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Wprowadzenie

Opracowanie Digitalizacja piSmiennictwa jest skierowane do wszystkich zain-
teresowanych t3 tematyka, ale przede wszystkim do oséb rozpoczynajacych
dziatalnos¢ digitalizacyjna badZ rozszerzajacych jej zakres.

Przyjeto szerokie rozumienie terminu , digitalizacja”, obejmujace calosé
proceséw prowadzacych do tworzenia cyfrowych reprodukcji. Zawezanie go do
samego procesu konwersji analogowo-cyfrowej moze prowadzi¢ do zaniedbania
pozostatych elementéw, waznych dla skutecznego prowadzenia digitalizacji.
Historia digitalizacji jest stosunkowo krétka, dlatego zaréwno samo rozumienie
zagadnienia, jak i wielu jego sktadnikéw nadal podlega krystalizacjii definiowa-
niu, w aspekcie logicznym oraz terminologicznym. W szczegdlnosci dotyczy to
samego terminu ,digitalizacja”, ktéry posiada odpowiednik o polskim zZrédto-
stowie, a mianowicie , cyfryzacja”, jednak bardzo rzadko spotykany w praktyce.

Celem opracowania jest dostarczenie informacji dotyczacych wszelkich
aspektéw digitalizacji, tak teoretycznych, jak i praktycznych. Przedstawiane
tematy traktowano dwojako: szczegétowo omawiano zagadnienia digitalizacji
sensu stricto oraz sygnalizowano problemy podajac najwazniejsze informacje
z dziedzin warunkujacych wykonywanie digitalizacji. Informacje o technolo-
giach zamieszczono, aby umozliwi¢ czytelnikowi ich poréwnanie i, mimo ze

ulegaja stopniowej dezaktualizacji, beda stanowi¢ istotny poziom odniesienia.
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WPROWADZENIE

Zagadnienia dotyczace digitalizacji ujeto w prezentowanym opracowaniu
w szeregu rozdziatéw podzielonych na czesci:

A. Tworzenie projektu — zestaw zagadnieni koniecznych do przemyslenia
na wstepie.

B. Prace przygotowawcze — oméwienie gléwnych probleméw, ktére trzeba
wziaé pod uwage przygotowujac digitalizacje w instytuciji.

C. Prowadzenie digitalizacji — opis zagadnieri, o ktérych warto pamietaé w cza-
sie codziennej pracy.

D. Stownik. Schemat workflow — stownik wykorzystywanych poje¢. Model
procesu digitalizacji w postaci grafu.

Oczywiscie zagadnienia te wzajemnie przenikajq si¢ — mozna powiedzie¢,
ze wasciwie o wszystkim, o czym trzeba pamietal w czasie pracy, nalezy pomy-
§le¢juz w momencie przygotowywania pracowni digitalizacyjnej. Zastosowany
podzial nie ma jednak stuzy¢ tworzeniu systematyki, tylko uporzadkowaniu
tematow.

W do$é mlodej dziedzinie, jaka jest digitalizacja ogromne znaczenie ma
osobiste doswiadczenie. W niniejszej pracy dazono do zapisania mozliwie
wszystkich informacji i wnioskéw plynacych z wieloletniej praktyki Autoréw,
jednak mocno zacheca sie Czytelnikéw do bezposredniego zdobywania wiedzy
przez wizyty studyjne, praktyki, warsztaty i seminaria, a takze inne kontakty
z osobami zaangazowanymi w digitalizacje. Wszelkie uwagi, sugestie i zgloszenia
dotyczace dostrzezonych w tej publikacji ewentualnych bledéw zostang przy-
jete z wdziecznosciq i beda stuzy¢ podnoszeniu jakosci przekazywanej wiedzy.

Niezwykle wazne dla zawartosci tego opracowania byly liczne dyskusje
i konsultacje. Wyrazamy za nie wdziecznos¢ Jarostawowi Komorowskiemu,
Wojciechowi Lesiriskiemu, Rafalowi Magrysiowi, Robertowi Michalakowi, Mat-
gorzacie Michalskiej, Katarzynie Slaskiej, Joannie Syl-Paradowskiej, Joannie
Wazyniskiej, Patrycji Wegrzynowicz, Sebastianowi Zduriczykowi oraz Lukaszowi

Zuchowskiemu.
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1 Wstep

Niezaleznie od tego, czy planowana digitalizacja ma by¢ prowadzona przez jed-
ng instytucje czy przez kilka wspélpracujacych organizacji, czy bedzie proce-
sem cigglym czy tez krétkotrwalym, wymaga odpowiedniego przygotowania.
Planowanie digitalizacji podlega ogélnym regutom tworzenia projektéw. Jesli
skala projektu jest duza — warto projektowanie powierzy¢ specjaliscie przygo-
towanemu do zarzadzania projektami, gdy mniejsza — wystarczy skorzysta¢
z konsultacji.

W niniejszym rozdziale przedstawiono skrétowy przeglad zagadnien istot-
nych przy tworzeniu i realizacji projektu. Nie jest to oméwienie, lecz spis majacy
za zadanie uswiadomienie obecnosci tych probleméw w projekcie digitaliza-
cyjnym i zainspirowanie do dalszych, wlasnych rozwazan.

W czasie trwania projektu ustalenia poczynione w ramach opisanych przy-
gotowan powinny by¢ weryfikowane i odpowiednio modyfikowane.

Niektére z tych zagadnieni, odnoszgce sie bezposrednio do metod digita-
lizacji, zostaly szerzej oméwione w nastepnych rozdziatach prezentowanego

opracowania.
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/. /agadnienia strategiczne

2.1/ CELE

Pojawienie si¢ inicjatywy digitalizacji zawsze jest wynikiem zaistnienia okre-
§lonych potrzeb. Zdefiniowanie celéw wynikajacych z tych potrzeb wyznacza
ksztatt i wielko$¢ projektu, powinno by¢ zatem pierwszym etapem jego two-
rzenia. W analizie celéw i ich konsekwencji moze poméc lektura rozdzialu 4

Cele digitalizacji.

2.2 / WYNIKI I GRANICE CZASOWE
Zdefiniowanie celéw powinno umozliwi¢ okreslenie oczekiwanych wynikéw,
zaréwno ilosciowych, w postaci liczby i typéw obiektéw przeznaczonych do
digitalizacji, jak i jako$ciowych, a wiec m.in. parametréw uzyskanych odwzo-
rowari cyfrowych.

Konieczne jest okreslenie ram czasowych projektu, ustalenie, czy jest pro-
cesem jednorazowym, cyklicznym czy ciaglym. Bedzie to podstawgq tworzenia

harmonogramu i rozliczania.

2.3 /| OGRANICZENIA I KONIECZNOSCI

Wsréd ograniczeri wymieni¢ mozna przyktadowo: ilo$é zbioréw dostepnych do
digitalizacji, dostepnos¢ srodkéw finansowych, dostepnosé wykwalifikowanej
kadry, ograniczenia prawne (np. prawo autorskie) itd. Trzeba zastanowi¢ sie

nad ograniczeniami specyficznymi dla danego projektu.
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2. ZAGADNIENIA STRATEGICZNE

Gdy projekt zostaje przyjety do realizacji, koniecznoscia staje sig realizacja
zalozonych celéw. Nalezy przemysleé niezbedne inwestycje i umowy.

Warto pamietal, ze rozliczanie projektu jest zawsze konieczne, jednak ma
szczegblnie duze znaczenie i bardzo sformalizowang postaé w przypadku pro-

jektéw finansowanych z dotacji (w szczegdlnosci ze srodkéw UE).

2.4 [ OTOCZENIE

Wiele z ewentualnych ograniczeri i koniecznoéci mozna dostrzec dzieki anali-
zie otoczenia, w ktérym ma by¢ realizowany projekt. Z drugiej strony otocze-
nie jest tez Zrédlem potencjatu wzmacniajacego projekt i zwiekszajacego jego

mozliwosci.

2.5 / SPECYFIKA
Tworzenie projektu wymaga okreslania jego specyficznych wymagan. Istotne jest
takze identyfikowanie niezbednych dodatkowych (czesto nieprzewidzianych)

informacji, a nastepnie ich gromadzenie.

2.6 / Ryzyko

Przed rozpoczeciem jakiejkolwiek dziatalnosci konieczne jest przeanalizowanie
zagrozeni dla realizacji projektu, jakie mogy sie pojawié w czasie jego trwania.
Analiza i ocena ryzyka we wczesnym stadium projektu pozwoli przewidzieé

dziatania stuzace jego ograniczeniu lub zmieni¢ formute projektu.

2.7 | ANALIZA STRATEGICZNA
Nalezy przeprowadzi¢ analize informacji dotyczacych projektu. Wykorzystanie
analizy SWOT, jako uniwersalnego narzedzia planowania strategicznego popu-
larnego w przypadku przedsiewzie¢ komercyjnych, przyniesie korzy$¢ takze
w projekcie digitalizacyjnym — pomoze uporzadkowa¢ i wykorzystaé zgroma-
dzone informacje. Nazwa SWOT jest akronimem pochodzacym od:
S (Strengths) — mocne strony: wszystko to, co stanowi atut, przewage, zalete
analizowanego projektu,
W (Weaknesses) — slabe strony: wszystko to, co stanowi stabo$¢, bariere, wade
analizowanego projektu,
O (Opportunities) — szanse: wszystko to, co stwarza dla analizowanego projektu
szanse korzystnej zmiany,
T (Threats) — zagrozenia: wszystko to, co stwarza dla analizowanego projektu
niebezpieczeristwo zaistnienia zmiany niekorzystnej.

Jest kilka sposobdéw analizy tak pogrupowanych informacjii opracowywania
na tej podstawie strategii dziatania. <7~

Istnieje oczywidcie wigcej metod planowania strategicznego i trudno wska-
zal taka, ktéra odpowiadataby najlepiej specyfice digitalizacji. Wybériadaptacje
do danych warunkéw warto pozostawi¢ specjalistom.
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2. ZAGADNIENIA STRATEGICZNE

2.8 /| FINANSOWANIE

W kazdym projekcie konieczna jest analiza kosztéw poszczegdlnych jego ele-
mentéw i oszacowanie niezbednych srodkéw finansowych. Punktem wyjscia
beda zatozenia i ustalenia strategiczne, ale podstawe wyliczeri powinny stanowi¢
szczegbtowe plany dziatanl operacyjnych.

Po okresleniu kosztéw nastepuje poszukiwanie Zrédel finansowania. Warto
zrobié rozeznanie dotyczace mozliwosci pozyskania srodkéw dla jego realizacji
z réznych Zrédet (dotacje ze strony instytucji pafistwa, dofinansowanie z Unii
Europejskiej, sponsoring firm i 0séb prywatnych, zamdéwienia). Jesli projekt
realizowany jest srodkami wlasnymi, wszystkie jego elementy powinny znalez¢
sie w budzecie instytucji.

Problem finansowania dotyczy nie tylko etapu przygotowania oraz samej

realizacji projektu, ale takze jego utrzymania po zakonczeniu prac.



3. Planowanie dziatan
operacy|nych

Po zdefiniowaniu ogélnego zakresu i ksztaltu projektu trzeba skonkretyzowaé

jego elementy.

3.1 / TypY PRAC I WORKFLOW
Nalezy wyliczy¢ oraz opisa¢ typy prac i czynnosci, jakie beda wystepowaty
w trakcie realizacji projektu. Nastepnie trzeba przeanalizowaé powigzania mie-
dzy nimiikolejnosé, w ktdrej beda wykonywane, a takze przedstawic je w sposéb
sformalizowany, jako workflow (Sciezke pracy), najlepiej w postaci diagramu.
Analogicznie nalezy zbada¢ uwarunkowania, zaprojektowadi opisaé droge,
jaka beda przebywaty digitalizowane obiekty oraz powstajace obiekty cyfrowe.
Opracowano propozycje bardzo rozbudowanego workflow, przeznaczo-
na do adaptacji (polegajacej zwykle na uproszczeniu). Przedstawiona zostala
w rozdziale Schemat workflow. <>~
Przed przystapieniem do realizacji projektu warto sporzadzi¢ mozliwie
szczegbtowe instrukcje wykonywania wymienionych prac — pomoze to zaréwno

w rekrutacji, jak i w szkoleniu pracownikéw.
3.2 /| ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI I KOMUNIKACJA

Zdefiniowanie prac pozwala na podziat zadari miedzy wykonawc6w i okreslenie,

jakie sa ich niezbedne kompetencje. Przystepujac do realizacji projektu nalezy
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<patrz = 23. Schemat workflow, str. 207 />
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3. PLANOWANIE DZIAEAN OPERACYJNYCH

<patrz = 7. Kadra, str. 62 />

<patrz = Prace przygotowawcze, str. 35 />

jasno wyznaczy¢ zakresy odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw, w tym
kadry kierowniczej. Warto tez wzia¢ pod uwage mozliwos¢ szkolen.

Bardzo wazne jest ustalenie sposobéw i zasad komunikacji miedzy osobami
realizujacymi projekt. Obejmuje to w szczegdlnosci okreslenie, jakie informacgje,
w jakich okolicznosciach i miedzy ktérymi uczestnikami projektu maja by¢
przekazywane, ale takze sprecyzowanie, ktére informacje muszq mieé postad
pisemna, jakie media komunikacji bedq wykorzystywane (telefon, poczta elek-
troniczna, komunikaty w dedykowanym systemie, dokumenty papierowe),
przeplyw jakich rodzajéw informacji musi by¢ dokumentowany i jakie beda
drogi informowania o ewentualnych sytuacjach problemowych lub awaryjnych.

<>

Niektére aspekty podziatu pracy przedstawione sa w rozdziale 7 Kadra.

3.3 / BEZPIECZENSTWO OBIEKTOW
Praca z obiektami zabytkowymi lub ogélniej — cennymi zwykle podlega od-
powiednim regutom w instytucjach je posiadajacych. Pojawieniu si¢ nowego
obszaru dzialania, jakim jest digitalizacja, powinna towarzyszy¢ weryfikacja i sto-
sowne rozszerzenie tych regul. Dotyczy to zaréwno bezpieczeristwa w aspekcie
ochrony fizycznej, jak i konserwatorskiej.

Innym problemem jest fakt posiadania cennych zbioréw przez podmioty
nieswiadome znaczenia lub wrazliwosci niektérych obiektéw. Uruchomienie
digitalizacji powinno by¢ okazja do sprawdzenia i ewentualnej zmiany takiego

stanu. Zwykle jednorazowa konsultacja powinna okazad si¢ wystarczajaca.

3.4 /| NARZEDZIA I LOKALIZACJA
Do wykonania zadan niezbedny bedzie odpowiedni sprzet i pomieszczenia,
chyba ze podjeta zostanie decyzja o wykorzystaniu outsourcingu. Rozstrzy-
gniecia, co do zakresu stosowania outsourcingu, powinny zostaé dokonane
po przeprowadzonej analizie kosztéw i mozliwoéci, ale na tyle wczesnie, by
pozwoli¢ na uruchomienie — do$¢ dlugotrwatej — fazy adaptacji pomieszczen
i zakupu sprzetu.

Szersze oméwienie zagadnien dotyczacych sprzetu i pomieszczeri znajduje

sie w cze$ci B Prace przygotowawcze. <>~

3.5 | HARMONOGRAM
Nalezy opracowa¢ harmonogram gtéwny projektu, ktéry powinien objaé
wszystkie etapy projektu, poczawszy od jego tworzenia, oraz harmonogramy
o odpowiednich stopniach szczegétowosci, w detalach opisujace poszczegélne
etapy pracy.

Stworzenie szczegétowego harmonogramu jest warunkiem terminowej
realizacji kolejnych etapéw projektu i w konsekwencji — zamknigcie go w okre-
$§lonym czasie. Dokument ten stanie sie takze punktem odniesienia w trakcie

kontroli zgodnosci przebiegu prac z poczynionymi zalozeniami.
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3. PLANOWANIE DZIALAN OPERACYJNYCH

Harmonogram, o ktérym mowa, dotyczy fazy przygotowania i wykonania
projektu — nie obejmuje fazy koncepcyjnej, zwiazanej z definiowaniem celéw
i kryteriéw realizacji zadania, dlatego w duzych projektach warto wlaczy¢ i te
czes$¢ w harmonogram.

Problemem przy tworzeniu harmonogramu w poczatkowym stadium pro-
jektu moze by¢ okreslenie wydajnosci. Teoretyczne wydajnosci — zaktadane na
podstawie informacji z literatury i innych projektéw — beda ulegaty modyfikacji
w czasie trwania projektu, jednak ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia rozli-
czalnosci nalezy dotozy¢ starari, by poczatkowe oszacowania byly jak najblizsze
rzeczywistosci.

Dlugos¢ kolejnych etapéw, z koniecznosci, okreslana jest w pewnym przy-
blizeniu — zaréwno termin dokonania selekcji materialéw, wybér oraz zakup
sprzetu i oprogramowania, jak i samego skanowania 7~ obiektéw, jednak
w przypadku niekt6rych zadarl mozna pokusi¢ sie o dos¢ doktadne wyznaczenie
ich granic czasowych. Jesli na przyktad dysponujemy sprzetem digitalizacyjnym
i przeszkolonymi pracownikami, przygotowanie préb na reprezentatywnej
grupie materiatéw znacznie ulatwi okreslenie czasu wykonania zadania.

Istotne jest, aby przy szacowaniu czasu potrzebnego do wykonania poszcze-
gblnych etapéw, obliczaé go dla mozliwie matych zadari i dopiero tak otrzymane
dane sumowac¢ dla wigkszych etapéw.

Nalezy pamietac o przewidzeniu w terminarzu pewnego ,zapasu” czasu na
wypadek pojawienia sie nieprzewidzianych okolicznosci, uniemozliwiajacych
zamkniecie zadania w planowym terminie. Przygotowujac projekt trzeba prze-
widzieé wystgpienie trudnosci i czas potrzebny na ich usuniecie.

Poszczegblne etapy projektu realizowane sa sekwencyjnie (wyb6r mate-
riatu — skanowanie — redakcja cyfrowa) lub réwnolegle (wybdr sprzetu, wybér
oprogramowania, szkolenia pracownikéw, przygotowanie pomieszczen), co
powinno znalez¢ odzwierciedlenie w harmonogramie.

Przykladowe harmonogramy:

ETAPY/MIESIACE 1 2 3 4 5

<patrz =22. Stownik, str. 205 />

10

Wybér sprzetu

Przygotowanie pomieszczen

Instalacja sprzetu i oprogramowania

Szkolenia pracownikdw

Testy sprzetu i oprogramowania

Skanowanie

Weryfikacja [ J [ J [ J [ J
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3. PLANOWANIE DZIAELAN OPERACYJNYCH

ETAPY/MIESIACE

lub inny

-
~N

Wybar sprzetu

Zakupy sprzetu

Przygotowanie pomieszczen

Instalacja sprzetu i oprogramowania

Rekrutacja

Szkolenia pracownikéw

Testy sprzetu i oprogramowania

Skanowanie

Weryfikacja

Harmonogram mozna ksztattowad w rézny sposéb, w zaleznosci od potrzeb.
Réznice beda wynikiem odmiennych zatozen i konkretnych warunkéw (np. do-

stepnosci pomieszczen, terminarza zaméwien publicznych na zakup sprzetu).

3.6 / ROZLICZANIE I KONTROLA

Konieczne jest ustalenie jasnych regul rozliczania wykonawcéw. Okresle-
niu podlega ilos¢, jako$¢ i terminowos¢ wykonanej pracy. Nalezy opracowaé
odpowiednie metryki, aby usprawnic rozliczanie zadan o réznym stopniu
skomplikowania.

Istotnym warunkiem powodzenia projektu, a takze racjonalnego rozliczania
jestkontrola. Nalezy przewidzie¢ metody kontroli przebiegu pracy na jej kazdym
etapie. Ocenie podlega¢ powinna ilo$¢ wykonanej pracy oraz jakos¢ wynikéw.
Musza zostaé zdefiniowane klarowne i mozliwie jednoznaczne kryteria kontroli
i akceptacji jakosci.

Rozliczanie i kontrola dodatkowo zyskuje na waznoéci w warunkach
wspélpracy miedzy réznymi jednostkami w instytucji, réznymi instytucjami,
a szczegélnie przy outsourcingu. Ustalenia dotyczace kontroli powinny by¢

umieszczone w pisemnych umowach.

3.7 | Zapis wyNIKOW
Aby projekt mégt zakoniczy( sie sukcesem konieczne jest zaplanowanie, w jakiej
postaci bedg zapisywane jego wyniki, w jaki spos6b zostana utrwalone i kto
bedzie miat do nich dostep.

Warto pamieta¢, ze obok podstawowego wyniku projektu digitalizacyjnego,
jakim sa zbiory w cyfrowej postaci, powstaja inne efekty, ktére warto utrwalaé,

takie jak wiedza i do§wiadczenie wykonawcéw, procedury, oprogramowanie itd.
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3. PLANOWANIE DZIALAN OPERACYJNYCH

3.8 / PLAN NA WYPADEK KATASTROFY

Nalezy opracowad plan na wypadek katastrofy (ang. disaster recovery). Powinien
zawieral procedury postepowania stuzace ratowaniu zasobéw i przywracaniu
dziatania najwazniejszych elementéw projektu. Warto cyklicznie weryfikowad,
czy sa one mozliwe do wykonania. Czasem samo stworzenie takiego planu
sktania do przemyslenia i wprowadzenia zmian podnoszacych bezpieczeristwo,
aw przypadkach zagrozenia porzadkuje dzialania.

Do$¢ powszechne niedocenianie potrzeby tworzenia realistycznych pla-
néw tego typu prowadzi czesto do niebezpiecznych zaniedban, ktérych nie-
rzadko tatwo unikna¢. Konsekwencje funkcjonujacych btednych schematéw
myslowych typu ,wielkie katastrofy zdarzaja sie rzadko, a gdyby juz zaistnialy,
bedy inne, wieksze problemy” mogg zwielokrotnié ewentualne straty. Warto
wiec te schematy przelamywa¢ przygladajac sie przykladom katastrofalnych
zdarzen, ktére dotknely podobne instytucje, pamigtajac jednoczesnie, ze dla
nieprzygotowanego zespotu nawet niewielka awaria moze wywotaé dotkliwe

straty, zwlaszcza w razie nieobecnosci kluczowych oséb (urlop, zwolnienie).
YV Wy |2

3.9 /| KONTYNUACJA
Juz na poczatku projektu warto przewidzie¢, jakie dzialania powinny mie¢ miej-
sce po jego zakoriczeniu.

Trzeba okresli¢ struktury organizacyjne, w ktérych wyniki projektu beda
przechowywane, wykorzystywane i udost¢pniane. Specyfika projektéw digita-
lizacyjnych, zwlaszcza dotyczacych dziedzictwa narodowego, szczegélnie wy-
maga zapewnienia kontynuacji projektéw — ich wyniki powinny by¢ dostepne
W nieograniczonym czasie.

Stwierdzenie, czy przewidywane sa kolejne podobne projekty, moze mieé
istotne znaczenie dla ksztattu aktualnego projektu (np. moze przesadzaé o pro-

porcjach miedzy inwestycjami wlasnymi a outsourcingiem).
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4. Lele digitalizaci

4.1 /| WPROWADZENIE

Zagadnieniem niezwykle istotnym, a czgsto pomijanym lub niedocenianym,
jest jasne i precyzyjne wyznaczenie celéw digitalizacji przed przystapieniem
do jej realizacji.

Cele digitalizacji konstruowane s zgodnie z celami dziatania instytucji, a za-
razem wynikaja z charakteru jej zbioréw oraz profilu uzytkownikéw. Whasciwie
okreslone cele stanowia podstawe konstruowania i sprawnego funkcjonowania
procesu digitalizacji.

Jednym z podstawowych probleméw dotyczacych definicji cel6w jest okre-
§lenie docelowej grupy odbiorcéw. Nierzadko ulega sie wrazeniu, ze nie mozna
jej jednoznacznie zdefiniowa¢, a jednoczesnie podswiadomie przypisuje sie
okreslone cechy jej czlonkom.

Brak jasno uswiadomionych i precyzyjnie zdefiniowanych celéw powoduje
wiele probleméw w trakcie procesu digitalizacji. Niniejszy rozdziat ma wspo-
moc szczegélowa analize celéw digitalizacji w danej instytucji lub projekcie
we wczesnej fazie, tak by péZniej mozna bylo postugiwad sie plynacymi z niej

syntetycznymi wnioskami.
4.2 | CELE DIGITALIZAC]I

Cele digitalizacji s3 ze soba wzajemnie powigzane, a ich rozréznienie i wybranie

najwazniejszych pozwala na wtasciwy dobér metod dziatania.
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4. CELE DIGITALIZAC]I

Najczesciej wymieniane cele digitalizacji:
1 Ochrona
1.1 Zachowanie zawarto$ci zbioréw — trwate zachowanie cyfrowego odwzo-
rowania obiektu nalezacego do dziedzictwa narodowego na wypadek
destrukeji oryginatu.
1.2 Ochrona zbioréw — ochrona oryginatu przed nadmierna eksploatacja,

zniszczeniem, kradzieza i wszelkimi skutkami niekorzystnych dziataid
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§rodowiska zewnetrznego. Znaczne ograniczenie dostgpu do oryginatu
— zamiast niego udostepnia sie kopie cyfrows.

1.3 Wspomaganie opracowania zbioréw (dokumentacja) — uzupelnianie

istniejacego opisu oryginalu na podstawie kopii cyfrowej (umozliwienie
szybkiego dostepu przy jednoczesnym ograniczeniu eksploatacji orygi-
natu). Zwykle jest to cel dodatkowy.

2 Udostepnianie

2.1 Poprawa dostepnosci

a) udostepnienie materialéw weze$niej niedostepnych dla publicznosci;

b) szerokie udostepnianie (digitalizacja daje mozliwo$é korzystania z popu-
larnego obiektu wielu uzytkownikom réwnoczesnie).

2.2 Edukacja — wspomaganie nauki samodzielnej i nauczania. Popularyzacja
wiedzy przez dostep do zbioréw cyfrowych, umozliwienie wykorzystania
materiatéw dotychczas nieobecnych w projektach edukacyjnych, wzboga-
cenie dostepu o odpowiednie narzedzia (np. wyszukiwawcze), dajace moz-
liwo$¢ wykonania operacji bardzo trudnych na klasycznych materiatach.

2.3 Nauka — wsparcie prac naukowo-badawczych. Umozliwienie naukowcom
szybkiego, szerokiego i wygodnego dostepu do materiatéw Zrédtowych
i publikacji naukowych, wzbogacenie tego dostepu o odpowiednie na-
rzedzia (np. wyszukiwawcze, analityczne), dajace mozliwo$¢ wykonania
operacji bardzo trudnych na klasycznych materiatach.

2.4 Popularyzacja zbioréw. Budowanie wsréd uzytkownikéw swiadomosci
istnienia warto$ciowych kolekeji lub konkretnych obiektéw (np. zabyt-
kéw kultury).

2.5 Promocja instytucji. Tworzenie §wiadomosci istnienia danej instytucji
wiréd uzytkownikéw lokalnych lub globalnych, budowanie dobrego wi-
zerunku instytucji, jako placéwki nowoczesnej, reagujacej na potrzeby
i oczekiwania uzytkownika, przedstawianie decydentom danej instytucji,
jako wartej inwestowania funduszy — przez udostepnianie interesujacych
publikacji cyfrowych w atrakcyjnej formie.

4.3 [ HIERARCHIA CELOW

W wielu instytucjach i projektach digitalizacyjnych okresla si¢ wigcej niz jeden

cel digitalizacji. W takich przypadkach nalezy ustali¢ relacje waznosci miedzy
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4. CELE DIGITALIZAC]I

tymi celami, w najprostszym przypadku uznajac je za réwnowazne lub definiujac

hierarchie waznosci.

4.4 | KONSEKWENCJE CELOW
Ustalenie celéw digitalizacji determinuje decyzje dotyczace:

b) Liczebnosci zasobu cyfrowego,
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a) Jakosci obiektéw cyfrowych,
)

c) Kosztéw projektu digitalizacji,

d) Profilu odbiorcy (efekt koricowy),

Konsekwencje celéw

(S

)
)

Sposobu udostepniania.

Zaleznosci te przedstawiono w tabelach:

Jakose

Liczebnos¢

Koszty

Profil odbiorcy

Sposéb udostepniania

CEL - OCHRONA - ZACHOWANIE ZBIOROW

Cel ten wymaga stworzenia
najwyzszej jakosci obrazu
cyfrowego. Digitalizacji pod-
dawane sa przede wszystkim
obiekty cenne i/lub zniszczo-
ne, dlatego szczegllng wage
ma starannos¢ postepowania
z nimi. Przy tworzeniu kopii
cyfrowej nalezy zadbad o wy-
sokie parametry skanowania
(np.: rozdzielczo$¢, formaty
plikéw, glebia koloréw) oraz
odpowiednie warunki tech-
niczne. Kopia cyfrowa musi
stanowi¢ mozliwie doktadny
zapis wygladu obiektu i zostaé
zapisana w formatach bez-
stratnych o duzej rozdzielczo-
$ci, gwarantujacych trwatosé

i mozliwos¢ powigkszania

z zachowaniem cech kazdego
piksela wygenerowanego
obrazu.

Liczebnosé obiektéw
przeznaczonych do
digitalizacji bedzie zalezna
od stanu zachowania
zbioréw. Digitalizowad
nalezy obiekty najbardziej
charakterystyczne dla
zasobéw danej instytucji
kultury, najcenniejsze,
ale przede wszystkim

w najwigkszym stopniu
zagrozone zniszczeniem.
Analiza tego zasobu pod
katem stanu zachowania
pozwoli zatem ustalié
doktadna liczbe obiek-
téw i okresli¢ kolejno$¢,
w jakiej powinny by¢
digitalizowane.

W przypadku zbioréw
szczegblnie cennych dla
kultury narodowej warto
rozwazy¢ digitalizacje
catosci tych zbioréw.
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Zaleza od zakladanej jakosci
digitalizacji oraz ilosci
zbioréw przeznaczonych do
digitalizacji.

W analizie kosztéw uwzgled-
nié nalezy réwniez wieloletnie
koszty bezpiecznego przecho-
wywania obiektéw cyfrowych
uzyskanych drogg digitalizacji.
Powyzsze zatozenia maja
wplyw na wysokos¢ kosz-

téw zwiazanych z zakupem
sprzetu, oprogramowania,
Wwyposazeniem pracowni
digitalizacyjnej, zatrudnie-
niem i przeszkoleniem kadry
pracowniczej.

Struktura kosztéw bedzie
wygladad inaczej w przypadku
podjecia decyzji o zleceniu
prac firmom zewnetrznym

<patrz = 14.Outsourcing,str. 152 />.

Cel ten zakiada
jedynie zacho-
wanie obrazu
zbioréw w postaci
cyfrowych kopii,
nie jest wigc
konieczne defi-
niowanie profilu

odbiorcy.

Cel ten zaklada
wylacznie za-
chowanie obrazu
zbioréw w postaci
cyfrowej kopii,
nie ma zatem ko-
niecznosci opra-
cowania sposobu
udostepniania.
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Jakosc Liczebnosc Koszty Profil odbiorcy Sposdb udostepniania
CEL - OCHRONA - OCHRONA ZBIOROW
Cel ten wymaga wyko- W celu ,,Ochro-  Zaleza od zakladanejjako- ~ Wstepny profil odbiorcy Ze wzgledu na duzg rézno-

nania obrazu cyfrowego
o wysokiej jakosci oraz
szczegblnej staran-
nosci w trakcie jego
przygotowania.

Z kopii podstawowej ge-
nerowane bedg formaty
uzytkowe nizszej jakosci.
Podobnie jak w przypad-
ku celu o nazwie , Zacho-
wanie” pamieta¢ nalezy,
ze ochrong otaczane s3
zwykle obiekty o szcze-
g6lnej wartosci material-
nej, dokumentalnej badz
estetycznej, dlatego tez
istotne s nie tylko ich
tred¢, ale takze walory
formalne. Kopia cyfrowa
musi stanowié¢ mozliwie
doktadny zapis wygladu
obiektu i zostal zapisana
w formatach bezstrat-
nych o duzej rozdziel-
czodci, gwarantujacych
trwato$é i mozliwosé
powiekszania z zacho-
waniem cech kazdego
piksela wygenerowanego
obrazu.

ny” instytucja
powinna prze-
znaczy¢ do digi-
talizacji obiekty
najwazniejsze

z punktu widze-
nia instytucji, ale
przede wszyst-
kim odbiorcy,
jakkolwiek
optymalnym
rozwiazaniem
jest digitalizacja
catosci zbioréw.
(uwaga jw.)

W przypadku,
gdy digitalizacja
nie moze objaé
catosci zbioréw,
nalezy przepro-
wadzié szcze-
gbélowq analize
zasobéw i do-
kona¢ selekji.
W wyniku tych
dziatarh mozliwe
bedzie okreslenie
liczby obiektéw
przeznaczonych
do digitalizacji.

§ci digitalizacji, liczebnosci
zbioréw cyfrowych (uwaga
jw.) oraz sposobu ich
udostepniania.

Powyzsze zatozenia maja
wplyw na wysokos¢ kosz-
téw zwigzanych z zakupem
sprzetu odpowiedniej
jakosci i wydajnosci oraz
oprogramowania, wypo-
sazeniem pracowni digi-
talizacyjnej, utworzeniem
odpowiednich stanowisk
pracy, zatrudnieniem

i przeszkoleniem kadry
pracowniczej, przygotowa-
niem stanowisk do korzy-
stania z sieci wewngtrznej.
W analizie kosztéw
uwzglednié nalezy réw-
niez wieloletnie koszty
bezpiecznego przechowy-
wania obiektéw cyfro-
wych uzyskanych droga
digitalizacji.

Struktura kosztéw

bedzie wygladad inaczej

w przypadku podjecia
decyzji o zleceniu prac
firmom zewnetrznym
<patrz = 14. Qutsourcing,

str. 152 />.

okreslany jest zgodnie

z polityka instytucji i/lub
charakterem jej zbioréw.
Opracowaniu szczegd-
towego profilu odbiorcy
stuzy statystyczne badania
ilosciowe i jako$ciowe
dotychczasowego czytel-
nictwa, np. analiza wpiséw
na kartach wypozyczeni lub
danych zbieranych przez
system katalogowy.
Mozliwo$é ksztaltowania
profilu (dostosowywania
do rzeczywistych potrzeb)
juz w trakcie realizacji
projektu poprzez ankiety
dla uzytkownikéw, analizy
sposobu wykorzystywa-
nia zasobéw cyfrowych,
stosowania mechanizméw
statystyki odwiedzin.
Przydatne okazad sie moze
wykorzystanie elementéw
portali spotecznosciowych,
takich jak fora dyskusyjne
czy blog instytucji.

rodno$¢ odbiorcéw oraz
ich oczekiwan nalezy przy-
gotowad otwartg formute
udostepniania z uniwersal-
nym interfejsem i zastoso-
waniem standardowych,
powszechnie uzywanych
formatéw plikéw. Warto
tez wzig pod uwage
zastosowanie narzedzi

do aktywnej komunikacji
z uzytkownikami.
Sposoby udostepnia-

nia zdeterminowane

sa tez koniecznoscia
respektowania prawa
autorskiego (np. niektére
objete prawem autorskim
dokumenty moga by¢
udostepniane jedynie

w Intranecie na koficéw-
kach terminali w siedzibie
instytucji lub prezento-
wane we fragmentach)
<patrz = 21. Udostepnianie,
str. 199 />.
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Jakos¢

Liczebnos¢

Koszty

Profil odbiorcy

Sposéb udostepniania

CEL - UDDSTEPNIANIE - POPRAWA DOSTEPNOSCI

Cel ,,Udostepnianie”
zaktadaé moze zar6wno
dostarczenie uzytkow-
nikowi obrazu cyfrowe-
go bedacego wiernym
odwzorowaniem
obiektu analogowego,
jak i ograniczenie sie
do przedstawienia jego
warstwy tresciowej.

W celu ,,Udostepniania”
instytucja powinna prze-
znaczy¢ do digitalizacji

w pierwszej kolejnosci
obiekty najczesciej wyko-
rzystywane lub zamawia-
ne przez uzytkownikéw.

Zaleza od zaklada-
nej jakodci digita-
lizacji, liczebnosci
zbioréw cyfrowych
(uwaga jw.) oraz
przyjetej rézno-
rodnosci w stoso-
wanych formatach
prezentacyjnych
(do udostgpniania)

Wstepny profil odbiorcy
okreslany jest zgodnie

z polityka instytucji i/lub
charakterem jej zbioréw.
Opracowaniu szczegétowe-
go profilu odbiorcy stuza
statystyczne badania ilo-
$ciowe ijakosciowe lub np.
analiza danych zbieranych
przez system katalogowy/
inwentarzowy.
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Ze wzgledu na duza rézno-
rodno$¢ odbiorcéw oraz
ich oczekiwar nalezy przy-
gotowad otwarta formute
udostepniania z uniwersal-
nym interfejsem i zastoso-
waniem standardowych,
powszechnie uzywanych
formatéw plikéw. Warto
tez wzig¢ pod uwage
zastosowanie narzedzi

do aktywnej komunikacji

z uzytkownikami.
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4. CELE DIGITALIZAC]I

Jakosc Liczebnos¢ Koszty Profil odbiorcy Sposdb udostepniania
CEL - UDOSTEPNIANIE - POPRAWA DOSTEPNOSCI

Zalecane jest wykona- Do selekgjii wyboru Powyzsze zatoze- ~ Mozliwo$é ksztaltowania ~ Nalezy przewidzieé wiele
nie obrazéw cyfrowych  zkolei instytucja powinna  nia majawplywna  profilu (dostosowywania $ciezek dostepu, otwar-
odpowiednio wysokiej  wykorzystaé wlasne wysokos$¢ kosztéw  do rzeczywistych potrzeb)  ty interfejs, mozliwosé
jakosci z zachowaniem  doswiadczenia w udostep-  zwigzanych z za- juz w trakcie realizacji drukowania, wersje OCR
rozréznienia na obiekty, nianiu materiatéw trady-  kupem sprzetuod- projektu poprzez ankiety prezentowanych tekstéw.
dla ktérych prezentacji  cyjnych (monitorowanie ~ powiedniejjakosci  dla uzytkownikéw, analizy  Istotnym elementem
istotne sg ich cechy popytu na poszczegilne oraz wydajnosci, sposobu wykorzystywa- udostepniania obiektéw
formalne (wykonanie obiekty). Drugim waznym  oprogramowa- nia zasobéw cyfrowych, cyfrowych jest przygoto-
obrazu cyfrowego elementem sg wska- nia, wyposaze- stosowania mechanizméw  wanie oprogramowania dla
zzachowaniem szcze-  z6wki, sugestie samych niem pracowni statystyki odwiedzin. 0s6b niedowidzacych lub
g6lnej starannodci, tj. odbiorcéw. digitalizacyjnej, Przydatne okazal sie moze  niewidomych.
dbato$é o odpowiednie =~ W przypadku celu ,Udo-  utworzeniem wykorzystanie elementéw  Sposoby udostepniania
parametry skanowania)  stepnienie” liczebno$é odpowiednich portali spotecznosciowych, zdeterminowane sa tez
itych, ktérych wartoé¢  digitalizacji zalezy od stanowisk pracy, takich jak fora dyskusyjne  koniecznoscia respektowa-
stanowi zawartaw nich  ilo$ci materiatéw prze- zatrudnieniem czy blog instytucji. nia prawa autorskiego (np.
tre$¢ niezaleznie od znaczonych do udostep- iprzeszkoleniem  Nalezy wzia¢ pod uwage, ze niektdre objete prawem
formy. niania. Nalezy pamietaé,  kadry pracowni- dzieki digitalizacji zbiory ~ autorskim dokumenty
Przyjete metody digi- ze w zalezno$ci od czasu czej, przygotowa-  stajq sie dostepne takze moga by¢ udostepniane
talizacji zaleza réwniez ~ trwania projektu, ilos¢ niem stanowisk do  dla 0s6b niewidomych jedynie w Intranecie na
od zatozen dotyczacych  materiatu moze systema-  korzystaniazsieci  iniedowidzacych. korcéwkach terminali
sposobu udostepniania.  tycznie rosna¢. wewnetrznej. w siedzibie instytucji

lub prezentowane we

fragmentach).
Jakose Liczebnos¢ Koszty Profil odbiorcy Sposab udostepniania

CEL - UDOSTEPNIANIE - EDUKACIA

Jako$¢ obrazéw Liczebnosé Zaleza od zakladanej ja- Profil odbiorcy Nalezy zastosowaé réznorodng formute
cyfrowych zwigzana obiektéw kodci digitalizacji, liczeb- ~ zgodny jestzsys-  udostgpniania, dostosowang do mozliwo-
jest nierozerwalnie przezna- nosci zbioréw cyfrowych  temem edukacji $ci poznawczych, percepcji oraz mozliwo-
z typem dokumentéw  czonych do oraz przyjetej réznorod-  stosowanym §ci intelektualnych uzytkownika.
orazich doraznauzy-  digitalizacji nosci w stosowanych for-  w danym kraju. Interfejs projektowany z myslg o najmtod-
tecznoscig. Rzadko bedzie zalez-  matach prezentacyjnych ~ Najmlodszym szych uzytkownikach powinien by¢ atrak-
spotkamy wéréd na od obo- (do udostepniania) odbiorca moze by¢  cyjny graficznie (np. poprzez stosowanie
zbioréw edukacyjnych wigzujacych ~ Powyzsze zatozenia maja  juz przedszkolak,  ruchomych elementéw obrazu, dzwieku),
(rozumianych jako programéw  wplyw na wysokosé oswajajacy sie estetyczny (ksztaltowanie gustéw miodych
pomoce do realizacji ~ istandardéw  kosztéw zwiazanych z komputerem, odbiorcéw) i prosty w nawigacji.
programéw naucza- nauczania. z zakupem sprzetu od- a najstarszym Projektujac Interfejs dedykowany uczniom
nia) dokumenty W pierwszej  powiedniej jakosci oraz student. Jest to i studentom, zrezygnowaé mozna z uatrak-
cenne, zabytkowe, kolejnosci wydajnosci, oprogramo-  grupa bardzo cyjniania go bogata grafika i skoncentro-
Wwymagajace szcze- digitalizowal  wania, wyposazeniem zréznicowana ze wac sie na jego uniwersalnosci. Nalezy
g6lnych zabiegéw nalezy obiek-  pracowni digitaliza- wzgledunamoz-  zastosowac jak najbardziej otwarty formute
podczas skanowania  ty najczesciej  cyjnej, utworzeniem liwosci poznawcze  udostepniania, przewidujac wszelkie
(ajesli juz takie sa, wypozyczane  odpowiednich stanowisk ipercepcyjneade-  mozliwe sposoby wykorzystania zbioréw
to powinny by¢digi-  oraztrudniej  pracy, zatrudnieniem kwatne do wieku,  cyfrowych.
talizowane z innych dostepne (np. iprzeszkoleniemkadry ~ wyksztalceniaitp.  Nalezy przewidzieé wiele sciezek dostepu,
powodéw niz edu- wyczerpa- pracowniczej, przygo- otwarty Interfejs, mozliwo$¢ drukowania,
kacjaiz adekwatna ny naktad towaniem stanowisk wersje OCR prezentowanych tekstéw.
jakoscia). Przewazaja ~ podrecznika,  do korzystania z sieci
dokumenty wyda- skryptu, wy-  wewnetrznej.
wane wspélczeénie, soka cena).
dostepne jeszcze na
rynku wydawniczym.
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Jakosc Liczebnosc Koszty Profil odbiorcy Sposab udostepniania
CEL - UDOSTEPNIANIE - EDUKACIA
Wysoka jako§¢ wtym  Najlepszym  Na koszty digitalizacji Nalezy wzigé pod  Istotnym elementem udostepniania jest
przypadku oznacza rozwigzaniem istotny wplyw maistnie- uwage, ze dzieki dostosowanie Interfejsu takze do po-
przygotowanie obrazu  bylaby digita- nie ograniczeri wynika- digitalizacji zbiory  trzeb i mozliwosci uczniéw i studentéw
cyfrowego w jako- lizacja catosci  jacych z obowigzywania  staja si¢ dostepne  niepetnosprawnych, ktérzy maja utrud-
$ci nadajacej si¢ do zbioréw prawa autorskiego, takze dla oséb niony dostep do bibliotek i dokumentéw
przetworzenia go wykorzy- poniewaz zbiory pelnigce niewidomych »analogowych”.
w procesie OCRiwy-  stywanych funkcje edukacyjne mu-  iniedowidzacych ~ Sposoby udostepniania zdeterminowane
generowania wersji W procesie sz by¢ przede wszystkim  (specjalne naklad-  sa tez koniecznoscia respektowania prawa
pelnotekstowej. edukacyjnym. uzyteczne, a co za tym ki do komputera autorskiego (np. niektdre objete prawem
idzie dostosowane do odczytujace autorskim dokumenty mogg by¢ udostep-
obowiazujacego aktualnie  wersje tekstowe niane jedynie w Intranecie na koficéwkach
programu edukacji. zdigitalizowanych  terminali w siedzibie biblioteki tradycyjnej
obiektéw). lub prezentowane we fragmentach).
Jakose Liczebnos¢ Koszty Profil odbiorcy Sposdb udostepniania

CEL - UDOSTEPNIANIE - NAUKA

Zaréwno rodzaj digita-
lizowanych zbioréw, jak

Liczebnos¢ zbioréw przezna-

czonych do digitalizacji przy

i profil odbiorcy wymagaja  realizacji celu ,Nauka” bedzie
przy realizacji tego celu wypadkowa charakteru zbioréw
wykonania kopii cyfrowej  danej instytucji. Biblioteki aka-

wysokiej jakosci, z dbato-
$cig 0 wierne odwzorowa-
nie oryginatu. Czesciowo
beds to obiekty specjalne,
czesciowo zwykle publi-
kacje ksigzkowe, jednak
nalezy zatozy¢, ze cel ten
wymaga nie tylko ich
ochrony, udostepniania,
ale i trwatego przechowy-
wania. Dlatego tez obraz
cyfrowy powinien zostaé
wykonany przy zastoso-
waniu wysokich parame-
tréw (np.: rozdzielczos¢,
formaty plikéw, glebia ko-
loréw) oraz odpowiednich
warunkéw technicznych.

demickie poddadza digitalizacji
zapewne wiekszo$¢ swoich
zbioréw (rozwiazanie optymal-
ne — digitalizacja wszystkiego).
Przyja¢ powinny jednak prio-
rytety w kolejnosci kierowania
materiatéw do skanowania,
zaczynajac od materiatéw

o szczegblnej wartosci naukowej
lub tych, ktdre najlepiej od-
zwierciedlajg charakter zbioréw
analogowych.

