de date, create in
etapa de indexare, este la fel de importanta
ca documentele existente pe discuri mag
neto-optice. De aceea, trebuiesc prevazute
sisteme de siguranta corespunzatoare pre-
cum: backup-uri periodice, utilizarea siste-
melor redundante de discuri ca RAID 1
(mirroring) st RAID 5 (disk stripting).
Problematica arhivarii electronice a docu
mentelor este veche Tnsa odata cu evolutia
tehnicii de calcul pot fi identificate solutii
din cein ce mai fiabile. La ora actuala exista
pe piata romaneasca cateva solutii software
integrate Tnsa pentru ca acestea sa poata fi
implementate cu succes trebuiesc particula-
rizate functie de specificul s istoricul docu
mentelor ce vor face obiectul arhivarii elec-
tronice.

Arhivarea electronica a documentelor prin
scanare este o activitate foarte mare consu
matoare de resurse si de aceea in paralel cu
aceasta ar trebui sa functioneze un sistem de
gestiune electronica a documentelor care va
minimiza crearea de documente sub forma
de héartie sau film.

Piata aplicatiilor de management a docu
mentelor este foarte dinamica, mai ales in
ultima vreme, datorita faptului ca in acest
moment exista din punct de vedere hardware
solutii viabile Thsa din punct de vedere soft-
ware mai sunt multe de pus la punct.

Astfel, Xerox Corporation st Compag Cont
puter Corporation au anuntat, pe data de 18
mai, stabilirea unei intelegeri prin care sa se
realizeze conectarea informatiilor preluate
de pe hértie, scanate cu gjutorul sistemului
Xerox Document Centre, cu Compag Work
Expeditor, cel ma important produs soft-
ware de management a activitatilor, care
extinde facilitetile oferite de Microsoft Ex-
change prin adaugarea unor procese care
automatizeaza s ofera siguranta manage-
mentului activitatilor.

Totodata, pe piata roméneasca s-a facut
aparitia firma FILENET, o firma cu expe-
rienta foarte mare in domeniul managemen
tului documentelor, care a realizat pana n
acest moment mai multe implementari la
firme, indtitutii s corporatii cu renume in
lume.
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Schema conceptual a a unui
sistem electronic de arhivare a documentelor
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