Archiwa i biblioteki innego typu
beda dokonywaé wyboru, ktére
obiekty z ich zbioréw beda
interesujace dla — okreslonego

w tym celu — odbiorcy.

Zaleza od zakladanej
jakosci digitalizacji, liczeb-
nosci zbioréw cyfrowych
oraz przyjetej réznorod-
nosci w stosowanych for-
matach prezentacyjnych
(do udostepniania).
Zatozenia te majq wplyw
na wysokos¢ kosztéw
zwigzanych z zakupem
sprzetu odpowiedniej
jakosci oraz wydajnosci,
oprogramowania, wyposa-
Zeniem pracowni digita-
lizacyjnej, utworzeniem
odpowiednich stanowisk
pracy, zatrudnieniem

i przeszkoleniem kadry
pracowniczej, przygo-
towaniem stanowisk

do korzystania z sieci
wewnetrznej.

Ten cel pozwalana  Zatozenie
wyjatkowo precyzyj- profesjonalnego,
ne sformutowanie wyksztatconego
profilu odbiorcy. odbiorcy narzuca
Beda to bowiem sposéb udostep-
uzytkownicy ko- niania, bedzie
1Zystajacy z ory- on réwniez za-
ginalnych Zrédet lezny od rodzaju
wiedzy, naukowych  zbioréw. Nalezy
opracowan oraz przewidzieé wiele
wydawnictw bran- $ciezek dostepu,
zowych wszystkich otwarty Interfejs,
dziedzin. Gléwna mozliwo$é dru-
grupa docelowy kowania, wersje
bedgq wiec naukowcy  OCR prezentowa-
ibadacze akademic-  nych tekstéw.

cy. Takie okreslenie
hipotetycznego od-
biorcy nie wyklucza
jednak, ze zbiory
cyfrowe zainteresuja
nieprofesjonalistéw

Jakose

Liczebnos¢

Koszty

Profil odbiorcy

Sposdb udostepniania

CEL - UDDSTEPNIANIE - POPULARYZACJA ZBIOROW

Popularyzacja oznacza zbudowanie
$wiadomosci istnienia zbioréw
gromadzonych przez dane insty-
tucje réwniez wsréd odbiorcéw,
ktérzy do tej pory nie mieli okazji
sie z nimi zapoznad lub wrecz nie
wiedzieli o ich istnieniu. Realizacja
tego celu pozwoli takze dotychcza-
sowym uzytkownikom na pelniej-
sze wykorzystanie tych zbioréw.

Digitalizacji
poddaé nalezy
zbiory najbar-
dziej charak-
terystyczne
dla danej

instytucji.

Zalez od jakosci digitalizacji oraz
liczebnosci zbioréw cyfrowych.
Na koszty ztozq sie: zakup sprzetu
do skanowania, przy uzyciu
ktérego wytworzy¢ bedzie mozna
obraz cyfrowy wymaganej jakosci,
zatrudnienie profesjonalnej lub
przeszkolenie istniejacej kadry,
stworzenie zaplecza lokalowo-
technicznego — w tym stworze-
nie w pracowni digitalizacyjnej
warunkéw bezpiecznych dla
obiektéw wrazliwych.
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Profil odbiorcy Nalezy zastosowaé
okreslamy zgodnie  jak najbardziej

z polityka instytucji ~ otwarty formute
lub charakterem jej udostepniania,
zbioréw. Opra- przewidujac
cowaniu profilu wszelkie mozliwe
odbiorcy stuzg sposoby wyko-
statystyczne rzystania zbioréw
badania ilo$ciowe cyfrowych.
ijakosciowe.
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4. CELE DIGITALIZAC]I

Jakos¢

Liczebnos¢

Koszty

Profil odbiorcy

Sposab udostepniania

CEL - UDOSTEPNIANIE - POPULARYZACJA ZBIOROW

W wersji minimum nalezy przygo-
towa¢ dokumenty cyfrowe dobrej,

Sposréd wielu
obiektéw tego

Niezwykle istotne jest tez zaple-

cze informatyczne (wysoka jakos¢

Moze on zostaé
takze ustalony na

Obiekty cyfrowe
musza by¢ fatwo

odpowiedniej dla czytelnika samego rodzaju  oprogramowania, zabezpieczenie  podstawie profilu  dostepne, logicznie
jakosci. Musza one umozliwié (np. mapy) di-  sprzetu oraz danych i ich kopii, uzytkownikéw powiazane z infor-
przygotowanie na ich podstawie gitalizacji pod-  skalowane serwery gwarantujace  zbioréw podob- macja o pozostatych
formatéw do drukowania oraz tek-  daé warto tylko  odpowiedniy ilo$é miejsca do nych instytucji. (nieumieszczonych
stowych (Patrz cel: EDUKACJA). najciekawsze,  przechowywania plikéw). Nalezy wzigé pod w otwartym Inter-
Zalecane jest wykonanie obrazéw  najstarsze, Dodatkowe koszty beda zalezaly ~ uwage, ze dzieki necie) zbiorach.
cyfrowych wysokiej jakosci z za- jednego wy- od sposobu udostepniania (na digitalizacji zbiory W przypadku
chowaniem rozréznienia na obiek- dawcy, najlepiej tradycyjnych nosnikach, w sieci stajq sie dostepne celu, jakim jest

ty, dlaktérych prezentacji istotne ~ reprezentujagce  wewnetrznej, w otwartym réwniez dla oséb popularyzacja,

sa ich cechy formalne (wykonanie  zbiér. Internecie). niewidomych nie ma potrzeby
obrazu cyfrowego z zachowaniem Struktura kosztéw bedzie iniedowidzacych udostepniania
szczegblnej starannosci, tj. dbatosé wygladad inaczej w przypad- (specjalne naktadki  w sieci wszystkich
o odpowiednie parametry ska- ku podjecia decyzji o zleceniu do kompute- zdigitalizowanych
nowania) i tych, ktérych wartos¢ prac firmom zewnetrznym ra odczytujace zbioréw — wystar-
stanowi zawarta w nich tre$é <patrz = 14. Qutsourcing, str. 152 />, wersje tekstowe czy umiescié tam
(np. ustawienie odpowiedniego zdigitalizowanych ~ reprezentatywna
kontrastu). Naktad pracy i rodzaj obiektéw). ich czesé.

sprzetu uwarunkowane sa wysoko-

$cia nakladéw, jakie przeznaczono

na realizacje omawianego celu.

Jakose Liczebnos¢ Koszty Profil odbiorcy Sposab udostepniania

CEL - UDDSTEPNIANIE - PROMOCJA INSTYTUCII

Przy realizacji tego celu
digitalizacji poddane zostang
najciekawsze i najatrakcyj-
niejsze zbiory instytucji,

cel ten nie wymusza jednak
wykonania kopii cyfrowej naj-
wyzsze] jakosci ani przygoto-
wania plikéw bezstratnych do
przechowywania. Konieczne
natomiast jest digitalizowanie
w formatach do udostepniania
— na tym bowiem bedzie opie-
rafa si¢ promocja. Instytucja
powinna wiec — w zaleznosci
od przeznaczonych na ten cel
funduszy — zdecydowad, czy
obnizenie jako$ci skanowania
jest stuszne.

Realizacja tego
celu nie zaktada
wysokiej liczeb-
nosci obiektéw
poddanych digita-
lizacji (choé moze
to mie¢ miejsce).
Wybrane do cy-
frowego udostep-
nienia zostang tu
bowiem materialy
charakterystycz-
ne, ciekawe, takie,
ktdére pomoga
zaistnied placéw-
ce w Internecie,
ato oznacza, ze
nie musi by¢ich
duzo.
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Koszty ,,Promocji
instytucji” poprzez
digitalizacje zalezeé
beda od przewi-
dzianej w budzecie
sumy na realizacje
tego celu. Ponadto
wazne beda przyjete
zatozenia dotyczace
jakosci wykonania
kopii cyfrowych
(ktére zdetermi-
nuja rodzaj sprzetu
i oprogramowania)
iliczebnosci obiek-
téw przeznaczonych
do digitalizacji.

Zeby zrealizowaé cel Sposéb udostepniania
promocji instytucji nalezy powinien by¢ elementem
zastanowic sie, jakiemu promujacym instytucje,

uzytkownikowi byta ona
znana do tej pory, ado
jakiego uzytkownika
chcemy dotrzed obecnie,
w jakich kregach uczynié
nasza instytucje znana.
Nie bedzie zatem zawsze

nalezy wiec zaprojek-
towad atrakcyjng strong
WWW, fatwa w nawigacji,
z otwartym Interfejsem.
Sposdb udostepniania
powinien tez zosta¢
dostosowany do zatozen

stuszne zalozenie, ze chce-  przyjetych odnosénie
my dotrzeé do wszystkich,  profilu odbiorcy (szeroko
nalezy raczej zastanowi¢ si¢  rozumiany uzytkownik

nad rozszerzeniem grupy
odbiorcéw poprzez cyfrowe

udostepnienie zbioréw (np.

mata biblioteka regionalna
bedzie chciata przyciggnaé
uzytkownikéw spoza
swojej miejscowosci czy
wojewddztwa).

Internetu, waska specjali-
styczna grupa, konkretna
grupa wiekowa, odbiorca
nie- lub profesjonalny).



4. CELE DIGITALIZAC]I

4.5 [ KrRYTERIA

Ustalenie kryteriéw doboru materiatu to dziatanie, ktére pozwoli na realizacje
wyznaczonych celéw, umozliwiajac wyltonienie ze zbioréw tych obiektéw, ktére
zostang skierowane do digitalizacji.

Kryteria analizy zbioréw:

> Znaczenie dla kraju, regionu, lokalnej spotecznosci

Za odpowiadajace temu kryterium uznaje si¢ obiekty o najwiekszej wartosci
dla kultury, historii paristwa i narodu, religii i spoleczeristwa, wytworzone na
terenie kraju lub poza jego granicami, dotyczace waznych wydarzeri w dziejach
kraju, mniejszosci narodowych i religijnych. Zalicza sie do nich m.in. zabytki pi-
$miennictwa i jezyka, akta wagi paristwowej, artefakty wytworzone przez najwaz-
niejsze postaci polityki, kultury, religii oraz te o wybitnej wartosci artystycznej.

W projekcie o zasiegu regionalnym lub lokalnym szczegdlne znaczenie beda
mialy obiekty wazne dla danej spotecznosci, np. archiwa miejscowych rodzin,
dokumentacja ukazujgca funkcjonowanie i trwanie centréw kulturalnych, go-
spodarczych i spotecznych.

> Stan zachowania

Kryterium to spetniaja zbiory zagrozone catkowita destrukcja, o ztym stanie
zachowania, niszczejace w wyniku uplywu czasu, nieprawidlowego przecho-
wywania i intensywnego uzytkowania.

Nalezy wzig¢ pod uwage, ze nie zawsze wiek zbioréw ma przetozenie na
ich stan, wprowadzone w XIX wieku techniki papiernicze staly sie przyczyna
bardzo ztego stanu ogromnych ilosci publikacji, szczegélnie czasopism, co jest
okreslane jako problem , kwasnego papieru”. Trwato$¢ XIX- i XX-wiecznego
papieru jest z tego powodu duzo mniejsza niz np. sredniowiecznych recznie
czerpanych papieréw. Zbiory powstate na kwasnym papierze spetniaja zatem
bardzo mocno kryterium stanu zachowania.

> Unikatowos¢

Obiekty unikatowe, czyli takie, ktére powstaty w jednym lub niewielu egzem-
plarzach oraz te, ktére w wyniku dzialania warunkéw zewnetrznych przechowaty
sie w pojedynczych lub niewielu egzemplarzach. W grupie tej znajda si¢ przede
wszystkim: rekopisy, stare druki, regionalia, archiwaliaiinne, tzw. cymelia. Do
obiektéw unikatowych zalicza sie réwniez spuscizny po twércach wspdtczesnych.

> Wartos¢ edukacyjna

Zgodnie z tym kryterium do digitalizacji przeznacza si¢ obiekty o szczegdl-
nejwartoci dla rozwoju i wiedzy uzytkownikéw (dzieci, mtodziezy i dorostych)
oraz zasoby wspomagajace metodologie nauczania i majace istotny wplyw na
tworzenie zaplecza dydaktycznego wspierajacego e-learning. Sa to przede wszyst-
kim: materialy dydaktyczne, lektury szkolne i akademickie, Zrédta historyczne
iliterackie, bibliografie, encyklopedie, stowniki, dokumenty zycia spotecznego.

> Warto$¢é naukowa

To kryterium obejmuje materiaty majace znaczenie dla rozwoju wszelkich
dyscyplin naukowych, wykorzystywane w pracach badawczych, przydatne
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4. CELE DIGITALIZAC]I

gléwnie dla specjalistéw dziedzinowych, takie jak: Zrédta historyczne i lite-
rackie, prace naukowe, publikacje branzowe, monografie, pomoce naukowe,
dane statystyczno-demograficzne, dokumenty zycia spotecznego itd.
> Przydatnos¢ dla nieprofesjonalnego odbiorcy
To kryterium pozwala na wybranie do digitalizacji najbardziej réznorod-
nej i najobszerniejszej grupy materialéw, z ktérych korzysta bedzie szerokie
grono uzytkownikéw, m.in. amatoréw —naukowcéw i genealogdw, pasjonatéw
ihobbystéw, a takze przypadkowych odbiorcéw. Wsréd tych materialéw moga
znalez¢ sie: publikacje popularno- i paranaukowe, lektury, regionalia, genealogie,
literatura dziecieca.
> Stan prawnoautorski
Jest to jedyne kryterium, ktére moze ograniczaé udostepnianie materialéw.
Udostepnianie zasobu cyfrowego musi by¢ zgodne z krajowymi oraz miedzy-
narodowymi regulacjami dotyczacymi praw autorskich. Kazdy obiekt prze-
znaczony do cyfrowego udostepnienia powinien zosta¢ zbadany pod katem
jego stanu prawnoautorskiego. Jezeli z przepiséw ustawy o prawie autorskim

i prawach pokrewnych wynika, ze dany obiekt jest chroniony istnieje mozliwos¢

udostepnienia go w wewnetrznej sieci danej instytucji.

4.6 | ZALEZNOSCI MIEDZY CELAMI A KRYTERIAMI

Tabela: Zaleznosc: cel - kryteria, zastosowanie poszczegdlnych kryteriéw do realizacji wybranego celu

CEL KRYTERIA
Ochrona Ochrona zbiordw Stan zachowania Warto$éé naukowa
Unikatowogé Wartos¢ edukacyjna

Znaczenie dla kraju, regionu, miejscowosci

Przydatnos¢ dla nieprofesjonalnego odbiorcy

Zachowanie zbioréw

Stan zachowania
Unikatowo$¢
Znaczenie dla kraju, regionu, miejscowosci

Wartos¢ naukowa
Wartos¢ edukacyjna
Przydatnos¢ dla nieprofesjonalnego odbiorcy

Udostepnianie  Poprawa dostepnosci

Znaczenie dla kraju, regionu,

Udostepnienie osobom niedowidzacym

miejscowosci iniewidomym
Unikatowosé Przydatnos¢ dla nieprofesjonalnego odbiorcy
Wartos¢ edukacyjna Stan prawnoautorski
Warto$é naukowa
Edukacja Wartos¢ edukacyjna Stan prawnoautorski
Znaczenie dla kraju, regionu miejscowosci
Nauka Warto$é naukowa Znaczenie dla kraju, regionu, miejscowosci

Unikatowosé Stan prawnoautorski
Popularyzacja zbioréw Przydatnos¢ dla nieprofesjonalnego Unikatowosé

odbiorcy Wartos¢ edukacyjna

Znaczenie dla kraju, regionu, miejscowosci ~ Stan prawnoautorski
Promocja instytucji Znaczenie dla kraju, regionu, Warto$é naukowa

miejscowosci
Unikatowo$¢
Wartos¢ edukacyjna
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Przydatnos¢ dla nieprofesjonalnego odbiorcy
Stan prawnoautorski
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Frace
rzygotowaweze







. Planowanie wyboru
obiektow

5.1 / PRAGMATYKA CELOW — WYTYCZNE WYBORU OBIEKTOW
Wybierany obiekt powinien odpowiada¢ co najmniej jednemu z kryteriéw
przedstawionych wczesniej. Biorac pod uwage obrane cele iich waznos¢ nalezy
ustalié, jaka liczba i ktérych kryteriéw musi zosta¢ spetniona przez obiekt, by
zostal skierowany do digitalizacji.

Po zdefiniowaniu tych regut trzeba je zestawi¢, ewentualnie pogrupowaé
iujaé syntetycznie w postaci instrukeji do selekcjonowania obiektéw (np. w po-
staci zestaw6w pytari). Nalezy dostosowaé poziom automatyzmu w najbardziej
szczegétowych regutach do charakteru pracy w danej instytucji. Odpowiednie
zestawy instrukeji nalezy przekazaé osobom (grupom o0séb) tworzacym listy
obiektéw zaplanowanych do digitalizacji, stosownie do zakresu ich obowigzkéw
(obiektéw, ktérymi sie zajmuja).

Cele, kryteria i wytyczne stanowig sekwencje regut o rosnacej szczegéto-
wosci, tworzaca tacznik przenoszicy ogélne planowanie na praktyczne wyko-

nywanie selekgji.

5.2 / PROBLEM DUBLETOW
Pod pojeciem ,, dublet” rozumiany jest drugi egzemplarz tego samego wydania
danego obiektu (ksiazka, czasopismo, grafika itp.).

Digitalizowanie dublet6éw jest nie tylko nieekonomiczne, ale i nieuzasad-

nione merytorycznie z punktu widzenia idei tworzenia biblioteki cyfrowej.
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5. PLANOWANIE WYBORU OBIEKTOW

<patrz = 15. Planowanie obiektéw

i okreslanie priorytetow, str. 157 />

Do digitalizacji przeznaczany powinien by¢ egzemplarz w najlepszym stanie
zachowania. Wyjatki stanowia egzemplarze o cechach szczegdlnych, takich jak:
odreczne notatki wiascicieli, ekslibrisy itd. Przygotowujac liste obiektéw do
digitalizacji nalezy wprowadzi¢ procedury zabezpieczajace przed skanowaniem
dubletéw. Powinny one uwzgledniaé zaréwno zbiory wiasne, jak i inne mozli-
we zrédta dubletéw, tj. zasoby innych instytucji krajowych, a czasem réwniez

zagranicznych.

5.3 / MODELE WYBORU

Przemyslane i jasno zdefiniowane cele digitalizacji decyduja (pozwalaja okresli¢)
o zakresie obiektéw, ktére beds jej podlegaly. Nastepnym waznym krokiem jest
decyzja co do modelu selekcji. W kolejnych podrozdziatach zostang przedsta-
wione dwa podejscia: digitalizacja selektywna i digitalizacja masowa. Kazde

z nich moze by¢ stosowane jako podstawowa metoda bad? jej uzupelnienie.

5.4 | DIGITALIZACJA SELEKTYWNA

W digitalizacji selektywnej wybér dotyczy pojedynczych obiektéw selekcjono-
wanych zgodnie z kryteriami i wytycznymi na podstawie analizy metadanych
lub z autopsji. Decydujac sie na digitalizacje selektywng nalezy przygotowad
precyzyjne algorytmy wyboru konkretnych obiektéw. Wprowadzenie do ta-
kiego opracowania przedstawiono w rozdziale Planowanie obiektéw i okreslanie

priorytetow <77 .

5.5 / DIGITALIZACJA MASOWA

5.5.1 /| DEFINICJA

Do$¢ czesto termin , digitalizacja masowa” uzywany jest dla okreslenia pro-
jektéw, w ktdrych digitalizowane sa znaczne ilosci obiektéw. W tym rozdziale
przyjeto rozumienie digitalizacji masowej, jako innego podejscia do procesu
digitalizacji, niekoniecznie zwigzanego ze skalg przedsiewziecia.

Digitalizacja masowa to zesp6t metod zastosowanych w celu zdigitalizowania

zbioru obiektéw przy eliminacji lub ograniczeniu analizy zawartosci tego zbioru.

5.5.2 | REALIZAC]A

Nalezy podkresli¢, ze masowos¢ digitalizacji nie determinuje liczebnosci digi-
talizowanych obiektéw, choé oczywiscie trudno méwié o masowej digitalizacji
kilku czy kilkunastu obiektéw.

Uzyty w definicji termin , zbiér” moze w danej realizacji oznaczad na przy-
ktad fragment ksiegozbioru danej instytucji lub jego cato$¢, zaséb lub zespét
archiwalny albo tez po prostu regat z ksiazkami czy segregatorami z dokumen-
tami itp. Istotne jest, ze kryteria wyboru tego zbioru nie opieraja si¢ na szcze-
gblowej analizie indywidualnych obiektéw, ktére zawiera. Selekcja odnosi sie

nie do pojedynczych obiektéw, ale do catego zbioru. W przypadkach skrajnych
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bedzie to tylko jeden zbidr. Przy zatozeniu wiekszej granulacji moze to by¢
zestaw zbioréw.

Zbiér nie powstaje wtedy droga selekeji indywidualnych obiektéw, lecz
jest konsekwencjq obecnosci pewnej ich liczby w wydzielonym objetosciowo

zasobie<l”

. Zaleznosci ilosciowe sa kwestia ustaleri w danym projekcie. Jesli
instytucja decyduje sie na masows digitalizacje wszystkich obiektéw, zapewne
uznaje, ze wystarczajaco duza czes¢ z nich (lub wszystkie) sa warte digitalizacji.
Nawet w mniej kraricowych przypadkach wybér np. kilku regatéw z cennymi
obiektami sprowadza sie do tego samego zatozenia.

Brak odnoszenia si¢ do pojedynczego obiektu dotyczy tylko procesu selekcji

— nie zwalnia z identyfikacji i odpowiedniego opisu skanowanych obiektéw.

5.5.3 / WYBOR I KONSEKWENCJE
Decyzja o digitalizacji masowej ma daleko idace konsekwencje dla przebiegu
procesu i postaci wynikéw digitalizacji. Jej podjecie musi by¢ powigzane z ce-
lami digitalizacji, dobrze przemyslane i umotywowane. Ponizej przedstawiono
kilka czynnikéw wartych przeanalizowania przy podejmowaniu takiej decyzji.
Szybkos¢
W digitalizacji masowej zysk czasowy wynika z calkowitej oszczgdnosci cza-
su na selekcje. Zysk ten moze zosta¢ zmniejszony, jesli w danym zbiorze jest
znaczna iloé¢ obiektéw, ktérych digitalizacja nie jest celem projektu oraz przez
wystepowanie dubletéw (zalezy to od relacji szybkosci selekcji i skanowania).
Koszty
Analogicznie jak czas, koszty w digitalizacji masowej obnizane s3 przez po-
miniecie etapu selekcji, powiekszane natomiast przez skanowanie obiektéw
zbednych w projekcie i dubletéw.
Dublety
Jesli istniaty w zbiorze dublety, to wszystkie zostang zdigitalizowane.
Przypadkowe obiekty
Przypadkowe obiekty, ktére przy selektywnej digitalizacji bylyby pominiete,
réwniez zostang zdigitalizowane. Podobnie jak dla dubletéw, sensownos¢ di-
gitalizacji masowej zalezy od proporcji pozadanych i przypadkowych obiektéw
w zbiorze kierowanym do digitalizacji.
Doza przypadkowosci w digitalizacji masowej moze by¢ réwniez zaleta:
moze doprowadzi¢ do odkrycia dziet zapomnianych lub niedocenianych.
Jakosé
Digitalizacja masowa moze zaklada¢ unifikacje jakosci, jednak nie jest to ko-
nieczno$¢ — dobrze zorganizowana, wspierana komputerowo digitalizacja ma-
sowa pozwala na dobér jakosci skanowania do rodzaju obiektu.
Ochrona
Usystematyzowane reguly postepowania z obiektami wrazliwymi, niewyma-

gajace szczegélowej analizy, mozna w pewnych granicach zawrzeé w systemie
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5. PLANOWANIE WYBORU OBIEKTOW

komputerowym, tak by podpowiadat on rozwiazania dla kolejnych obiektéw na
podstawie metadanych. Najlepiej jednak, aby do digitalizacji masowej kierowany
byl materiat mozliwie jednorodny pod wzgledem wymagari konserwatorskich,
tak by oszczednosci czasu — wynikajacej z pominigcia etapu selekcji — nie zuzy¢
na analize i okreslanie warunkéw digitalizacji. Ujednolicenie nie musi dotyczy¢
catosci projektu, wystarczy, ze obejmie znaczacej wielkosci zbiory.
Czas niedostepnosci

Czas niedostepnosci obiektéw dla uzytkownikéw w wyniku digitalizacji ma-
sowej zalezy gltéwnie od sposobu jej organizacji, standardowo nie wydaje sie
znaczaco odbiega¢ od czasu wystepujacego w przypadku tradycyjnej metody
digitalizacji.



b. Model danych

6.1 / WsTEP

Czesto jednym z pierwszych skojarzen zwigzanych z przechowywaniem obiek-
téw bedacych czescia dziedzictwa kulturowego, zwlaszcza w odniesieniu do
obiektéw cyfrowych, jest potrzeba zorganizowania wlasciwego miejsca ich ar-
chiwizacji. Na szczescie coraz czgéciej zauwaza sie, ze, aby to — niewatpliwie
stuszne — stwierdzenie mogto prowadzi¢ do sukcesu, musi by¢ uzupelnione

o potrzebe przechowania odpowiednich informacji o tych obiektach.

6.2 / WYMAGANIE OPISU

6.2.1 | POTRZEBA OPISU

Przed wykonaniem digitalizacji kazdy obiekt powinien posiadaé opis zawierajacy
elementy umozliwiajgce jego jednoznaczng identyfikacje (np. w bibliotekach
bedzie to opis bibliograficzny wraz z sygnaturami egzemplarza i/lub numerami
inwentarzowymi) .

Nie powinno si¢ dopuszczaé do digitalizacji obiektéw nieposiadajacych
chocby uproszczonego opisu. Silna presja na szybka publikacje moze dopro-
wadza¢ do upublicznienia kopii cyfrowych posiadajacych zdawkowy, niejedno-
znaczny lub wrecz niepoprawny opis, powodujacy bledy w wyszukiwaniu. Co
gorsza, pézniejszy opis oryginatu moze sie od niego r6znié, co oznacza zerwanie

logicznych zwiazkéw miedzy oryginatem a kopia cyfrowa.
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<patrz = 22. Stownik, str. 205 />

<patrz = Tamze />

<patrz = Tamze />

Opis dokumentu analogowego jest podstawg do utworzenia metadanych
dla obiektu cyfrowego, bedzie tez wykorzystany przy tworzeniu dokumentacji
towarzyszacej obiektowi w procesie digitalizacyjnym.

Biorgc pod uwage specyfike opracowania poszczegélnych typéw doku-
mentdw (czaso- i pracochlonnosé sporzadzenia petnego i poprawnego opisu)
mozliwe s3 sytuacje braku opisu lub jego niejednoznacznosci. W takim przy-
padku obiekt wymaga doktadnej identyfikacji, a optymalnym rozwiazaniem
bytoby utworzenie przed digitalizacja petnego prawidtowego opisu. Jednak
praktyka wykazuje, ze koncentrujac si¢ na sporzadzeniu takiego opisu mozna
doprowadzi¢ do zablokowania procesu digitalizacji. Aby unikna¢ takiej sytuacji,
a jednoczesnie zapewni¢ identyfikacje wszystkim obiektom, nalezy dopilno-
wac, zeby przynajmniej skrécone, uproszczone opisy obiektéw byly wykonane
najpézniej przed wykonaniem kopii cyfrowej, tak by powstajace pliki mogly
by¢ wigzane z jednoznacznie identyfikowanymi oryginatami. Oczywiscie im
wezeéniej powstang te opisy, tym lepiej, chocby z tego wzgledu, iz utatwiajq
one proces selekcji obiektéw.

Z reguly obiekty znajdujace si¢ w paristwowych archiwach i bibliotekach
maja odpowiednie opisy, a dla nowo naplywajacych (zakup, przejecie, egzem-
plarz obowiazkowy itd.) s3 one na biezaco sporzadzane (spis zdawczo-odbiorczy,
ksiega akcesji, opracowanie formalne itp.) i uzupetniane przez specjalistéw
zgodnie z regulami, zwykle szerszymi niz potrzeba identyfikacji. W przypadku,
gdyby zdarzyto si¢ jednak np. pilne zaméwienie na obiekt jeszcze w pelni nie
opisany nalezy zadba¢ o opis minimalny o charakterze identyfikacyjnym. Czest-
sze i wigksze braki w opisach wystapiq prawdopodobnie w mniejszych archi-
wach i bibliotekach prywatnych, ko$cielnych i firmowych — tam konsekwencja
w wymaganiu opisu bedzie trudniejsza do utrzymania, ale tak samo konieczna.

Zaréwno pierwszy opis, jak i dalsze opracowanie obiektu analogowego
powinno by¢ tworzone z wykorzystaniem odpowiedniego oprogramowania
komputerowego umieszczajacego dane w bazie danych, np. katalog kompute-
rowy, inwentarz komputerowy “”” i udostepniajacego je za pomoca standardo-
wych protokotéw wymiany informacji (np. OAI “”). Zagadnienie to ma dos¢
dtuga historie i wykracza poza cel niniejszego opracowania. Moze sie réwniez
wydawad, ze nie jest ono zwigzane z digitalizacjy, jednak mozliwos¢ korzysta-
nia z wygodnego Zrédta informacji o obiektach znacznie utatwia proces ich
digitalizacji, poczawszy od zarzadzania obiektami analogowymi, po tworzenie
metadanych obiektéw cyfrowych “”. Oczywiscie pozostate korzysci ptyna-
ce z uzycia takiego oprogramowania (w miejsce dokumentacji papierowej) sa
ogromne. Jako niezwigzane z digitalizacja, nie bedq przedmiotem niniejszego
opracowania. Obecnie istnieje szeroki wybér tego typu programéw, réwniez
dostepnych nieodptatnie (np. nalicencji OpenSource), warto wiec przed decyzja
poradzi¢ sie profesjonalistéw wykorzystujacych je w paristwowych archiwach
i bibliotekach.
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Niezwykle istotna jest mozliwo$¢ synchronizacji programéw kompute-
rowych przechowujacych informacje o obiektach analogowych i programéw
komputerowych przechowujacych informacje o obiektach cyfrowych bedacych
ich odwzorowaniami. Docelowym rozwigzaniem bedzie petna integracja tych

programow.

6.2.2 | OBIEKT FIZYCZNY
Przed digitalizacja kazdy obiekt fizyczny “~ powinien mie¢ zdefiniowane przy-

najmniej podstawowe dane.

6.2.3 / OBIEKT CYFROWY

Obiekty cyfrowe powstajace w wyniku digitalizacji powinny by¢ opisywane co
najmniej danymi przejmowanymi z ich analogowych pierwowzoréw, uzupet-
nianymi o metadane wiasciwe dla obiektéw cyfrowych. Proces wprowadzania
metadanych moze by¢ jednokrotng czynnoscia lub by¢ wykonywany stopniowo
w kolejnych etapach przez kilka 0s6b (skanerzyste, redaktora cyfrowego itp.)

lub — przynajmniej cze$ciowo — automatycznie.

6.3 / DANE I METADANE

Rozwdj digitalizacji, pojawienie sie coraz wiekszej ilosci obiektéw cyfrowych
spowodowalo rozrost dotyczacej ich terminologii. Ta dziedzina jest jednak
nadal stosunkowo mtoda i wystepuja w niej pojecia niejasne i wieloznaczne.

Informacje o obiektach mozna rozumie¢ jako dane tego obiektu. Dla okre-
§lenia informacji o obiekcie analogowym zwykto sie uzywaé terminu ,,opis”.
Traktujqc obiekt cyfrowy jako dane (komputerowe), zaczeto informacje o nim
okresla¢ terminem , metadane”, definiujgc go najkrdcej jako , dane o danych”
[cyfrowych]. Jednak szersza definicja metadanych, okreslajaca metadane jako
informacje, ktére opisuja, lokalizuja, pomagaja w przeszukiwaniu zbioru infor-
macji, wskazuje, ze termin metadane mozna by odnosi¢ tak samo do obiektéw
analogowych. Rozstrzygniecie tej kwestii przez specjalistéw i jezykoznawcéw
pozwolitoby na bardziej jednoznaczne wykorzystywanie tego popularnego ter-
minu. Uznaje sie jednak, ze termin , dane obiektu” odnosi sie do informacji
o obu rodzajach obiektéw.

Wiele danych jest identycznych dla obiektu oryginalnego i jego cyfrowego
odwzorowania (np. autor/aktotwérca), sa wiec dziedziczone przez obiekt cy-
frowy z opisu obiektu analogowego. Sq tez dane, ktére traca sens dla obiektu
cyfrowego, ale powinny mu towarzyszy¢ ze wzgledu na zachowywanie istotnych
informacji o oryginalnym pierwowzorze (bedg to np. elementy opisu fizycznego,
takie jak rozmiary). Sq tez wreszcie rodzaje danych, ktére dotycza wytacznie

obiektu cyfrowego (np. metadane techniczne: rozdzielczosé, glebia koloréw).
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6. MODEL DANYCH

<patrz = 22. Stownik, str. 205 />

6.3.1 / OPISY OBIEKTOW ANALOGOWYCH

Dane analogowych obiektéw bibliotecznych “*” naleza do dwéch podstawowych
grup: opisu formalnego i opisu rzeczowego.

> Opis formalny

Dane dotyczace cech fizycznych obiektu i informacji identyfikacyjnych, takie
jak: nazwisko autora lub autoréw ksiazki, tytut ksiazki, miejsce wydania, cechy
fizyczne ksigzki, np. objetos¢, informacje o ilustracjach i bibliografii.

> Opis rzeczowy

Dane dotyczace tresci obiektu, np. przedstawione w postaci haset przedmioto-
wych lub symboli UKD (Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej).

Wsréd danych obiektéw archiwalnych nie stosuje sie takiego podziatu.

6.3.2 / METADANE OBIEKTOW CYFROWYCH

Istniejq trzy podstawowe rodzaje metadanych, ktére nalezy przede wszystkim
wzial pod uwage:

> Opisowe

Opisuja obiekt i stuza do jego identyfikacji i wyszukiwania. Zawierajq takie
elementy, jak tytut, autor, stowa kluczowe.

> Strukturalne

Opisuja relacje miedzy obiektami i ich elementami. Na przyklad, jak strony
sktadaja sie na rozdzialy, a rozdzialy na ksiazke.

> Administracyjne

Dostarczaja informaciji, ktére pomagajq w zarzadzaniu obiektem. Informujg,
kiedy i jak obiekt zostat stworzony, kto moze mieé do niego dostep. Zawieraja
tez informacje techniczne na temat obiektu, chociazby jaki jest rodzaj pliku,

w ktérym zostal zapisany.

6.4 | ZASADY TWORZENIA OPISOW

Zasady tworzenia danych obiektéw w archiwach i bibliotekach z biegiem lat
ulegly daleko idgcej formalizacji. Jest to bardzo wazne osiggniecie, czynigce opisy
jednoznacznymi i zrozumialymi niezaleznie od jezyka, w ktérym zostaty spo-
rzadzone. W tym rozdziale wymienione sa podstawowe dokumenty okreslajace
reguly tworzenia opiséw. Poprawne i sprawne stosowanie tych regut wymaga
duzej wiedzy i do$wiadczenia. Jesli instytucja planujaca digitalizacje nie ma
w tym zakresie odpowiednich kompetencji i praktyki, zaleca sie zatrudnienie
specjalistéw badZ powierzenie tego procesu instytucji whasciwie przygotowanej
(np. Archiwa Padistwowe, biblioteki akademickie, BN).
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6.4.1 | ARCHIWA

6.4.1.1 / Krajowe akty prawne

Opracowywanie archiwaliéw staropolskich. Dokument
Pismo Okdlne nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 9 grudnia
1981 r. w sprawie wytycznych dotyczacych opracowywania dokumentéw per-
gaminowych i papierowych przechowywanych w archiwach paristwowych <177,

Opracowywanie archiwaliéw staropolskich. Pieczeé
Zarzadzenie nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw pafistwowych z 22 maja 1961
r. w sprawie wytycznych do opracowania zbioréw pieczeci przechowywanych
w archiwach paristwowych ““>”.

Opracowywanie archiwaliéw staropolskich. Kancelaria ksiegi wpiséw
Pismo Okélne nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 22 grudnia
1984 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych do opracowania akt
miejskich z okresu , ksiegi wpiséw” 3>

Opracowywanie archiwaliéw rodzinno-majatkowych
Pismo Okélne nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych z 14 czerwca
1983 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych do opracowania
archiwéw podworskich <427,

Opracowywanie archiwéw osobistych
Wytyczne Archiwum Polskiej Akademii Nauk z 1990 r. odnosnie opracowania
spuscizn archiwalnych po uczonych “>7”.

Opracowywanie dokumentacji technicznej
Zarzadzenie nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 12 lipca
2000 r. w sprawie szczegbtowych zasad porzadkowania oraz trybu przekazy-
wania dokumentacji technicznej stanowiacej materiaty archiwalne do archiwéw
patistwowych 27,

Opracowywanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
Decyzja Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 23 paz-
dziernika 2002 r. w sprawie porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji
kartograficznej w archiwach paristwowych /2.

Opracowywanie dokumentacji konstrukcyjnej i technologicznej
Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 12 czerwca
2002 r. w sprawie wprowadzenia w archiwach paristwowych instrukcji w sprawie
oceny wartosci archiwalnej dokumentacji konstrukcyjnej i technologicznej <%~

Opracowywanie drukéw ulotnych
Decyzja Nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 9 mar-
ca 2007 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotycza-
cych zasad gromadzenia i opracowania materialéw ulotnych w archiwach
patistwowych 977,

Opracowywanie materialéw archiwalnych sadéw i prokuratur
Zarzadzenie Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiw6w Paristwowych z dnia 14 kwiet-

nia 2008 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych
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zasad opracowania zespotéw archiwalnych sadéw, wytworzonych od XIX do
XXI wieku, przechowywanych w archiwach paristwowych <10>>,

Decyzja Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych z dnia 27 paz-
dziernika 2005 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych w sprawie
ustalania nazw i granic chronologicznych zespotéw archiwalnych prokuratur,
wytworzonych od XIX do XXIw. “11>~

Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej: fotografie, nagrania
Decyzja Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 24 kwietnia
2006 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych zasad
opracowania fotografii w archiwach pafistwowych 122>,

Zarzadzenie nr 27 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 10 sierp-
nia 1972 r. w sprawie opracowywania nagrari w archiwach paristwowych <13>>,

Opracowywanie materialéw archiwalnych. Inwentaryzacja.

Pomoce archiwalne
K. Konarski, Wstep do inwentarza archiwalnego. Zasady opracowania, “*>”.

Pismo Okdlne nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 28 maja
1984 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych do sporzadzania
inwentarzy archiwalnych zespoléw (zbioréw) akt wytworzonych w okresie
kancelarii akt spraw (XIX—-XX w.) <177,

Zarzadzenie nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 26 stycz-
nia 1974 r. w sprawie sporzadzania indekséw do inwentarzy archiwalnych <1627,

Pismo Okdlne nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia
28 lutego 1961 r. w sprawie sporzadzania sumariuszy i indekséw dla zespotéw
i zbioréw archiwalnych <172,

6.4.1.2 / Inne
Zarzadzenie nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 2 sierp-
nia 1999 r. w sprawie postepowania z aktami stanu cywilnego <162,

Pismo okdlne nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych z 9 wrze-
$nia 1981 r. w sprawie opracowania akt terenowych organéw wladzy i admini-
stracji pafistwowej stopni: wojewddzkiego, powiatowego i gromadzkiego z lat
1950-1973; 1950-1975; 19541972 <19~

Decyzja Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10
grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych
uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archi-
wach paristwowych. (Jest to niezwykle wazne zarzadzenie, dzieli dokumentacje
na3 grupy Al, A2i A3, co skutkuje szczegétowoscia opracowania i opisu) ““0>”.

Decyzja Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 1 lutego
2005 r. w sprawie struktury i zawarto$ci komputerowych baz danych tworzonych
i uzytkowanych w archiwach padstwowych. Zawiera zestaw wymaganych pdl
opisu oraz rekomenduje ISAD(G) <el>>
Decyzja Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10 stycz-

nia 2007 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych
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zasad opracowania akt stanu prawnego nieruchomosci przechowywanych w ar-

chiwach panstwowych * e,

6.4.2 [ BIBLIOTEKI
6.4.2.1 / Normy miedzynarodowe
International Standard Bibliographic Description (ISBD) to miedzynarodowe
zasady katalogowania réznego typu dokumentéw bibliotecznych opracowywane
przezIFLA. Stanowig one m.in. podstawe dla polskich norm bibliograficznych.
W 2007 roku opublikowana zostata wstepna skonsolidowana wersja ISBD <77,
w ktérej scalono w jeden tekst zasady katalogowania dokumentéw:
> ISBD(G) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny (zasady
ogélne) <>”.
> ISBD(M) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny
ksiazek <7.
> ISBD(CR) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny doku-
mentéw ciaglych (pierwotnie ISBD(S) — wydawnictw ciaglych) <*”.
> ISBD(NBM) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny ma-
teriatéw nieksigzkowych <>”.
> ISBD(CM) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny mate-
riatéw kartograficznych <~.
> ISBD(PM) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny drukéw
muzycznych <77,
> ISBD(A) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny starych
drukéw <>~
> ISBD(ER) — Miedzynarodowy znormalizowany opis bibliograficzny dokumen-
téw elektronicznych (pierwotnie ISBD(CF) — plikéw komputerowych) <>~.
W 2010 r. planowana jest publikacja znowelizowanego ISBD.
6.4.2.2 | Arkusze Polskiej Normy PN-N-01152
Na podstawie norm zagranicznych oraz badan i praktyki krajowej opracowywane
sq polskie normy. Omawianego zagadnienia dotycza arkusze Polskiej Normy
PN-N-01152.
> Arkusz 00 Postanowienia ogdlne — przedmiot i zakres stosowania normy,
przewidywane czesci skladowe, ogélna struktura i zawarto$¢ opisu biblio-
graficznego (19821.)
> Arkusz 01 Ksigzki — wzorzec dla kolejnych arkuszy, budowa zachowana w ko-
lejnych normach (1982 r.). W 1997 r. Zmiana Al wprowadzajaca aktualizacje
ISBD(M)
> Arkusz 02 Wydawnictwa ciggfe (1997 t.)
> Arkusz 03 Dokumenty normalizacyjne (1987 r.) (brak odpowiedniego ISBD)
> Arkusz 04 Dokumenty ikonograficzne (prawdopodobnie koniec 2007 1.)
> Arkusz 05 Dokumenty kartograficzne (2001 r.)
> Arkusz 06 Druki muzyczne (1983 r.)
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> Arkusz 07 Dokumenty dzwigkowe (1985 1.)
> Arkusz 08 Stare druki (1994 r.)
> Arkusz 09 Dokumenty nieopublikowane — brak miedzynarodowych przepiséw
> Arkusz 10 Dokumenty techniczno-handlowe (1991 .) (brak odpowiedniego ISBD)
> Arkusz 11 Dokumenty patentowe (wycofano sie z prac nad norma)
> Arkusz 12 Filmy (1994 1.)
> Arkusz 13 Dokumenty elektroniczne (2001 r.)
6.4.2.3 | Rekopisy
Dla obiektéw rekopismiennych nie zdefiniowano dotad normy. Jej role pelnig:
> Wskazowki do katalogowania rekopisdw w zbiorach bibliotecznych. Krakéw, Polska
Akademia Umiejetnosci, 1935.
> Wytyczne opracowania rekopiséw w bibliotekach polskich. Wroctaw, Zaklad im.
Ossoliniskich, 1955.

6.5 / WYBRANE STANDARDY
W niniejszym rozdziale oméwione zostang skrétowo wybrane wazne standardy

stosowane w opisie obiektéw analogowych i cyfrowych.

6.5.1 / IsAD(G)

6.5.1.1 / Opis
Miedzynarodowy Standard Opisu Archiwalnego ISAD(G) (ang. General Inter-
national Standard Archival Description) jest efektem kilkuletnich prac zespotu
zlozonego z przedstawicieli Miedzynarodowej Rady Archiwéw (ICA). Prace
nad pierwsza wersja zaczely sie na poczatku lat 90. XX w., a nad obecng, druga
wersja standardu, trwaly w latach 1996-2000.

ISAD(G) dostarcza ogélnych wskazéwek do przygotowania opisu archiwal-
nego. Nalezy go stosowa¢ w polaczeniu z krajowymi standardami lub uzywaé
jako podstawe dla ich opracowania.

Standard zawiera ogélne reguly opisu archiwalnego, ktére mogg by¢ zasto-
sowane niezaleznie od typu i nosnika materiatéw archiwalnych. Reguly zawarte
w tym standardzie nie dajq wskazéwek, co do opisu specjalnych materiatéw,
takich jak pieczecie, nagrania dZzwigkowe czy mapy. Podreczniki okreslajace
reguly opisu dla tego typu materialéw juz istnieja. Standard ten powinien by¢
uzywany w polaczeniu z odpowiednimi podrecznikami dla utatwienia sporza-
dzenia prawidlowego opisu tego rodzaju specjalnych materiatéw.

ISAD(G) jest przyjety w wielu archiwach europejskich, co utatwia wymiane
informacji i umozliwia korzystajacym z zasobéw archiwalnych swobodny dostep
do opisu zdigitalizowanych materiatéw.

ISAD(G) jest powigzany z innym standardem Miedzynarodowej Rady Ar-
chiwéw ISAAR (CPF) — Miedzynarodowym Standardem Archiwalnych Ha-
sel Wzorcowych Ciat Zbiorowych, Oséb i Rodzin (ang. International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families).
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Miedzynarodowy standard opisu materialéw archiwalnych ISAD(G)
sktada sie z dwéch zasadniczych czesci — czesci opisu wielopoziomowego
(pkt. 1 12 standardu) i czesci elementéw opisu (pkt. 3).

1. Reguly opisu wielopoziomowego
Kazda reguta sklada sie z:

a) Nazwy elementu opisu, do ktérego sie odnosi;

b) Okreslenia celu wlaczenia tego elementu do opisu;

c) Okreslenia ogélnej reguly lub regut odnoszacych sie do tego elementu;

d) Podania przyktadéw ilustrujacych zastosowanie tej reguly (regut) tam, gdzie
wykorzystano dany element.

> Opis od ogétu do szczegdtu

(Cel: Przedstawienie kontekstu i hierarchicznej struktury zespotéw iich czesci)
> Informacje odnoszjce si¢ do poziomu opisu

(Cel: Doktadne przedstawienie kontekstu i tresci/zawartodci opisywanego
obiektu)

> Ukazywanie powigzani obiektéw

(Wyrazne uwypuklenie miejsca opisywanego obiektu w hierarchii)

> Unikanie powtarzania tych samych informacji

(Unikanie zbytecznych, powtarzajacych sie informacji w hierarchicznie usys-
tematyzowanych opisach archiwalnych)

Opis wielopoziomowy to system, w ktérym za pomocg zunifikowanej listy
zadari, wskazanej w 3 czesci standardu (elementy opisu), stosujac okreslone
w punkcie 2 standardu reguly opisu wielopoziomowego, mozna opisaé zesp6t
lub korzystajac z tych samych elementéw opisad jego czesé.

Za najwyzszy poziom opisu uznano zesp6t archiwalny, ktéry sklada sie
z kolejnych nizszych pozioméw opisywanych wedtug tych samych regut az do
poziomu okreslanego po angielsku item, po polsku niestusznie ttumaczonego
jako: dokument.

Stopieni szczegbtowosci opisu scisle zwigzany jest z poziomem, ktéry
opisuje.

Metoda opisu wielopoziomowego podlega rygorom stosowania czterech
regut opisanych w punkcie 2 standardu. Te cztery reguly opisu wielopoziomo-
wego stanowia istote standardu. Bez opisu wielopoziomowego ISAD(G) bylby
jedna z wielu systematyzacji, jakie zna swiatowa archiwistyka.

2. Elementy opisu
Miedzynarodowy Standard Opisu Archiwalnego ISAD(G) jest standardem
okreslajacym nie tylko uktad (strukture opisu), ale takze zawartosé tresciowa

poszczegblnych pél opisu.
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6. MODEL DANYCH

Elementy te zostaly zgrupowane w 7 blokach:
L. Blok identyfikacyjny:

1. Kod/sygnatura
2. Tytut
3. Daty skrajne
4. Poziom opisu
5. Rozmiar i nosnik opisywanego obiektu

II. Blok proweniencji i archiwizacji:
. Nazwa tworcy(-6w) materialéw archiwalnych
. Historia ustroju/biografia twércy

. Dzieje jednostki opisu

NW N~

. Bezposrednie Zrédto pochodzenia
I11. Blok opisu zawartosci (tresci) i ukladu materiatéw:
. Przedstawienie zakresu i zawartosci (tresci)
. Informacje o selekgji, brakowaniu i przekazywaniu do archiwum
Doplywy materialéw archiwalnych

NowWo N =

. Sposéb uporzadkowania
IV. Blok warunkéw udostepniania/wykorzystania:
. Warunki decydujace o udostepnianiu
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. Warunki decydujace o reprodukowaniu opisywanego obiektu
. Jezyk/pismo dokumentéw

. Charakter stanu fizycznego i wymagan technicznych

V1 N W N

. Archiwalne pomoce uzupelniajace

V. Blok materialéw uzupelniajacych:
. Istnienie oryginaléw i miejsce ich przechowywania
. Istnienie kopii i miejsce ich przechowywania

. Powigzania z innymi materiatami archiwalnymi

NWN =

. Uwagi o publikacji
VI. Blok uwag:
1. Uwagi
VILI. Blok kontrolny:
1. Uwagi archiwisty

Pola opisu wskazane w ISAD(G) s3 znane i stosowane w archiwistyce we wszyst-
kich krajach, stad tez latwa wymienialnos¢ informacji na miedzynarodowym
poziomie.

Ze stu stron standardu tylko dwie s3 poswiecone opisowi na wielu pozio-
mach, inne przedstawiaja elementy opisu. Generalnie standard jest odbierany
jako lista tych elementéw i uzytkownicy czesto zapominajg o tym najistotniej-
szym fragmencie po$wieconym opisowi na wielu poziomach. Tymczasem to
te dwie strony sa najwazniejsze w calym standardzie, gdyz one wlasnie nadaja
ISAD archiwistyczny charakter.
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Informacje, ktére powinny by¢ obowiazkowo ujete, zgodnie z punktem 1.12
standardu, to:

a) sygnatura,

b) tytul (nazwa),

c) twérca,

d) data(-y),

e) rozmiar opisywanego obiektu,

f) poziom opisu.

Umieszczenie tych elementéw zostalo jasno uzasadnione jako istotnych
wspdlnych elementéw dla miedzynarodowego obiegu informacji. Pole ,, twérca”,
ktére pojawito sie w drugiej edycji ISAD, ma zasadnicze znaczenie dla sprzezenia
opisu archiwalnego z opisem twércéw, a zatem ze standardem ISAAR(CPF),
ale ma takze wigza¢ opisywane archiwalia z opisami bibliotecznymi i innymi.

Powstajacy opis jest wielopoziomowy. Standard ten ma utatwiaé miedzy-
narodowq wymiane informaciji.

Pozostate czesci standardu, takie jak: stownik terminéw zwiazanych z re-
gutami ogdlnymi, przyklady czy wstep, majq za cel pogltebienie wiedzy na te-
mat wykorzystania sprzezenia elementéw opisu z regutami opisu na wielu
poziomach.

Zastosowanie ISAD w Polsce:

Decyzja Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych z dnia 1 lutego
2005 r. w sprawie struktury i zawarto$ci komputerowych baz danych tworzonych
i uzytkowanych w archiwach parnistwowych.

Gdzie w zatqczniku nr 1: Elementy struktury baz danych, czytamy:

§1.1 Struktura tworzonych i uzytkowanych w archiwach panstwowych baz
danych powinna zawieraé, odpowiednio do poziomu opisu zasobu archiwal-
nego, tematyki i przeznaczenia, wskazane w § 2—6 elementy opisu, okreslone
miedzy innymiw miedzynarodowym standardzie opisu archiwalnego ISAD(G)

Jest to wiec niejako rekomendacja ISAD.

6.5.2 /| EAD
6.5.2.1/ Opis

EAD “” jest to miedzynarodowy standard reprezentacji danych do przecho-
wywania pomocy archiwalnych, formalnie zdefiniowany przez DTD >~ lub
XMLSchema >, Ulatwia dostep on-line do szczegétowych danych przechowy-
wanych w pomocach archiwalnych znajdujacych sie w repozytoriach na catym
$wiecie. EAD jest uniwersalny, dostosowany do wymiany migdzynarodowej.
Nie jest to system do zarzadzania danymi, opisuje strukture danych, a nie ich
zawarto$¢ (w odréznieniu od ISAD czy MARC). EAD sklada sie z nastepujacych
czterech grup elementéw:

> Encoded Archival Description, <ead> — nagtéwek
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< patrz= 22. Stownik, str. 205 />

<patrz = Tamze />

< ang. = skrét od angielskich stéw:
MAchine-Readable Cataloging,
czyli w wolnym tlumaczeniu:
Katalogowanie odczytywalne

komputerowo />

> EAD Header, <eadheader> — metadane o pomocy archiwalnej (informacje
o0 samej pomocy, tytul, kto, kiedy ja opracowat itd.) <>~

> Front Matter, <frontmatter> — strona tytutowa z wybranymi elementami
> Archival Description, <archdesc> — whasciwa tre¢ (informacja o archiwaliach)

EAD mozna uznad za informatyczng implementacje ISAD(G). Formulujac
EAD stworzono katalog znacznikéw, ktére stanowia odwzorowanie wielopozio-
mowego standardu opisanego przez ISAD w jezyku XML. Za pomoc elementéw
EAD kontrolowanych écisle przez DTD “*” mozna wiec oddaé hierarchiczny
opis materiatéw archiwalnych. Taki opis bedzie niezalezny od platformy, na
jakiej jest odczytywany, a jego postaé sprzyja zachowaniu niezmienionej czy-
telnej struktury.

6.5.2.2 [ Zalety EAD

Elastycznos$é
EAD mozna dopasowa¢ do lokalnych (krajowych) standardéw zachowujac
strukture zrozumialq dla uzytkownika zagranicznego (czyli, mimo ze nie ma
tam wszystkich elementéw opiséw, ktére sa stosowane w danym przypadku,
to i tak mozna je za pomoca znacznikéw EAD opisaé dzieki mozliwosci dosto-
sowywania i elastycznego interpretowania znacznikéw).

Uniwersalnosé
Uzycie jezyka XML do zakodowania opisu archiwalnego w EAD sprawia, ze
mozliwy jest jego odczyt na réznych platformach systemowych przy zachowaniu
struktury. Jest to wazna cecha wplywajaca korzystnie na stabilnos¢ danych i to
niezaleznie od zmieniajgcego sie sposobu ich prezentacji.

Zgodnos¢é ze standardem ISAD(G)
Mozliwos¢ bezposredniego wyrazenia opisu zgodnego z podstawowym stan-
dardem decyduje o pozostawaniu w zgodnosci z najwazniejszym, powszechnie
uznawanym standardem w archiwistyce.

Rozpowszechnienie
EAD zostat opracowany w USA, a stosowany jest oprécz tego w Europie Zachod-
niej oraz Australii i uznawany powszechnie za standard wymiany informacji
o opisach archiwaliéw.

6.5.2.3 | Wady EAD
Interpretacja bez oprogramowania wymaga wiekszej wiedzy.

Problemy metodyczne
Koniecznos¢ dostosowywania znacznikéw do regionalnych (krajowych) meto-

dyk (jest to konsekwencja uniwersalnosci).

6.5.3 | MARC 21

MARC “*” zostat zainicjowany w USA w latach 60. XX w. Funkcjonuje w licz-
nych, niewiele réznigcych sie wersjach. W roku 1997 — z potaczenia US MARC
i CAN MARC (wersja uzywana w Kanadzie) — stworzono format MARC 21.
Standard ten jest od wielu lat powszechnie uzywany w bibliotekach.
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MARC 21 jest formatem dla opisu bibliograficznego tworzonego w kom-
puterze. Rekord tworzony w tym formacie zawiera pola o wyrdznikach cyfro-
wych, ktére jednoznacznie identyfikuja zawartos$¢ pél. Te pola sa z kolei par-
tycjonowane na podpola identyfikowane za pomoca jednoznakowych etykiet.
Reprezentacja MARC 21 — wyrazong za pomoca jezyka XML — jest MARC XML.

MARC 21 umozliwia komputerows realizacje zaleceri Arkuszy Polskiej
Normy (01152).

Opis w formacie MARC 21 szczegétowo odzwierciedla cechy formalne
obiektu oraz umozliwia opracowanie rzeczowe, czyli przedstawienie tematu
tredci dokumentu. Mozliwe jest tez opisanie relacji pomigdzy poszczeg6lnymi
obiektami. (Format ten przystosowany jest do opisu obiektéw bibliotecznych
— nie uwzglednia wielopoziomowego opisu obiektéw archiwalnych.)

Gwarantem utrzymania spéjnosci bazy (danych, hasel, odsytaczy catko-
witych oraz uzupelniajacych) sa kartoteki haset wzorcowych, ktére definiujq
hasta w polach dotyczacych m.in. 0s6b (autoréw, wspétautoréw), instytucji
sprawczych, tytuléw ujednoliconych, haset przedmiotowych.

Wprowadzanie danych w formacie MARC 21 jest procesem kosztownym
i pracochtonnym. Wymaga specjalistycznej wiedzy wynikajacej ze znajomosci
zasad sporzadzania opiséw bibliograficznych poszczeg6lnych typéw dokumen-
téw zgodnie z normami (Arkusze Polskiej Normy 01152).

Wydajne postugiwanie sie katalogiem bibliotecznym opartym na for-
macie MARC 21 wymaga znajomosci podstaw jezyka wyszukiwawczego. Nie
mozna wyszukiwa¢ intuicyjnie, cho¢ tworzy sie systemy odsylaczy utatwiajqce
wyszukiwanie.

Ustandaryzowanie zapisu danych w formacie MARC 21 umozliwito wy-
miane danych bibliograficznych pomiedzy poszczegélnymi systemami biblio-
tecznymi (np. poprzez protokét Z39.50). Ponadto katalogi, dzieki stosowaniu
modutu OPAC *77, staly sie dostepne dla uzytkownikéw Internetu. Liczne
bazy katalogowe nie poddajg sie jednak poprawnemu indeksowaniu przez
wyszukiwarki czy to z powodu archaicznosci protokotu Z39.50, czy tez braku
umiejetnosci interpretacji rekordéw przez wyszukiwarki (poprawe tej sytuacji
przynosi protokét OAI) 7.

Jedna z istotniejszych zalet formatu MARC 21 jest jednoznacznos¢, mimo
ze nie jest ona pelna — istnieja braki w precyzji niektérych podpdl.

Wykorzystywany jest rozbudowany zbiér Instrukeji katalogowania w for-
macie MARC 21 dla poszczeglnych typéw dokumentéw. Wybrane, wazniejsze
pozycje przedstawiono ponizej, jednak nie wyczerpuja one informacji z tego
rozlegtego obszaru wiedzy. Wtasciwe stosowanie takich zaleceri wymaga omé-
wienia daleko wykraczajacego poza zakres niniejszego opracowania, czesto be-

dacego przedmiotem wieloletnich studiéw.
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<patrz = http: / /www.nukat.edu.pl/
nukat/book/aneks_bib-070202b.

pdf />

<patrz = http: / /www.pfsl.poznan.pl/

pzh />

<patrz = http:/ /www.nukat.edu.pl/
nukat/book/MARC21_per-070717.

pdf />
<patrz = http: / /www.pfsl.poznan.pl/

pzh />

<patrz = http:/ /www.nukat.edu.
pl/nukat/book/MARC21_kart-

080115.pdf />
<patrz = http:/ /www.nukat.edu.

pl/nukat/book/MARC21 _
sdruk-080107.pdf />

1

4

7

Instrukcje katalogowania w formacie MARC 21 dla poszczegélnych
typ6w dokumentéw:
> Dlaksiazek
Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla ksigzki [on-line]. Wersja ze zmia-
nami redakcyj nymi Marii Lenartowicz. — [Warszawa] : Centrum NUKAT,
grudzieri 2005.<7”
Opis bibliograficzny dokumentéw w formacie MARC 21 w systemie HORIZON. Cz. 1.
Ksigzka [on-line]. Wydanie 4 poprawione i uzupelnione. Opracowanie: Mi-
rostawa Lont, Ewa Wozniakowska. — Poznan ; LodZ: Biblioteka Gléwna Po-
litechniki £.6dzkiej, 2006. <>~
Opis ksigzki w formacie MARC 21: zasady tworzenia rekordu bibliograficznego i re-
kordu egzemplarza w systemie INNOPAC w Bibliotece Narodowej. Oprac. Zofia
Byczkowska. — Warszawa: Biblioteka Narodowa, 2002. ISBN 83-7009-456-2.
> Dla wydawnictw ciaglych
Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla dokumentu ciggtego [on-line].
Oprac. Barbara Natecz. — [Warszawa]: Centrum NUKAT, maj 2007.%>~
Opis bibliograficzny dokumentéw w formacie MARC 21 w systemie HORIZON. Cz. 2.
Wydawnictwo ciggle [on-line]. Opracowanie: Mirostawa Lont, Ewa WozZnia-
kowska. — Poznari ; L6dz: Biblioteka Gléwna Politechniki Lédzkiej, 2001.<7~
Opis wydawnictwa cigglego w formacie MARC 21 : zasady tworzenia rekordu biblio-
graficznego i rekordu zasobu w systemie INNOPAC w Bibliotece Narodowej. Oprac.
Matgorzata Nowik — rekord bibliograficzny i rekord zasobu, Bogdan Krowic-
ki — rekord bibliograficzny. Wyd. 2 zm. i poszerz. — Warszawa: Biblioteka
Narodowa, 2004. ISBN 83-7009-584-4.
> Inne
Drozdz Andrzej, Stachyra Marek; Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla
dokumentu dzwigkowego. — Warszawa : Wydawnictwo SBP, 2002. (Formaty,
Kartoteki ; 11). ISBN 83-87629-80-4.
Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla dokumentu kartograficznego
[on-line]. Oprac. Grazyna Dudzicka, Dorota Gazicka, Irena Grzybowska. —
[Warszawa]: Centrum NUKAT, lipiec 2007. <>~
Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla starych drukéw [on-line|. Oprac.
Halina Mieczkowska. — [Warszawa]: Centrum NUKAT, grudzied 2007. <>~

10 Format MARC 21 rekordu bibliograficznego. Dokumenty ikonograficzne. Wersja

2008. Oprac. Agata Pietrzak. — Warszawa: Biblioteka Narodowa, 2008. ISBN
978-83-7009-704-2.

11 Format USMARC rekordu bibliograficznego dla druku muzycznego. Oprac. Maria

Burchard — Warszawa: Wydawnictwo SBP, 1997. (Propozycje i Materiaty —
Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich ; 15). ISBN 83-85778-84-5.

12 Opis bibliograficzny dokumentow w formacie MARC 21 w systemie HORIZON.

Cz. 3. Dokumenty normalizacyjne [on-line]. Opracowanie: Andrzej Drozdz,
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Ewa WozZniakowska. — Poznan ; L4dZ: Biblioteka Gléwna Politechniki
Lédzkiej, 2001. <>~

13 Opis bibliograficzny dokumentéw w formacie MARC 21 w systemie HORIZON. Cz. 4.
Dokument elektroniczny [on-line]. Opracowanie: Andrzej Drozdz, Mirostawa
Lont, Ewa WozZniakowska. Poznan ; £6dz: Biblioteka Gléwna Politechniki
Lédzkiej, 2002. <>

14 Sanetra Krystyna: Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla dokumentu elek-
tronicznego. — Warszawa: Wydawnictwo SBP, 2003. (Formaty, Kartoteki; 12).
ISBN 83-89316-06-4.

15 Sanetra Krystyna: Format MARC 21 rekordu bibliograficznego dla filmu [on-line].
— Warszawa, kwiecieri 2008, <>~

6.5.4 | DUBLIN CORE

Dublin Core, w skrécie DC, bywa tez okreslany jako DCMES (Dublin Core Me-
tadata Element Set; nazwa nawiazuje do miejscowosci Dublin w USA, gdzie
odbyta sie konferencja, ktdra zapoczatkowata prace nad standardem). Jest ogdl-
nym miedzynarodowym standardem metadanych. Posiada plaska strukture
elementéw. Wszystkie elementy sq opcjonalne i powtarzalne. Dozwolony jest
dowolny porzadek elementéw. Dublin Core jest rozszerzalny. Posiada dwa po-
ziomy: Simple i Qualified. Jest w pelni niezalezny od sktadni (HTML/XHTML,
XML, RDF) i od konkretnych danych

Przyjety zostat jako standard ISO 15836-2003 oraz NISO standard
739.85-2007 <.

Wersja 1.1 standardu Dublin Core Metadata Element Set okresla nastepu-
jace elementy metadanych z poziomu Simple, ktére moga by¢ obecne w opisie
(réwniez wielokrotnie):

Title (tytut)
Creator (twdrca)
Subject and Keywords (temat i stowa kluczowe)

Description (opis)

1

2

3

4

5 Publisher (wydawca)

6 Contributor (wspéttwérca)
7 Date (data)

8 Resource Type (typ zasobu)
9 Format (format)

10 Resource Identifier (identyfikator zasobu)
11 Source (zrédlo)

12 Language (jezyk)

13 Relation (odniesienie)

14 Coverage (zakres)

15 Rights Management (zarzadzanie prawami)
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<patrz = http://dublincore.org/

documents/dces />

<patrz = http://dublincore.org/

documents/dcmi-terms />

<patrz = http:/ /bn.org.pl/download /
document/1261049421.pdf />

Qualified Dublin Core posiada trzy dodatkowe elementy oraz kwalifikatory —
elementy, ktére moga wystepowa¢ samodzielnie, ale ich gléwnym zadaniem jest
zawezanie semantyki podstawowych elementéw, np. Medium zaweza format.

DC powstat na potrzeby szeroko rozumianego srodowiska sieciowego. Ideq
bylo wypracowanie prostego schematu opisu, mozliwego do zastosowania przez
kazdego uzytkownika (réwniez przez osoby nieposiadajace specjalistycznej
wiedzy bibliotekarskiej), funkcjonujacego w sieci www i przeszukiwanego przez
popularne wyszukiwarki internetowe.

Duza zalety tego schematu jest prostota opisu (15 podstawowych powta-
rzalnych elementéw), fatwosé stosowania oraz elastycznosé.

Problemem w DC jest brak podstawowych kontrolowanych stownikéw dla
0s6b, instytucji oraz pojeé.

W 2007 roku rozpoczeto prace nad ujednoliceniem zapisu elementéw me-
tadanych Dublin Core zgodnie z zaleceniami sformutowanymi w RDF (Resource
Description Framework) http://www.w3.org/RDF/ przez Konsorcjum 3W.
Obecnie réwnolegle funkcjonuja dwa opracowania metadanych Dublin Core:
> DCMES. 1.1 <~ zawierajqcy podstawowy 15-elementowy zestaw metadanych
Dublin Core,

> DCMI Metadata Terms “”, w ktérym oprécz elementéw DCMES znajduje
sie kilkadziesiat dodatkowych elementéw (wlasnosci i klas oraz stownikéw
kontrolowanych i kodowanych wykazéw danych).

W 2009 roku zostato opracowane polskie ttumaczenie pt. Terminy Meta-
danych DCMI <.

DCMI Metadata Terms jest wersja rekomendowana przez DCMI. Osoby
zajmujace sie implementacja Dublin Core moga swobodnie wybieraé pomiedzy
stosowaniem pigtnastu elementéw we wezesniejszej wersji DC a DCTerms, sto-
sownie do wymagan aplikacji. Z czasem jednak bedzie sie zachecaé do korzysta-
nia z bardziej jednoznacznych wtasnosci DCTerms, jako ze bardziej odpowiadaja
wylaniajacym sie podstawom dobrych praktyk w dziedzinie automatycznego

przetwarzania metadanych.

6.5.5 | MARC A DC
Dostepne sq mapowania, pozwalajace na automatyczne przektadanie poszcze-
g6lnych pél (podpdl) MARC 21 na odpowiadajace im atrybuty w DC. Proces
odwrotny dostarcza jednak informacji niepelnych i wymaga analizy obiektu
w celu ich uzupelnienia.

Problemy w konwertowaniu wynikaja z bogatszej struktury formatu
MARC 21:
1 Przy konwersji z MARC 21 na Dublin Core pomijane s3 lokalne etykietki

MARC 21, wskutek czego nastepuje utrata czesci danych;
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2

3

Przy tworzeniu MARC 21 z Dublin Core opisy na ogét wymagajq rozwiniecia
dla zapewnienia zgodno$ci z obowigzujacymi standardami;

Hasta w rekordach Dublin Core mozna kontrolowaé dopiero po ich prze-
konwertowaniu na MARC 21.

6.5.6 | METS
METS (Metadata Encoding and Transmission Standard — Standard kodowania

i transmisji metadanych) jest standardem kodowania metadanych opisowych,

administracyjnych i strukturalnych pisanym przy uzyciu jezyka XML. Doku-

ment METS sklada sie z 7 gtéwnych sekcji:

1

METS Header

Zawiera metadane na temat dokumentu METS, np. autora, edytora itd.
Descriptive Metadata

Moze zawiera¢ metadane opisowe albo odnosniki do zewnetrznych
metadanych.

Administrative Metadata

Zawiera informacje o tworzeniu i przechowywaniu plikéw, prawach autor-
skich itd.

File Section

Lista plikéw przechowujacych obiekty cyfrowe.

Structural Map

Przedstawia hierarchiczng strukture obiektéw cyfrowych zawartych w danym
dokumencie METS oraz dla kazdego elementu odnosnik do metadanych
i zwiazanego z nim pliku z danymi.

Structural Links

Przechowuje odnosniki pomiedzy réznymi weztami z sekcji Structural Map.
Jest to szczegélnie uzyteczne przy uzywaniu METS do archiwizacji stron
WWW.

Behavior

Lista réznych sposobéw korzystania z obiektéw cyfrowych zaimplemento-

wanych zewnetrznie.

METS jest zaawansowanym standardem przeznaczonym gltéwnie do przeka-

zywania metadanych (réwniez z obiektami), np. miedzy instytucjamilub z in-

stytucji do repozytorium dlugotrwatego przechowywania.

6.5.7 | FRBR
FRBR 7~ sformutowany w roku 1998 przez IFLA. Obecnie przezywa renesans.

Okresla sie tu trzy rodzaje , bytéw”, z ktérych w pierwszym wyréznia sie:

>

Work (utwor, dzielo) — odrebny utwor intelektualny lub artystyczny (ang.

distinct intellectual or artistic creation)
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<* = Podano swobodne tltumaczenia

angielskich definicji />

<patrz = http: / /www.ifla.org.sg /VII/
s13/frbr/frbr.pdf
http://archive.ifla.org/VII/s13/
frbr/frbrl.htm

http:/ /enwikipedia.ore /wiki/FRBR
http:/ /nahotko.webpark.pl/frbr.html
http: / /www.loc.gov/cds /FRBR.html

WWW.ifla.org />

<patrz = 22. Stownik, str. 205 />

<patrz= 6.8 / Minimalne zestawy

metadanych, str. 59 />

> Expression (uzewnetrznienie) — specyficzna forma, jaka przyjmuje dzieto
w kazdej z realizacji (ang. the specific intellectual or artistic form that a work takes
each time it is ‘realized)

> Manifestation (materializacja) — fizyczne formy, jakie moze przyjmowa¢ uze-
wnetrznienie dzieta (ang. the physical embodiment of an expression of a work. As
an entity, manifestation represents all the physical objects that bear the same charac-
teristics, in respect to both intellectual content and physical form)

> Item (pozycja, egzemplarz) — konkretny pojedynczy obiekt reprezentujacy
dzieto, pojedynczy przyklad materializacji (ang. a single exemplar of a manife-
station. The entity defined as item is a concrete entity) <~ <7~

FRBR jest interesujacy dla opracowari obiektéw cyfrowych (ale nie tylko) ze

wzgledu na mozliwos¢ wyrazenia dziedzicznych relacji pomiedzy obiektami

analogowymi a ich cyfrowymi kopiami i dalszymi pochodnymi, np. tekstem

zOCR. <77

6.6 / WYBOR METADANYCH

Kazda instytucja ma swoja specyfike, wynikajaca chociazby z charakteru przecho-

wywanych obiektéw, ktéra odzwierciedla sie réwniez w zakresie metadanych.

Mimo tendencji unifikacyjnych, niektére réznice w metadanych wymagaja

dobrania odpowiednich standardéw.

Przy wyborze metadanych nalezy zwrdci¢ uwage m.in. na:

> Rodzaj zgromadzonych w instytucji obiektéw,

> Dostosowanie opiséw do obiektéw fizycznych i cyfrowych,

> Cele digitalizacji, w szczegdlnosci, czy obiekt cyfrowy ma by¢ publikowany,
czy tylko archiwizowany (np. przy publikacji obiektéw trzeba stworzyé dodat-
kowe metadane, ktére beda utatwialy ich przeszukiwanie, rozwazy¢ dodanie
kategorii, haset przedmiotowych itd.)

> Wybér sposobu przechowywania metadanych

Propozycje zawarto$ci minimalnego zbioru danych opisano w rozdziale <>~

Minimalne zestawy metadanych.

6.7 / ZASADY SPORZADZANIA SKROCONEGO OPISU OBIEKTU
ANALOGOWEGO

Pierwszy opis obiektu Zrédlowego powinien by¢ sporzadzany z autopsji.
Nalezy okresli¢ zestaw danych umozliwiajacych identyfikacje.

Wybér zestawu danych musi wynika¢ z ogélnych zasad okreslajacych opra-
cowanie formalne dokumentéw bibliotecznych i archiwalnych.

Dla obiektéw bibliotecznych zalecane jest sporzadzanie pierwszego opi-
su w oparciu o obowiazujace normy opisu bibliograficznego, ktére informuja
o zasadach jego sporzadzania, ustalaja elementy opisu i okreslajq podstawowe
zrédta, z ktérych przejmowane sa dane oraz zawierajq reguty podawania po-

szczegblnych elementéw opisu. Pierwszy opis oryginalu moze odpowiadaé
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opisowi na pierwszym stopniu szczegbtowosci, przewidzianym przez normy
opisu bibliograficznego “*~.
W pierwszym opisie obiektéw bibliotecznych musi by¢ tez zawarta informa-
cjazapewniajaca jednoznaczng identyfikacje obiektu na poziomie egzemplarza
(np. sygnatura, numer inwentarzowy).
Skrécony opis powinien takze zawiera¢ informacje dotyczace cech fizycz-
nych obiektu, poniewaz:
> ich podanie jest wskazéwka ulatwiajacq organizacje procesu skanowania (np.
w zaleznosci od dyspozycyjnosci skanera do digitalizacji kierowane s obiekty
o odpowiednich wymiarach),

> przy doktadnym opisaniu z autopsji cech fizycznych obiektu — w przypadku
péZniejszego uzupetniania opisu — mozna rozwazy¢ wykorzystanie do tego
celu wylacznie kopii cyfrowe;j.

Pierwszy opis obiektéw archiwalnych musi obejmowac poziomy: zasobu, ze-

spotu i jednostki.

6.8 / MINIMALNE ZESTAWY METADANYCH
Proponowane minimalne zestawy danych dla pierwszego opisu obiektu ana-
logowego “*”. Przedstawiono je z wykorzystaniem wybranych zalecanych

standardéw.

6.8.1 / OBIEKTY BIBLIOTECZNE

Dla obiektéw bibliotecznych minimalne zestawy sa rézne dla poszczegélnych

typ6éw obiektéw.
6.8.1.1 / Dokumenty drukowane (stare druki, wydawnictwa zwarte)
Dane do opisu MARC 21
Autor /twérca 100, 700 (110, 710)
Tytut 245
Miejsce wydania, wydawca, data wydania 260
Opis fizyczny 300
Sygnatura/numer inwentarzowy pole lokalne (np. dla MAK 923, 960)

6.8.1.2 / Dokumenty drukowane (wydawnictwa ciagle)

Dane do opisu MARC 21
Redaktor/instytucja sprawcza 700/710
Tytut 245
Oznaczenie wydania 250
Numeracja<*> 362
Miejsce wydania, wydawca, data wydania 260
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<patrz = 6.4 / Zasady tworzenia opiséw,
str. 44 />

<patrz=22. Stownik, str. 205 />
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6. MODEL DANYCH

Opis fizyczny

Sygnatura/numer inwentarzowy

300

pole lokalne (np. dla MAK 923, 960)

6.8.1.3 / Dokumenty rekopi$mienne

Dane do opisu

MARC 21

Autor/tworca

Tytut

Miejsce wydania, wydawca, data wydania
Opis fizyczny

Uwagi

Sygnatura/numer inwentarzowy

100, 700 (110, 710, 711,111)
245

260

300

500, 530, 546

pole lokalne (np. dla MAK 923, 960)

6.8.1.4 / Inkunabuly
Dane do opisu MARC 21
Autor /twbrca 100, 700
Tytut 245
Miejsce wydania, wydawca, data wydania 260
Opis fizyczny 300
Standardowa literatura inkunabulistyczna — 510

identyfikujaca obiekt, nadajaca tytut

Sygnatura/ numer inwentarzowy

6.8.2 / OBIEKTY ARCHIWALNE

pole lokalne (np. dla MAK 923, 960)

Zawarte w tabeli zestawy 6 elementéw uznajemy za zasadnicze, réwniez z punk-

tu widzenia miedzynarodowej wymiany informacji.

Podstawowy zestaw danych dla obiektéw archiwalnych:

Dane do opisu Kod ISAD (G) v 2 Kod EAD
Sygnatura 3.1.1. Sygnatura (kod kraju, archiwum, <unitid>
(kod kraju, archiwum, zespotu itd.) zespotu itd.)

Tytut/nazwa 3.1.2. Tytul/nazwa <unititle>
Data/daty 3.1.3Data/daty <unitdate>

Poziom opisu

Rozmiary opisywanego obiektu
(liczba, wielko$¢, rozmiary)

Aktotwérca

3.1.4. Poziom opisu
3.1.5. Poziom opisu
Rozmiary opisywanego obiektu (liczba,

wielko$¢, rozmiary)

3.2.1. Aktotwdrca
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<archdesc> and <c> level attribute

<physcdesc> and subelements <en-
tent>, <dimensions>, <genreform>,
<physfacet>

<origination>
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Zbidr ten nie jest formalnie standardem, jednak jest powszechnie uznany

przez archiwistow.

6.9 /| PRZECHOWYWANIE METADANYCH
Przechowywanie danych o obiektach w komputerowych katalogach /inwenta-
rzach, awiec bazach danych zarzadzanych przez odpowiednie oprogramowanie,
ma liczne zalety, w duzej mierze tak oczywiste, jak te ptynace z wykorzystywania
komputeréw w codziennej pracy. Wsréd najwazniejszych wymieni¢ mozna:
utatwienia i przy$pieszenie tworzenia opiséw obiektéw, korekty i wyszukiwania,
strukturyzacje czy wreszcie dostgpno$é danych. Istniejace jeszcze papierowe
spisy, inwentarze i katalogi przeksztatcane s3 stopniowo w wersje cyfrowe.
Gromadzenie metadanych dla obiektéw cyfrowych w systemach kompute-
rowych jest nie tylko oczywiste, ale i konieczne. Systemy takie powinny zmierzaé
do maksymalnej automatyzacji procesu tworzenia i gromadzenia metadanych
— naturalnej dla obiektéw cyfrowych powstajacych z udziatlem komputeréw.
Istnieje wiele koncepcji przechowywania metadanych obiektéw cyfrowych —
zakodowanych w plikach zawierajacych same obiekty, w osobnych plikach XML
i wreszcie w bazach danych, a takze z podziatem réznych typéw metadanych
miedzy te sposoby. Znaczenie dokonania odpowiedniego wyboru ro$nie wraz
z wielkoscia projektu, a szczegblnego znaczenia nabiera przy udostepnianiu
obiektéw i przy ich dtugotrwatym przechowywaniu. Wydaje sie optymalne
przechowywanie wszystkich metadanych w bazach danych i traktowanie pozo-
stalych metod jako uzupetniajacych, stuzacych np. podnoszeniu bezpieczeristwa.
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7.1 / BUDOWA ZESPOLU

Ponizej przestawiono zestawienie stanowisk z przypisanymi do nich zakresami

obowiazkéw. Pamigta¢ nalezy, iz nazwy stanowisk sa jedynie propozycjami,

podobnie odpowiadajacy im przydzial obowigzkéw. Kazdy z opiséw uzupet-
niony zostal wykazem kompetencji, ktére posiadaé powinien kandydat na dane
stanowisko.

W praktyce liczba 0s6b w zespole i przydziat obowigzkéw zalezeé beda od
wielkosci instytucji, liczby zbioréw przeznaczonych do digitalizacji, zalozonego
tempa realizacji procesu oraz mozliwosci finansowych instytucji. Oznacza to,
ze mozna zbudowac¢ zespdt wedtug nastepujacych zatozeri:

1 Zesp6t specjalistéw przypisanych poszczegélnym zadaniom (kazde zadanie
wykonywane jest przez jedna lub kilka oséb: skanerzysci sa odpowiedzialni
jedynie za wytworzenie obiektéw cyfrowych, redakcja i publikacja na plat-
formie cyfrowej nalezy do obowiazkéw redaktoréw cyfrowych itd.).

2 Zesp6t pracownikéw o rozszerzonym zakresie kompetencji, wykonujacy kil-
ka funkcji — sprawdza si¢ w przypadku matych lub krétkotrwatych projektéw
(np. skanerzysta moze by¢ odpowiedzialny réwnoczesnie za przygotowanie
obrazu cyfrowego obiektu, jego redakcje i publikacje na platformie cyfrowej).

3 Zadania moga by¢ powierzone pracownikom réznych dziatéw instytucji. Do
ich obowiazkéw stuzbowych dodaé mozna prace nad digitalizacja zbioréw.

Przykladowo funkcja selekcjonera, ktéra bedzie umieszczona w kazdym
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z dzialéw posiadajacym zbiory, moze by¢ petniona przez specjalnie do tego

celuwyznaczong osobe (w ponizszym zestawieniu jest to kustosz) lub przez

opiekuna zbioréw — oba rozwigzania daja szanse na harmonijne faczenie obo-

wiazkéw. Odmienny przyktad to zlecenie skanowania opiekunom zbioréw

— rozwigzanie takie moze spowalniaé wykonanie projektu digitalizacyjnego,
jak réwniez zaktécad realizacje zadan statutowych instytucji.

Duze instytucje, w ktérych projekt digitalizacji objaé ma calos¢ zbioréw

i musi zosta¢ wykonany w krétkim czasie, powinny liczy¢ sie z koniecznoscia

stworzenia rozbudowanego zespotu, realizujgcego zadania réwnolegle.
7.2 | Spis STANOWISK

1. Czeséformalna:
1.1. Zarzadzanie
L.1.1. Koordynator projektu
1.1.2. Asystent projektu
1.2. Administracja
1.2.1. Obstuga prawna
1.2.2. Obstuga finansowa
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1.2.3. Marketing i komunikacja

1.3. Przygotowanie merytoryczne projektu
1.3.1. Kustosz kolekgji

2. Cze$épraktyczna:

2.1. Wsparcie procesu digitalizacji
2.1.1. Konserwator
2.1.2. Informatyk
2.1.3. Straznik

2.2.Proces digitalizacji
2.2.1. ,Selekcjoner”
2.2.2. ,Kataloger”

2.2.3. ,Skanerzysta”
2.2.4. Korektor/Kontroler
2.2.5. Redaktor cyfrowy
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7.3 /| Opis STANOWISK

Charakter pracy na danym stanowisku oraz wymagane kompetencje opisano

Nazwa stanowiska

w tabelach:

Opis stanowiska

Wymagane kompetencje

Komentarz

1.1. Zarzadzanie

1.2. Administracja

— prowadzenie dokumentacji

— logistyka szkoleni

— administracyjne wsparcie koordyna-
tora projektu

— komunikatywnos¢

Koordynator — nadzdr nad catoscia dziatai dotycza- - do$wiadczenie w zarzadza-  Jednaz kluczowych postaciw projekcie, nad-
projektu cych planowania i realizacji projektu niu projektami zorujgca catos¢ dziatari i wtasciwg realizacje
digitalizacyjnego — zdolnosci i kompetencje projektu. Koordynacja projektu powinna by¢
— budowa zespotu managerskie (takie jak: umie-  jedynym obowiqzkiem stuzbowym takiego
— tworzenie merytorycznych zalozen  jetno$¢ delegowania zadar, pracownika (cho¢ przy niewielkich projek-
projektu systematyczno$¢, sumienno$é,  tachw naturalny sposob stanowisko to bedzie
w — tworzenie $ciezki pracy w porozu- skrupulatnosé) integrowac wiele funkcji).
N mieniu z innymi cztonkami zespotu — wiedza na temat specyfiki
= — nadzdr administracyjny zagadnienia (digitalizacja,
g — nadz6r nad wykonaniem budzetu bibliotekarstwo, archiwistyka)
= — nadz6r nad kontraktami — zalecane wyzsze wyksztatce-
o zewnetrznymi nie (np. zarzadzanie)
< — tworzenie sprawozdan
= — nadz6r nad tworzeniem procedur
" — organizowanie szkoled
E - nadz(').r nad lc?glstykq .
o — organizowanie srodkéw finansowych
= — reprezentowanie projektu zaréwno
na zewngtrz, jak i wewnatrz instytucji
Asystent projektu  — prowadzenie korespondencji — dobra organizacja pracy Stanowisko o charakterze pomocniczym,

stworzone w celu usprawnienia funkcjono-
wania projektu — nadzoruje sprawny prze-
plyw informacji na poziomie administra-
cyjnym. Zadania tu przypisane mogq zostac
podzielone migdzy pozostatych czlonkdw ze-
spotu, nalezy jednak liczyc sig z ich margina-
lizacjq przez pracownikow merytorycznych.

Prawnik

— wsparcie prawne

— przygotowanie i opiniowanie uméw
(z pracownikami, z kontrahentami,
inne instytucje — partnerzy)

— opinie na temat stanu prawno-au-
torskiego obiektéw przeznaczonych
do publikacji cyfrowych (wspieranie
negocjacji z autorami iwydawcami,
pozyskiwanie licencji)
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— wyzsze studia prawnicze
(skoriczona aplikacja, radca
prawny)

— dos$wiadczenie w prawie au-
torskim, prawie pracy i prawie
o zaméwieniach publicznych
— zalecana dobra znajomo$¢
tematyki digitalizacji, w tym
zagadnieni technicznych oraz
udostepniania w sieci

W zaleznosci od charakteru instytucji i ro-
dzaju zbiorow prawnik moze byc zatrudnio-
ny tylko na etapie przygotowania procesu
digitalizacji, jako osoba, ktdra zbada stan
prawny zbiordw, przygotuje umowy z pra-
cownikami, kontrahentami oraz instytucja-
mi wspétpracujgcymi. Jego zadaniem bedzie
takze nadzorowanie oglaszania i realizacji
przetargow na sprzet i ustugi zewngtrzne.
Jezelinatomiast projekt digitalizacji ma cha-
rakter rozwojowy, tzn. np. zbiory cyfrowe sq
nieustannie rozbudowywane, prawnik powi-
nien by statym czlonkiem zespotu. Zatozenia
projekiu, wielko$¢ instytucji i mozliwosci fi-
nansowe oraz przewidywane zadania impli-
kujq sposéb wspdlpracy z dzialem prawnym
(umowa o dzielo, cz¢$¢/pelen etat, stworzenie
wlasnego dziatu prawnego, wykorzystanie
prawnika wewnetrznego, wspdlpraca z kan-
celarig zewngtrzng).
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Nazwa stanowiska

Opis stanowiska

Wymagane kompetencje

Komentarz

Specjalista
do spraw
finansowych

Specjalista do
spraw marketingu
i komunikacji

— ksiegowos¢

— obstuga finansowa

— nadzér nad przeplywem finanséw
— nadzdr nad realizacjq zatozend
budzetowych

— przygotowywanie sprawozdari
finansowych

— rozliczanie uméw (pracowniczych)
— rozliczanie uméw (kontrahenckich,
z instytucjami)

— rozliczanie grantéw i innych form
dofinansowania

— wspélpraca przy przetargach

— prowadzenie dokumentacji
finansowej

— promocja projektu

— przygotowywanie informacji skiero-
wanych do odbiorcéw projektu/uzyt-
kownikéw i potencjalnych sponsoréw
— przygotowywanie informacji dla
pracownikéw instytucji niezwigzanych
lub zwigzanych posrednio z projektem

1.3. Przygotowanie merytoryczne projektu

— wyksztatcenie kierunkowe
— do$wiadczenie w obstu-
dze finansowo-ksiegowej
projektéw

— znajomos¢ narzedzi marke-
tingowych, z uwzglednieniem
e-marketingu

— znajomos¢ specyfiki insty-
tucji i zagadnieni digitalizacji

Obstuga finansowo-ksiggowa niezbedna jest
na kazdym etapie realizacji projektu. Wska-
zane jest zatrudnienie pracownika na state
do obstugi projektu lub oddelegowanie pra-
cownika z juz istniejgcego dziatu prawnego
danej instytucji.

Osoba potrzebna na kazdym etapie projektu,
w zaleznosci od mozliwosci finansowych in-
stytucjii prowadzonej polityki informacyjnej.
Nalezy pamigtac o tym, jak wielkq zmiang
w funkcjonowaniu bibliotek/archiwdw itp.
jest digitalizacja i udostepnienie zbioréw
w otwartym Internecie — proces ten moze
wywolac i wywotuje zaniepokojenie srodo-
wiska bibliotekarskiego/archiwalnego. Od-
powiednio prowadzona polityka informacyj-
na wewngqtrz instytucji pozwoli zbudowa¢
przychylng atmosfere dla tych zmian.

Kustosz kolekgji

— planowanie kolekgji (decyzja o za-
wartosci i liczebnosci)

— kwerenda

— wyb6r materiatéw do kolekeji

— nadawanie priorytetéw
dokumentom

— tworzenie koncepcji zasobu cyfrowe-
go lub jego poszczegdlnych kolekeji
tematycznych lub formalnych

— zarzadzanie zasobem cyfrowym

— wskazéwki odno$nie metody digita-
lizacji i prezentacji

— wskazéwki dotyczace bezpieczen-
stwa i transportu obiektéw

— wyzsze wyksztalcenie

— znajomos¢ zbioréw danej
instytucji

— umiejgtnos¢ pracy
koncepcyjnej

— komunikatywnos¢ i umie-
jetnos¢ wspbtpracy w zespo-
tach ludzkich
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Termin , kustosz kolekcji” oznacza osobe
nadzorujqcq tworzenie kolekcji pod kqtem
tematycznym (np. kolekcja dotyczqca osoby
lubwydarzenia) albo jakosciowym (kolekcja
zawierajqca ksiqzki, dokumenty ikonogra-
ficzne, dokumenty zycia spolecznego itp.).

W zaleznosci od rodzaju i wielkosci zbiorow
bedzie to jedna osoba lub zespot. W przypad-
keu duzej instytucjii rozbudowanego projektu
stanowisko to pojawi si¢ w kazdym z zakla-
déw/dziatéw instytucyi.
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7. KADRA

Nazwa stanowiska  Opis stanowiska

Wymagane kompetencje

Komentarz

2.1. Wsparcie procesu digitalizacji

Konserwator — zabezpieczenie fizyczne zbioréw
(oczyszczanie przed wykonaniem kopii
cyfrowej, tzw. konserwacja zachowaw-
cza, naprawa zbioréw zniszczonych)

— szkolenia pracownikéw na temat
postepowania ze zbiorami

— kontrola pomieszczen i warunkéw
przechowywania i skanowania

— zalecenia dotyczace metod
skanowania

— wskaz6éwki dotyczace bezpieczen-
stwa i transportu obiektéw

Informatyk — nadz6r nad doborem sprzetu

— nadz6r nad doborem
oprogramowania

— nadz6r nad sktadowaniem

i archiwizacja

— tworzenie kopii bezpieczeristwa

— znajdowanie rozwigzar dla pojawia-
jacych sie probleméw informatycznych
— administrowanie systemem

— wykonywanie konwersji formatéw
plikéw itp. (jesli nie mamy systemu,
ktéry to zautomatyzuje; jesli zas taki
system istnieje jego obstugy zajmuje
sie przeszkolony operator)

Straznik — ochrona (bezpieczeristwo) zbioréw
— konsultacje instalacji zabezpieczeni
— wskazéwki dotyczace transportu

obiektéw

2.2. Proces digitalizacji

— studia kierunkowe

— dobra znajomos¢ zagadnien
sprzetu i oprogramowania
komputerowego

— znajomo$¢ systemu wspo-
magania digitalizacji, jesli taki
funkcjonuje

— wiarygodnos¢

— za$wiadczenie

o niekaralnogci

— sprawnos( fizyczna

Liczba 0s6b na tym stanowisku zalezy od
stanu zachowania zbiorow, ich liczebnosci,
zalozeri co do przechowywania oraz zapla-
nowanego tempa digitalizacji.

Wigkszos¢ duzych instytucji posiada pracow-
nie konserwatorskie, jednak w przypadku
mniejszych instytucji lub obiektdw wymaga-
jgcych szczegdlnych zabiegow, konieczna be-
dzie wspdtpraca zwykonawcq zewngtrznym
lub instytucjq posiadajgcq dobrq pracownig
konserwatorskq.

Liczba 0s6b na tym stanowisku zalezy od
liczebnosci zbiordw przeznaczonych do di-
gitalizacji, ich wartosci i koniecznosci trans-
portowania poza instytucje.

Selekcjoner — selekcja egzemplarzy pod katem
przydatnosci do digitalizacji i stanu
zachowania danego egzemplarza
— kierowanie materialu do konserwacji

Kataloger — przygotowanie opisow

bibliograficznych

— przygotowanie metadanych

bb
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— wyksztatcenie biblioteczne
— umiejetno$¢ obstugi
komputera

Liczba 0s6b na tym stanowisku zalezy od
liczebnosci zbiordw przeznaczonych do di-
gitalizacji oraz zaplanowanego jej tempa.

Przyjmuge sig, ze digitalizowane powinny by¢
wylqcznie zbiory posiadajgce przynajmniej
uproszczony opis katalogowy.

W zaleznosci od liczebnosci zbiordw prze-
znaczonych do digitalizacji i zaplanowane-
g0 jej tempa prace te wykonywad moze jedna
osoba — oddelegowana tylko do tego zadania
— lub zespdt (w takim przypadku konieczna
jest osoba koordynujqca prace).



7. KADRA

Nazwa stanowiska

Opis stanowiska

Wymagane kompetencje

Komentarz

Skanerzysta

Korektor /
Kontroler

Redaktor cyfrowy

— skanowanie

— optymalizacja wygladu skanu

— przygotowanie formatu
archiwalnego

— wystanie pliku na serwer

— utworzenie obrazu cyfrowego

— archiwizacja (zapisanie na no-
$éniku kopii bezstratnej formatu
archiwalnego)

— obrdbka obrazu (przygotowanie
dodatkowych zadanych formatéw,
kompresja)

— kontrola jakosci skanéw i wiernosci
oryginatowi
— korekta graficzna skanéw

— redakcja cyfrowa (strukturyzacja
obiektu)

— tworzenie metadanych obiektu
cyfrowego

— przydzielanie dokumentéw do
poszczegblnych kolekeji

— publikacja cyfrowa (potaczenie opisu

z obrazem cyfrowym) zgodnie z zale-
ceniami kustosza kolekcji

— przeszkolenie w zakresie
obstugi urzadzen skanujacych,
znajomos¢ zasad wykonywa-
nia fotografii

— znajomos¢ programow
graficznych
— skrupulatnosé

— znajomos¢ zbioréw

— znajomos¢ zagadnien zwig-
zanych z digitalizacja

— podstawy wiedzy
informatycznej

— skrupulatnosé

Zadania zalezq od poziomu rozwiqzari tech-
nicznych dotyczqcych oprogramowania oraz
decyzji, czy korzystniejsze bedzie inwestowa-
nie w rozbudowe zespotu skanerzystéw czy
zakup wydajnego sprzetu.

Liczba skanerzystdw uzalezniona jest od
rodzaju obiektow poddanych digitalizacji,
sprzetu, w ktdry wyposazonajest pracownia
digitalizacyjna i zamierzonego celu (ilos¢ ob-
razéw cyfrowych w jednostce czasu). Jakos¢,
szybko$¢ i funkcjonalnos¢ sprzetu do skano-
wania zmienia si¢ w szybkim tempie — stwo-
rzenie normy dziennej dla skanerzysty jest
trudne, a zarazem normata moze szybko ulec
zwigkszeniu. Wszystkie zatoZenia tracq zna-
czenie w przypadku obiektdw specjalnych, ta-
kich jak np. wielkoformatowe mapy, rekopisy
ozdobione iluminacjami o wyrafinowanej
kolorystyce, publikacje na podtozach innych
niz papier (np. afisze teatralne wydrukowane
na jedwabiu).

Funkcja niezbedna przez caly okres trwania
produkcji obrazéw cyfrowych. Osoba peiniq-
ca t¢ funkcje ostatecznie zatwierdza jakos¢
wykonanego skanu i przestanie go na serwer
w celu archiwizacji. W zaleznosci od liczby
digitalizowanych zbiorow i tempa procesu
moze to byc wiecej niz jedna osoba — w tym
przypadku kryteria odnoszqce si¢ do jakosci
muszq byc scisle ustalone i przedstawione
wszystkim kontrolerom.

Liczba 0s6b na tym stanowisku zalezy od
liczebnosci zbioréw przeznaczonych do di-
gitalizacji oraz zaplanowanego jej tempa.
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H Pomieszczenia

8.1 / POMIESZCZENIA PRACOWNI DIGITALIZAC]I
Pracownia powinna by¢ ulokowana w osobnym pomieszczeniu — nie powinna
stanowi¢ czesci miejsca pracy stuzacego do realizacji innych zadari.

Pomieszczenia, w ktérych odbywa sie digitalizacja winny mieé mozliwie
najbardziej dogodne potaczenia z magazynami, z ktérych pochodzi¢ beda pod-
legajace cyfrowej reprodukcji zbiory. Wskazane jest unikniecie koniecznosci
transportu miedzy réznymi poziomami pomieszczen, a tym bardziej prze-
mieszczania poza budynkiem. W przypadku, gdy obiekty beda transportowane
zinnych lokalizacji, wazny jest wygodny dostep do srodkéw transportu (rampy
itp.), jednak bez wejscia bezposrednio z zewnatrz ze wzgledu na bezpieczeristwo
klimatyczne i fizyczne.

Z wyjatkiem pracowni o niewielkiej wydajnosci, przydatne jest, by w sa-
siedztwie pomieszczenia, w ktérym odbywa¢ sie ma skanowanie zlokalizowany
zostal magazyn podreczny, ktéry spetniat bedzie role bufora miedzy pracownia
a poszczegbélnymi Zrédtami pochodzenia zbioréw, poprawiajac ptynnosé do-
starczania obiektéw.

Wielko$¢ pracowni powinna by¢ zgodna z og6lnymi przepisami BHP. Nalezy
uwzgledni¢ koniecznos¢ umieszczenia w niej stabilnych stoléw — wymiarami
odpowiadajacych réznym rodzajom materiatéw. Stoly takie sq niezbedne przy
pracach przygotowawczych (np. zdejmowanie zastepczych obwolut). Ponadto

nalezy zapewnic odpowiednio duza przestrzeri wokét skaneréw dzietowych.
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8. POMIESZCZENIA

W szczegblnosci warto wziaé pod uwage wielkoformatowe dokumenty, ktére
mozna skanowa¢ we fragmentach odpowiednio manipulujac nimi wokét urza-
dzenia, o ile jest to dopuszczalne przez konserwatora.

Nalezatoby zadba¢, by w poblizu pracowni znajdowato sie oddzielne po-
mieszczenie socjalne (ew. stoléwka), by uniknaé niedopuszczalnych w pracowni
czynnosci, jak np. gotowanie wody na herbate.

Opisane dalej zagadnienia dotycza wszystkich rodzajéw zbioréw, nabierajac
waznosci wraz ze wzrostem wartosci obiektéw i ich wrazliwosci. Istotny jest

odpowiedni dobér warunkéw do zdefiniowanych potrzeb.

8.2 / BEZPIECZENSTWO

Kwestig warta podkreslenia jest zapewnienie bezpieczeristwa fizycznego zbio-
réw w trakcie procesu digitalizacji. Dotyczy ono kazdego rodzaju zbioréw, ale
nabiera szczeg6lnego znaczenia w przypadku obiektéw cennych.

Istotne jest odpowiednie dokumentowanie przekazywania obiektéw mig-
dzy poszczegblnymi osobami i przemieszczania miedzy pomieszczeniami.

Wyposazenie pracowni oraz magazynu podrecznego w srodki zabezpieczeri
odpowiednie do wartosci zbioréw: drzwi, zamki (zwrécenie uwagi na trwato$é
$cian), systemy kontroli dostepu (od najprostszych typu domofon — ogranicza-
jacy niekontrolowane przemieszczanie si¢ ludzi, przez systemy rejestracji wejs¢
i czujki ruchu, po monitoring przez telewizje przemystowsq itp.)

Zasadniczo w miejscu skanowania nalezy przechowywaé wyltqcznie ma-
teriaty do biezacej digitalizacji, jednak nierzadko niezbedne moze okaza¢ sie
wyposazenie takiego pomieszczenia w zamykane szafy lub sejfy.

Jedli pracownia obejmuje wiele pomieszczeni, warto wydzieli¢ je wraz z ma-
gazynem podrecznym w osobng strefe przez ograniczenie korytarzy dodatko-
wymi drzwiami. Pozwoli to na swobodniejsze poruszanie sie miedzy poszcze-
gbélnymi pomieszczeniami pracowni.

Jak w przypadku kazdego pomieszczenia zawierajacego cenne obiekty, réw-
niez tutaj nalezy zwrdcié uwage na niebezpieczenistwo zalania badz zawilgocenia
(piwnice, ostatnie pietro, sasiedztwo urzadzeri hydraulicznych), pozaru (urza-

dzenia elektryczne) itp.

8.3 / WNETRZA

8.3.1 /| WILGOTNOS¢E, TEMPERATURA I CZYSTOSC POWIETRZA

Warunki klimatyczne powinny by¢ analogiczne jak w miejscu przechowywania
zbioréw, jednak nie zawsze jest to mozliwe. Nalezy bra¢ pod uwage réznice
spowodowane pracg ludzi i urzadzen technicznych. Z jednej strony naktadaja
one ograniczenia na te warunki, z drugiej za$ stanowia dla nich zagrozenie. Stata
obecnos¢ ludzi w danym pomieszczeniu wymaga spelniania innych norm niz
w przypadku magazyndw, a pracujqce urzadzenia do skanowania, w szczegdl-

nosci komputery i lampy, wydzielajq czasem znaczne ilosci ciepta.
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8. POMIESZCZENIA

Poziom wilgotnosci i temperatura powinny by¢ zatem monitorowane, tak
aby mozliwe bylo stworzenie bezpiecznych warunkéw otoczenia, niezagraza-
jacych skanowanym materiatom.

Zgodnie z przepisami BHP dla zapewnienia komfortu cieplnego pracow-
nikéw w pomieszczeniach pracy nalezy utrzymywad temperature nie nizsza
niz 18°C. Biorac to pod uwage dla zachowania optymalnych i bezpiecznych
warunkéw klimatycznych nalezy stosowaé sie do wskazan konserwatorskich,
utrzymujac jednak warunki inne niz zalecane dla pomieszczenl magazynowych:
> 18°C — przy 46% wilgotnosci wzglednej RH
> 19°C — przy 42% wilgotnosci wzglednej RH
> 20°C — przy 40% wilgotnosci wzglednej RH
> 21°C — przy 38% wilgotnosci wzglednej RH
> 22°C - przy 36% wilgotnosci wzglednej RH

Minimalnym wymaganiem jest kontrola warunkéw klimatycznych — po-
zwala w razie przekroczenia zaleceni przerwa¢ digitalizacje i ewakuowacé zbiory.

Urzadzenia klimatyzacji precyzyjnej, utrzymujace odpowiednie warunki
w pracowni, sa bardzo kosztowne, czesto jednak mozna zastosowaé odpowied-
nio dobrane klimatyzatory klasy biurowej, a czasem wykorzystywa¢ stosunkowo
tanie osuszacze, nawilzacze itp.

Pomieszczenie powinno by¢ latwe do sprzatania, a ilo$é gromadzacego sie
kurzu nalezy ograniczy¢ do minimum (np. przez zastosowanie antystatycznych
wykladzin podtogowych zamiast wyktadzin dywanowych). Pyt i kurz maja nie-
korzystny wptyw na sprzet, jako$¢ skanéw, a przede wszystkim sa szkodliwe
dla obiektéw. Wymagania dotyczace warunkéw przechowywania materiatéw
archiwalnych i bibliotecznych okresla Polska Norma — ISO 11799:2006 (mak-
symalne stezenie dopuszczalne czasteczek kurzu wlacznie ze sporami plesni
wynosi 50 ug/m’).

Urzadzenia digitalizacyjne i reprograficzne nie powinny nagrzewac sie i wy-

dzielaé gazéw (np. ozonu).

8.3.2 /| OSWIETLENIE
Wplyw oéwietlenia mozna rozpatrywaé w trzech aspektach:
> niszczenie zbioréw,
> zaklScanie digitalizacji,
> ergonomia pracy.

8.3.2.1/ Niszczenie zbioréw
Obiekty eksponowane na nieodpowiednie $wiatto ulegajq przyspieszonej de-
gradacji. Dlatego istotny jest dobdr o$wietlenia w pomieszczeniach, w ktérych
odbywa sie skanowanie (gdzie materialy sa wystawione na jego dzialanie znacz-
nie bardziej niz w magazynach), a wiec lampy gérne, biurkowe, oswietlenie
zewnetrzne — stoneczne. Bardzo wazne jest Zrédto $wiatla w urzadzeniach
o$wietlajacych obiekt w czasie samego skanowania, takich jak lampy skaneréw

oraz o$wietlenie dla aparatéw.
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8. POMIESZCZENIA

Istotne jest ograniczenie intensywnosci nie tylko krétko- i dtugofalowej
czesci widma (ultrafiolet — UV i podczerwieri — IR), lecz takze swiatta widzial-
nego. Niezwykle wazne jest limitowanie czasu wystawienia na jego dziatanie.
Trzeba przy tym pokreslié fakt, ze negatywne efekty naswietlania kumuluja sie.

Wsréd zrédet specyficznych rodzajéw promieniowania swietlnego, na ktére
warto zwrdci¢ uwage, mozna wyliczy¢:
> lampy zaréwkowe — IR,
> jarzeniéwki — UV,
> halogeny - IR,
> lampy blyskowe — szerokie widmo/duza intensywnosé/krétki czas,
> storice — szerokie widmo/duza intensywnosé/dhugi czas.

Coraz popularniejsze staje si¢ oswietlenie diodowe i §wiattowodowe, utatwiajace

bezpieczne oswietlanie obiektéw bibliotecznych i archiwalnych.

Bezpieczne swiatlo mozna uzyskiwa¢ stosujgc nastepujace zalecenia:

> do $wiatha naturalnego, neonowego, lamp fluorescencyjnych i lamp haloge-
nowych nalezy stosowac filtry ograniczajace promieniowanie UV,

> wzgledna zawartos¢ ultrafioletu w padajacym swietle nie powinna przekra-
cza¢75 uW /lm, a dla materialéw ekstremalnie wrazliwych nawet 10 yW/Im
(mikrowat na lumen),

> jezeli emitowane przez lampe promieniowanie zawiera promieniowanie ul-
trafioletowe o wartosci wyzszej niz 75 uW /Im, kazda lampa powinna by¢
wyposazona w filtr eliminujacy promieniowanie ultrafioletowe (o dtugosci

fali krétszej niz 400 nm) powyzej dopuszczalnego poziomu,

Vv

nalezy stosowa¢ dyfuzory rozpraszajgce $wiatto,

Vv

powinno sie uzywa¢ swiatta zarowego wylqcznie wyposazonego w filtry
pochtaniajace ciepto. Odlegtos¢ pomiedzy lampami a obiektami powinna

wynosi¢ nie mniej niz 500 mm,

Vv

dla obiektéw szczegblnie wrazliwych na $wiatto trzeba przestrzega¢ zasady
nieprzekraczania o§wietlenia o natezeniu 50 lukséw oraz limitu 12 500 luk-
sogodzin w ciagu roku,
> czas eksponowania obiektéw o wysokiej i bardzo wysokiej wrazliwosci na
$wiatlo nie powinien przekraczaé 3 miesiecy w ciagu roku, przy oswietleniu
o natezeniu 50 lukséw (3600 luksogodzin). Liczba luksogodzin w ciagu roku,
przypadajaca na okreslony obiekt, powinna by¢ doktadnie kontrolowana
i dokumentowana przez opiekunéw zbioréw,
> $wiatto w lampach powinno by¢ stabilne.
8.3.2.2 / Zaklécenia skanowania
Skanowanie, a takze ocena jakosci skanéw powinny odbywac sie w pomiesz-
czeniu, gdzie o§wietlenie nie ulega radykalnym zmianom w ciggu dnia robo-
czego. Zaleca sie oswietlenie o natezeniu nieprzekraczajacym 35-70 lukséw
(ISO 3664).
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8. POMIESZCZENIA

<patrz = http:/ /pl.wikipedia.org/
wiki/Wsp%C3%B3%C5%82czyn-

nik_oddawania_barw

http:/ /www.lumina.sklep.pl/

oddawanie-barw-swietlowek-i-20.
html

http:/ /www.elektrotechnika.

po.opole.pl/cwiczenia/zrodla_sw/

zrodla_sw.html />

<patrz = Politechnika Biatostocka
Wydziat Elektryczny Katedra
Promieniowania Optycznego,
Instrukcja do zajeé laboratoryjnych
z przedmiotu Podstawy Techniki
Swietlnej, dr inz. Krzysztof

Zaremba />

Jesli okna pracowni nie s3 skierowane na pétnoc, nalezy uzy¢ folii przyciem-
niajacych, rolet lub zaluzji o odpowiednio neutralnych kolorach. Zniweluje to
nadmierne nagrzewanie pomieszczen i urzadzen oraz pozwoli na unikniecie
ol$nieri i odbi¢ pochodzacych od jaskrawych, lustrzanych plaszczyzn okien.

W przypadku korzystania wylacznie ze skaneréw ptaskich nalezy tylko
ograniczy¢ mozliwos¢ padania na skaner bardzo intensywnych wiazek $wiatta
(lampka biurkowa, inny skaner, odblaski), ktére moglyby wniknaé defektowo
do obszaru przez szczeline migdzy pokrywa skanera a podstawa.

Znacznie wigksze wymaganie stawia eksploatacja skaneréw stolikowych
i aparatéw fotograficznych. Nawet eliminacja stalego oswietlenia moze nie
wystarczy¢ — ze wzgledu na mozliwo$¢ oswietlania powierzchni skanowanych
przez sasiednie pracujace urzadzenia. Mozna temu zapobiegal przez odpo-
wiednie rozstawienie stanowisk, oddzielenie ich przegrodami (regaly, $cianki
biurowe, wertikale). Fotografowanie obiektéw wielkoformatowych dobrze jest
przeprowadzaé w osobnym pomieszczeniu.

Istotnym elementem, ktérego wplyw czasem nietatwo dostrzec, jest odpo-
wiednia kolorystyka pomieszczenia. Sciany i meble o intensywnych kolorach
moga nie tylko znacznie zaktcaé odwzorowanie obiektéw fotografowanych
lub skanowanych na skanerach stolikowych, ale takze utrudniaé poréwnanie
iocene odwzorowania i oryginalnego obiektu. Zalecany kolor $cian, sufitu oraz
posadzki to ciemnoszary, warto jednak uwazaé na mozliwe wystepowanie ta-
twych do przeoczenia podbarwien (pozornie szary).

Temperature $wiatla, majaca wplyw na jego kolor (widziany przez ludzkie
oko) i na odwzorowanie o$wietlanych nim obiektéw, mierzy sie w Kelvinach
(nie w ,,stopniach Kelvina”!). Wbrew potocznemu rozumowaniu, im wyzsza
temperatura podawana w Kelvinach, tym , zimniejsze $wiatlo”. Temperatura
barwowa réznych rodzajéw swiatta zazwyczaj ma wartos¢ umowng, nie ma bo-
wiem j ednego, wzorcowego rodzaju $wiatta stonecznego czy zarowego. Ponizsze
wartosci oscyluja w powszechnie przyjetych granicach:
> $wiatto zarowe: 3500 K,
> $wiatlo jarzeniowe: od 2700 K do 7200 K (biate 3700 K),
> $wiatlo stoneczne (powszechnie nazywane dziennym): 5200 K,
> $wiatto lampy blyskowej: 5400 K,
> chmury: 6000 K,
> cieri: 8000 K.

Godnym uwagi parametrem przy dobieraniu o§wietlenia jest wskaznik oddania

barw, oznaczany jako Ra. Im wartos¢ Ra danego Zrédta swiatta jest blizsza 100,

tym lepiej odwzorowuje ono swiatto biate i pozwala na oceng barw. <>~ <>~
8.3.2.3 / Ergonomia pracy

Nalezy bra¢ pod uwage potrzeby pracownikéw zespotu digitalizacyjnego. Praca

przez wiele godzin w bardzo ciemnym pomieszczeniu, z okresowo blyskajacym

$wiattem bylaby niebezpieczna dla zdrowia, warto wiec zachowa¢ rozsadny
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8. POMIESZCZENIA

umiar w dopasowywaniu warunkéw do potrzeb obiektéw i urzadzer lub sto-
sowal przerwy.

Zgodnie z przepisami BHP (Dz.U. z 1998 nr 148 poz. 973) pracodawca jest
obowigzany tak organizowa¢ pracg, aby zapewnié pracownikom po kazdej go-
dzinie nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora zmiane rodzaju pracy na
nieobcigzajacy wzroku. Jezeli nie ma mozliwosci zmiany rodzaju pracy, po kazdej
godzinie przy obstudze monitora ekranowego nalezy zapewni¢ pracownikom

co najmniej 5-minutows przerwe, wliczana do czasu pracy.
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3. Istota digitalizac)

Zasadniczym elementem procesu digitalizacji (ang. digitalization, od digital —
cyfrowy) jest przetworzenie informacji analogowych na cyfrowe, wykonywane
za pomocy przetwornika analogowo-cyfrowego. W efekcie, po analizie obiektu
zrédtowego (strony ksiazki, arkusza pergaminu itp.), w swej istocie analogowego,
powstaje jego cyfrowe odwzorowanie w postaci komputerowego pliku graficz-
nego. Narzedziami do wykonywania przetwarzania analogowo-cyfrowego dla
obiektéw z zakresu pismiennictwa sa skanery i cyfrowe aparaty fotograficzne.
Dziatanie obejmujace te przemiane jest okreslane jako skanowanie, choé w prakty-
ce termin , skanowanie” jest nieco szerszy niz przetwarzanie analogowo-cyfrowe,
uwzglednia bowiem czesto takie czynnosci, jak oswietlanie czy zmiana stron.

W niniejszym opracowaniu termin ,skanowanie” jest z reguly uzywany
ogdblnie — dla okreslenia przetwarzania analogowo-cyfrowego, zaréwno za po-
mocy skanerdw, jak i aparatéw cyfrowych. Jest to uzasadnione nie tylko podo-
bieristwem rezultatéw, lecz i mechanizmem dzialania. Skanowanie oznacza
wiasciwie sekwencyjne zbieranie informacji (punkt po punkcie, linia po linii)
ijest ono wyraznie widoczne w skanerach, ale w sposéb niezauwazalny odbywa
si¢ réwniez w matrycach aparatéw cyfrowych. Méwiac jednak o digitalizacji
z uzyciem aparatéw uzywa sie na ogét przyjetych powszechnie okresleni: wy-
konywanie zdje¢ cyfrowych lub po prostu — fotografowanie.

Dos¢é powszechne jest stosowanie uproszczenia, polegajacego na méwieniu
odigitalizacji, jako o przetwarzaniu obiektéw zrédtowych — oczywiscie obiekty zré-
dlowe pozostajawwyniku digitalizacj niezmienione (pomijajac ewentualne uszko-

dzenia), a przetwarzanie dotyczy informacji i prowadzi do powstania reprodukji.
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10, Sprzet do digitalizac)

10.1 / OCENA SPRZETU

Obecnie istnieje wielka réznorodno$¢ skaneréw, aparatéw cyfrowych oraz urzg-
dzeritaczacych ich cechy, a takze sprzetu wspomagajacego. Jakos¢ i przydatnosé
tych urzadzen nalezy ocenia¢ postugujac sie wieloma uniwersalnymi parame-
trami i biorac pod uwage specyficzne cechy funkcjonalne istotne w digitaliza-
cji wybranych obiektéw. Waznos¢ tych parametréw zalezy od cech obiektéw,
ktére maja zostaé odwzorowane oraz od wartosci tych obiektéw i ich podat-
nosci na uszkodzenia. Ocena taka musi zawsze odnosi¢ sie do celu digitalizacji
i uwzgledniaé aspekty ekonomiczne. Wybér sprzetu oméwiony zostal nieco

szerzej w rozdziale “> Wybdr metod skanowania i sprzetu.

10.2 / ISTOTNIEJSZE PARAMETRY TECHNICZNE URZADZEN
DIGITALIZACYJNYCH
W rozdziale tym opisane zostana wybrane, wazniejsze parametry techniczne
urzadzen skanujacych. Warto nie tylko zapoznawac sie z warto$ciami poda-
wanymi (z rézng rzetelnoscia) przez ich producentéw, ale tez przegladaé testy
czesto publikowane w Internecie przez niezaleznych testeréw, a takze radzié
sie innych uzytkownikéw.

Bardzo wazne jest samodzielne przeprowadzenie préb (nie tylko dla dro-
gich urzadzen), ktére pozwola nie tylko wzrokowo wychwyci¢ mankamenty
dotyczace parametréw trudnych do weryfikacji, ale tez sprawdzi¢, jak parametry
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10. SPRZET DO DIGITALIZAC]I

<patrz=10.3.6 / Aparaty cyfrowe, str. 88 />

przekladajg sie na jako$¢ odwzorowania konkretnych obiektéw oraz poznaé
walory uzytkowe urzadzenia. Jesli to mozliwe zalecane jest testowanie kilku

(co najmniej dwu) réznych urzadzen.

10.2.1 / RozpziELczo$dé

Rozdzielczo$é fizyczna urzadzenia to maksymalna liczba punktéw na jednostke
dtugosci obiektu, jakq moze zarejestrowac to urzadzenie. Im wigksza rozdziel-
czo$¢, tym drobniejsze szczegdly moga zostal odwzorowane i tym wyzsza jakos¢
urzadzenia.

Zwykle rozdzielczo$¢ skanera wyrazana jest iloscig punktéw na cal — dpi
(ang. dots per inch, alternatywnie piksele na cal — ppi) w postaci dwu liczb (np.
1200x2400 dpi) oznaczajacych rozdzielczo$é w dwu wymiarach. Gdy podano
tylko jedng liczbe najczesciej oznacza to, ze obie wartosci sg identyczne, warto
jednak to sprawdzaé. W niekt6rych typach skaneréw uzyskiwana wartos¢ roz-
dzielczosci zalezy od wielkosci skanowanego obszaru.

W odniesieniu do aparatéw cyfrowych najczesciej podawana jest taczna ilogé
punktéw swiattoczulych (pikseli) matrycy <>, zwykle jednak mozna uzyskaé
informacje o ilosci pikseli w dwu wymiarach. Warto$ci te nie przektadajq sie
bezposrednio na rozdzielczos¢, gdyz zalezy ona réwniez od odlegtosci od fo-
tografowanego obiektu, zastosowanego obiektywu oraz ustawienia przestony.

Ztudnym parametrem jest rozdzielczo$¢ interpolowana. Nie obrazuje ona
faktycznych mozliwosci odwzorowania rzeczywistych szczeg6téw obiektu, ale
mozliwos¢ sztucznego podwyzszenia rozdzielczosci uzyskiwanego obrazu przez
odpowiednie programy dziatajace w urzadzeniu skanujacym lub w komputerze.
Wstawiajg one migdzy dwa punkty obrazu kolejne punkty, ktérych jasnoséiko-
lor sa wyliczane (interpolowane) na podstawie punktéw sasiednich. Nie nalezy
braé pod uwage tego parametru, lecz oméwiong wyzej rozdzielczo$¢ fizyczng.

Czesto rozdzielczos¢ fizyczna, jako parametr istotny marketingowo, jest
nadmiernie zwigkszana przez producentéw, co prowadzi do obnizenia innych
parametréw, w szczeg6lnosci zwigkszenia szumu (zdarza sie np. ze niskiej ja-
kosci urzadzenie amatorskie ma rozdzielczo$¢ kilkukrotnie wyzsza niz profe-
sjonalne). Istnieja programy komputerowe wyliczajace poziom modelowego
szumu i takie, ktére pozwalaja w pewnym stopniu go redukowaé, sprawiajac,
ze wyliczenia dajq bardzo niskie wartosci. Jednak ludzki wzrok postrzega szum
nieco inaczej i co wazniejsze —przeksztatcenia te nie stuza zblizaniu odwzoro-

wania do oryginatu.

10.2.2 /| FORMAT
Format skanera okresla maksymalng wielko$¢ obiektu, jaki mozna na nim uto-
zy¢. Nalezy zwrdcié uwage, ze pole skanowania jest czasem nieco mniejsze niz

podawany przez producenta format skanera, a wiec, aby zeskanowa¢ oryginat
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w formacie A4, trzeba mie¢ do dyspozycji sprawdzony model lub skaner powyzej
A4, czesto oznaczany jako A4+.

W odniesieniu do aparatéw cyfrowych nie mozna méwic¢ o maksymalnym
formacie obiektéw, gdyz wielko$¢ fotografowanego pola zalezy od odlegtosci
iuzytego obiektywu, trzeba sie jednak liczy¢ z tym, ze im wieksze jest to pole,
tym mniej doktadnie zostanie odwzorowane. Méwi sie o aparatach np. srednio-
formatowych, co obrazuje wielkos¢ matrycy i nie ma bezposredniego wpltywu

na dopuszczalny format fotografowanego obiektu “>”.

10.2.3 / GLEBIA BITOWA (GLEBIA KOLOROW)

Kolor obrazu jest rejestrowany w postaci sktadowych (najczesciej swiatla czer-
wonego, zielonego i niebieskiego — RGB), ktére pozwalaja odtworzy¢ wiek-
szo$¢ widzialnych koloréw. Wierno$¢ odwzorowania koloru zalezy od zdol-
nosci detektora do rozrézniania pozioméw dla kazdej z tych sktadowych oraz
od doktadnosci, z jaka te wartosci zostang zapisane. Doktadnos¢ te wyraza sie
w ilosci bitéw, w jakich s zapisane wartosci, stad méwi sie o glebi koloréw np.
24-bitowej, 32-bitowej itp. Istotne jest zaznaczenie, czy dana ilo$¢ bitéw dotyczy
jednej sktadowej czy wszystkich facznie. Przyktadowo na obrazie w skali szarosci
o glebi 8-bitowej piksele moga wystepowaé w 256 odcieniach szarosci (2=256).
Przy 24-bitowej glebi koloréw, okreslanej jako true color (prawdziwy kolor),
kazdy piksel odwzorowywany jest za pomoca 24 bitéw po 8 bitéw na sktado-
w3, co daje ponad 16 milionéw mozliwych koloréw. Stosowanie glebi bitowej,

pozwalajacej rozréznié wiecej koloréw niz ludzkie oko, umozliwia ich korekeje.

10.2.4 / GESTOSC OPTYCZNA

Gestos¢ optyczna (nazywana takze dynamika skanera, glebia optyczna) okresla
zdolno$¢ skanera do odwzorowywania szczegétéw w najciemniejszych i naj-
jasniejszych fragmentach obrazu. Oznaczana jest sufiksem D. Parametr ten
powinien by¢ jak najwiekszy. Przyjmuje sie w uproszczeniu, ze dla skaneréw
do materialéw refleksyjnych powinien przyjmowad warto$é okoto 2D, do ne-
gatywéw 3D, do slajdéw 4D.

10.2.5 / PROFILE KOLOROW
Przy digitalizacji obiektéw kolorowych (malarstwo, rysunek, fotografia koloro-
wa, mapy, rekopisy itd.) wierno$¢ oddania koloru ma podstawowe znaczenie.
Zakres barw mozliwy do odwzorowania przez urzadzenie przyjeto sie na-
zywacd jego gamutem.
Kazdy model urzadzenia ma troche inny gamut i inaczej odczytuje /wy-
$wietla/reprodukuje kolor (skaner, aparat cyfrowy, monitor crt, monitor lcd,
drukarka, naswietlarka w drukarni). Nie ma tez urzadzeri doskonatych, sa tyl-

ko takie, ktére wprowadzaja mniejszy btad. W zaleznosci od jakosci gamutu,
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<przypis 1 = np. CIE XYZ patrz: http://
pl.wikipedia.org/wiki/CIEXYZ lub

CIE L*a*b patrz: http://pl.wikipe-
dia.org/wiki/CIELab />

<patrz = 22. Stownik, str. 205 />

<patrz=10.3.7 / Aparaty skanujqce (ang.
scanning back camera), str. 96 />

czyli stopnia pokrycia przez niego pewnej, uznanej za catkowita, przestrzeni

<> mozna powiedzie(, ze urzadzenie jest lepsze lub gorsze.

koloréw

Konsorcjum ICC (International Color Consortium), sktadajace sie z kluczo-
wych firm, takich jak: Adobe, Agfa czy Kodak, utworzylo format reprezentacji
gamutu urzadzenia, nazwany jego profilem ICC. Profil okresla, jakie zakresy
barw z przestrzeni catkowite]j (zwanej przez ICC profile connection space — PCS)
urzadzenie jest w stanie reprodukowac. Profile sa tworzone zaréwno dla urza-
dzer wejsciowych (np. skaner, aparat), jak i wyjsciowych (np. monitor, drukar-
ka, naswietlarka). Najczesciej brang pod uwage cecha charakteryzujaca jakos¢
danego profilu jest procent pokrycia catkowitej przestrzeni koloru. Producenci

uznali pewne profile za standardowe i zaczeli stosowaé do ich okreslenia na-

stepujace nazwy:

Nazwa profilu % pokrycia przestrzeni CIE XYZ
RGB okoto 35%
Adobe RGB 1998 okoto 50%
Adobe Wide Gamut RGB okoto 77%
ProPhoto RGB okoto 90%

Poniewaz kazde urzadzenie jest troche inne i zmienia swoje parametry
w miare eksploatacji, mozna utworzy¢ profile przenoszenia koloru, wykorzy-
stujac kalibracje z uzyciem wzorcéw barwnych, procedur poréwnawczychi/lub
specjalnych czujnikéw. Czes¢ urzadzeni jest kalibrowanych przez producenta,
cze$é trzeba skalibrowad indywidualnie dla kazdego egzemplarza. Profesjonalne
urzadzenia wykonuja automatyczna kalibracje. Efektem kalibracji jest zapisanie
nowego profilu koloru (najczesciej ICC).

10.2.6 / SzyBKO$¢ 1 WYDAJNOSE

Szybkos¢ pracy skanera okreslana jest jako czas potrzebny na wykonanie poje-
dynczego skanu *”~ lub ilo$¢ skanéw wykonywanych w ciagu minuty. Parametr
ten jest zalezny od rozdzielczosci, ustawieri koloru i obszaru skanowania.

W praktyce wplyw na szybkos¢ ma réwniez konieczno$¢ przygotowania
obiektu i wykonania skanu przygotowawczego (preskanu).

W przypadku aparatéw z reguly szybkos¢ wykonania digitalizacji — choé
zalezna od czutosci matrycy, jasnosci obiektywu i oswietlenia — jest minimalna
w poréwnaniu z czasem przygotowania materiatu. Zmienia sie to w przypadku
aparatéw skanujacych <77,

Bardzo waznym parametrem jest wydajnos¢ dtugoterminowa, okreslana
jako iloé¢ skanéw mozliwych do wykonania w pewnym okresie czasu, np. dzien-
nie lub miesigcznie. Czesto, zwlaszcza w odniesieniu do tariszych urzadzer,

z czasu wkonywania pojedynczego skanu nie wynika ilos¢ skandéw, jakq urzadze-
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nie moze wykona¢ w dtuzszym okresie czasu, gdyz nie jest ono przystosowane

do pracy ciagtej.

10.2.7 /| N1EZAWODNOS¢

W poprzednich podrozdziatach jako$é urzadzen zostata oméwiona w kontekscie
ich mozliwosci w zakresie tworzenia reprodukcji cyfrowych. Nie mniej waz-
nym zagadnieniem jest jako$¢ tych urzadzen decydujaca o ich niezawodnosci.
Niestety jest to czynnik trudny do jednoznacznego zdefiniowania. Mozna sie
kierowac parametrami, takimi jak MTBF *”, MTTR — czyli éredni czas naprawy
(ang. Mean Time To Repair), czy dtugos¢ gwarancji (a zarazem $wiadczqce o jakosci
serwisu godziny i dni przyjmowania zgloszeri o awarii i czas reakeji serwisu).
Istotng role odgrywaja jednak niemierzalne czynniki, takie jak informacje po-
chodzace z analizy rynku, opinii uzytkownikéw wyrazanych w bezposrednich

kontaktach lub na forach internetowych itp.

10.2.8 / INNE
Wiele parametréw czasem nie jest podawanych przez producenta lub wrecz
jest trudnych do jednoznacznego okreslenia. Liczne z nich stajq sie szczeglnie
wazne w przypadku digitalizacji obiektéw cennych, zwlaszcza w ztym stanie
zachowania. Nalezy zwréci¢ uwage na wymagane cechy elementéw procesu
skanowania niezbedne do poprawnej pracy urzadzer, takie jak:
> dopuszczalne miesieczne obcigzenie (ilo$é skanéw),
> minimalna jasno$¢ oswietlenia i czas ekspozyciji,
> minimalny kat otwarcia (ksiazek i innych obiektéw ciasno oprawnych),
> dopuszczalny ciezar catkowity obiektu,
> delikatno$¢ postepowania z obiektem.

Warto zawsze zastanowi¢ sig, czy w danych okoliczno$ciach pojawiajq sie

jeszcze inne czynniki, ktére nalezatoby wzia¢ pod uwage.

10.3 / URZADZENIA DIGITALIZACYJNE

10.3.1 / SYSTEMATYKA

Ogromna réznorodnos¢ urzadzen skanujacych, wielo$¢ cech i przenikanie sie
kategorii czyni prébe systematyzacji bardzo trudng. Istnieja np. skanery pla-
netarne z glowica pracujaca jak aparat cyfrowy i aparaty skanujace pracujace jak
skanery. Przedstawiong ponizej systematyzacje nalezy traktowac raczej jako pro-
pozycje uporzadkowania nazewnictwa niz probe tworzenia scistej systematyki.
Ze wzgledu na mechanizm dziatania wyréznia sie:

1 skanery plaskie (nazywane tez stolowymi, biurkowymi),

2 skanery planetarne (nazywane réwniez stolikowymi),

3 skanery przelotowe (nazywane takze dokumentowymi),
4 skanery bebnowe,

5

aparaty cyfrowe,
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<patrz=10.3.11 / Urzqdzenia
wspomagajqce, str. 102 />

6 aparaty skanujace (ang. scanning back camera),

7 skanery do mikroform.

Poniewaz w zakres ponizszych grup wchodzj urzadzenia z wigcej niz jednej
zwymienionych wyzej kategorii, wydziela si¢ dodatkowo:

a) skanery automatyczne,

b) urzadzenia hybrydowe (skan + mikrofilm).

Omawiajac urzadzenia skanujace nalezy wspomnie¢ tez o sprzecie wspoma-
gajacym, takim jak: urzadzenia umozliwiajace skanowanie trudnych obiektéw,
stoly, statywy, o$wietlenie itp.

Ponadto funkcjonuja nastepujace okreslenia: skanery dedykowane, skanery
ksiazkowe, skanery bezdotykowe oraz skanery dzielowe.

> Skanery dedykowane

Trudno traktowad ten termin jako okreslajacy grupe urzadzen. Niegdys skanery
dedykowane byly produkowane na konkretne zaméwienia i spelnialy $cisle
okre§lone przez zamawiajacego zadania. W konsekwencji przez pewien czas
okreslenie ,, dedykowane” stosowano do specjalistycznych skaneréw profesjo-
nalnych (np. dzietowych). Obecnie skanery profesjonalne s3 coraz liczniejsze
i bardziej uniwersalne, a okreslenie , dedykowany” stosowane jest zamiennie
z ,przeznaczony do” (np. skaner dedykowany — do kodéw kreskowych, do
mikrofilméw, do obiektéw wielkoformatowych, skaner dzietowy).

> Skanery ksiazkowe

Do skaneréw ksigzkowych zalicza sie rézne typy skaneréw, przystosowane
w rézny sposéb do skanowania ksiazek. Bedq to zaréwno skanery dzietowe
wyposazone w stét szalkowy wspomagajacy skanowanie grubych toméw;, jak
i skanery plaskie, w ktérych powierzchnia skanowania umieszczona jest bar-
dzo blisko jednego z bokéw obudowy skanera (co umozliwia zeskanowanie
fragmentu strony polozonego bardzo blisko zszycia).

> Skanery bezdotykowe

Za skanery bezdotykowe, szczegélnie przydatne przy digitalizacji wrazliwych,
cennych obiektéw, mozna uznac wszystkie skanery, ktére pozwalaja na mini-
malizacje kontaktu z obiektem przy skanowaniu. Czasem okreslenie to stosuje
sie do podkreslenia specjalizowanych funkcji danego urzadzenia stuzacych tej
minimalizacji. Do skanowania bezdotykowego wykorzystaé wiec mozna zaréw-
no skanery dzielowe pozwalajace na prace bez szyby dociskowej, urzadzenia
wyposazone w stoly szalkowe lub kotyski dla dziet o matym kacie otwarcia albo
skanery pozwalajace na dalmierzows korekcje krzywizny, jak i aparaty cyfrowe.
> Skanery dzietowe

Skanery dzietowe s3 wyposazone w st6t szalkowy lub kotyskowy “*”. Z reguty
sa to skanery planetarne, choé zdarzaja sie konstrukeje trudniejsze do zakwali-
fikowania, bedace niejako pochodng skaneréw planetarnych.
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10.3.2 / SKANERY PLASKIE
10.3.2.1 / Opis
Skanery plaskie (ang. flathed scanner) stanowiq najtarisza i najbardziej rozpo-
wszechniong grupe skaneréw. Maja z reguly postaé skrzynki o réznych roz-
miarach — od malych, niewiele wigkszych od kartki A4 i wysokosci kilku
centymetréw do duzych o rozmiarach rzedu 2/1/1metréw. Skanowany obiekt
umieszczany jest na szybie i, podobnie jak w kserokopiarkach, przykrywany
elastyczng pokrywa. Pod szyba wzdtuz obiektu porusza sie sprzezona z o$wie-
tlaczem matryca $wiattoczuta CCD (Charge Coupled Device) lub CIS (Contact
Image Sensor), przechwytujgca obraz. Wiele zalezy od konkretnego modelu,
ale generalnie skanery z czujnikiem CCD maja dos¢ silne o§wietlenie. Tworza
natomiast obrazy wyzszej jakosci, a ze wzgledu na spora gtebie ostroéci nie wy-
magajq przylegania skanowanego obiektu do szyby. Matryca ma postaé waskiej
listwy, w ktérej umieszczone sq trzy rzedy czujnikéw dla kazdego koloru skta-
dowego “*”. Obecne modele skanuja wszystkie trzy kolory sktadowe podczas <patrz=10.2.3 / Glebia bitowa (glebia
jednego przebiegu glowicy, dlatego okreslane s3 czasem jako jednoprzebiegowe kolordw), str. 77 />

(dawniej wymagato to trzech przebiegéw).

Schemat skanera ptaskiego
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Niektére skanery plaskie, dzieki dodatkowemu oprzyrzadowaniu i opro-
gramowaniu, moga stuzy¢ do skanowania materialéw transparentnych (slaj-
dy, negatywy). Bywa to rozwiazywane na dwa sposoby. Pierwszy — popularny
w tanich, amatorskich modelach — polega na zastosowaniu dodatkowej ramki
na te materiaty, ukladanej na szybie, i dodatkowego o$wietlacza w pokrywie.
Drugi sposéb jest typowy dla rozwiazan drozszych, profesjonalnych i pole-
ga na umieszczaniu ramki na obiekty transparentne w szufladzie wsuwanej
do skanera, co pozwala uniknaé obecnoéci szyby na drodze optycznej miedzy
oswietlaczem a detektorem.

Istnieja modele wyposazone w automatyczny podajnik, a takze modele
przystosowane do skanowania ksiazek, ktérych powierzchnia skanowania
umieszczona jest bardzo blisko jednego z bokéw obudowy skanera (co umoz-

liwia zeskanowanie fragmentu strony potozonego tuz przy zszyciu).
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<patrz = 22. Stownik, str. 205 />

10.3.2.2 / Format
Typowy format skaneréw plaskich zawiera sie miedzy A4 a A3+.
10.3.2.3 / Zalety
> Prosta obstuga.
> Niewielkie rozmiary (mozliwo$¢ instalowania wielu urzadzed w jednym
pomieszczeniu).
> Niska wrazliwos¢ na swiatto zewnetrzne ze wzgledu na zamykanie pokrywa.
> Mozliwo$¢ demontazu pokrywy dla skanowania grubych obiektéw.
> Wzglednie niska cena.
10.3.2.4 / Wady
> Bardzo niska jako$¢ skanéw z najtariszych modeli.
> Niektére modele sa dosé hatasliwe.
> Dos¢ silne o$wietlenie mogace stanowié zagrozenie dla obiektéw.
> Niewielka wydajnos¢.
> Niewygodne i powolne skanowanie obiektéw wielostronicowych, zwlaszcza
zszytych (do osobnych kartek mozna uzyé automatycznego podajnika, ktéry
moze jednak uszkodzié cenne zbiory).
> Szklana plyta skanera plaskiego elektryzuje sie, co powoduje przyciaganie
kurzu.
10.3.2.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
> Obiekty w dobrym stanie zachowania, na niekwasnym papierze (kwasny,
kruchy papier przy wielokrotnym obracaniu i dociskaniu pokrywa jest na-
razony na uszkodzenie, nagrzewanie w trakcie skanowania, co przy$piesza
procesy degradacyjne papieru) lub obiekty dopuszczone do zniszczenia <7”.
> Obiekty jednostronicowe, pojedyncze karty.
> Ksigzki (tylko szyte — te klejone przy dociskaniu pokrywa s3 narazone na
uszkodzenie, chyba ze wybierzemy wariant skanowania kazdej strony osobno,
co jest jednakze duzo mniej efektywne, a nie likwiduje catkowicie zagrozenia;
wyjatek ksiazki nieobjete ochrong).
10.3.2.6 / Szybko$é skanowania
Szybkos¢ skanowania — przecietnie 10-30 sekund dla A4 300 dpi.
10.3.2.7 / Koszt
Ceny skaneréw plaskich zawieraja sie od kilkuset zlotych (najtarisze modele
nadajg sie wylacznie do okazjonalnego uzytku domowego) do kilkudziesigciu
tysiecy ztotych.
10.3.2.8 / Przyklady
Ze wzgledu na powszechng dostepnos¢ i ogromng réznorodnos¢ skaneréw
plaskich zdecydowano nie zamieszcza¢ przyktad6w. Warto zapozna¢ sie z wy-
nikami prostego wyszukiwania terminu , skaner ptaski” w serwisach, takich jak:
google.pl, skapiec.pl, twenga.pl itp. Pozwoli to zorientowac sie, jak réznorodne

(nierzadko zaskakujace) rozwiazania sa dostepne w tej kategorii sprzetu. W cza-
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sie przygotowan do zakupu zalecane jest szczegélowe zapoznanie si¢ z biezaca

oferta wielu producentéw.

10.3.3 / SKANERY PLANETARNE
10.3.3.1/ Opis
Skanery dzietowe stanowia zréznicowang grupe skaneréw specjalistycznych.
Ich cecha wspélng jest gérne potozenie jednostki skanujacej — okoto metra
nad specjalnym stotem, na ktérym uktadany jest digitalizowany obiekt. Mimo
znacznej odleglosci matrycy od skanowanego obiektu, dzigki zastosowaniu
zaawansowanej technologii, uzyskiwane obrazy cyfrowe s wysokiej jakosci.
W wigkszosci skanery te przystosowane sq do skanowania obiektéw cennych
przez szczeg6lng dbatosé o bezpieczeristwo. Schemat skanera planetarnego
przedstawia rysunek.
Ramie ,¢” w niekt6rych konstrukcjach jest nieruchome, w innych jego gérna
cze$¢ porusza sie wraz z glowica skanujacy i oswietlaczem, ktéry w tych roz-
wigzaniach daje tylko waska smuge $wiatta skierowana na aktualnie skanowany
obszar, co minimalizuje czas naswietlania obiektu. Oswietlenie w pozycjach
L7 1,g” jest nieruchome. Do uzyskiwania skanéw wysokiej jakosci zaleca sie
stosowanie oswietlenia w pozycji ,e” lub ,,g” ze wzgledu na mozliwos¢ wysta-
pienia gradientéw oswietlenia przy lampie w pozycji ,f”.
Glowica skanujgca zawiera zwykle przetwornik w postaci linii elementéw
$wiattoczutych (lub kilku linii dla obrazéw kolorowych — patrz opis w skanerach
plaskich) wraz z odpowiednim uktadem luster i soczewek, ale w niektérych
modelach stosuje sie rozwigzania podobne do aparatu cyfrowego.
Réznorodne konstrukeje stotu stwarzaja warunki do ekspozycji réznych
obiektéw. Prosty blat o duzej powierzchni pozwala na skanowanie duzych ar-
kuszy, stét szalkowy (sterowany recznie lub automatycznie) ulatwia ulozenie
grubych ksiazek, a statyw kotyskowy <>~ ksiag, ktére ze wzgledu na niebezpie-
czenistwo zniszczenia mozna otwiera¢ tylko w niewielkim stopniu.
10.3.3.2 / Format
Skanery planetarne przystosowane sa do obiektéw od A4 do AO (wieksze obiek-
ty mozna na nich skanowaé fragmentami).
10.3.3.3 / Zalety
Skanery dzietowe wyposazane s w réznorodne rozwiazania, ktére decyduja
o ich zaletach, wspomagajac digitalizacje cennych, wrazliwych zbioréw.
> Dostepne rézne przetworniki analogowo-cyfrowe (w niektérych modelach
wymienne) o bardzo dobrych parametrach.

> Oswietlenie zimne — fluorescencyjne lub diodowe, praktycznie bez promie-
niowania UV iIR, o nieduzej intensywnosci, umieszczone w pewnej odlegtosci
od obiektu (co najmniej kilkadziesiat centymetréw).

> Oswietlenie moze by¢ wlaczane tylko podczas skanowania i ograniczad sie

tylko do fragmentu aktualnie skanowanego.
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> Stét z dwoma szalkowymi pulpitami dopasowujacymi sie do grubosci ska-
nowanego obiektu, regulacja rozsuwania pulpitéw w poziomie i w pionie.
> Szyba dociskowa wyréwnujaca powierzchnie skanowanego obiektu, au-
tomatycznie lub recznie opuszczana, i mozliwo$¢ pracy bez szyby (wersja
bezdotykowa).
> Wygodne przektadanie stron dokumentéw w postaci kodeksowej.
> Dostepne automaty przektadajace strony ksiazek.
> Opcja stotu kolyskowego przystosowanego do skanowania ksiazek grubych
i trudno otwierajacych sie (kat 110°).
> Skanowanie dwoch stron naraz i zapisywanie ich do osobnych plikéw (ogra-
nicza to do minimum manipulowanie digitalizowanym obiektem).
> Sprzetowe eliminowanie tukéw kart i cieni wystepujacych przy grzbie-
cie otwartej ksigzki (nie ma potrzeby dociskania delikatnych zwartych
dokumentdéw).
> Uniwersalno$¢ (bezpieczne skanowanie grubych kodekséw i obiektéw wiel-
koformatowych — do A0).
> Ulatwienia ergonomiczne, np. nozny przycisk uruchamiajacy skanowanie.
> Stosunkowo duza predkosé skanowania.
10.3.3.4 / Wady
> Do$¢ wysoka cena (obserwuje si¢ tendencje spadkowa cen skaneréw
dzietowych).
> Wrazliwo$¢ na zaklécenia przez swiatto z otoczenia.
> Zwykle wymagane nieco wieksze kwalifikacje obstugi niz dla skaneréw pta-
skich (cho¢ mozna dobrad takie modele, w ktérych sytuacja bedzie odwrotna).
10.3.3.5 / Rodzaje skanowanych obiekt6w
Praktycznie wszystkie rodzaje obiektéw pismienniczych: druki zwarte (w tym
ksiazki), czasopisma, pojedyncze arkusze, obiekty srednio- iwielkoformatowe itp.
Przy zastosowaniu odpowiednich $rodkéw (kontrolowane oswietlenie,
odpowiednie utozenie) skanowane moga by¢ réwniez obiekty wrazliwe, w ztlym
stanie zachowania. Szczegdlng ostrozno$¢ nalezy zachowal wobec obiektéw
bardzo wrazliwych na swiatto. Czasem nawet chwilowe naswietlenie wigzka
intensywnego swiatla moze by¢ bardzo szkodliwe.
10.3.3.6 / Szybko$¢ skanowania
Szybkos¢ skanowania zalezy — précz modelu skanera — od rozdzielczosci, glebi
koloréw oraz wielkosci obszaru skanowania i wynosi od pojedynczych sekund
do kilku minut. Najnowsze modele pozwalaja zeskanowa¢ arkusz A4 z rozdziel-
czoscia 300 dpi w 1-3,5 sekundy.
10.3.3.7 / Koszt
Od niecatych 100 tysiecy do okoto 300 tysiecy zi.
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10.3.3.8 / Przyklady
Zamieszczone przykladowe nazwy i parametry stuza tylko przegladowi roz-
wiazani i nie moga stanowi¢ podstawy poréwnywania urzadzen, gdyz te wyste-
puja w bardzo wielu wersjach rézniacych sie parametrami (czesto mierzonymi
w réznych warunkach). W czasie przygotowan do zakupu zaleca sie szczegétowe
zapoznanie sie z biezaca oferta wielu producentéw (w szczegélnosci niewymie-
nionych w niniejszym opracowaniu).

<>

Skanery Minolta

Typ skanera Rozdzielczos¢ Maks. obszar skanowania Wydajnos¢
PS5000C do 600 dpi A3+ 6 sek. /str.
PS7000 do 600 dpi A2 (400 dpi) b.d.

PS500C MKII Omniscan 14000 AD

<patrz = http:/ /kmbs.konicaminolta.

us/content/products/

subcategories/os_scanners.html />
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Zdjecie z: http://kmbs.konicaminalta.us/img/products/enlarge/ Zdjecie z: http://www.zeutschel.com/pix/products/color__scanner__
PS5000C_MKII_enlarge_c.jpg 0s14000_a0.jpg
<>
Skanery Zeutschel <patrz = http: / /www.zeutschel.com />
Typ skanera Rozdzielczos¢ Maks. obszar skanowania Wydajnas¢
Omniscan 14000 A0 do 600 dpi A0 16, 8 sek. /str.
(400 ppi)
0S 12000 Al do 600 dpi Al 5 sek. /str.
(300 ppi)
0S 10000 TT do 400 dpi A2 5 sek. /str.
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<patrz = http:/ /www.i2s-digibook.

com />

CopiBook HDGOO

Zdjecie z: http://www.i2s-digibook.com/
visualisationMiniature.asp?image=upload/
produits/modeles/prod_ CopiBook__RGB.jpg

<przypis 2 = Tylko cze$é uzywanych
obecnie fakséw wykonuje konwer-
sje analogowo-cyfrowa, analogia
dotyczy gtéwnie sposobu mani-
pulowania obiektem Zrédtowym

i eksponowania go />

Skanery Digibook <>~

Typ skanera Rozdzielczose Maks. obszar skanowania Wydajnos¢

CopiBook RGB+ 300 ppi 2xDIN A3 4,7 sek. kolor,
2 sek. szarosci

CopiBook HD 400 400 ppina A2 2xDIN A3 59 sek.2x A3

CopiBook HD600 600 ppina A2 2xDIN A3 9sek.2x A3

10.3.4 / SKANERY PRZELOTOWE
10.3.4.1/ Opis
W skanerach przelotowych pojedynczy arkusz jest przesuwany przez szczelineg
we wnetrzu urzadzenia, w ktérej znajduje sig listwa matrycy swiattoczulej. Z tego
powodu moga by¢ one wykorzystywane do digitalizacji jednoarkuszowych
obiektéw, ktérych bezpieczeristwo nie jest priorytetem. Skanery przelotowe
posiadaja zwykle podajniki o pojemnosci od kilkudziesieciu do kilkuset arkuszy,
z ktérych samoczynnie pobierajq kolejne arkusze. W pewnym uproszczeniu
mozna przyjaé, ze przykladem skanera przelotowego bedacego w powszechnym
uzyciu jest faks .
Przed digitalizacja na skanerach przelotowych, zwlaszcza, jesli majq jej pod-
lega¢ obiekty sktadajace sie z wielu potaczonych fizycznie stron, wymagane s3
prace przygotowawcze polegajace na ewentualnym rozszyciu egzemplarza, usu-
nieciu spinaczy i zszywek, przejrzeniu pod wzgledem kompletnoéci i stanu za-
chowania (wyprostowanie zataman, zagie¢) i poprawnym utozeniu w podajniku.
10.3.4.2 / Format
Najczesciej spotykane skanery przelotowe akceptuja maksymalnie arkusze for-
matu A4, rzadziej A3. Pozwalajq zazwyczaj skanowad takze arkusze o mniejszych
rozmiarach. Istnieja specjalistyczne skanery przelotowe do obiektéw wielko-
formatowych (zwykle o mniejszej wydajnosci), pozwalajace skanowaé arkusze
o rozmiarach do A0 lub ograniczajgce tylko szeroko$¢ arkusza, umozliwiajac
skanowanie dtugich (np. wielometrowych), wstegowych arkuszy.
10.3.4.3 / Zalety
> Bardzo duza predkos¢ skanowania.
> Mozliwo$é¢ pracy niemal bezobstugowre;j.
> Modele wielkoformatowe.
10.3.4.4 [ Wady
> Ograniczenie do rozdzielonych arkuszy (jesli obiekt oryginalnie zawierat
wiele np. zszytych kart, konieczne jest dos¢ czasochtonne przygotowanie
obiektu).

> Mozliwos¢ uszkodzenia arkuszy przy przewijaniu ich przez urzadzenie — nie
zaleca si¢ do stosowania w digitalizacji obiektéw delikatnych i cennych.

> Utrudnienia przy obiektach w réznych formatach, miekkich, z nieréwnymi

krawedziami itp.
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10.3.4.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
Obiekty niepodlegajace ochronie, nieprzeznaczone do zachowania lub w do-
skonatym stanie.
Wrytacznie osobne arkusze lub obiekty wielostronicowe uprzednio rozdzielone,
na przyklad wspétczesne: prace naukowe, dokumenty i ksigzki dostepne w wielu
egzemplarzach, karty katalogowe.

10.3.4.6 / Szybkos¢ skanowania
Szybkosé skanowania skaneréw przelotowych: od kilkunastu do kilkuset (po-
wyzej 400) stron na minute.

10.3.4.7 / Koszt
Ceny skaneréw przelotowych: od okoto tysigca do kilkudziesieciu tysigcy zt.

10.3.4.8 / Przyklady
Zamieszczone przyktadowe nazwy i parametry stuza tylko przegladowi roz-
wiazani i nie moga stanowi¢ podstawy poréwnywania urzadzen, gdyz te wyste-
puja w bardzo wielu wersjach réznigqcych sie parametrami (czesto mierzonymi
w réznych warunkach). W czasie przygotowar do zakupu zaleca sie szczegétowe
zapoznanie si¢ z biezacq oferta wielu producentéw (zwlaszcza niewymienionych

W niniejszym opracowaniu).

Fujitsu

fi-6000NS (600 dpi, 30x43 cm z opcja do 86 cm dtugosci)

Panasonic

KV-SS905C (95 ppm (str. /min.), fullcolor, 100-600 dpi, Duplex, 298x431 mm )

KV-S2026CU (23 ppm (B/W 200 dpi), 100—600 dpi, Duplex, 8,5”x14” max)

Canon

DR-2010C (20 ppm, 600 dpi, kolor, A4)

DR4010C (42 ppm, 600 dpi, kolor, A4)

Bowe Bell & Howell

Truper 3600 (60 ppm, 600 dpi, kolor, do 302 x 635 mm)

Colortrac

SmartLF Gx+ 42 (106 cm szerokosci, 1200 dpi, 48 bit kolor, 4 cale/sek. kolor przy
200 dpi)

SmartLF Gx+ 56 (142,3 cm szerokosci, 600 dpi, 48 bit kolor, 3 cale/sek. kolor przy 200 dpi)

10.3.5 / SKANERY BEBNOWE

10.3.5.1/ Opis
Skaner bebnowy ma postaé szerokiej rury (bebna), wykonanej z przezroczystego
tworzywa, umocowanej tak, by moégt sie obracaé wokét osi. Na bgbnie umiesz-

cza sie skanowany obiekt i przytwierdza przezroczystym materiatem. Beben
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wiruje z predkoscig ponad 1000 obrotéw na minute, przesuwajac si¢ zarazem
powoli przed czujnikiem $wiatloczulym (scilej: 3 czujnikami — po jednym dla
koloréw sktadowych) lub czujnik przesuwa sie wzdtuz bebna, w efekcie skanujac
calq powierzchnie obiektu. Detektor swiatta zbudowany jest z fotopowielaczy
(PMT — photomultiplier tubes), ktdre sq czulsze niz elementy CCD.

Do niedawna skanery bebnowe niemal monopolizowaly rynek profesjonal-
nych skaneréw dla poligrafii, obecnie ich znaczenie wyraznie maleje (materiaty
refleksyjne mozna obecnie réwnie skutecznie skanowa¢ na skanerach ptaskich
lub planetarnych), choé¢ nadal sa konkurencyjne pod wzgledem jakosci w ska-
nowaniu materialéw transparentnych, takich jak negatywy, przezrocza i inne
obiekty o znacznej dynamice, wymagajace duzych powiekszeri.

10.3.5.2 / Format
Do okoto 30x60 cm

10.3.5.3 / Zalety
> Duza wierno$¢ odwzorowania: rozdzielczos¢ do kilkunastu tysiecy dpi, ge-

sto$¢ optyczna do okoto 4.
> Mozliwo$¢ niezaleznej regulacji przystony i wielkosci piksela.

10.3.5.4 / Wady
> Wysoka cena (stopniowo malejaca).
> Wymagana duza wiedza i praktyka w obstudze.
> Ryzyko uszkodzenia obiektu przy umieszczaniu w bebnie i przy skanowaniu.
> Malejace znaczenie i rynek.

10.3.5.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
Whytacznie obiekty jednostronicowe.

Przeznaczone przede wszystkim do negatywdw, przezroczy i innych obiektéw
wymagajacych duzych powiekszen 1 wysokich gestoéci optycznych.

Obiekty niepodlegajace ochronie lub w dobrym stanie, po konsultacji
konserwatora.

10.3.5.6 / Szybkos¢ skanowania
Od kilku do kilkunastu minut.

10.3.5.7 / Koszt
Od kilku do kilkudziesieciu tysiecy. Skanery bebnowe stopniowo wychodza

Z uzycia i znaczaco taniejq.

10.3.6 / APARATY CYFROWE

10.3.6.1/ Opis

10.3.6.1.1 / Wstep
Aparaty cyfrowe sa wygodnymi i przydatnymi narzedziami digitalizacji. Szybko
malejqce ceny i rosnaca jako$¢ zwigkszaja zakres mozliwych zastosowan apara-
téw. Ich gwattowna popularyzacja i tatwo$¢ uzycia, précz oczywistych korzysci,
moga mie¢ tez pewne niekorzystne konsekwencje: zdarza sie, ze aparaty cyfrowe

sa wykorzystywane jako sprzet do digitalizacji w sposéb nieprzemyslany i bez
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przygotowania. Zagadnieniom wykorzystania aparatéw cyfrowych zostanie
zatem poswigcone nieco wigcej miejsca.

Ze wzgledu na podobna zasade dziatania aparaty cyfrowe bywajq traktowa-
ne jako tarisza alternatywa dla bardzo drogich skaneréw wielkoformatowych.
Aparat cyfrowy jest pracochlonnym narzedziem digitalizacyjnym. O ile sam
moment skanowania trwa tyle, co czas ekspozycji i zapisu w pamieci, a wiec
z reguly znacznie krdcej niz realizacja tego zadania przez skaner, to pozostate
czynno$ci trwaja znacznie dluzej, a automatyzacja obrébki (np. stworzenie
akcji w Photoshopie) nie zawsze daje bezbledne rezultaty. Aparat bez zaplecza
nie nadaje sie wiec do efektywnego skanowania masowego, konieczny jest do

<3>

tego réwniez dobér modelu o odpowiedniej zywotnosci “2”. W profesjonalnej
digitalizacji sam aparat nie wystarcza. Niezbedny jest dodatkowy sprzet w po-
staci uchwytéw, podestéw i stotéw do ekspozycji, statywéw, oswietlaczy i swia-
tlomierzy, a takze stworzenie odpowiednich warunkéw w pomieszczeniach.
Potrzebna jest réwniez wiedza operatora z dziedziny fotografii.

10.3.6.1.2 / Oswietlenie
Kolejnym waznym elementem jest zapewnienie wlasciwego o$wietlenia foto-
grafowanego obiektu. W zaleznosci od charakteru zbioréw oraz celu digitalizacji
doktadne oddanie tonacji barwnej obiektu moze by¢ mniej lub bardziej istotne.
Znajomo$¢ temperatury barwowej zastosowanych lamp pozwala na wiasciwe
ustawienie balansu bieli w aparacie (w zaleznosci od jego ustawienia kolor biaty
na zdjeciu moze przybiera odcienie niebieskiego lub rézowego). Nalezy usta-
wi¢ temperature mozliwie najblizsza do podawanej przez producenta lampy.
W przypadku ustawienia w aparacie zapisu zdje¢ w formacie RAW (zapisywany
jest nieprzetworzony odczyt z matrycy aparatu), czynnosci ustawienia balansu
bieli mozna dokonaé na komputerze podczas konwersji (wywolywania) cyfro-
wego ,negatywu”.

Zaleca si¢ uzywanie specjalistycznych lamp stacjonarnych i okresowe kon-
trolowanie ich swiatta. Zwykte lampy, a nawet niskiej jakosci lampy fotograficz-
ne czesto daja niestabilne swiatlo. Lampa btyskowa montowana na korpusie
aparatu daje bardzo niepewne swiatlo o malej zywotnosci i powtarzalnosci,
ponadtonegatywnie oddzialywujace na czlowieka oraz digitalizowany obiekt.

Zdanie sie na tradycyjne o$wietlenie lub §wiatto dzienne zdecydowanie nie
jest zalecane, poza skrajnymi przypadkami (np. gdy jedynym celem digitalizacji
jest wytworzenie wersji tekstowej w procesie OCR, a oryginalne pliki bitmapowe
maja by¢ skasowane).

Dopetnieniem takiego systemu bedzie stabilny statyw, odpowiedni do cha-
rakteru obiektéw digitalizowanych (fotografowanie ,z reki” ma liczne wady)
oraz inne akcesoria, czyli ekrany, dyfuzory (rozpraszacze) $wiatla, odpowiednie
tkaniny itp.
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10.3.6.1.3 / Rodzaje aparatéw
Wybér cyfrowego sprzetu fotograficznego dla potrzeb digitalizacji nie jest pro-
stym zadaniem i wymaga podjecia szeregu decyzji. Niniejsze opracowanie ma
na celu utatwienie dokonania wlasciwych wyboréw osobom nieposiadajacym
praktycznej wiedzy dotyczacej fotografii cyfrowej.

W pewnym uproszczeniu mozna powiedzieé, ze obecny rynek aparatéw
cyfrowych dzieli sie na dwie czesci. Pierwszg z nich stanowig aparaty kompak-
towe (ang. compact), w ktérych obiektyw jest zintegrowany z korpusem aparatu
i nie daje mozliwosci optycznego spojrzenia przez obiektyw. Druga popularna
grupa to tzw. lustrzanki jednoobiektywowe. Majq one mozliwo$¢ wymiany
optyki (czyli obiektywu), a dzigki mechanizmowi uktadu lustra podglad sceny
odbywa sie przez obiektyw.

Prezentowane opracowanie skupia sie gtéwnie na cyfrowych lustrzankach,
jako bardziej odpowiednich do zastosowania w procesie digitalizacji. Digitali-
zacja z uzyciem aparatéw kompaktowych, bez wymiennej optyki, w wiekszosci
przypadkéw nie jest zalecana. Sprzet ten — z racji swojej konstrukeji oraz odbior-
cy, dla ktérego zostat stworzony — rzadko bedzie spetniat zatozenia jako$ciowe
wymagane przy digitalizacji. Najczestsze spotykane wady to: nieréwna ostrosé
w calym kadrze (szczegélnie w rogach), znieksztalcenia geometryczne, efekt
winietowania na brzegach kadru. Wynik pracy z takim aparatem moze okazad sie
niewart wlozonej pracy, awady nieistotne w przypadku chociazby zdjecia z wa-
kacji (np. rozmyte rogi kadru) tutaj mogg dyskwalifikowac obraz pod wzgledem
przydatnosci do pézniejszej obrébki (np. OCR lub wydruku). Aparaty kompak-
towe o jakosci wystarczajacej do podstawowych zadan digitalizacji sa obecnie na
podobnym poziomie cenowym jak taiisze lustrzanki, a ich popularnoéé wiaze
sie gtéwnie z matym rozmiarem i wagg aparatu, ktére w pracowni digitalizacji
nie maja takiego duzego znaczenia. Istotnym utrudnieniem natomiast bedzie
zdecydowanie mniejsza liczba wyprowadzonych na korpus manipulatoréw
(przyciski, rolki pozwalajgce na szybka zmiane wartosci liczbowych, dzojstiki,
pierdcienie, przelaczniki), co wigze sie z koniecznoscia ustawiania parametréw
zdjecia w czesto wielopoziomowym menu. Dodatkowo aparaty kompaktowe
maja duzo ubozszy wybér akcesoriéw. O ile producent w ogdle przewidziat
mozliwo$¢ podtgczenia zewnetrznej lampy blyskowej, najczesciej do wyboru
jest bardzo ograniczona liczba kompatybilnych urzadzen. Czesto nie ma tez
mozliwosci uzywania filtréw na obiektyw.

Warto wspomnie¢, ze ostatnio pojawily sie aparaty posiadajace cze$é cech
z obu grup: kompaktéw i lustrzanek. Na przyktad stworzony przez firme Pana-
sonic standard micro 4/3 (model aparatu: Panasonic Lumix Gl) to konstrukgja,
w ktérej usunieto komore lustra i pryzmatu, ale pozostawiono mozliwos¢ wy-
miany optyki. Trudno w obecnej chwili ocenié stabilno$¢ i szanse na sukces tego
rozwigzania. Motywacja konstruktoréw bylo zmniejszenie rozmiaréw aparatu,

prawie nieistotne z punktu widzenia uzytkowania w pracowni digitalizacij.

90



10. SPRZET DO DIGITALIZAC]I

Zwykle obiektywy standardu 4/3 mozna montowal poprzez przejsciéwke,
dostepne beda tez mniejsze, specjalnie zaprojektowane obiektywy dla tego
mocowania. Podglad kadru przed zrobieniem zdjecia w tym przypadku od-
bywa sie na zasadzie podobnej jak w kompaktach. Obraz wyswietlany jest ,na
zywo” (ang. live view) na wyswietlaczach LCD znajdujacych sie na tylnym pa-
neluiw okularze (podobnie jak w kamerach video). Ciekawym rozwiazaniem,
trudnym do sklasyfikowania, sq aparaty Sony A33, A55 wykorzystujace lustro
polprzepuszczalne zamiast ruchomego i wylacznie podglad elektroniczny.

Zaletq live view (dostepnego réwniez coraz czeéciej w najnowszych cyfro-
wych lustrzankach), moze by¢ obserwowanie obrazu w takiej postaci, w jakiej
rejestruje go matryca, z mozliwoscig powiekszenia elementu kadru w celu do-
ktadnego ustawienia ostrosci oraz kadrowanie na tylnym LCD, bez koniecznosci
przykltadania oka do wizjera. Wada moze by¢ nagrzewanie sie matrycy podczas
dziatania live view, zwiekszajqce poziom cyfrowego szumu.

Warto zdawad sobie sprawe, ze sam korpus (ang. body) aparatu to tylko jeden
z elementéw systemu. Kolejnym, réwnie waznym elementem jest obiektyw lub
zestaw obiektywéw odpowiednich do typéw obiektéw przeznaczonych do digi-
talizacji. Wiekszos¢ producentéw korpuséw cyfrowych ma whasna konstrukcje
mocowania obiektyw6w (nazywang bagnetem). Systemy réznych producen-
téw nie sa kompatybilne. Wiekszo$¢ systeméw pozwala na uzycie z cyfrowym
korpusem obiektywéw przeznaczonych do lustrzanek analogowych (na klisze
fotograficzna) tego samego producenta, najczesciej jednak wigze sie to z utraty
pewnych cech funkcjonalnych, takich jak automatyka ostroéci lub przestony.

10.3.6.1.4 / Korpus aparatu
Najwazniejsza decyzja jest wybdr korpusu, a co si¢ z tym wigze systemu kon-
kretnego producenta. Do tego systemu beda nastepnie pasowaly inne akceso-
ria wspélpracujace z korpusem aparatu (obiektywy, lampy, no$niki pamieci).
Nalezy bra¢ pod uwage nie tylko cechy korpusu, ale réwniez dostepno$¢ i ceny
pozostatych akcesoriéw.

W zaktadanym limicie cenowym priorytetem przy wyborze korpusu po-
winna by¢ wielkogé fizyczna sensora (matrycy) aparatu, ktéra przekiada sie na
jakos¢ obrazu oraz poziom szumu obecnego w cyfrowym obrazie (im wiekszy
rozmiar, tym lepiej). Dopiero na drugim miejscu powinno braé si¢ pod uwage
rozdzielczo$¢ matrycy w milionach pikseli. Od wielkosci matrycy w lustrzan-
kach cyfrowych zalezy réwniez mnoznik ogniskowej obiektywu.

Obrazowe poréwnanie wielu typéw matryc mozna zobaczy¢w Wikipedii <>”.

Lista rozmiaréw matryc zaczyna si¢ od profesjonalnego, najwigkszego i naj-
drozszego (w cyfrowej domenie) redniego formatu oferowanego przez nielicz-
nych producentéw, takich jak Hasselblad czy Mamiya. Najczesciej spotykane
rozdzielczosci matryc w tym standardzie wahajq si¢ od 22 do 39 megapikseli
(milionéw pikseli; w skrécie: Mpix). Instytucje decydujace sie na takie roz-

wiazanie (w 2008 roku cena wahala sie od dziesiatek do nawet setek tysiecy z1)
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zapewne beda dysponowaly réwniez srodkami na organizacje profesjonalnego
studia fotograficznego i wyszkolong kadre, ktéra dobierze reszte elementéw
systemu. Przy tej skali niniejsze opracowanie jest niewystarczajace i zalecana
jest konsultacja z ekspertem.

Kolejny rozmiar, 35 mm, to tzw. ,pelnaklatka”. Jest to doktadny odpowied-
nik rozmiaru kliszy aparatu matoobrazkowego, najpopularniejszego w drugiej
polowie XX w. W cyfrowej domenie sprzet z tym rozmiarem matrycy uwazany
jest za profesjonalny, ale jego dostepnos¢ jest zdecydowanie wieksza od sred-
niego formatu (zaréwno cenowo, jak i pod wzgledem ilosci modeli na rynku).
Z takim rozmiarem matrycy, jak na razie, produkowane s3 wylacznie cyfrowe
lustrzanki, z mozliwoscia wymiany optyki.

Rozdzielczosci matryc aparatéw petnoklatkowych z roku 2008 wahaja sie
0d 12 do 24 megapikseli (Mpix). Zestaw z obiektywem pod koniec 2008 roku
to wydatek od okoto 8 do 30 tysiecy z.

W tym sektorze rynku zwracaja na siebie uwage produkty firm Nikon
i Canon, jednak pojawiaja sie tez, warte sprawdzenia, rozwigzania innych pro-
ducentéw. Warto szczegétowo analizowad te parametry, ktére sg istotne w di-
gitalizacji. Przyktadowo pod koniec 2009 roku najlepszy stosunek ceny do
mozliwosci oferowat prawdopodobnie Nikon d700 posiadajacy 12 Mpix matryce,
taka samg, jak prawie dwukrotnie drozszy Nikon d3. Gléwna réznica, mato
istotng w przypadku zadan digitalizacyjnych, byta predko$é zdje¢ seryjnych
(5kl/s zamiast 9 kl/s).

Kolejnym popularnym rozmiarem matrycy, juz w sprzecie okreslanym
bardziej jako konsumencki, jest APS-C. Jest to obecnie najpopularniejsze roz-
wigzanie w konstrukcjach typu lustrzanka z mozliwo$cia wymiany optyki. Na
rynku obecnych jest wielu producentéw takiego sprzetu (Nikon, Canon, Sony,
Fuji, Pentax iin.). Przedzial cenowy zestawu z jednym obiektywem to 0od 1,5 do
5 tysiecy zl.

Mniejsze matryce o rozmiarze 4/3” uzywane sa w lustrzankach Olympusa
i Panasonica z matryca, ktére posiadaja wlasny standard wymiennych obiek-
tywéw — standard ,,cztery trzecie”.

Najmniejsze matryce o rozmiarach rzedu 1/2,5” do 1/1,7” stosowane sa
w konstrukcjach aparatu typu ,,compact”, czyli bez mozliwosci wymiany optyki.

Nieocenionym zrédlem informacji mogacych stuzy¢ jako wstep do wtasnych
testéw sa serwisy, takie jak optyczne.pl czy dpreview.com.

10.3.6.1.5 / Optyka w kompaktach
Aparaty kompaktowe nie posiadajg mozliwosci wymiany obiektywu. Zdecy-
dowana wigkszos$¢ wyposazona jest w optyke zmiennoogniskows, pozwalajaca
powiekszaé optycznie obraz. Prawdziwa ogniskowa obiektyw6éw w aparatach
kompaktowych jest proporcjonalna do rozmiaru ich matrycy, czyli duzo mniej-
sza niz w lustrzankach, jednak producenci czesto podaja zakres ogniskowych

obiektywu przeliczony na matryce 35 mm (np. 5-15 mm dla matrycy o dtugosci
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5 mm to 35-105 mm dla petnoklatkowej matrycy 35 mm). Warto pamieta¢, ze
obiektyw 50 mm przy filmie/matrycy 35 mm odpowiada z grubsza szerokosci
katowej patrzenia cztowieka i nazywany jest obiektywem normalnym.

Najczesciej spotykanym zakresem ogniskowych (po przeliczeniu) to mniej
wiecej zakres 35—-100 mm. Cze$¢ aparatéw kompaktowych to tzw. megazoomy
pozwalajace na dziesiecio-, dwunasto-, a nawet osiemnastokrotne przyblizenie
(np. Panasonic fz-18). Kompakty s polecane zdecydowanie mniej niz lustrzanki,
z uwagi na mniejsze rozmiary matryc oraz ukierunkowanie na uzytkownika
amatorskiego. W przypadku koniecznosci dokonania wyboru z takiego sprzetu
warto zwrécié¢ uwage na fizyczne rozmiary obiektywu — im wigkszy, tym lepiej,
gdyz zbiera wigcej swiatla. Konstrukcje o krétszym przedziale ogniskowych
(np. 35-100 mm), czyli zakresie powiekszenia (tzw. zoom) okolo trzykrotnym,
powinny miel lepsze wasciwosci optyczne niz obiektywy o zoomie dziesiecio-
lub kilkunastokrotnym.

10.3.6.1.6 / Optyka w lustrzankach
W przypadku wyboru cyfrowej lustrzanki konieczny bedzie réwniez dobér
odpowiedniego obiektywu. Czes¢ korpuséw sprzedawana jest w zestawie
z obiektywem (ang. kit lens), przewaznie jest to jednak jeden z tariszych obiek-
tyw6w zmiennoogniskowych, ktéry moze nie wykorzystywal w petni mozli-
wosci matrycy aparatu. Wybdr wlasciwego obiektywu jest réwnie wazny jak
korpusu. O jakosci uzyskanego obrazu cyfrowego bedzie bowiem decydowat
gorszy z tych dwu elementéw. Planujac digitalizacje nie ma sensu inwestowa¢
wszystkich posiadanych srodkéw w drogi korpus, jesli zamierza sie oszczedzi¢
na obiektywie (z wyjatkiem sytuacji, kiedy istnieje perspektywa pézniejszego
dokupienia). Warto réwniez pamieta¢, ze korpus, za ktéry dzis ptacimy najdro-
zej, zarok straci na wartosci kilkadziesigt procent, zgodnie z utrzymujaca sie od
lat dynamikg spadku cen w tej dziedzinie. Obiektywy sa inwestycja pewniejsza
i wlasciwie uzytkowane nie tracg tak szybko na wartosci.

10.3.6.1.7 / Obiektywy staloogniskowe vs zoom
Obiektywy generalnie mozemy podzieli¢ na statoogniskowe i zmiennoogni-
skowe (ang. zoom). W przypadku obiektywéw staloogniskowych kadrowanie
odbywa sie poprzez zmiane odlegtosci catego aparatu od obiektu fotografo-
wanego. Obiektywy zoom pozwalajq regulowac ogniskows, czyli przyblize-
nie. Sq one duzym ulatwieniem przy pracy z obiektami réznej wielkosci (lub
w terenie), ale przez bardziej skomplikowana budowe oferujq gorsza jakosé
obrazu niz obiektywy staloogniskowe dostepne w tej samej cenie. Do celé6w
digitalizacji w pracowni wystarczajace powinny by¢ obiektywy statoogniskowe.
Obiektyw typu zoom moze by¢ rozwigzaniem w przypadku bardzo réznorod-
nych wielkosciowo obiektéw, w sytuacji, gdy brakuje funduszy na pokrycie
tego samego zakresu ogniskowych kilkoma obiektywami statoogniskowymi.
Moze by¢ réwniez ulatwieniem digitalizacji ,w terenie”, np. dziet muzealnych,

elementéw wystroju wnetrz, obrazéw na $cianach czy rzezb. W takich sytuacjach
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<patrz = Stowniczek http: / /www.
optyczne.pl/s%C5%82ownik.
html />

<patrz = http:/ /www.optyczne.
pl/38-5%25C5%25820wnik-MTF.

html />

ciagte zmienianie obiektywéw statoogniskowych wymaga wiecej czasu i naraza
wnetrze korpusu oraz matryce na zakurzenie (wiele dzisiejszych lustrzanek
posiada systemy oczyszczania matrycy, jednak ich sprawnoé¢ nadal nie eliminuje
problemu w catosci).

Warto pamietaé, ze w przypadku obiektywéw zmiennoogniskowych im
wigkszy jest zakres ogniskowych, tym wiecej wystepuje wad optycznych (aberra-
cje chromatyczne, koma, dystorsja, winietowanie) <””. Za ,, dobre” zoomy uwaza
sie takie, w ktérych iloraz poczatkowej i koricowej ogniskowej nie przekracza 3.

10.3.6.1.8 / Odlegto$¢ ogniskowania
Kazdy obiektyw ma minimalng odlegto$¢ ogniskowania. Obiektywy, ktére moga
ogniskowa¢ z bardzo bliska nazywane sq obiektywami makro. W przypadku
digitalizacji matych obiekt6éw takich jak np. znaczki pocztowe, taki obiektyw jest
niezbedny. Jednym z najpopularniejszych i najbardziej docenianych obiektywéw
makro majacy swoja wersje dla wiekszosci systeméw;, jest statoogniskowy Tam-
ron 90 mm Makro. Oferuje on skale odwzorowania 1:1, czyli obraz powstajacy
na matrycy moze by¢ takiej wielkoéci jak rzeczywisty przedmiot. Pozwala to na
wykonanie skanu np. znaczka pocztowego z pelng rozdzielczoscig matrycy, bez
koniecznosci kadrowania (ang. crop) z szerszego ujecia i utraty rozdzielczosci.

10.3.6.1.9 / Jasnosé, rozdzielczo$é, glebia ostrodci i optymalna warto$é
przystony obiektywu

Kolejng cecha wszystkich obiektywéw jest ich jasnosé. Okreslana jest ona
w stopniach przystony ,f”, okredlajacych, ile razy mniej swiatta wychodzi
z obiektywu niz do niego wpada przy maksymalnie otwartej przystonie (tzw.
pelny otwér). Obiektywy zmiennoogniskowe na ogét maja rézng jasnos¢ dla
réznych ogniskowych. Im obiektyw ma wigksza jasno$¢ (mniejsze minimalne
f), tym jest drozszy. Obiektyw o lepszej jasnosci (inaczej: swiatlosile) pozwala
skréci¢ czas naswietlania matrycy. Ulatwia zrobienie nieporuszonego zdje-
cia ,z reki”, co bywa bardzo wazne w fotografii reportazowej lub artystycznej,
gdzie nie jest mozliwe albo nie jest pozadane uzycie dodatkowego oswietlenia
(fotografowanie przy $wietle zastanym). W przypadku zadan digitalizacyjnych
prawie na pewno bedzie uzywane sztuczne o$wietlenie oraz statyw, wiec prob-
-lem jasno$ci obiektywu i nieporuszenia zdjecia marginalizuja sie. Dodatkowo
maksimum rozdzielczo$ci obiektywu osigga si¢ po znacznym przymknieciu
przystony. Pewien problem moze stanowi¢ naswietlanie przy dtuzszych czasach
zrecziym przytrzymywaniem stron w celu szerszego otwarcia ksigzki (problem
ruchu i drzenia rak). Wéwczas zalecany czas naswietlania w sekundach nie
powinien by¢ dtuzszy niz 1/L, gdzie L to dtugosé ogniskowej obiektywu w mm,
azatem $wiattosita moze mie¢ znaczenie. W przypadku obiektéw o szczegélnej
wartosci, ktére nalezy krétko i stabo nagwietla¢ — decydujaca wydaje sie szybkos¢
czynnika ludzkiego, a nie dtugo$¢ czasu naswietlania.

Parametrem, ktéry przewaznie bedzie odgrywal wieksza role niz $wiattosita,

jest rozdzielczo$¢ obiektywu (mierzona najczescie] przy uzyciu funkcji MTF <7~.
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Rozdzielczo$¢ zmienia sie wraz ze zmiang ustawienia przestony. Kazdy obiek-
tyw ma swoje maksimum rozdzielczo$ci przy pewnych wartosciach przestony.
Najczesciej rozdzielczosé jest najgorsza przy wartosci minimalnej, czyli pelnym
otwarciu obiektywu, nastepnie rosnie i w przyblizeniu w przedzialef=5dof=8
przyjmuje maksimum. Przy dalszym przymykaniu przystony rozdzielczos¢
spada. Wazne jest, aby do digitalizacji w miare mozliwos$ci uzywaé wtasnie
tego zakresu przyston. Wykresy rozdzielczosci danego obiektywu w zaleznosci
od przestony (jak réwniez ogniskowej w przypadku zoom) mozna odnalez¢
w Internecie <>~ lub wpisujac w Google pelna nazwe obiektywu oraz stowo
»MTEF”. Niektére aparaty posiadaja automatyczny tryb priorytetu MTF dobie-
rajacy optymalne parametry ekspozycji (np. Pentax k20d). Nasuwa sie w tym
miejscu pytanie, czy rozdzielczos$¢ matrycy aparatu jest w petni wykorzystywana
przez uzywany obiektyw albo jaki obiektyw dobra¢ do matrycy. Zagadnienie
nie jest banalne, szerszy jego opis mozna znalez¢ pod adresem: http:/ /www.
luminous-landscape.com/tutorials/resolution.shtml

Kolejnym zagadnieniem, na ktére nalezy zwrdcié uwage przy fotografowaniu

jest gtebia ostrosci <>~

. Jest to zakres odlegtosci od aparatu, w jakiej umieszczo-
ne przedmioty beda ostre. Glebia ostrosci zwieksza si¢ wraz z przymykaniem
przystony. Zalezy réwniez od odleglosci, w jakiej przedmiot jest umieszczony
od aparatu. Im blizej aparatu, tym odcinek glebi ostrosci jest krétszy. Nalezy
pamietad, ze nawet w przypadku digitalizacji obiektéw zupelnie ptaskich droga
optyczna od obiektywu do rogu przedmiotu rézni si¢ od drogi optycznej do
jego srodka. Przy minimalnej warto$ci przystony (najszersze otwarcie) gtebia
ostrosci moze wynosi¢ pojedyncze milimetry, a wéwczas fatwo jest wykonad
czesciowo nieostre zdjecie.
Podsumowujqc, zalecana jest taka wartos¢ przystony, dla ktdrej caly obiekt
miesci sie w obszarze glebi ostroéci, a jednoczesnie warto$¢ ta powinna byé moz-
liwie najblizsza wartosci, dla ktdrej jest obserwowane maksimum funkcji MTF.
<>>
10.3.6.2 / Format
Nie okre§la si¢ formatu obiektéw dla aparatéw cyfrowych 7~ — jest on teo-
retycznie nieograniczony, warto jednak po ustaleniu wymaganej doktadnosci
— rozdzielczosci odwzorowania, policzy¢, jakie wynikaja z niej dopuszczalne
maksymalne rozmiary obiektu.
10.3.6.3 / Zalety
> Latwo$¢ transportu, montazu w innym miejscu itp.
> Niewielkie wymagania co do jasnosci o$wietlenia (mniejsze nizw przypadku
skaneréw planetarnych).

> Duza rozpigto$¢ jakosci i kosztéw.

> Mozliwos¢ zobrazowania obiektéw o glebokiej fakturze lub posiadajacych
elementy tréjwymiarowe.

> Mozliwo$¢ digitalizacji zréznicowanych gabarytowo obiektw.
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http://optyczne.pl

Testy sprzetu, mozliwos¢ po-
réwnywania jakosci zdjeé, newsy
fotograficzne:
http://dpreview.com

Baza zdje¢ z mozliwoscig wyszu-
kiwania poprzez kategorie sprzetu
(nazwa producenta/ nazwa aparatu/
model obiektywu itd.) przydatna
do poréwnywania jakosci sprzetu
fotograficznego:

http://www.pbase.com/cameras

Rozdzielczos¢ matrycy a rozdziel-
czos¢ obiektywu:

http://www.luminous-landscape.

com/tutorials/resolution.shtml

Serwis o aparatach i technice
fotograficznej:

http:/ /www.fotografia.kopernet.
org/aparaty.html />

<patrz=10.2.2 / Format, str. 76 />
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> Szybki proces wykonania zdjeé (skanowany obiekt jest niezwykle krétko
narazany na szkodliwe dzialanie $wiatta).
10.3.6.4 / Wady
> Duza wrazliwos¢ na zaktdcenia przez $wiatlo z otoczenia.
> Znieksztalceniawprowadzane przez obiektyw (geometryczne i chromatyczne).
> Bardzo niska jako$¢ najtariszych modeli.
> Konieczno$¢ zakupu dodatkowego wyposazenia (o$wietlenie, statywy, ko-
lumny i stoly reprodukeyjne).
> Dlugotrwata obrébka cyfrowa (obracanie, przycinanie itp., a szczegélnie w nie-
ktérych modelach konwersja z RAW na TIFF).
10.3.6.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
Praktycznie wszystkie rodzaje obiektéw pismienniczych: druki zwarte (w tym
ksigzki), czasopisma, pojedyncze arkusze, obiekty srednio- iwielkoformatowe itp.
Przy zastosowaniu odpowiednich srodkéw (kontrolowane oswietlenie, od-
powiednie utozenie) réwniez obiekty wrazliwe, w zlym stanie zachowania.
Aparaty cyfrowe wykorzystywane s3 do digitalizacji najbardziej wrazliwych na
$wiatlo obiektéw.
10.3.6.6 / Szybkos¢ skanowania
Sa to wartosci od utamkéw sekund do kilku sekund.
10.3.6.7 / Koszt
Od okolo tysigca (znacznie tarisze nie sg zalecane) do kilkuset tysiecy zt.
10.3.6.8 / Przyklady
Ze wzgledu na powszechng dostepnos¢i ogromna réznorodnosé aparatéw cyfro-
wych zdecydowano nie zamieszcza¢ przyktadéw. Warto zapoznaé sie z wynikami
wyszukiwania terminéw ,,aparat cyfrowy”, ,lustrzanka”, ,aparat hybrydowy”
w serwisach, takich jak google.pl, czy tez dwu pierwszych terminéw w serwisach

takich jak: skapiec.pl, twenga.pl itp. Pozwoli to zorientowac sie, jak réznorodne

(nierzadko zaskakujace) rozwiazania sq dostepne w tych kategoriach. W czasie
przygotowan do zakupu zalecane jest szczegélowe zapoznanie si¢ z biezaca

oferta wielu producentéw.

10.3.7 /| APARATY SKANUJACE (ang. scanning back camera)
10.3.7.1/ Opis

Aparaty skanujace s efektem potaczenia technologii stosowanych w zwyktych
aparatach cyfrowych i w skanerach. Korpus aparatéw skanujacych jest taki sam,
jak w zwyktych aparatach. Niekiedy jest to wrecz korpus wysokiej jakosci kla-
sycznego aparatu na klisze lub cyfrowego (co najmniej srednioformatowego).
Obiektywy sa réwniez typowe dla zwyktych aparatéw, cho¢ z reguly dobierane
sq te 0 najwyzszej jakodci. Elementem decydujacym o specyfice jest matryca
$wiattoczuta — nie dwuwymiarowa, jak w aparatach cyfrowych, ale jednowymia-
rowa — liniowa. Podobnie jak w skanerach ma ona postaé listwy sktadajqcej sie

z 3 rzed6éw (dla 3 barw sktadowych) elementéw swiattoczulych, przesuwajace;
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sie w czasie skanowania. Jest jednak niewielkich rozmiaréw;, tak, ze przesuwa-
jac sie obejmuje powierzchnie klatki filmu srednio- lub wielkoformatowego.
Skanowanie przypomina robienie zdjecia aparatem cyfrowym, jednak ze wzgle-
du na konieczno$¢ przesuwania matrycy pojedyncza ekspozycja jest relatyw-
nie dtugotrwata (od sekundy do nawet kilku minut, choé wraz z rozwojem
technologii czas ten ulega skréceniu). Pozwala jednak uzyskaé rozdzielczosci
niedostepne dla najlepszych aparatéw cyfrowych — nawet do 1020 Mpix przy
wzglednie nizszych kosztach. Aparaty skanujace produkowane sa zaréwno
w postaci catych aparatéw, jak i samych przystawek skanujgcych, zastepujacych
tyl aparatu — podobnie jak wysokiej jakoéci aparaty cyfrowe. Uzyskiwane obrazy
sq bardzo dobrej jakosci.
10.3.7.2 / Format

Nie okresla si¢ formatu obiektéw dla aparatéw skanujacych <>~

— jest on teo-
retycznie nieograniczony, warto jednak po ustaleniu wymaganej doktadnosci
— rozdzielczosci odwzorowania — policzy¢, jakie wynikaja z niej maksymalne
rozmiary obiektu.

10.3.7.3 / Zalety
> Bardzo wysoka jakos¢ odwzorowania.
> Nizsza cena niz srednioformatowych aparatéw cyfrowych.
> Latwo$¢ transportu, montazu itp.

10.3.7.4 | Wady
> Doé¢ dtugotrwata ekspozycja.

10.3.7.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
Wszystkie rodzaje obiektéw, zwlaszcza wiekszego formatu, tolerujace niezbedne
o$wietlenie (intensywno$¢i czas).

10.3.7.6 / Szybkosé
Od 1 sekundy (np. 160 Mpix, Seitz), czy 6 sekund (np. 384 Mpix, BetterLight)
do kilku minut (np. 5 minut 49 sekund, 1020 Mpix, Anagram).

10.3.7.7 / Koszt
Od kilku do kilkudziesieciu tysiecy dolaréw.

10.3.7.8 / Przyklady
Zamieszczone przykladowe nazwy i parametry stuza tylko przegladowi roz-
wiazani i nie mogyg stanowi¢ podstawy poréwnywania urzadzen gdyz te wyste-
puja w bardzo wielu wersjach rézniacych si¢ parametrami (czesto mierzonymi
w réznych warunkach). W czasie przygotowan do zakupu zaleca sie szczegétowe
zapoznanie sie z biezaca oferta wielu producentéw (w szczegélnosci niewymie-

nionych w niniejszym opracowaniu).
<>>
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http:/ /www.betterlight.com/

http:/ /www.betterlight.com/do-
wnloads /Product-Info/Spec-Chart.

pdf

http:/ /www.roundshot.ch/xml_1/

internet/de/application/d438/
d925/1931.cfm

http:/ /www.roundshot.ch/docu-

ments/Seitz_Roundshot_D3_pri-
ce_list_2007.pdf />
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10.3.8 / SKANERY DO MIKROFORM

10.3.8.1/ Opis
Skanery do mikroform s zbudowane analogicznie do czytnikéw mikroform:
sktadaja si¢ m.in. z oswietlacza, szczeliny odczytu, w ktérej porusza sie mikro-
forma, mechanizmu jej przesuwu, ukladu optycznego i wyswietlacza — zwykle
w postaci matéwki. Réznica polega na tym, ze obraz — oprécz tego, ze trafia na
matéwke — kierowany jest do glowicy skanujace;.

Specyfika mikroform (mikrofilméw, mikrofisz itp.) polega na miniatury-
zacji formy zawartych w nich tresci oraz na umieszczeniu kopii wielu obiektéw
najednym nosniku. Odpowiednio do tych cech skaner do mikroform powinien
pozwalaé na powigkszanie skanowanych obiektéw iich separacje. Powiekszenie
uzyskiwane jest dzieki wysokiej rozdzielczosci skanowania, np. 600 dpi. Sepa-
racje przez wskazywanie kolejnych stron digitalizowanego dokumentu moze
wykonywac operator. Automatyzacja tej czynnoscii catego procesu skanowania
jest tatwiejsza w przypadku mikrofilméw ze wzgledu na sekwencyjne utoze-
nie stron. Jesli klatki na mikrofilmie s jednorodne, jednakowo naswietlone
i w bardzo dobrym stanie zachowania, cata rolka moze by¢ zeskanowana au-
tomatycznie — z bardzo duzq predkoscia, z zapisem kazdej klatki do osobnego
pliku (jest to wynikiem wspétpracy urzadzenia i oprogramowania na kompu-
terze sterujacym). W mniej zautomatyzowanym skanerze moze byé wymagane
reczne przewiniecie do kolejnej klatki i wcinigcie klawisza potwierdzenia. Czas
potrzebny na przeprowadzenie takiej operacji nadal nie jest zbyt duzy — okoto
10 sekund. Oczywiscie jako$¢ mikrofilméw, zwlaszcza tych starszych, nie zawsze
jestidealnaikonieczne jest przeprowadzanie korekty ustawieni skanera w czasie
skanowania, co znacznie wydtuza caty proces.

10.3.8.2 / Format
Formaty skaneréw do mikroform odpowiadaja skanowanym materiatom. Nie-
rzadko dla réznych rodzajéw mikroform sg to te same urzadzenia wyposazone
w rézne mechanizmy przesuwu.

10.3.8.3 / Zalety
> Przystosowanie do danego typu obiektéw.
> Automatyzacja.
> Duza szybko$¢ skanowania (jednorodnych mikrofilméw).
> Dos¢ duza odporno$¢ na swiatto zewnetrzne.
> Prostota obstugi skaneréw automatycznych.

10.3.8.4 / Wady
> Ograniczenie wylacznie do mikroform.
> Problemy ze skanowaniem mikrofilméw Zle zachowanych, sklejanych.

10.3.8.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
Mikroformy — gtéwnie mikrofilmy.

10.3.8.6 / Szybkos¢ skanowania
Od kilku do ponad 300 klatek na minute (przy rozdzielczosci 200 dpi).
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10.3.8.7 / Koszt
Skanery w petni automatyczne: od 140 do 300 tysiecy zt. Skanery z reczng ob-
stuga: 0d 50 do 100 tysiecy zt.

10.3.8.8 / Przyklady
Zamieszczone przykladowe nazwy i parametry stuza tylko przegladowi roz-
wigzan i nie mogg stanowié podstawy poréwnywania urzadzer, gdyz wystepuja
one w bardzo wielu wersjach réznigcych si¢ parametrami (czesto mierzonymi
w réznych warunkach). W czasie przygotowan do zakupu zaleca sie szczegéto-
we zapoznanie sie z biezacy oferta wielu producentéw (w szczegdlnosci tutaj
niewymienionych). <7~
10.3.9 / SKANERY AUTOMATYCZNE

10.3.9.1/ Opis
Pojecie skaner automatyczny jest bardzo szerokie i moze podlega¢ réznorodne;
interpretacji. O automatyzacji skanowania méwi sie zwykle w kontekscie auto-
matycznego pobierania kolejnych obiektéw lub ich elementéw (przektadanie
stron, pobieranie arkuszy z podajnika, przesuw filmu na kolejne klatki mikro-
filmu), ale takze w odniesieniu do automatycznego doboru obszaru skanowania
(kadrowanie) lub doboru parametréw skanowania (co podkresla sie np. w ska-
nerach mikrofilmowych, a uznaje za oczywiste w aparatach fotograficznych).
Pojecie to moze dotyczy(¢ takze innych czynnosci wspomagajacych, takich jak
opuszczanie szyby dociskowej.

Za skaner automatyczny mozna uzna¢ na przyktad:
> skaner plaski z podajnikiem arkuszy,
> skaner planetarny z automatycznym przewracaniem stron ksigzek,
> skaner przelotowy,
> skaner mikrofilmowy z automatycznym przesuwem i dzieleniem klatek.

Ciekawym przyktadem skanera automatycznego moze by¢ urzadzenie do
automatycznego skanowania czasopism, ksigzek itp. Cho¢ biorac pod uwage
zasade dziatania mozna by je okregli¢ jako skaner planetarny z automatycznym
przekladaniem stron, jednak rozmiar zmian wprowadzonych w celu automa-
tyzacji jest tak duzy, ze urzadzenie nie przypomina typowego skanera plane-
tarnego, a ponadto w miejsce glowicy skanujgcej mogg byé w nim stosowane
dwa aparaty fotograficzne. Urzadzenie to pozwala na skanowanie obiektéw
wielostronicowych: od formatu A6 do A2, z regulowang predkoscia dochodzacy
do 2500 stron na godzing. Specjalne ramig za pomocy podcisnienia delikatnie
unosi kartke (wykrywa ewentualnie sklejone strony) i umieszcza w szczelinie,
ktéra przesuwajac si¢ w poprzek czasopisma, przektada j3. Cato$é po umiesz-
czeniu obiektu wymaga tylko sporadycznych interwencji operatora.

10.3.9.2 / Format
Od obiektéw o rozmiarach rzedu A5 do Al.
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Treventus 10.3.9.3 / Zalety

<patrz=http:/ /www.treventus.com /> > Duza szybkos¢ digitalizacji.

> Zmniejszenie pracy operatora.
10.3.9.4 / Wady
> Wysoki koszt.
> Ograniczenie do wybranych typéw obiektéw.

ScanRobot SR301

> Niebezpieczenistwo uszkadzania obiektéw.
> Wrazliwe na niejednorodno$¢ materiatéw, formatu i stanu zachowania
obiektéw.
10.3.9.5 / Rodzaje skanowanych dokumentéw
Druki zwarte i czasopisma.
10.3.9.6 / Szybkos¢ skanowania
Do niemal 3000 stron na godzine.
10.3.9.7 / Koszt
Rzedu setek tysiecy zt.
10.3.9.8 / Przyklady

Zdjecie z: www.treventus.com/images/ Zamieszczone przykladowe nazwy i parametry stuza tylko przegladowi roz-
scanrobot_sr301_2.jpg

wiazan 1 nie mogg stanowi¢ podstawy poréwnywania urzadzen, wystepuja-

cych w bardzo wielu wersjach rézniacych sie parametrami (czesto mierzonymi
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w réznych warunkach). W czasie przygotowan do zakupu zaleca sie szczegétowe

zapoznanie si¢ z biezacq oferta wielu producentéw (zwlaszcza niewymienionych

w tym opracowaniu).

4Digitalbooks/I2S Kirtas Qidenus

< patrz = WWW.4digitalbooks.com < patrz = www.kirtas.com /> < patrz = www.gidenus.com />
WWW.i2s-bookscanner.com />

Digitalizing Line 3000 Kahis Il RObotic Book Scanner Pro

Zdjecie z: www.iZs-bookscanner.com/
visualisationMiniature.asp?image=upload/produits/ Zdjecie z: www.kirtas.com/images/products/  Zdjecie z: www.robotichookscan.com/index/
gammes/prod__D0L3000(2).jpg kabislll_on__table.png rbs_pro/pic_0¢2
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10.3.10 /| URZADZENIA HYBRYDOWE
10.3.10.1/ Opis
Terminem urzadzenia hybrydowe (w skrécie: hybrydy) przyjeto sie okreslaé
urzadzenia pozwalajace wykonaé zaréwno skanowanie, jak i mikrofilmowanie
obiektu. Wbrew obiegowym opiniom urzadzenie hybrydowe nie wykonuje
jednocze$nie skanu i zdjecia mikrofilmowego. Sa to dwa odrebne procesy, ktére
mozna wykonywaé naprzemiennie, uzywajac glowicy skanujacej i kamery mi-
krofilmowej zamontowanych w r6zny sposéb na wspélnej konstrukeii.
10.3.10.2 / Format
Do formatu AO.
10.3.10.3 / Zalety
> Wysoki stopieri ochrony obrazu obiektu poprzez stosunkowo szybko wy-
konane utrwalenie na dwu rodzajach nosnikéw: analogowym i cyfrowym.
> Modutowa budowa umozliwiajaca rozbudowywanie lub wymiane poszcze-
g6lnych elementéw w razie ich uszkodzenia lub w miare postepu technologii.
> Unikniecie dwukrotnego obcigzania obiektu (przektadaniem, kartkowaniem
itp.), ktére byloby konieczne dla wykonania skanowania i mikrofilmowania
na osobnych urzadzeniach.
10.3.10.4 / Wady
> Skomplikowana obstuga, niezbedna duza wiedza i doswiadczenie operatora.
> Skomplikowana konstrukcja, wymagajaca wlasciwego traktowania w celu
unikniecia awarii.
> Dwukrotne naswietlanie obiektu.
> Wysoka cena.
10.3.10.5 / Rodzaje skanowanych obiektéw
Praktycznie wszystkie rodzaje obiektéw pismienniczych: druki zwarte (w tym
ksigzki), czasopisma, pojedyncze arkusze, obiekty $rednio- i wielkoformatowe
itp. Nalezy zwréci¢ uwage na zwiekszone narazenie cennych obiektéw podczas
obu proceséw, np. na nagwietlenie.
10.3.10.6 / Szybkos¢é skanowania
Do kilkuset stron na godzine.
10.3.10.7 / Koszt
Okoto 500 tysiecy zt.
10.3.10.8 / Przyklady
Zamieszczone przykladowe nazwy i parametry stuza tylko przegladowi roz-
wiazani i nie moga stanowi¢ podstawy poréwnywania urzadzen, gdyz te wyste-
puja w bardzo wielu wersjach rézniacych si¢ parametrami (czesto mierzonymi
w réznych warunkach). W czasie przygotowan do zakupu zaleca sie szczegéto-
we zapoznanie si¢ z biezaca oferta wielu producentéw (w szczegdlnosci tutaj
niewymienionych).
Urzadzenie Zeutschel Omnia Ok 300 daje mozliwos¢ skanowania i mikrofil-

mowania dokumentéw, gtéwnie ksigzek do formatu A0, maksymalnej grubosci
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Zasada dziatania stotu szalkowego

Na poczatku skanowania

—— =

W czasie skanowania

Pod koniec skanowania

—

@ stot szalkowy
® ksiazka

Schemat stotu kotyskowego

@ stot kotyskowy
® ksigzka

<patrz = WWW.hab.de/bibliothek/

rw/buchspiegel /index-e.html
http:/ /www.zlb.de /aktivitaeten/
bd_neu/heftinhalte/neu_
technik020104.pdf />

50 cm, otwartych nawet pod katem 60°, przy rozdzielczosci 800 dpi (dla formatu
A4), czarno-biatych, 16 i 256 odcieni szarosci, obstuguje 16- i 35-milimetrowe
mikrofilmy.

Urzadzenie Imaging Bussines SMA 0 6650 posiada obszar skanowania
841x1200 mm, rozdzielczos¢ optyczna 400 dpi z mozliwym zakresem 0d 100 do
1200 dpi, gtebie koloréw 36 bitéw, maksymalng grubosé skanowanego obiektu
20 cm, obstuguje obydwa rodzaje mikrofilméw (16 i 35 mm). Ciekawym rozwia-
zaniem jest mozliwos¢ digitalizacji ksiazek otwartych pod katem 120°, dzigki
zastosowaniu specjalnych uchwytéw.

10.3.11 /| URZADZENIA WSPOMAGAJACE
W czasie digitalizacji czesto istotna role odgrywaja réznorodne urzadzenia
wspomagajace.

Statywy i podesty fotograficzne umozliwiajq wlasciwe eksponowanie obiek-
tu oraz stabilne utrzymywanie aparatu w odpowiedniej odlegtoéci od obiektu.

Specjalne oswietlacze, dajace $wiatlo odpowiednio ukierunkowane lub
rozproszone, o kontrolowanym natezeniu i odpowiedniej temperaturze bar-
wowej, pozbawione IR i UV.

Stoly szalkowe pozwalaja bezpiecznie i wygodnie utozy¢ i eksponowaé
do skanowania obiekty wielostronicowe. Ich powierzchnia sktada si¢ z dwu
blatéw, ktére mozna ustawia¢ na réznej wysokosci. Ksigzki umieszcza sig na
nich w pozycji roztozonej — w ten sposéb, ze grzbiet znajduje sie w przerwie
miedzy blatami, a lewa i prawa czes¢ ksiazki polozone s3 na oddzielnych bla-
tach. Dzigki temu wraz z przewracaniem kolejnych kartek mozna zmieniaé
wysokosci blatéw, tak by obie otwarte strony byly na tym samym poziomie.
Miedzy blatami stosowane s rézne podpory grzbietu. Blaty mogg by¢ sterowane
recznie lub automatycznie. Na rysunku przedstawiono schematycznie zasade
dziatania stotu szalkowego.

Stoly kolyskowe s3 czesto jedynym rozwigzaniem pozwalajacym na digitali-
zacje obiektéw wielostronicowych (np. ksiazek, kodekséw), ktére bez narazenia
na zniszczenie mozna otwieraé tylko pod bardzo niewielkim katem (znacznie
ponizej 180°). Sktadaja sie z dwu podpérek umieszczonych w ksztalcie litery
V, miedzy ktérymi umieszcza sie otwartg ksigzke. Niekiedy stoty te posiadaja
mechanizmy wyréwnywania wysokosci jak stoty szalkowe. R6zne rozwigzania
skaneréw wyposazonych w stoly kotyskowe wykorzystuja pryzmaty lub lu-
stra wsuwane miedzy strony ksigzek, w innych sa to dwa aparaty fotograficzne
umieszczone tak, by ich osie optyczne byly prostopadte do przeciwlegtych stron
ksigzki. Umozliwiaja digitalizacje obiektéw otwartych pod niewielkim katem,
np. 100 lub 60°, najlepsze zas (aktualnie) pod katem 45°.

<>>
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10.3.12 /| KOMPUTERY

10.3.12.1 / Wstep
Nawet najbardziej profesjonalny sprzet do digitalizacji nie bedzie sprawnie ani
poprawnie dziatal, jezeli nie bedzie wspétpracowat z wydajnymi komputerami
iodpowiednimi monitorami. Wymagane parametry zaleza przede wszystkim od
celéw digitalizacji oraz wynikajacych z nich rozmiaréw i ilosci plikéw obrazéw
digitalizowanych obiektéw. Zwlaszcza, gdy konsekwencja celéw jest tworzenie
duzych plikéw, powinien by¢ to nowoczesny, szybki komputer.

Komputery typu PC mozna skonfigurowaé na ogromna ilos¢ sposob6w, wy-
bierajac rézne kombinacje komponentéw. Dobra wydajnoé¢ digitalizacyjnej stacji
roboczej przetozy si¢ na wydajna i komfortowa prace. Kluczowe elementy majace
na nig wplyw opisano ponizej tak, jak wygladaja w 2010 roku, nalezy jednak bra¢
pod uwagg bardzo szybki postep w tej dziedzinie, powodujacy state ulepszanie
parametréw i dostepnos¢ coraz nowocze$niejszych rozwigzar.

10.3.12.2 / Procesor
Procesor wykonuje oprogramowanie komputera, jego wydajnos¢ przektada sig na
czas wykonywania poleceri uzytkownika. Standardem aktualnie produkowanych
komputeréw s procesory dwu- lub czterordzeniowe, taktowane zegarem od 2 do
3,5 gigahercéw. Na potrzeby stacji digitalizacyjnej wystarczy dowolna jednostka
dwurdzeniowa (dodatkowy rdzen poprawi czasy reakeji systemu podczas operacji
na duzych obrazach/plikach). Jesli ma to byé komputer przetwarzajacy wsadowo
duze ilosci plikéw, nalezy wéweczas zadbaé o odpowiednio wieksza wydajnosé, np.
o wiekszg ilod¢ procesoréw, o ile zastosowane oprogramowanie je wykorzystuje.

10.3.12.3 / Pamie¢ RAM
Przy dzisiejszych niskich cenach pamieci stacj¢ roboczq mozna bez problemu
wyposazy¢ w 4 gigabajty pamieci RAM (system 32-bitowy nie wykorzysta wiecej).
Warto zwrdcié uwage, aby pamieci byly firmowe (np. Corsair, Hynix, Kingstone)
i nie pochodzily z najtariszych serii, tzw. Value RAM. Za dezorganizujace prace
zawieszanie sie komputera w 90% przypadkéw odpowiedzialne sa niskiej jakosci
uktady pamieci, nalezy zatem zadba¢ o ich jakos¢.

W przypadku stacji roboczych podtaczonych do profesjonalnych skaneréw
wielkoformatowych formatu AQ warto rozwazy¢ 8 gigabajtéw (GB) pamieci oraz
64-bitowy system operacyjny.

10.3.12.4 / Dysk twardy
Popularny dysk twardy o pojemnosci np. 500 gigabajtéw z interfejsem SATA II
powinien by¢ wystarczajacy do tymczasowego gromadzenia plikéw graficznych
przed przestaniem ich do docelowego miejsca przechowywania. Zaleca sie, by byt
to dysk o predkosci obrotowej co najmniej 7200 rpm. Jesli powstajace obrazy sa
w wysokie] rozdzielczosci i pliki osiagaja wielko$é rzedu setek megabajtéw (MB)
warto wykorzystaé szybsze dyski SAS o predkosci obrotowej 10 000 rpm lub

zastosowac zestaw dyskéw w ukiadzie RAID 0.
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<patrz=13.6.4 / Dyski twarde, str. 136 />

<patrz=10.2.5 / Profile kolordw, str. 77 />

Przed zakupem wskazane bytoby zapoznac¢ si¢ z testami wydajno$ciowymi
publikowanymi w pismach o tematyce komputerowej i w serwisach WWW.

Nalezy pamietad, aby na stacji roboczej nie przechowywaé rezultatéw wielo-
dniowej pracy, lecz regularnie przesytaé wytworzone pliki obrazéw na bezpieczny
serwer lub w inny sposéb tworzy¢ ich kopie, awarie konsumenckich dyskéw
zdarzajq sie bowiem do$¢ czesto <77,

10.3.12.5 / Karta sieciowa
Zwykle powstajace pliki sa przesylane przez sie¢ komputerows, potrzebny jest
wiec wydajny interfejs sieciowy. Jesli przesytane sa tylko skompresowane pliki
(np. JPG) w niewielkich ilosciach wystarczy karta 100 MB/s, w pozostatych przy-
padkach warto zaopatrzy¢ sie w karte 1000 MB/s (1 GB/s), zwlaszcza, ze obecnie
réznice cen kart o szybkosci 100 MB/s i1 GB/s s3 bardzo niewielkie. Oczywiscie
uzyskana wydajnos¢ bedzie zalezala od parametréw infrastruktury sieci, ale nawet
jesli jest ona wolniejsza i tak warto — niewielkim przeciez kosztem — przygotowa¢
sie na przysztosé.

10.3.12.6 / Karta graficzna
Do zastosowari digitalizacyjnych powinna wystarczy¢ karta graficzna dostepna
na plycie gtéwnej, o ile daje ona mozliwo$¢ podiaczenia monitora przez ztgcze
DVI (najczesciej dodatkowa przejécidwka). W przypadku systemu operacyjnego
Windows Vista oddzielna (niewbudowana) karta graficzna z wtasna pamiecia
RAM (Nvidia, Ati, minimum 128 MB) przyspieszy dziatanie interfejsu graficznego.

10.3.12.7 / Monitor
Monitor powinien mie¢ rozdzielczo$¢ pozwalajaca wyswietla¢ jednoczeénie catosé
lub mozliwie duza czes¢ obrazu uzyskiwanego w wyniku skanowania ze wszystkimi
zarejestrowanymi szczegétami. Jedli istotne sa kolory digitalizowanych obiektéw
powinien réwniez cechowa¢ sie profilem koloréw mozliwie bliskim przestrzeni
absolutnej “*”. Obecnie dobre odwzorowanie koloréw umozliwiaja monitory
z matryca PVA i s-PVA oraz S-IPS, istotne sa takze mozliwo$ci wykonania precy-
zyjnej korekty gamma oraz szeroko$¢ katéw widzenia (do celéw profesjonalnych
nie zaleca si¢ monitoréw z matryca TN). Monitory o bardzo duzych rozdzielczo-
$ciach i dobrej reprodukcji koloréw s bardzo kosztowne, nalezy wigc dobieraé
ten sprzet adekwatnie do potrzeb.

Monitor powinien mie¢ podstawe lub mocowanie umozliwiajace regulacje
wysokosci i kata tak by pozwalaé na ergonomiczne ustawienie. Dotyczy to zaréwno
monitora stuzacego do pracy przy komputerze, jak i monitora wykorzystywanego

W pracy ze skanerem, montowanego na jego elementach konstrukeyjnych.

10.3.13 / OPROGRAMOWANIE
Podstawowe rodzaje oprogramowania do digitalizacji
Ze wzgledu na petniong funkcje w procesie digitalizacji mozna wyréznié
nastepujace rodzaje oprogramowania:
a) Sterowniki urzadzen zapewniajace niskopoziomowa widzialno$é skanera przez
system operacyjny, zwykle niedostepne bezposrednio dla zwyklego uzytkownika

(Linux — Sane lub sterownik producenta, Windows — sterownik od producenta).
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b) Oprogramowanie zapewniajace interfejs uzytkownika obstugujqcy proces
skanowania, pozwalajacy uzytkownikowi sterowaé skanerem (np. TWAIN pod
Windows lub Xsane pod Linuxem albo wlasne oprogramowanie producenta
skanera).

¢) Oprogramowanie pozwalajace na przegladanie obrazu pobranego ze skanera
ipodstawowe operacje dyskowe (Xsane, oprogramowanie wbudowane w Win-
dows, lub dowolne z grup d, e).

d) Oprogramowanie do graficznego przetwarzania plikéw (skalowanie, obrét,
konwersja formatu, dostosowanie koloru, filtry), np. Irfanview.

e) Oprogramowanie pozwalajace na retusz obrazéw i zaawansowang obrébke (np.
GIMP, Photoshop, Corel Painter).

f) Oprogramowanie do wspomagania procesu digitalizacji (obstuga workflow,
kontrola jakosci, zapewnienie komunikacji w zespole, zarzadzanie kryteriami
digitalizacji) — rozwiazania wlasne bibliotek.

Ponizej przedstawiono przeglad wazniejszych programéw realizujacych opi-
sane funkcje. W nawiasach wskazano ktére, gwiazdka * zas oznaczono niepetna
realizacje funkcji opisanych w danym punkcie.

Windows (ogélnie) (a, b, c)

Systemy operacyjne z rodziny Windows (od Windows XP) umozliwiaja pod-

stawowe wykorzystanie skanera bez dodatkowego oprogramowania (wymagana

instalacja sterownikéw producenta skanera).

Narzedzie do tego celu dostepne jest poprzez menu Start/ Wszystkie pro-
gramy / Akcesoria/ Kreator skanera i aparatu (Scanner and Camera Wizard “77).
Dodatkowe opcje, takie jak rozdzielczo$é skanowania, jasnoé¢ i kontrast, dostepne
sa po kliknieciu przycisku ,ustawienia niestandardowe”. Na kolejnych ekranach
mozliwe jest zapisanie pliku na dysk. Bardzo prymitywng obrébke obrazéw za-
pewnia program Paint (Akcesoria/Paint).

Linux (ogélne)

Warstwe sterownikéw (Ad. a) zapewnia opisany ponizej Sane albo producent

urzadzenia.

Do przegladania zeskanowanych plikéw graficznych pod systemami Linux/
Unix (c, d) najczesciej stuza przegladarki dostarczane wraz ze rodowiskiem gra-
ficznym uzywanym przez uzytkownika. Dla najczesciej spotykanych srodowisk
sa to: dla KDE — konqueror, kuickshow dla Gnome — gThumb.

Do obrébki grafiki najpopularniejszy jest opisany ponizej GIMP (czesto
dostarczony i automatycznie instalowany wraz ze srodowiskiem graficznym).

Sane (darmowy, Linux/Unix;a) <"~
W systemach majacych swoje Zrédto w UNIX-ie dostep do skanera zapewnia wiele
réznych bibliotek réznigcych sie zakresem obstugiwanego sprzetu. Najpopular-
niejszym z nich jest Sane. Sprawdzenie, czy konkretny rodzaj sprzetu jest zgodny
z Sane’'m mozna wykonad na stronie <>”, gdzie dostepna jest wyszukiwarka oraz
listy urzadzen z poziomem wsparcia. W przypadku braku zgodnosci z Sane'm

trzeba sprawdzi¢, czy producent przewidzial wlasne oprogramowanie dziatajace
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<patrz = http:/ /www.xsane.org />

<patrz = http:/ /www.gimp.org />
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com />

<patrz = http:/ /www.hamrick.com/

vsm.html />

<patrz = http:/ /pl.wikipedia.org/
wiki/TWAIN />

<patrz = http:/ /en.wikipedia.org/
wiki/SilverFas />

na platformie Linux /Unix, pozwalajace pobraé i zapisa¢ na dysk pliki ze skanera.
W przypadku niektérych urzadzeri pomocny moze by¢ opisany ponizej VueScan.

Xsane (darmowy, Linux/Unix; b, ¢) <>
Graficzny interfejs uzytkownika do obstugi funkcji skanera (podobny do tego,
jakiego dostarcza TWAIN na Windows i Mac) zapewnia pakiet Xsane. Bedzie on
dziatat tylko wéweczas, gdy urzadzenie jest wspierane przez Sane’a. XSane moze
by¢ uzywany jako plugin do GIMP-a — znanego pakietu do obrdébki grafiki.

GIMP (darmowy, Linux, Windows, Mac; c,d, e) <>
Najpopularniejsze darmowe narzedzie do przetwarzania i retuszu grafiki cyfrowej.
Wymieniany jako darmowa alternatywa programu Adobe Photoshop (podobnie
jak OpenOffice jest alternatywa dla Microsoft Office). Dostepne dla wszystkich
systemow.

Przy uzyciu GIMP-a mozna tworzy¢ i obrabiaé grafike, dokonywaé transforma-
cji geometrycznych, zmieniaé rozmiary, manipulowa¢ fragmentami, dokonywac¢
réznych operacji na kolorach, taczy¢ obrazy stosujac warstwy oraz dokonywad
konwersji pomigdzy réznymi formatami plikéw graficznych. Dostepne s narzedzia
do recznego retuszu obrazéw (,pedzel”, ,spray”, klonowanie itd.). Mozliwosci
programu rozszerzajg filtry. Dla uzytkownikéw przyzwyczajonych do interfejsu
Adobe Photoshop dostepne jest rozszerzenie Gimp-a o nazwie GIMPShop <7~
upodabniajace wyglad aplikacji do tego produktu. GIMP jest wolnym oprogramo-
waniem, rozprowadzanym na licencji GNU GPL.

VueScan (platny: 40—80$, Linux, Mac, Windows; a, b, ¢, d) <>~
Program platny. Oferuje wlasne sterowniki do komunikacji ze starszymi skanerami.
Moze by¢ przydatny w przypadku urzadzer, dla ktdrych sterowniki do nowszych
wersji systemu nie s3 juz dostgpne. Pozwala na kalibracje urzadzen oraz skano-
wanie ze zwiekszong dynamika (48 bitéw), o ile pozwala na to sprzet. Wspiera
skanowanie wsadowe (automatyczne nadawanie nazw, korekeja, zapis na dysk).

TWAIN (Windows, Mac; b) <>~
Najpopularniejszym sposobem komunikacji programéw graficznych z urzadze-
niami do wprowadzania obrazéw dla platformy Windows oraz komputeréw
Apple jest protokét TWAIN. Jezeli skaner lub aparat wyposazony jest w sterow-
nik TWAIN, to jest on instalowany wraz z oprogramowaniem urzadzenia (brak
potrzeby dodatkowego zakupu). Za pomocg TWAIN-a dostepna jest wigkszos¢
funkcji oferowanych przez urzadzenie (preskanowanie, kadrowanie, ustawianie
jasnosciikontrastu, glebi koloru). Niedostepne moga by¢ zaawansowane funkgje,
takie jak wyprowadzanie plikéw RAW (np. w 48-bitowym kolorze) czy manualna
kalibracja sprzetu. Nietypowe lub drogie profesjonalne skanery moga uzywaé
wiasnych sposobéw komunikacji zamiast TWAIN-a.

SILVERFAST LaserSoft Imaging (ptatny, Windows, Mac; a, b, ¢,d) <>
Czesto uzywanym programem stuzacym do skanowania jest SilverFast. Program
wystepuje w wielu wersjach: od adresowanych do poczatkujacych uzytkownikéw
— do przeznaczonych dla specjalistéw i profesjonalnego sprzetu. SilverFast jest

réwniez dystrybuowany w zestawie z niektérymi skanerami.
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Nietypowa wlasnoscia SilverFast jest fakt, iz program komunikuje sig ze
skanerami bez uzycia sterownikéw systemowych, oferujac — dzigki zastosowaniu
specjalnych technik — wyzszq jakos¢ wynikowego obrazu. Dla kazdego typu obstu-
giwanego urzadzenia dostepny jest wachlarz wersji, rézniacych sie zaawansowanymi
opcjami oraz ceng. Do najwazniejszych z nich naleza: wielokrotne prébkowanie
<77 z automatycznym dopasowywaniem pozycji (wynikowy obraz uzyskiwany
jest z kilku skanowan), skanowanie kliszy z rézng ekspozycja <> automatyczna
adaptacja kontrastu, redukcja szuméw, praca z plikami RAW z aparatéw cyfrowych,
pracaz 48-bitowym kolorem oraz formatem HDR (obrazy o rozszerzonym zakresie

7~ oraz tworzenia profili ICC

dynamiki), a takze mozliwos¢ kalibracji urzadzen ©
(z ta wersja programu dostarczane sa wzorniki koloréw zgodne zIT8 <7”). Warto
pamietad, ze SilverFast, zakupiony do jednego modelu skanera, nie bedzie dziatat
z innymi modelami.

Program moze pracowal w jednym z 3 trybéw: samodzielnie, jako filtr do
programu Adobe Photoshop lub jako Zrédlo dostepne przez protokét TWAIN.

IrfanView (darmowy, Windows; ¢, d, e*)
IrfanView to popularna i darmowa przegladarka plikéw graficznych (a takze audio
ivideo). Program obstuguje kilkadziesigt format6w graficznych. Posiada podstawo-
we mozliwosci manipulowania obrazem (kadrowanie, obrét, skalowanie, korekcja
koloru, najczesciej spotykane filtry). Ponadto oferuje mozliwo$é importu obrazéw
przez interfejs TWAIN, skanowanie wsadowe, wsadowa konwersje plikéw miedzy
formatami wraz z manipulacjami graficznymi oraz mozliwo$¢ uzycia wiekszosci
funkeji z linii poleceni (command line).

ACDSee (ptatny, Windows; c, d)
ACDSee to zaawansowana, ptatna przegladarka plikéw graficznych, z dostepnymi
opcjami edycyjnymi (Ad. d). Wyréznia ja funkcjonalnosé, ktérej podstawy jest
rozbudowane zarzadzanie archiwum obrazéw (albumy, tagowanie, wyszukiwa-
nie). Oferuje przejrzysty interfejs oraz obstuge ponad 40 formatéw graficznych.

Adobe Systems Photoshop (platny, Windows, Mac; ¢, d, €)
Photoshop jest jednym z najbardziej rozpowszechnionych profesjonalnych pa-
kietéw do obrébki grafiki rastrowej. Jest uznawany za standard, chociaz jest to
narzedzie drogie (pod koniec 2008 roku cena wynosita okolo 3 tysiecy zt za 1 sta-
nowisko) i czesto przekraczajace swojq funkcjonalnosciq wymagania wiekszosci
matych i §rednich pracowni digitalizacji. Photoshop pozwala na jednoczesng prace
zwieloma dokumentami, doktadne zarzadzanie profilami koloru i przestrzeniami
barw. Wiekszos¢ opcji, takich jak praca na wielu warstwach, filtry, réznorodne
narzedzia do retuszu, rézne tryby mieszania efektéw itp., nie bedq miaty zasto-
sowania w codziennej podstawowej obrébce skanéw i zdje¢ cyfrowych, do ktdrej
powinien wystarczy¢ GIMP.

Oprogramowanie do wspomagania procesu digitalizacji
Elementy opisu takiego oprogramowania znajduja si¢ w réznych rozdziatach
niniejszego opracowania i obrazuja, jakie zadania moze realizowa¢ ono podczas

opisywanych tam etapéw pracy.
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<patrz = 14. Outsourcing, str. 152 />

11. Wybor metoc
skanowania | sprzetu

11.1 / METODY SKANOWANIA

Podstawg dokonywania wszelkich wyboréw odnoszacych sie do digitalizacji sa

jej cele. Analiza zbioréw pod katem celéw pozwala ustalié zaréwno szacunkowy

liczbe obiektéw podlegajacych skanowaniu, jak i parametry skanowania oraz

jego oczekiwana wydajnos¢. Ustalenia te sa z kolei punktem wyjscia do okre-

§lania szczegéléw zagadnien, takich jak metody skanowania i wybér sprzetu.
Strategiczne planowanie wyboru metod skanowania jest uwarunkowane

rozstrzygnieciami w nastepujacych kwestiach:

> digitalizacja samodzielna czy outsourcing,

> digitalizacja selektywna czy masowa,

> skanowanie automatyczne czy reczne,

> parametry urzadzed,

> koszty.

Szczegétowe uwarunkowania outsourcingu scharakteryzowano w rozdziale

Outsourcing <>~

. W innych rozdziatach zagadnienie to jest wymieniane tam, gdzie
moze by¢ szczeg6lnie polecane. Zaréwno decyzja 0 uznaniu go za gtéwna metode
realizacji projektu, jak i tylko za wspomaganie w szczeg6lnych przypadkach,
wywiera znaczacy wplyw na metody pracy i inwestycje w sprzet.

Ze wzgledu na ograniczanie kosztéw (zwlaszcza inwestycyjnych, finanso-
wych, kadrowych itp.) projektu digitalizacyjnego, atrakcyjnosé outsourcingu

jest tym wieksza, im mniejszy jest projekt. Nie oznacza to, ze nawet w duzych
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projektach fragmenty zbioréw nie moga by¢ efektywnie digitalizowane poza
siedzibg instytucji.

Digitalizacje masowq opisano dokladniej w rozdziale Digitalizacja ma-
sowa =, Decyzja o jej zastosowaniu nie musi dotyczy¢ catosci posiadanych
zbioréw, co bedzie zapewne czestsze w przypadku niezbyt duzych zasobéw.
Mozna nig objaé wybrane fragmenty posiadanego zasobu, a z pozostatej czesci
selekcjonowaé pojedyncze obiekty.

Automatyzacja digitalizacji, oméwiona nieco szerzej w rozdziale Automa-
tyzacja <>, jesli pozwala na to charakter zbioréw i srodki finansowe, moze by¢
zalozeniem budowy catej pracowni lub, w razie ograniczen, dotyczy¢ tylko wy-
branych typéw obiektéw.

We wlasciwym przeprowadzeniu wyboru metod i urzadzen pomocne be-

dzie zapoznanie sie z innymi rozdziatami, w szczegdlnosci: Skanowanie <>~

<>

i Pomieszczenia <>”. Warto jednak na etapie projektowania zaangazowaé osobe

z doswiadczeniem w digitalizacji.

11.2 / Koszty

Wyposazenie pracowniw sprzet do digitalizacji zawsze wymaga wydatkowania
pewnych srodkéw. Czasami sg one bardzo znaczne, a konsekwencje podjetych
wyboréw beda dtugofalowe. Wybdr urzadzeni scisle wigze sie z innymi ele-
mentami organizacji pracowni. Czynniki, takie jak poczatkowe koszty zakupu,
koszty ciagte procesu digitalizacji i parametry sprzetu, s3 wzajemnie ze soba

powigzane i analiza kazdego z nich wymaga wziecia pod uwage pozostalych.

11.2.1 / KoszTy zakupu

Koszty poczatkowe — w zaleznosci od rodzaju projektu — beda z géry okre-
§lone badz szacowane na podstawie potrzeb, aby stal si¢ elementem wniosku
o finansowanie. Zapewne rzadko jednak zdarzy sie tak, ze nie beda podlegaty
ograniczeniom. Bedzie to zatem proces réwnoczesnego uzgadniania potrzeb
imozliwosci. Zamierzone parametry ilosciowe i jako$ciowe pozwola oszacowaé
koszty potrzebnego sprzetu, a ograniczenia finansowe bedq niekiedy wplywaty
na zmiane zalozen.

Moga zaistnied okolicznosci, w ktérych ograniczenia finansowe nie pozwola
na osiggniecie minimalnych parametréw, wymaganych dla danych obiektéw
lub celéw. Nalezy wtedy podjaé decyzje o rezygnacji z digitalizacji obiektéw,
ktérym nie mozna zapewnié odpowiedniego , traktowania” lub wybranych do
digitalizacji ze wzgledu na cele wymagajace wysokiej jakosci.

Warto braé¢ pod uwage mozliwo$¢ negocjacji i uzyskania upustéw przy za-

kupie sprzetu kosztownego lub w wiekszych ilosciach.
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<patrz = 10. Sprzet do digitalizacyi, str. 75 />

11.2.2 / KoszTty PROCESU DIGITALIZAC]I

Koszty ciagle procesu beda w duzym stopniu zalezaly od wybranego sprzetu.
Odpowiednio dobrany sprzet bedzie sprzyjal wysokiej wydajnosci pracy, w dtuz-
szej perspektywie obnizajqc koszty catkowite projektu. Ilos¢ sprzetu musi by¢
powigzana z zaplanowana ilo$cia pracownikéw go obstugujacych. Szczegdlnie
wyraznie zaleznos¢ miedzy kosztami poczatkowymi a kosztami eksploatacji
zaznacza sie przy automatyzacji (w odniesieniu do kosztu digitalizacji jednej
strony jest w przyblizeniu odwrotnie proporcjonalna). Istotny wplyw na koszty

ciggle ma niezawodno$¢ sprzetu.

11.3 / PARAMETRY SPRZETU
Opis dostepnych urzadzen do digitalizacji obiektéw z zakresu pismiennictwa
oraz ich najwazniejszych parametréw przedstawiono w rozdziale Sprzet do di-
gitalizacji <> . W tym rozdziale oméwione zostang uwarunkowania decydujace
o wplywie réznych parametréw na wybdr sprzetu.

Decyzje dotyczace sprzetu musza by¢ poprzedzone analiza wymagani wy-
nikajacych z celéw oraz charakteru i ilosci obiektéw, a takze innych czynnikéw.

Parametry sprzetu mozna analizowaé w kilku kategoriach, z ktérych pierw-
sze trzy wynikaja z zastanych warunkéw (obiekty, pomieszczenia), a kolejne
dwa z cel6w i zatozen projektu:
> bezpieczeristwo obiektéw,
> format,
> wymagania, co do otoczenia,
> jakos¢,
> wydajnosé.
Wazno$é¢ tych kategorii jest w pewnym stopniu zréznicowana. Réznice s za-
lezne od charakteru obiektéw, ktére maja podlega¢ digitalizacji w danym pro-
jekcie. Jesli digitalizacja ma obja¢ obiekty cenne, analizie kazdej z tych kategorii
towarzyszy¢ powinna konsultacja konserwatora. Po zdefiniowaniu celéw i kry-
teriéw mozna w przyblizeniu okre§li¢, jakiego rodzaju obiekty beda podlegaty
digitalizacji, oszacowa¢ ich ilo$¢ oraz pozadane parametry uzyskiwanych kopii
cyfrowych. Jest to podstawg definiowania wymagar wobec sprzetu.

Istotne jest tez zaopatrzenie si¢ w sprzet, ktérego jako$¢ nie jest zbyt wysoka
w stosunku do potrzeb. Oczywiscie na najwyzszej jakosci wielkoformatowym,
niezwykle kosztownym skanerze planetarnym mozna wykona¢ pomocniczo
niewielkie ilo$ci skanéw wymagajacych duzo skromniejszych parametréw,
jednak nadmierne obciazenie go taka pracy spowoduje przedwczesne wyeks-
ploatowanie, a koszt naprawy moze przekroczy¢ cene tariszego skanera o wy-
starczajacych parametrach. Jesli wymagane parametry sa bardzo zréznicowane,
czesto bardziej ekonomiczne bedzie posiadanie kilku urzadzeri o parametrach
adekwatnych do wymagan.
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Kazde z wymienionych wyzej kryteriéw warto przeanalizowaé biorac pod
uwage ilos¢ obiektéw danego typu. Jesli wystepujq nieliczne obiekty o cechach,
kt6re wymagalyby zakupu sprzetu o zupetnie innych parametrach niz dla prze-
wazajacej wiekszosci zbioréw (np. nietypowy format, wyjatkowa wrazliwo$¢),
nalezy szczegdlnie rozwazy¢ mozliwo$¢ outsourcingu. Odpowiednio przygo-
towane zlecenie ustugi na zewnatrz pozwoli w takich przypadkach uniknaé

zbednej inwestycji i jednoczesnie zapewni wyzszq jakos¢.

11.3.1 / BEZPIECZENSTWO OBIEKTOW

Uznanie, ze bezpieczenistwo obiektéw cennych nie moze by¢ przedmiotem
kompromisu, wydaje si¢ oczywiste. Najlepiej zatem zaczaé od sprecyzowania
parametréw, ktére umozliwig bezpieczng digitalizacje — stosownie do charak-
teru posiadanych obiektéw, a nastepnie braé pod uwage tyko odpowiednie
urzadzenia.

Do najbardziej podstawowych okolicznoéci wystepujacych podczas skano-
wania, a wynikajacych ze stosowania konkretnych urzadzen i majacych istotny
wplyw na bezpieczenistwo obiektéw, naleza:
> o$wietlenie w czasie skanowania,
> kat otwarcia obiektéw wielostronicowych,
> narazenie na deformacje (zginanie, rozplaszczanie itp.).

Wymienione czynniki pozwalajq jedynie na ogélng orientacje co do mozli-
wych Zrédet zagrozen, ich rézne aspekty oméwione zostaly w poszczeglnych
rozdziatach *>”. W przypadku digitalizacji obiektéw cennych nalezy zawsze

zasiegna¢ opinii konserwatora.

11.3.2 / FORMAT

Format przeznaczonych do digitalizacji obiektéw bedzie w duzym stopniu
determinowal rodzaj potrzebnego sprzetu, choé oczywiscie z reguly sprzet
pozwala na skanowanie obiektéw o rozmiarach mniejszych niz maksymalne.
Margines tolerancji mozna odnies¢ niekiedy do doboru formatu maksymalnego,
np. zakladajac, ze obiekty o wigkszym formacie mozna zeskanowac fragmen-
tami. Trzeba sie jednak liczy¢ zaréwno ze znacznym spowolnieniem samego
procesu skanowania, jak i z potrzebq péZniejszej obrébki graficznej powstatego
skanu. Takie fragmentaryczne skanowanie moze jednak by¢ niedopuszczalne

dla delikatnych obiektéw ze wzgledu na mozliwos¢ ich uszkodzenia.

11.3.3 / WYMAGANIA CO DO OTOCZENIA

Wybierajac sprzet do planowej digitalizacji, nalezy takze uwzgledni¢ specyfike
pomieszczeni, w ktérych proces ten bedzie sie odbywal. Przede wszystkim na-
lezy w miare mozliwosci dostosowaé posiadane pomieszczenia, ale moze sie
okaza¢, ze warunki lokalowe nie pozwalaja na sensowne uzytkowanie niekt6rych

typow urzadzen (np. olbrzymiego skanera automatycznego lub kilku aparatéw
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fotograficznych nie da si¢ uzywaé w jednym matym pomieszczeniu). Trzeba tez
braé pod uwage miejsce konieczne do przygotowania obiektéw. Wnioski doty-
czace przeprowadzenia takiego doboru mozna znalezé w rozdziatach Urzqdzenia

<71 Pomieszczenia <7~ .

digitalizacyjne
11.3.4 /| PARAMETRY JAKOSCIOWE

Parametry jako$ciowe wynikaja z celéw digitalizacji *>”. Z reguly dla specyficz-
nych grup obiektéw o wspélnych cechach charakterystycznych cele digitalizacji
obejmuja utrwalenie wielu z tych cech. Dlatego cele digitalizacji obiektéw na-
lezacych do jednej grupy sa zwykle takie same. Przyjelo si¢ zatem twierdzenie,
ze jakosciowe parametry digitalizacji dobierane s3 do obiektéw. Konsekwencja
tego jest dobdr urzadzen zapewniajacych osiaganie parametréw jakosciowych
adekwatnych do wlasciwosci obiektéw przeznaczonych do digitalizacji Nie
jest to dziatanie niewtasciwe, pod warunkiem, ze podejmowaniu takich decyzji
towarzyszy $wiadomo$¢ czynionego uproszczenia. Oczywiscie dobdr urzadzen
do obiektéw odbywa sie réwniez bezposrednio ze wzgledu na cechy obiektéw
— gdy chodzi o kwestie bezpieczeristwa tych obiektéw.

Tabele pozwalajcq na szybki, orientacyjny dobér podstawowych parame-
tréw skanowania dla typowych rodzajéw obiektéw przedstawiono w publikacji
Standardy w procesie digitalizacji obiektow dziedzictwa kulturowego, pod redakcja
Grzegorza Ploszajskiego, Warszawa 2008, Biblioteka Gléwna Politechniki War-
szawskiej, rozdziat 7 Propozycje zaleceri =~ .

Po zweryfikowaniu proponowanych tam parametréw, z uwzglednieniem
celéw i po dokonanej analizie przeznaczonych do skanowania obiektéw, mozna
sformutowaé minimalne wymagania dla sprzetu.

W razie ograniczen finansowych zagrazajacych realizacji projektu moga
by¢ rozwazane decyzje o modyfikacji parametréw jakosciowych — w granicach
zapewniajacych realizacje celu, z ktérego wynikaja. Jednak w tym momencie
daja o sobie zna¢ dwie kwestie: bezpieczeristwa obiektéw i ekonomii. Zalecana
jest duza ostroznos¢ przy obnizaniu parametréw, by nie dopuscié¢ do sytuacji,
w ktorej zbyt niska jako$¢ uzyskanych kopii cyfrowych moze doprowadzié¢ do ko-
niecznosci powtarzania digitalizacji. Jest to bardzo nieekonomiczne, a narazanie
cennych zbioréw na ponowna digitalizacje jest niedopuszczalne. Z drugiej stro-
ny tez niewskazane jest nieprzemyslane zawyzanie parametréw digitalizacji. Na
przyklad stosowanie ogromnych rozdzielczosci i maksymalnych gtebi koloréw
do obiektéw pozbawionych istotnych szczegétéw prowadzi do bezzasadnego
wzrostu kosztéw i czasu digitalizacji.

Oméwienie cech jako$ciowych przedstawiono w rozdziale Istotniejsze para-

metry techniczne urzqdzen digitalizacyjnych <>.
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11.3.5 / NIEZAWODNOS(

Niezawodnos¢ urzadzer jest czynnikiem, ktéry pozwala w pewnym stopniu
przesuwad granice miedzy kosztami poczatkowymi a kosztami prowadzenia
digitalizacji. Inwestycja w niezawodny sprzet i dhugi czas umowy gwarancyjnej
zmniejszy koszty w czasie pracy nie tylko przez unikniecie optat za naprawy,

ale i wyeliminowanie kosztéw przestoju.

11.3.6 / SzyBKO$¢ 1 WYDAJNOSE

Wymagania, co do szybkosci i wydajnosci skanowania, a w konsekwencji, co do
jakosci sprzetu, beda zalezaly od ilo$ci przeznaczonych do digitalizacji obiektéw
i zatozonych ram czasowych projektu.

W oczywisty sposéb zakup wiekszej ilosci urzadzen digitalizujacych pozwoli
na uzyskanie wiekszej szybkosci i wydajnosci, ale jedynie przy zapewnieniu
$rodkéw na ich obstuge. Ogromny wplyw na zwiekszenie tych parametréw ma
wykorzystanie sprzetu zautomatyzowanego <>”.

Wydajnos¢ wydaje sig najtatwiejszym do manipulowania czynnikiem re-
gulacji kosztéw. W praktyce nierzadko jest inaczej, gdyz podmioty finansujace
digitalizacje czesto skupiajq sie na ilosci obiektéw. Choé ilos¢ ta jest najczesciej
czynnikiem decydujacym o wielkosci finansowania, §wiadomos¢ wagi parame-
tréw ksztattujacych bezpieczeristwo i jakos¢ digitalizacji ciagle wzrasta. Zakresy
szybkosci poszczegdlnych urzadzen podano w rozdziale Urzqdzenia digitalizacyj-
ne . Warto zauwazy¢, ze rozpietos¢ tych wartosci jest dos¢ znaczna, co pozwala

na dobranie sprzetu o odpowiedniej wydajnosci sposréd réznych grup urzadzen.

11.3.7 /| AUTOMATYZACJA
W szczegblny sposéb mozna analizowa¢ opisane wyzej czynniki odnoszac je
do automatyzacji.

Zastosowanie rozwigzani automatycznych moze dotyczy¢ réznego zakresu
czynnosci i wszystkich lub tylko niektérych typéw obiektéw podlegajacych
digitalizacji.

11.3.7.1 / Bezpieczeristwo
Najistotniejszym czynnikiem wplywajqcym na wybdr trybu pracy jest bezpie-
czenistwo zbioréw. Niestety, przewazajaca wigkszos¢ urzadzerni automatycznych
nie nadaje sie do przeprowadzenia digitalizacji obiektéw cennych i wrazliwych.
Pojawiaja sie jednak kolejne rozwiazania automatyczne, coraz lepiej przystoso-
wane do takich obiektéw, pozwalajac na zautomatyzowang prace z obiektami,
dla ktérych dawniej byto to niedopuszczalne. Nalezy podkresli¢, ze dopiero
praktyka wlasciciela obiektéw (a nie producenta urzadzeri) na danym automacie
moze wykazad jego bezpieczeristwo dla skanowanych cennych obiektéw. W opi-
nii konserwatoréw automaty z zalozenia nie s3 odpowiednie do szczegdlnie

wrazliwych i cennych zbioréw.
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<patrz=10.3 / Urzqdzenia
digitalizacyjne, str. 79 />
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11. WYBOR METOD SKANOWANIA I SPRZETU

Szczegblna grupa, predestynowang do digitalizacji automatycznej, sa obiekty
na tyle zwielokrotnione, ze dopuszcza sie ich zniszczenie w trakcie digitaliza-
cji. Dotyczy to z reguly tylko obiektéw wspélczesnych, dostepnych w bardzo
wielu egzemplarzach nieposiadajacych indywidualnej wartosci historycznej.
Takie zalozenie pozwala czasem znaczaco przyspieszy¢ tempo digitalizacji (np.
przez odciecie grzbietéw ksigzek i uzycie bardzo szybkich skaneréw przelo-
towych). Ponadto, obiekty zniszczone — w zlym stanie zachowania — czasem
wprowadzaja utrudnienia w automatycznej pracy (np. zacinaja mechanizmy
podawania arkuszy).

11.3.7.2 / Koszt
Kwestia kosztéw rozwiazan automatycznych nie jest jednoznaczna. Sprzet auto-
matyczny (pomijajac proste skanery przelotowe) jest dos¢ kosztowny. Szczegdl-
nie drogie s3 urzadzenia automatyczne przystosowane do obiektéw wrazliwych.
Nalezy jednak bra¢ pod uwage poréwnanie kosztéw catosci procesu, a zatem
uwzglednié np. koszty pracy skanerzystéw, ktére w przeliczeniu na strone beda
bardzo niskie przy wykorzystaniu sprzetu automatycznego. Dopiero obliczenia
obejmujace istotna czes¢ lub catosé projektu ujawnia prawdziwa relacje kosztéw.

11.3.7.3 / Szybko$é i wydajnosé automatéw
Duza wydajnos¢ jest atutem rozwiazari automatycznych. Dotyczy ona zaréwno
urzadzen, jak i obstugujacych je pracownikéw. Przy odpowiednich rodzajach
zbioréw, w dobrze zorganizowanej pracowni, jeden operator moze nadzorowaé
prace kilku skaneréw automatycznych. Jest jednak wiele okolicznosci, w kt6-
rych rozwigzania automatyczne mogg okaza¢ si¢ niewiele szybsze od recznych
(np. zniszczone arkusze o nieréwnych brzegach Zle pobierane przez podajnik,
nierdwnomiernie naswietlone mikrofilmy itp.). Aby zatem ten czynnik mdgl

odegraé odpowiednig role, wymagana jest wlasciwa analiza zbioréw.

11.3.8 / SYSTEMY KOMPUTEROWE

Do wykonania digitalizacji nie wystarczq urzadzenia digitalizujace. Niezbedny
jest odpowiedni sprzet i oprogramowanie komputerowe, ktdre stuza do:

> obstugi procesu digitalizacji,

> sterowania urzadzeniami digitalizujgcymi,

> zapisywania powstajacych obiektéw cyfrowych,

> przechowywania obiektéw cyfrowych,

> przetwarzania obiektéw cyfrowych,

> udostepniania obiektéw cyfrowych.

Cho¢ proces digitalizacji, w $cistym sensie, nie obejmuje dwu ostatnich czyn-
nosci, sa one z nim tak silnie powiazane, ze niezbedne jest cho¢by ogélne ich
omdéwienie.

Systemy komputerowe istotne dla digitalizacji musza by¢ dobrane adekwat-
nie do uwarunkowan projektu tak, by realizujac swoje zadania nie stanowity

ograniczeri wydajnosci i zapewniaty bezpieczeristwo danych. Cechy systeméw
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realizujacych wymienione wyzej zadania zostalty oméwione w rozdziatach: Kom-
putery, Oprogramowanie, Metody przetwarzania danych, Metody zapisu i przechowy-

wania danych, Przetwarzanie i gromadzenie obiektow cyfrowych, Udostepnianie <.

11.4 / KRYTERIA WYBORU SPRZETU W TRAKCIE PROCESU
DIGITALIZAC]I

Tworzenie regut omawianych w tym podrozdziale moze rozpoczg¢ sie zaraz po
dokonaniu wyboru urzadzerni do skanowania, ale nalezy je dodatkowo zweryfi-
kowac¢ juz po zainstalowaniu sprzetu i wykonaniu testéw.

Ogdlne reguly doboru parametréw, a takze ogélna charakterystyka dostep-
nych na rynku urzqdzen powinny zosta¢ skonkretyzowane odpowiednio do wa-
runkéw danego projektu. Nalezy sformutowad funkcjonalne reguly, pozwalajace
dla kolejnych kierowanych do digitalizacji obiektéw wyznaczaé odpowiednie
urzadzenie i parametry skanowania.

Jesliw danej instytucji (projekcie) realizowanych jest wiele celéw digitalizacji
wymagajacych réznych parametréw skanowania i obiekty tego samego typu
moga by¢ wybierane do digitalizacji ze wzgledu na rézne cele, warto sporza-
dzié tabele okreglajaca zalecane urzadzenie i parametry — w zaleznosci od typu
obiektu i celu jego digitalizacji.

Zaleznos¢ - typ, cel, parametry

<patrz = 10.3.12 / Komputery, str. 103;
10.3.13 / Oprogramowanie, str. 104;

12. Metody przetwarzania danych, str. 118;
13. Metody zapisu i przechowywania
danych, str. 129;

20. Przetwarzanie i gromadzenie obiek-
t6w cyfrowych, str. 195;

21. Udostepnianie, str. 199 />
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Cele Typy obiektéw | Obiekt typu 1 Obiekt typu 2
Cel A Urzadzenie..., parametry... Urzadzenie..., parametry...
Cel B Urzadzenie ..., parametry... Urzadzenie..., parametry...

Przy stosowaniu takich zaleznosci wazne jest catosciowe spojrzenie na
obiekt, aby unikng¢ sytuacji, w ktérej przeprowadzona zostanie digitalizacja
z niskimi parametrami — wynikajacymi z jednego celu, péZniej zas nastapi ko-
lejna kwalifikacja tego obiektu — juz do innego celu, determinujacego wieksze
wymagania jakosciowe, co oznaczatoby koniecznos¢ ponownej digitalizacji.

Jezeli parametry wynikajace z celéw digitalizacji powiazane sg z typem

obiektu, zalezno$¢ jest prostsza:

Zaleznosc - typ, parametry

Obieke typu 1 Obiekt typu 2

Urzadzenie..., parametry... Urzadzenie..., parametry...

W tym przypadku potrzebna tabelg mozna wprost uzyskac z tabeli gtéwnej

przedstawionej w podrozdziale Proponowane zestawienie tabelaryczne wymaganych

115



Ll
N
(]
=
<
=
o
[—
o
[La}
>
N
o=
o
Ll
o
<<
o=
o
[an}

11. WYBOR METOD SKANOWANIA I SPRZETU

<patrz = Standardy w procesie
digitalizacji obiektow dziedzictwa
kulturowego, pod redakcja Grzegorza
Ploszajskiego, Warszawa 2008,
Biblioteka Gléwna Politechniki
Warszawskiej, rozdzial 7 Propozycje
zalecen, http:/ /bcpw.be.pw.edu.
pl/Content/1262/BG_Stand_w_

proc_digit.pdf />

<patrz = 10. Sprzet do digitalizacji,
str. 75 />

parametrow plikdw graficznych rastrowych <> . Oczywiscie nalezy uwzglednié uwagi
zawarte w nastepnym podrozdziale przywolywanej publikacji. Tabela ta (ze
Standarddw...) moze by¢ tez istotna pomoca w przygotowaniu tabeli: Zaleznosci
— typ, cel, parametry, a zatem bardziej skomplikowanej.

Przy wskazywaniu urzadzen i parametréw nalezy précz parametréw jako-
$ciowych, kierowaé sie czynnikami, takimi jak: format, bezpieczeristwo obiektu,
wydajnoéé itp. <77,

Stopien skomplikowania i precyzji wskazari zalezy tez od sposobu prowa-
dzenia dokumentacji. W rozwiazaniu opartym o papierowy obieg dokumentéw
bedzie zapewne trudno wynotowywac wszystkie wskazéwki — zaleznie od wielu
czynnikéw i bedzie to dziatanie nieproporcjonalnie do efektéw pracochtonne.
W systemie komputerowym nawet bardzo skomplikowane reguty moga by¢
realizowane efektywnie.

Oczywiscie, niezaleznie od wyznaczania wskazéwek na papierze czy w sys-
temie komputerowym, zawsze nalezy zostawi¢ miejsce dla decyzji cztowieka,
cho¢ jesli zbiory s3 bardzo jednorodne potrzeba taka wystapi sporadycznie

i ograniczy sie raczej do weryfikacji.

11.5 / PROCEDURA WYBORU PARAMETROW W TRAKCIE DIGITALIZAC]I
Parametry digitalizacji, zaréwno w odniesieniu do jako$ci powstajacych obiek-
téw cyfrowych, jak i sposobéw postepowania z obiektem, powinny by¢ ksztat-
towane w trakcie nastqpujqcych etapOw procesu:

> zalozenia projektowe,

> wybdr do digitalizacji,

> wydanie z magazynu,

> przyjecie do pracowni digitalizacji,

> skanowanie.

W niektérych przypadkach weryfikacji w kolejnych etapach mogg ulegaé
réwniez priorytety.

Niezaleznie od tego, czy komunikacja miedzy wykonawcami poszczeg6lnych
etapéw odbywa sie za pomoca dokumentéw papierowych, czy wykorzystywany
jest system komputerowy, wykonawca kazdego z etapéw powinien mie¢ mozli-
wos¢ zapoznania sie z zaleceniami z poprzednich etapéw i dodania swoich uwag.

Punktem wyjscia jest przyjecie w projekcie norm wynikajacych z celéw
i charakteru obiektéw. Proponowane rozwigzanie to opisane w poprzednim
rozdziale tabele, pozwalajace na wstepne wyznaczenie parametréw skanowania,
zaréwno ze wzgledu na oczekiwane rezultaty jakosciowe, jak i konieczne zasady
postepowania z wrazliwym obiektem.

Kazda osoba wykonujaca selekcje obiektéw powinna zna¢ domyslne para-
metry skanowania dla danego typu obiektu, poniewaz — bedgc §$wiadoma celu

digitalizacji — moze je zweryfikowa¢ i uzna¢é za odpowiednie badz skorygowac.
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Jest to szczegblnie istotne w przypadku, gdy osoba wybierajaca ma bezpo$redni
kontakt z obiektem.

NajpéZniej w momencie pobierania obiektu do digitalizacji z miejsca prze-
chowywania, wykonawca ma kontakt z obiektem, co moze by¢ podstawa we-
ryfikacji i korekty zaleceri wyjéciowych (ewentualnie zmodyfikowanych przez
selekcjoneréw) <77,

Po przyjeciu obiektu do pracowni digitalizacyjnej odbywa si¢ weryfikacja
okreslonych na wczesniejszych etapach wskazéwek, uwzgledniajaca walory
posiadanego sprzetu, mozliwosci kadrowe i inne lokalne uwarunkowania.
Istotne jest sprawdzenie, czy zalecane warunki wystarczajq do zapewnienia
danemu obiektowi bezpieczeristwa i w przypadkach watpliwych — konsultacja
z konserwatorem. Jesli konserwator nie jest w danej placéwce dostepny na
miejscu, zaleca si¢ na poczatku realizacji projektu zlecenie wykonania eksper-
tyzy konserwatorskiej. W zaleznosci od iloéci obiektéw ekspertyza ta powinna
wskazad konkretne obiekty albo ich typy oraz warunki, ktére musza by¢ dla nich
zapewnione w czasie skanowania.

Juz podczas skanowania moze okaza¢ sie, ze zaproponowane wczesniej
urzgdzenie lub parametry w praktyce nie sprawdzajg si¢ dla danego obiektu
ze wzgledéw jakosciowych lub wydajnosciowych albo — co istotniejsze — ze
wzgledu na bezpieczeristwo obiektu. Nalezy wéwczas zmodyfikowa¢ zalecenia

i, jesli problem dotyczyl parametréw jakosciowych, powtérzy¢ skanowanie.

11.6 / PROCEDURY 1 WSKAZOWKI DOTYCZACE SKANOWANIA
Procedury skanowania oraz pewne szczegélowe wskazéwki odnosnie skano-
wania i zalecenia, co do postepowania z obiektami, przedstawiono w rozdziale
Skanowanie >~ . Zapoznanie sie z trescig tego rozdziatu pomoze w §wiadomym
planowaniu metod skanowania. Warto tez — po ustaleniu regul — przeprowadzié
testy, by oceni, czy reguly te sprawdzaja si¢ dla losowo wybranych obiektéw
réznych typéw.

<patrz = 16. Pobieranie obiektow
do digitalizacji, str. 171 />

<patrz=19. Skanowande, str. 186 />
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<patrz = 13. Metody zapisu
i przechowywania danych, str. 129 />

1c. Metody
nrzetwarzania danych

12.1 / WsTgp

Przez termin , przetwarzanie danych” w niniejszym rozdziale rozumie si¢ ogét
proceséw zwiazanych z gromadzeniem i przetwarzaniem wszelkiego rodzaju
informacji. Wigze si¢ ono scisle z — oméwionym w rozdziale Metody zapisu

<> — przechowywaniem informaciji.

i przechowywania danyc
Tak rozumiane przetwarzanie danych ma miejsce we wszystkich etapach
procesu digitalizacji i dotyczy niemal wszystkich jego elementéw.
To, jakie dane i w jaki sposéb beda przetwarzane, jest konsekwencjq przy-

jetych celéw digitalizacji.

12.2 / RODZAJE DANYCH POJAWIAJACYCH SIE W DIGITALIZAC)I
W czasie catego procesu digitalizacji powstaje i jest przetwarzanych wiele ro-
dzajéw informaciji.
Podstawowe rodzaje danych, jakie mogg si¢ pojawi¢, mozna ujaé w naste-
pujace grupy:
a) dane o obiektach (dane obiektéw analogowych i cyfrowych oraz informacje
wspomagajace proces),
b) obiekty cyfrowe,
c) dane dotyczace pracownikéw uczestniczacych w procesie digitalizacji.
Dane z grup a) i b) maja wiele cech wspdlnych i nierzadko wzajemnie

sie przenikajg oraz ulegaja wzajemnym transformacjom. Zarazem jednak
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niejednokrotnie wystepuja miedzy nimi znaczace réznice. Ilosci i formaty da-

nych w kazdej z grup zalezq od wielu czynnikéw, takich jak: wielko$¢ digitali-

zowanego zasobu, zatozona jako$¢, przyjete rozwigzania techniczne itd.
Przyklady danych o obiektach:

> Informacje o planowanych do digitalizacji obiektach.

> Dane obiektéw analogowych.

> Metadane opisowe obiektéw cyfrowych.

> Zalecenia odnosnie procesu skanowania.

> Metadane techniczne obiektéw cyfrowych.

> Informacje o dacie i wykonawcy skanowania.

> Informacje indeksowe.
Przyklady obiektéw cyfrowych:

> Zrédtowe pliki obrazéw powstajace w wyniku skanowania.

> Pliki obrazéw przetworzone bez zmiany jakosci.

> Pliki obrazéw skompresowane.

> Miniatury.

> Pliki w formatach tekstowych powstale w wyniku rozpoznawania pisma.

> Pliki w formatach prezentacyjnych /hybrydowych.
Przyklady danych dotyczace pracownikéw uczestniczacych w procesie
digitalizacji:

> Nazwy kont w systemie.

> Hasta.

> Uprawnienia w systemie.

> Historia wykonanych dziatan.

12.3 / SPOSOBY PRZETWARZANIA

Dane o obiektach mogg by¢ gromadzone i przetwarzane w nastepujacy sposéb:

> Odrecznie — w postaci dokumentacji papierowej/odrecznie z pomoca notatek
na papierze.

> Recznie — z pomoca prostych programéw lub programéw ogélnego zastoso-
wania (np. typu arkusz kalkulacyjny).

> Przy uzyciu specjalnego systemu.

Obiekty cyfrowe moga by¢ przetwarzane:

> Pojedynczo recznie.

> Pétautomatycznie — wsadowo.

> Przy uzyciu specjalnego systemu.

12.3.1 / PariEROWA DOKUMENTACJA INFORMAC]I O OBIEKTACH

Gromadzenie papierowej informacji o obiektach ma dtugg historie, w czasie
ktérej wypracowano wiele znakomitych metod jej przetwarzania. Obecnie jed-
nak przewaga pracy wspomaganej komputerowo nad tradycyjnym sposobem

przetwarzania informacji jest ogromna. Nie tylko bardzo podnosi efektywnosé
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12. METODY PRZETWARZANIA DANYCH

takiej pracy, ale tez daje wiele nowych mozliwosci — praktycznie nieosiggalnych
za pomocy dokumentacji papierowej.

W procesie digitalizacji informacje analogowe sg szczegélnie nieefektywne,
gdyzitak, jesli maja zostaé zachowane wraz z obiektem cyfrowym, beda musialy
ulec digitalizacji.

Rola notatek odrecznych sprowadza¢ sie moze zatem do zadari dodatko-
wych, np. gdy wymagany jest duzy stopien wiarygodnosci (pieczecie, podpisy)
przekazywanych informacji, a system komputerowy nie obstuguje odpowied-
nich sposobéw weryfikacji (np. IKE) lub w sytuacjach, kiedy jest utrudniony
dostep do systemu komputerowego (np. moment transportu, choé i tu do-
stepnos¢ jest coraz lepsza: wezmy za przyktad istnienie przenosnych terminali

systeméw kurierskich).

12.3.2 / RECZNE PRZETWARZANIE DANYCH O OBIEKTACH Z POMOCA
PROGRAMéW SPELNIAJACYCH PROSTE FUNKC]JE

Zaréwno programy ogdlnego zastosowania, takie jak arkusz kalkulacyjny lub
edytor tekstu czy prosta baza danych, jak i nieskomplikowane oprogramowa-
nie — utworzone dla spelniania prostych funkcji przetwarzania danych, moga
bardzo usprawniac te procesy i dostarczaé waznych funkcji.

Oczywiste jest jednak, iz programy ogélnego zastosowania nie spetniaja
dobrze wszystkich szczegbtowych potrzeb, nawet po ich pracochtonnym przy-
stosowaniu. Ich wadg, podobnie jak prostych programéw wspomagajacych, jest
fragmentaryczno$¢é wykonywanych funkcji, ograniczenie zakresu ich dziatania,
a takze koniecznos¢ przenoszenia danych miedzy programami realizujacymi

poszczegdblne funkdje.

12.3.3 / PRZETWARZANIE OBIEKTOW POJEDYNCZO, RECZNIE
Indywidualne przetwarzanie kazdego pliku z osobna jest niezwykle pracochton-
ne, moze jednak by¢ odpowiednie w przypadku, gdy obiekt cyfrowy sktada sie
z heterogenicznej zawartosci, wymagajgcej réznorodnej obrébki w réznych
jego czesciach. Nawet, jesli sam proces skanowania bedzie przeprowadzany
z ujednoliconymi parametrami dostosowanymi do najbardziej wymagajacych
(najdoktadniejszych) czedci oryginatu i taka forma bedzie przedmiotem prze-
chowywania dtugookresowego, to dla potrzeb prezentacji czesto warto zrézni-
cowa¢ parametry dostarczanych czytelnikowi plikéw.

Taka potrzeba moze zaj$¢, przyktadowo, w przypadku: albuméw ze zdje-
ciami, w ktérych kazde zdjecie mozna oddzielnie skorygowaé cyfrowo; atlaséw
z mapami réznych wielkoéci, wymagajacymi dostosowania rozdzielczosci w ce-
lach prezentaciji; gazetiulotek, na ktdrych strony rozktadowe wymagaja wiekszej
rozdzielczosci przy prezentacji niz strony pojedyncze (pierwsza i ostatnia);
ksiazek ilustrowanych, w ktérych tekst mozemy prezentowac¢ w skalach szarosci

lub czerniach i bielach, w odréznieniu od ilustracji/zdje¢/rycin prezentowanych
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w pelnym kolorze. Dodatkowo mozna zréznicowad rozdzielczosci dla réznego
typu zawartosci.

Oczywiscie takie indywidualne przetwarzanie ma bardzo ograniczong
wydajnos¢, stad jego stosowanie ma sens tylko dla nielicznych nietypowych

obiektéw.

12.3.4 / POLAUTOMATYCZNE PRZETWARZANIE OBIEKTOW

W przypadkach, gdy na obiekt cyfrowy sktada sie wiele plikéw, czesto zachodzi
potrzeba dokonania identycznej obrébki kazdego z nich. Najprostszq metoda jej
wykonania jest wykorzystanie gotowych programéw, pozwalajacych na wsado-
we przetwarzanie w jednakowy sposéb wielu wskazanych plikéw graficznych.
Dostepnych jest sporo bezplatnych narzedzi pozwalajacych na takq obrébke <77,
Metoda ta jest dos¢ wydajna, gdy obiekty sa wzglednie nieliczne, cho¢ moga

sktadad sie z wielu podobnych stron.

12.3.5 / PRZETWARZANIE PRZY UZYCIU SPECJALNEGO SYSTEMU
Kompleksowe oprogramowanie, stworzone specjalnie do calosciowej obstugi
procesu digitalizacji, powinno obejmowaé wsparcie dla wszystkich etapéw pro-
wadzenia digitalizacji i integrowa¢ przetwarzanie danych o obiektach z prze-
twarzaniem samych obiektéw. Powinno zarazem wspomaga¢ zarzadzanie pra-
cq i obieg obiektéw podlegajacych digitalizacji, jak i realizowa¢ przetwarzanie
plikéw bedacych jej wynikiem. Takie specjalistyczne oprogramowanie bedzie
dalej nazywane skrétowo Systemem.

Podejscie takie pozwala na osiggniecie bardzo duzej efektywnosci i jakosci
przetwarzania, dzieki unikaniu czestego przenoszenia danych miedzy réznymi
programami, uchwyceniu i wykorzystaniu interakcji miedzy przetwarzaniem
obiektéw i informacji o nich oraz odpowiedniemu wspomaganiu pracy wyko-
nywanej przez uczestnikéw procesu digitalizacji.

Szczegblowe opisy wielu funkcji, ktére powinien realizowa¢ taki System
w poszczegblnych etapach procesu digitalizacji, zawarto w rozdziatach czedci
C — Prowadzenie digitalizacji. Funkcje te zostaly zatem w tym rozdziale omé-
wione jedynie w skrétowy sposéb, doktadniej zas zaprezentowano pozostate
elementy przetwarzania.

Opis przedstawiono w odniesieniu do Systemu, jego fragmenty moga by¢

analogicznie realizowane przez pojedyncze programy.

12.4 /| ELEMENTY PRZETWARZANIA

12.4.1 / DANE O OBIEKTACH

W tej czesci pracy zostang opisane zasadnicze czynnosci, w czasie ktérych na-
stepuje przetwarzanie danych o obiektach. System je realizujacy powinien gro-
madzi¢ dane w odpowiedniej bazie danych, zapewnia¢ szybki i wygodny dostep
do danych oraz chroniéje przed uszkodzeniem lub nieuprawnionym dostepem.
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12. METODY PRZETWARZANIA DANYCH

<patrz = 15. Planowanie obiektéw

i okreslanie priorytetow, str. 157 />

<patrz = Tamze />

<patrz = 8.1 / Pomieszczenia pracowni
digitalizacji, str. 68 />
<patrz = 16. Pobieranie obiektow

do digitalizacji, str. 171 />

<patrz = 18. Weryfikacja

i ustalenie parametrow, str. 183 />

<patrz = 19. Skanowanie, str. 186 />

12.4.1.1 / Rejestracja planéw
Rejestracja planéw moze by¢ realizowana na réznych poziomach ogélnosci,
niekiedy za$ na wielu jednocze$nie. System powinien wspomagaé przecho-
dzenie miedzy tymi poziomami, np. pozwala¢ na wskazywanie zakreséw dat,
autoréw itp. i na tej podstawie generowac listy obiektéw, a zarazem umozliwia¢
bezposrednie wybieranie obiektéw. Wybédr obiektéw dokonywany z pomoca
Systemu (o ile nie jest wykonywany z autopsji) powinien polega¢ na rejestro-
waniu identyfikatoréw obiekt6w. Jesli jednak baza katalogowo-inwentarzowa
i System nie s3 zintegrowane, powinno temu towarzyszy¢ przejecie metadanych
tych obiektéw do Systemu. Plany moga by¢ po uptywie czasu badZ na dalszych
etapach procesu modyfikowane — System powinien obstugiwac takie modyfika-
cje. Pozwala on na nadawanie planowanym obiektom priorytetéw, a nastepnie
zgodnie z nimi kolejkuje dane obiekty =>~.

12.4.1.2 / Rejestracja zaleceri skanowania
Ustalanie zaleceri do skanowania winno rozpoczyna¢ si¢ od automatycznej su-
gestii proponowanej przez System na podstawie metadanych. System powinien
pozwala¢ na modyfikacje tej sugestii przez planiste i rejestrowanie modyfikacji
zaleceri wnoszonych przez wykonawcéw kolejnych etapéw “”.

12.4.1.3 / Rejestracja selekeji do przekazania do skanowania
System analizuje zasoby obiektéw znajdujacych sie w magazynie podrecz-
nym*”” oraz tempo skanowania i wspomaga szacowanie mozliwosci, a nastepnie
przekazuje wnioski o przestanie obiektéw do pracowni digitalizacji <>”.

12.4.1.4 / Rejestracja przekazywania obiektéw
Dane o ruchu obiektéw miedzy , uczestnikami” procesu digitalizacji, takimi jak:
magazyny, transport, magazyn podreczny digitalizacji, skanerzysci, kontrolerzy,
sa rejestrowane w systemie. Odpowiednie potwierdzenia wprowadzane do Sys-
temu przez uzytkownikéw stuza kontroli przekazywania obiektéw; dane o do-
stepnym sprzecie i parametrach skanowania wspomagaja rozdzielanie pracy <~”.

12.4.1.5 / Wspomaganie skanowania
Dane przydzielonych do skanowania obiektéw sa wraz z zaleceniami i parame-
trami skanowania prezentowane skanerzyscie. Zaznacza on w systemie dane
obiektu, ktéry aktualnie wybiera do skanowania, a po zakoriczeniu pracy prze-
syta powstate pliki obrazéw na serwer, gdzie sq przetwarzane i przechowywane
w powigzaniu z tymi danymi 7.

12.4.1.6 / Wspomaganie kontroli
Pliki obrazéw cyfrowych, skompresowane do wielko$ci umozliwiajacej sprawne
przegladanie przy minimalnej — z zatozenia niedostrzegalnej — zmianie jakosci,
prezentowane s3 kontrolerowi wraz z narzedziami utatwiajacymi kontrole.

12.4.1.7 | Rejestracja metadanych
Skanowanie oryginalnych obiektéw i tworzenie obiektéw cyfrowych charak-
teryzowane jest wieloma parametrami technicznymi, tworzacymi metadane

administracyjne obiektéw cyfrowych. Nalezy rejestrowaé mozliwie duzo takich
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informacji, a zarazem ustali¢, kt6re nalezy zachowad jako niezbedne minimum.
Wiele z tych informacji zapisywanych jest przez urzadzenia skanujace w po-
wstajacych plikach obrazéw. Jest kilka standardéw zapisu informacji w plikach
obrazéw, z ktérych najwazniejsze to EXIF i IPTC =7,

W dalszym procesie System powinien kopiowaé do wtasnej bazy metadane
z plikéw obrazéw, a jesli brakuje informacji nalezacych do wymaganego mini-
mum wymaga¢ ich wprowadzenia od skanerzysty.

Jesli w projekcie zaklada sie, ze pliki Zrédtowe maja by¢ przechowywane
— ze wzgledéw bezpieczeristwa System powinien réwniez uzupelnia¢ meta-
dane zawarte w plikach obrazéw (w tym takze o metadane opisowe), tak by
same zawieraly mozliwie kompletna informacje o obiekcie, niezaleznie od bazy
w Systemie.

Podczas migracji formatéw lub noénikéw System powinien uzupetniaé
metadane administracyjne, zaréwno w bazie danych, jak i w plikach obrazéw.

Jesli cze$¢ skanowania odbywa sie w miejscu, gdzie System jest niedostepny,
powinien on umozliwiaé wprowadzanie , paczek” — skladajacych sie z obiektéw

cyfrowych wraz z metadanymi zapisanymi w plikach o ustalonej strukturze.

12.4.2 / OBIEKTY CYFROWE
Zostana tu opisane przeksztatcenia, jakim podlegajq obiekty cyfrowe.

System przetwarzajacy obiekty cyfrowe powinien mie¢ modularng bu-
dowe, tak by mozna byto dodawa¢ nowe funkcje, réwniez realizowane przez
zewnetrzne oprogramowanie.

System powinien nie tylko wykonywaé proces przetwarzania obiektéw; ale
réwnoczesnie aktualizowaé metadane wynikajace z ich przemian. Zapis metada-
nych odbywa sie w bazie danych oraz w samych plikach obiektéw cyfrowych <.

12.4.2.1 / Bezstratne przeksztalcenia plikéw Zrédtowych
Pliki Zrédtowe — powstajace bezposrednio w czasie skanowania — zwykle za-
pisywane sa w formatach bezstratnych. Nie dotyczy to niektérych sytuacji, gdy
jedynym celem digitalizacji jest prezentacja. Formaty bezstratne pozwalaja
przechowa¢ catos¢ informacji o obiekcie analogowym, jaka zostata utworzona
w czasie digitalizacji.

Najpowszechniej wykorzystywanym formatem bezstratnym (dla obiektéw
rastrowych) jest obecnie TIFF. Coraz wieksza popularno$¢ zdobywa JPEG2000 .

Pliki Zrédlowe, traktowane jako podstawowe Zrédto informacji o obiekcie,
sa poddawane tylko takim przeksztalceniom, ktdre nie naruszaja tej informacji.
Naleza do nich:
> Kadrowanie — usuwanie zbednych fragmentéw obrazu, na ktérych nie ma

uwidocznionego oryginalnego obiektu, np. tla, czesci urzadzen podtrzy-
mujacych obiekt. Za widok obiektu oryginalnego uznaje si¢ catos¢ wraz
znosnikiem, przykladowo: strona ksiazki to nie tylko obszar tekstu, ale caty

widoczny pod spodem obrys ksigzki.
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12. METODY PRZETWARZANIA DANYCH

<patrz=13.6.11 / Redundancja, str. 146 />

> Korekcja koloréw — manipulacja parametrami sktadowych barw, tak by
uzyskaé zgodnos¢ koloréw umieszczonego wzorca koloréw, prowadzaca do
mozliwie wiernego odwzorowania koloréw obiektu.

> Obroty o katy bedace wielokrotnoscia 90°.
Sa to przeksztalcenia stuzace ograniczeniu zaklécerl wprowadzonych przy
skanowaniu, a zatem, jak najwierniejszemu odwzorowaniu oryginalnego obiek-
tu. Unika si¢ natomiast przeksztalcen, takich jak: wyostrzanie, ktére pozornie
poprawia obraz, dajac lepszy efekt wizualny, lecz faktycznie wprowadza znie-
ksztatcenia, lub obroty o katy niebedace wielokrotnoscig 90° — wykorzystujace
interpolacje, czyli matematyczne usrednianie i wyliczanie parametréw punktéw,
o ktérych nie uzyskano informacji podczas skanowania.
Czasami w wyniku przyjecia nowych standardéw wykonuje si¢ konwer-
sje do innych formatéw bezstratnych, np. dajacych mozliwos¢ zmniejszenia
rozmiaréw plikéw. Jest to, przyktadowo, kompresja TIFF do TIFF- LZW lub
konwersja TIFF do JPEG2000.
Waznym rodzajem przeksztalceri bezstratnych jest konwersja do formatéw
archiwalnych, dajacych w wyniku stosowania redundancjilepsze zabezpieczenia
na wypadek uszkodzenia <>”.
Trudnym do jednoznacznego zakwalifikowania, jako przeksztatcenie bez-
stratne, jest podzial plikéw zawierajacych wiele stron na osobne pliki z poje-
dynczymi stronami.
Pliki otrzymane w wyniku opisanych w tym rozdziale przeksztatcen bez-
stratnych traktuje sie nadal jako pliki Zrédtowe.
12.4.2.2 | Przeksztalcenia stratne
Z reguly przeksztalcenia stratne prowadza do powstawania nowych plikéw,
pliki Zrédtowe zas pozostaja zachowane.
W niniejszym rozdziale oméwione zostaty dwa specyficzne przeksztatcenia
stratne: kompresja stratna i zmiana skali. Gléwna przyczyna wykonywania tych
przeksztalcen jest potrzeba zmniejszenia plikéw w celu:
> Zaoszczedzenia miejsca przechowywania, co daje istotne oszczednosci
finansowe.

> Ulatwienia manipulowania plikami — pliki Zrédlowe s3 czasem tak duze, ze
nie sposéb wydajnie je przeglada¢, wyswietlenie jednego, nawet lokalnie, trwa
bowiem kilka minut lub wrecz blokuje mniej wydajne komputery.

> Zmniejszenia plikéw, ktére wéwczas nadaja sie do prezentowania w Internecie
ze wzgledu na szybki transfer.

> Uzyskania zmniejszonych czy wrecz zminiaturyzowanych obrazéw dla celéw
prezentacji, przegladania itp.

Kompresja stratna pozwala na znacznie wieksze zmniejszanie rozmiaréw pli-

kéw niz bezstratna. Im wigksza zmiana wielkosci nastepuje w wyniku prze-

twarzania, tym wigksza jest utrata jakosci. Nie jest to jednak zalezno$¢ liniowa.
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Bardzo czesto spotykanym rodzajem przeksztalceri stratnych jest kompre-
sja, pozwalajaca uzyskaé duze zmniejszenie plikéw, kosztem pewnej utraty ich
jakosci. Najbardziej typowym przyktadem jest konwersja plikéw TIFF do JPEG.
Pozwala ona na znaczne zmniejszenie wielkosci plikéw juz przy niewielkim,
praktycznie niedostrzegalnym gotym okiem spadku jakosci. Dalsze zmniej-
szanie powoduje powstawanie jednak wyraznych, nieestetycznych znieksztat-
ceni. Poziom kompresji nalezy dobieraé indywidualnie, stosownie do potrzeb.
Niestety programy wykonujace taka kompresje uzywajq réznych okresleri jej
stopnia (mozna to ujednolicaé post factum, opisujac przemiane procentem
zmniejszenia objetosci).

Interesujacym formatem, powoli zdobywajacym popularnosé, jest
JPEG2000. Pozwala on tworzy¢ zaréwno pliki bezstratne, jak i stratne, podob-
nie do JPEG.

Innym czesto stosowanym przeksztatceniem jest zmiana skali, oznaczajaca
de facto zmiang rozdzielczosci i domyslnych rozmiaréw wyswietlania. Zmiana
skali — przy poréwnywalnej zmianie wielkosci plikéw — powoduje znacznie
bardziej wyrazna strate jakosci niz kompresja stratna. Istotny wplyw na jako$¢
ma wykorzystanie odpowiedniego algorytmu skalowania; najlepsze rezultaty
dajg algorytmy lanczos i dwusze$cienny.

Przetworzone pliki Zrédlowe

W niektérych, niezbyt czestych, przypadkach swiadomie rezygnuje sie
z czgsci informacji zawartej w pliku cyfrowym, jesli uznaje sig, ze nie ma ona
znaczenia dla zachowania istotnych cech obiektu, a zmiana pozwoli zmniej-
szy¢ rozmiary plikéw. Wymieni¢ tu mozna przyktadowo konwersje obrazéw
kolorowych do czarno-biatych lub zmniejszanie rozdzielczoéci. Mimo utraty
jakosci uznaje sie takie pliki za Zrédlowe.

W niektérych przypadkach, gtéwnie jesli jedynym celem digitalizacji jest
prezentacja, tak konfiguruje sie oprogramowanie obstugujace urzadzenie di-
gitalizujace, by powstajacy w czasie skanowania plik od razu byt zapisywany
w formacie stratnym — z reguly JPEG.

12.4.2.3 / Korekcje i modyfikacje
Wymienione tu przeksztalcenia prowadza czasem do zakt6ceni oryginalnej
informacji zawartej w odwzorowaniu (cho¢ w niektdrych przypadkach jest to
dyskusyjne), ale daja pozytywne odczucia estetyczne — stad s3 niekiedy stosowa-
ne w stosunku do plikéw prezentacyjnych. Wykorzystywanie niektérych z tych
zmian jest szerzej akceptowane, innych z kolei podlega dyskusjom lub krytyce.

Wykonywane bywaja nastepujace przeksztalcenia: zmiana jasnosci, korekcja
ekspozycji, kontrastu, korekcje koloréw (gamma, natezenie poszczegélnych
sktadowych, balans bieli), korekcje geometrii (trapezowatosci, dystorsji obiek-
tywu), rotacja doktadna (o kilka stopni), wyostrzanie, zmiana glebi bitowe;

koloru (najczesciej na odcienie szarosci lub czarno-biate), obcinanie brzegéw
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12. METODY PRZETWARZANIA DANYCH

z wzornikami, wycinanie fragmentu obrazu, reczny retusz defektéw obrazu
(pytki, rysy, gorace piksele itp).

Zakres modyfikacji okreslony bedzie przez cele oraz dostepnos¢ i koszt
zasobéw, takich jak czas odpowiednio wyszkolonej kadry czy §rodki techniczne.

12.4.2.4 /| Wprowadzanie informacji dodatkowych — znaki wodne
Wprowadzanie znakéw wodnych ma na celu zapobieganie nieuprawnionemu
kopiowaniu zbioréw lub dostarczenie dowodéw pochodzenia/wlasnosci tych
obiektéw.

Znaki wodne mogg by¢ widoczne i wystepowaé w réznych postaciach. Wi-
doczne znaki wodne bezposrednio, wyraznie informuja o whascicielu.

Mata ikona umieszczona w rogu obrazu niemal go nie zakldca, ale moze by¢
tatwo usunieta bez pozostawiania widocznych sladéw. Maty i/lub przejrzysty
znak na $rodku lub catosci obrazu nie da sie catkowicie i bez §ladu usuna¢,
znieksztatca natomiast oryginal. Wyrazny znak — na caly obraz — jest bardzo
trudny lub wrecz niemozliwy do usuniecia, ale tak bardzo znieksztalca obraz,
ze moze on stal sie nieczytelny.

Bardziej wyrafinowane sa znaki niewidoczne. S one tworzone w plikach
obrazéw za pomocy specjalnego oprogramowania, ktére do informacji o obra-
zie dotycza specjalnie spreparowane sekwencje kodéw. Znaki takie nie powo-
duja zmian dostrzegalnych dla ludzkiego wzroku, aby je odczytaé trzeba uzy¢
odpowiedniego programu. Zaawansowane znaki tego typu mogg przetrwa¢
przeksztatcenia obrazu i stanowié dowéd jego pierwotnego pochodzenia. Nie
informuja od razu, ale dyskretnie przechowuja informacje, pozwalajac dochodzi¢
praw autorskich i §ledzié nieautoryzowane uzycie. Profesjonalne oprogramo-
wanie tego typu zwykle wymaga licencji i oparcia na systemach zewnetrznych.

12.4.2.5 | Optyczne rozpoznawanie znakéw — OCR
Bardzo atrakcyjnym rodzajem przetwarzania obrazéw obiektéw zawierajacych
tekst jest optyczne rozpoznawanie znakéw (ang. Optical Character Recognition —
OCR). Pozwala na automatyczne przetworzenie graficznego obrazu tekstu na
znaki, ktére moga podlegaé wyszukiwaniu, wklejaniu do edytowanego tekstu
itp. Mimo znaczacego postepu nieustannie dokonujacego sie w tej dziedzinie,
oprogramowanie wykonujqce proces rozpoznawania nadal jest niedoskonate.

Jednym z najistotniejszych parametréw charakteryzujacych proces OCR
jest procentowy udziat rozpoznanych znakéw (lub stéw). W najlepszych wa-
runkach, dla wyraznych prostych wydrukéw komputerowych dobrej jakosci,
osiaga on wartosci bliskie 100%. Gdy druk jest niewyrazny, wartos¢ ta szybko
spada. Sens prowadzenia OCR istnieje, gdy przekracza 50%, ale z uwagi na fakt,
ze jest to kwestia warunkéw i ilosci obiektéw — podlega indywidualnej ocenie.
Najwieksze problemy, praktycznie eliminujace korzysci z OCR, sprawiaja teksty
gotyckie i pismo odreczne.

Tekst zawierajacy blednie rozpoznane (lub nierozpoznane) znaki w ak-

ceptowalnej proporcji nie jest bezposrednio dostepny dla czytelnikéw. Jest
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natomiast wykorzystywany do wyszukiwania pelnotekstowego, dajac warto-
$ciowe, mimo ze nie stuprocentowo pewne, narzedzie do poszukiwania po-
trzebnych fragmentéw.

W przypadku przeznaczenia tekstu pochodzacego z OCR, zawierajacego
liczne btedy, do publikacji — musi on najpierw zosta¢ poddany korekcie. To
czasochtonne zajecie jest znacznie ultatwiane przez specjalistyczne oprogra-
mowanie — zwykle zintegrowanie z systemem OCR.

12.4.2.6 | Tworzenie plikéw zlozonych
Dla cel6w prezentacji tworzy sie nierzadko pliki o ztozonej strukturze, ptaskiej
(np. wiele stron) lub wielowarstwowej, np. widoczna warstwa graficzna (obraz
strony), a pod nig ukryta warstwa tekstowa otrzymana z OCR, pozwalajaca na
kopiowanie fragmentéw. Do nawigacji po strukturze takich plikéw wykorzystuje
sie zewngtrzne oprogramowanie lub wtyczki do przegladarki internetowe;j.

Najczesciej spotykane pliki tego typu to PDF, DJVU. Kazdy z nich ma wiele
odmian rézniacych sie wlasciwosciami i rodzajem zawartosci.

12.4.2.7 | Integracja przetwarzania
Istotnym elementem dziatania komputerowego systemu obstugi digitalizacji
jest integracja réznych rodzajéw operacji na metadanych i obiektach cyfrowych,
wykonywanie ich przemieszczania, zestawiania i prezentacji w sposéb utatwia-
jacy prace. W ten sposéb system wspomaga calos¢ procesu digitalizacji — od
planowania i skanowania (czasem facznie ze sterowaniem skanerem, dzieki
wykorzystaniu sterownika skanera), po prezentacje i archiwizacje. W wielu
miejscach tego opracowania wskazano obszary zastosowania takiego systemu

i czynnosci nietrudno poddajace si¢ automatyzacji. <>~

12.5 / WARUNKI PRZETWARZANIA
W zaleznosci od zakresu przetwarzania niezbedne beda:
Odpowiedni sprzet:
> przetwarzanie duzych plikéw wymaga wydajnych komputeréw (szybkie pro-
cesory, duzo pamieci RAM, szybkie systemy dyskowe),
> profesjonalne, prawidtowo skalibrowane monitory,
> zaawansowane operacje wymagaja odpowiedniego oprogramowania (duze
narzedzia graficzne, oprogramowanie do OCR),
> gromadzenie i udostepnianie przetworzonych plikéw wymaga wlasciwe;
infrastruktury sprzetowej (nosniki danych, serwery).
Odpowiedni personel:
> przeszkolenie w obstudze uzywanego oprogramowania,

> w niektdrych, niezbednych przypadkach — zawodowi graficy.

127

[ms)
o
2
=
=
=
o
0
N
<
(=]
e}
-
=}
=
=
=
=
N
m

<komentarz = Niektre zagadnienia
przetwarzania w czasie skano-
wania poruszono w rozdziale
10.3.13 / Oprogramowanie, patrz

str. 104=10.3.13 / Oprogramowanie />



Ll
N
(]
=
<
=
o
[—
o
[La}
>
N
o=
o
Ll
o
<<
o=
o
[an}

12. METODY PRZETWARZANIA DANYCH

12.6 / PRZESYLANIE

12.6.1 / DANE 0 OBIEKTACH

Tlos¢ danych o obiektach, liczona w bajtach, jest wzglednie niewielka — nawet
przy niematych projektach. Najwygodniejszym sposobem dostepu uzytkow-
nikéw do tych danych jest sie¢ komputerowa; obecnie przenoszenie metada-
nych na no$nikach zanika. Do przesytania danych o obiektach, zwlaszcza przy
niewielkich projektach, moze wystarczy¢ nawet sie¢ Ethernet 10 MB /s lub sieci
bezprzewodowe standardéw 802.11a, b, g. Przy wiekszych projektach zalecana
jest sie¢ o przepustowosci co najmniej 100 MB/s. Przesylanie przez Internet

nie stanowi problemu.

12.6.2 /| OBIEKTY

Tlos¢ danych sktadajacych sie na obiekty cyfrowe, liczona w bajtach, jest znacznie
wieksza niz dla danych o obiektach. W znacznym stopniu zalezy od parametréw
digitalizacji i rodzaju plikéw zawierajacych cyfrowe obiekty. Do dostepu do tych
obiektéw oczywiscie najwygodniej uzy¢ sieci komputerowej o odpowiedniej
przepustowosci: 100 MB/s lub 1 GB/s. Przenoszenie informacji na no$nikach
nadal ma znaczenie w niektérych przypadkach, np. gdy nie jest dostepna sieé
o wystarczajaco duzej przepustowosci. Do przesytania przez Internet pliki obiek-
téw cyfrowych sq z reguly odpowiednio optymalizowane. Rosngce przepusto-
wodcitacz internetowych pozwalaja na coraz bogatsze wykorzystanie Internetu,
nawet do transferu plikéw Zrédlowych (z reguly najwiekszych).



13. Metody zapisu
| przechowywania danych

13.1 / WsTgp

Na wielu etapach procesu digitalizacji tworzone s3 informacje. Pod wzgledem

objetosci jest to przede wszystkim zawarto$¢ cyfrowa, bedaca celem digitalizacji

oraz metadane i informacje wspomagajace proces. Konieczne jest dostosowanie

metod zapisu i przechowywania tych danych do ich charakteru, poniewaz bedzie

to czynnik decydujacy w uzyskaniu wlasciwej dostepnosci tych informaciji.
Celem niniejszego rozdziatu jest oméwienie metod zapisu i przechowywa-

nia danych w procesie digitalizacji.

13.2 / RODZAJE I CHARAKTERYSTYKA INFORMAC]I

W czasie digitalizacji, na réznych jej etapach powstaja dane, ktérych rola i rodzaj

okresla potrzeby w stosunku do ich zapisu i przechowywania. Abstrahujac

od definicji obiektu cyfrowego mozna z punktu widzenia odpowiedzialnego

przechowywania stwierdzié, ze dopiero wszystkie te informacje facznie tworza

pelny , obiekt cyfrowy”.

Wyréznimy trzy grupy informacji:

> Dane wspomagajjce proces — nazywane rowniez metadanymi administra-
cyjnymi powstaja w ciggu calego cyklu zycia obiektu cyfrowego, poczawszy
od zlecenia na digitalizacje obiektu fizycznego, przez informacje na temat
0s6b, 16l i sprzetu uzytego w procesie, az do informacji o wykonanej obrébce

cyfrowej, wersjach pochodnych, transferach miedzy systemami i nosnikami.
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13. METODY ZAPISU I PRZECHOWYWANIA DANYCH

<patrz = http:/ /en.wikipedia.org/

wiki/Open_Archival_Informa-

tion_System />

<patrz = Standardy w procesie digitaliza-
cji obiektow dziedzictwa kulturowego,
pod redakcjq Grzegorza Ploszaj-
skiego, Warszawa 2008, Biblioteka
Gléwna Politechniki Warszawskiej,
rozdzial 7 Propozycje zalecert; htp: / /
bepw.bg.pw.edu.pl/Content/1262/
BG_Stand_w_proc_digit.pdf />

Teoretyczne modele archiwéw cyfrowych skoncentrowane na dtugookreso-
S <=>>

wym przechowywaniu, np. model OAI , dodaja jeszcze informacje odno-
$nie uprawnieri i podmiotéw, ktérym udostepnia sie obiekty cyfrowe (ang.
dissemination), pozwalajace zaréwno na weryfikacje autentycznosci, ewidencje
wydanych kopii, jak i jednoznaczng identyfikacje obiektéw cyfrowych iich
pochodzenia miedzy repozytoriami. Mimo iz taki rodzaj informacji wydawa¢
sie moze duzo mniej wazny, niz dwa typy danych omawiane dalej, wsréd
ekspertéw zajmujacych sie problemem digitalizacji istnieje tendencja do
traktowania tych danych na réwni z metadanymi opisowymi. Do przechowy-
wania tego rodzaju informacji zalecany jest wspomagajacy digitalizacje system
komputerowy oparty na bazie danych. Wéwczas podstawowym nosnikiem
bedzie bezpieczna pamie¢ dyskowa (macierz z redundancja).

W instytucji, gdzie wdrozenie systemu wspomagajacego proces digita-
lizacji z réznych wzgledéw nie jest mozliwe lub skala digitalizacji jest mata,
dane wspomagajace proces moga by¢ zapisywane reczenie w pliku o ustalo-
nej strukturze (np. open document, XML, txt, doc, xls), a nastepnie groma-
dzone dalej wraz z plikami zawartosci cyfrowej. Czasem zdarza sig, Ze dane
wspomagajace proces majq postaé papierows, co zwiazane jest z procedurami
w instytucji (pieczatki, podpisy, listy). W takim przypadku, jesli nie ma §rod-
kéw na wytworzenie tekstowej wersji elektronicznej, zaleca si¢ przynajmniej
digitalizacje istniejacych dokumentéw, umozliwiajacq péZniejsza ekstrakcije
informacji, ktére w przyszlosci mogg by¢ pomocne w ustaleniu przyczyn
i charakteru ewentualnych uszkodzen.

> Metadane opisowe — dotyczg zawarto$ci merytorycznej obiektu cyfrowego.
Najlepszym rozwiazaniem jest przechowywanie metadanych w systemie ba-
zodanowym oraz dodatkowo w postaci plikéw o ustalonej strukturze, wraz
z zawartoscig cyfrowa na docelowym medium archiwalnym. Jest to dziatanie
podnoszace bezpieczeristwo, gdyz w razie awarii systemu sam nosnik zawierat
bedzie pelna informacje.
> Zawartos¢ cyfrowa — pliki binarne stanowigce reprezentacje cyfrowa zdigita-
lizowanych obiektéw fizycznych w ustalonych formatach.
Zagadnienia postaci i formatéw plikéw zostaly blizej oméwione w opra-

cowaniu Standardy w procesie digitalizacji obiektow dziedzictwa kulturowego <.

13.3 / ETAPY CYKLU ZYCIA OBIEKTU CYFROWEGO ZWIAZANE

Z ZAPISEM

Zapis obiektéw cyfrowych ma miejsce w nast¢pujacych momentach procesu

digitalizacji:

a) Przechowywanie tymczasowe podczas skanowania. W czasie skanowania
powstaje strumieri danych, ktéry przesylany jest do komputera i tam, po

ewentualnym przetworzeniu, zapisywany w postaci pliku na nosniku.
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b) Przenoszenie. Jesli do przenoszenia plikéw nie jest wykorzystywana sieé
komputerowa — potrzebny jest odpowiedni no$nik. Jesli zas sie¢ jest uzy-
wana, wplyw na jej wykorzystanie maja rodzaje zasobéw, miedzy ktérymi
nastepuje transmisja.

c) Przetwarzanie. W czasie przetwarzania pliki odczytywane sa z nosnikéw do
pamieci operacyjnej komputera, a nastepnie ponownie na nich zapisywane.

d) Przechowywanie docelowe dla potrzeb prezentacji. Po przetworzeniu do
postaci prezentacyjnej pliki sa zapisywane w urzadzeniu, z ktérego beda
odczytywane w celu udostepnienia.

e) Przechowywanie docelowe w celu archiwizacji rozumianej jako , dtugo-
trwate zachowywanie” (LTP — z ang. long time preservation). Jesli celem jest
zachowanie plikéw na dtuzszy czas, sq zapisywane w sposéb zapewniajacy

im bezpieczeristwo.

13.4 /| WYMAGANIA

Wielka réznorodnos¢ metod przechowywania informacji oraz ogromna ilosé
szczeg6téw technicznych o réznej waznosci utrudnia ich poréwnywanie. Ponizej
przedstawiono liste podstawowych cech urzadzen stuzacych do przechowywania
informacji, ktdre nalezy rozpatrywaé przy ocenie ich przydatnosci na réznych
etapach procesu digitalizacji.

W opisach tych uzyto terminu ,urzadzenie” dla zbiorczego okreslenia
nosnikéw, napedéw z nosnikami, funkcjonalnie zespolonych zestawéw no-
$nikéw i/lub napedéw, rozwiazani zintegrowanych (a wiec: ptyt CD, twardych
dyskéw, kaset, biblioteki tasmowej macierzy itd.) wraz ze sterujacym nimi
oprogramowaniem.

a) Pojemnosé
Pojemnos¢ pojedynczego nosnika lub zintegrowanego rozwigzania, np. ma-
cierz, kaseta do streamera, biblioteka tasmowa, zmieniarka (ang. jukebox)
wyrazona w bajtach lub ich wielokrotnosci (megabaijty, gigabajty itd.).

b) Niezawodno$éé MTBF
Sredni czas pomiedzy awariami (z ang. Mean Time Between Failures). Para-
metr znany najczesciej z danych producenta lub wynikéw badari. Moze by¢
okreslany dla no$nika (utrata/niemoznos$é odczytania danych), napedu
(brak mozliwosci zapisu lub odczytu), rozwiazania zintegrowanego (awaria
wszystkich zintegrowanych napedéw;, utrata danych z ktéregos z nosnikéw).

Wartosci tego parametru sa czesto naduzywane (jesli nie naciggane) przez

producentéw, nalezy go wiec traktowad z ostroznoscia — raczej w celu pogla-
dowych poréwnan niz jako Zrédto bezwzglednych wartosci.

¢) Wytrzymatogé
Odpornos¢ urzadzenia na uszkodzenia w czasie jego uzytkowania. W przy-
padku ciagtej pracy urzadzenia jest pochodna MTBE. Moze tez by¢ okreslo-

na $rednig ilo$cia czynnosci, ktére powinno wytrzymacé urzadzenie zanim
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ulegnie awarii (np. dopuszczalna ilo$é cykli odczytu/zapisu/przewiniecia/
przylaczenia/przetadowania nosnika).

d) Trwalo$é archiwalna
Trwalo$é nosnika przechowywanego w optymalnych warunkach (np. temp.
5-21°C, wilgotno$¢ ok. 50%) wyrazona w latach (z ang. data remanence).

e) Mozliwo$¢ odzyskiwania uszkodzonych danych dzieki mechanizmom ko-
rekgji (ang. viability).

f) Prawdopodobienstwo szybkiego wyjscia z uzycia (z ang. obsolescence)
Okre§la zagrozenie utrata kompatybilnosci posiadanych zasob6éw z dostep-
nymi na rynku rozwigzaniami i wynikajacym stad brakiem dostgpu do zgro-
madzonych danych. Odnosi sie do zatozonego okresu. Z reguly jest wigksze
dla technologii starszych, nieopartych na otwartych standardach.

g) Szybkosé transferu danych
Srednia predkos¢ zapisu/odczytu ciagtego bloku danych.

h) Czas dostepu
Czas potrzebny na wyszukanie informacji, od wydania polecenia transferu
danych do momentu rozpoczecia transmisji danych z urzadzenia (z ang.
seek). Moze by¢ okreslany jako sredni lub maksymalny (pesymistyczny).

i) Komfort
Ogdlne whasciwoséci wplywajace na tatwos¢ i wygode korzystania z urzadze-
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nia. Posrednio poprawiaja wydajnos¢ pracy i zwiekszaja bezpieczeristwo

danych.
j) Koszt w przeliczeniu na 1 bajt pojemnosci

k) Koszt catego rozwigzania

<patrz = http:/ /www. Podobne kategorie sq proponowane przez angielskie archiwa =>~.
nationalarchives.gov.uk/

documents/selecting_storage_ 13.5 /| ZALEZNOSCI WYMAGAK OD ETAPU PRZETWARZANIA

media.pdf /> W kazdym z etap6w cyklu zycia obiektu cyfrowego wymagania co do parametréw

systemu przechowywania s inne. W ponizszej tabeli zestawiono wybrane para-
metry oraz wymienione wczesniej etapy cyklu zycia obiektéw. Za pomoca gwiaz-
dek zasygnalizowano przyblizong wazno$¢ tych parametréw w poszczegélnych
etapach, umieszczajac ich tym wiecej, im wazniejsza jest dana cecha. Zaleznosci

te wskazuja ogdlna tendencje i powinny by¢ weryfikowane w czasie planowania.

Skanowanie Przenoszenie Przetwarzanie Prezentacja Archiwizacja
Pojemnos¢ * *x * . T
Wytrzymatos¢ * >k *x *x ok
Trwatosc archiwalna * * * "k -
Prawdopodobienstwo wyjscia z uzycia * * * * o
Szybkos¢ transferu wa & ok *x "k
Czas dostepu ok * ok ko *

* ** * *ok Kk ok

Koszt 1 bajta pojemnosci
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13.6 / DOSTEPNE NO$NIKI
W tym rozdziale przedstawiono dostepne na rynku media stuzace do przecho-

wywania danych, istotne z punktu widzenia digitalizacji.

13.6.1 /| PAMIECI FLASH

Ten typ pamieci jest wykorzystywany w popularnych urzadzeniach typu pen-
drive podtaczanych do ztacza usb, kartach pamieci do urzadzen przenos$nych
(m.in. Secure Digital, Compact Flash, Memory Stick) oraz w zyskujacych popu-
larno$é SSD ,,dyskach” solid-state. Technologia flash, jako realizowana w petni
elektronicznie, nie posiada zadnych mechanicznych elementéw, przez co jest
odporna na wibracje, upadki, zapylenie oraz wilgotno$é (do pewnych granic).
Brak czesci mechanicznych profituje réwniez blyskawicznym czasem dostepu,
tylko nieznacznie wolniejszym od pamieci RAM. Wadg technologii flash jest
stosunkowo mata ilo$¢ cykli zapisu pojedynczej komérki pamieci, okreslana na
ogdt na kilkaset tysiecy. Inteligentne sterowniki pamieci flash zapobiegaja jednak
ciagtym zapisom tego samego bloku, przedtuzajac czas zycia catego nosnika.

Przyrost pojemnosci nosnikéw opartych na technologii flash jest obecnie
zgodny z prawem Moora (rosnie w postepie geometrycznym). Na poczatku
2009 roku najwieksze z dostepnych urzadzen typu pendrive osiagaja 128 GB.
Niestety wraz ze zwiekszaniem sie upakowania zmniejsza sie czas odtwarzal-
nosci danych z tego nosnika (ang. data retention time, data remanence). Z tego
powodu pamieci flash na razie nie s zalecane jako medium archiwalne. Moga
by¢ natomiast wygodnym medium transportowym w przypadku braku moz-
liwosci uzycia sieci. Nigdy nie nalezy kasowa¢ oryginatu przed sprawdzeniem
poprawnosci danych skopiowanych z medium przeno$nego. Praktyka pokazuje,
ze do uszkodzeri tego typu pamieci moze dochodzi¢ bez wyraznej przyczyny
iw losowych momentach.

Obecnie trwaja prace nad podobnym no¢nikiem do celéw archiwalnych,
jako pamieci typu WORM. Sandisk opracowat technologie jednokrotnie za-
pisywanych pamieci ,3D” o zaktadanej trwatosci 100 lat. Jesli ta technologia
sie upowszechni i potwierdzi wiarygodnos¢, moze by¢ ciekawg propozycja dla
archiwéw i alternatywa np. dla tasm. Dyski SSD oparte na pamieci flash 22
coraz czesciej wykorzystywane sq w serwerach, a nawet pojawiaja sie wersje
przeznaczone do macierzy (np dyski SSD do macierzy EMC Clariion CX4).
Mimo niezbyt wysokiej trwatoéci SSD oraz predkodci transferu ciggltego bloku
danych znacznie nizszej niz w przypadku dyskéw twardych w pewnych zastoso-
waniach takie rozwigzanie daje ogromny przyrost wydajnosci matym kosztem
(np. w systemach bazodanowych blyskawiczny czas dostepu SSD potrafi spo-

<>

wodowad przy$pieszenie wykonywania transakcji do 100 razy).
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<patrz = WORM flash — ROM
http:/ /www.reghardware.
co.uk/2008/07/15/

sandisk_pitches_sd_worm/

Opis technologii WORM flash:
http://savolainen.wordpress.
com/2007/07/08/the-promise-

and-challenge-of-matrix-3d

http://www.sandisk.com/Assets/
File/OEM/Manuals/SD-ROM _
Product_Manual_v_1.0.pdf />



http://www.reghardware.co.uk/2008/07/15/sandisk_pitches_sd_worm/
http://www.reghardware.co.uk/2008/07/15/sandisk_pitches_sd_worm/
http://www.reghardware.co.uk/2008/07/15/sandisk_pitches_sd_worm/
http://savolainen.wordpress.com/2007/07/08/the-promise-and-challenge-of-matrix-3d
http://savolainen.wordpress.com/2007/07/08/the-promise-and-challenge-of-matrix-3d
http://savolainen.wordpress.com/2007/07/08/the-promise-and-challenge-of-matrix-3d
http://www.sandisk.com/Assets/File/OEM/Manuals/SD-ROM_Product_Manual_v_1.0.pdf
http://www.sandisk.com/Assets/File/OEM/Manuals/SD-ROM_Product_Manual_v_1.0.pdf
http://www.sandisk.com/Assets/File/OEM/Manuals/SD-ROM_Product_Manual_v_1.0.pdf

Ll
N
(]
=
<
=
o
[—
o
[La}
>
N
o=
o
Ll
o
<<
o=
o
[an}

13. METODY ZAPISU I PRZECHOWYWANIA DANYCH

<patrz = Sos dla zbiordw, [w:] ,Notes
Konserwatorski” 8, s. 42, Biblioteka
Narodowa, Warszawa 2004 />

<patrz = http:/ /[www.imaginginfo.

com/web/online/News /New-
Gold-Kodak-CD-and-DVD-to-
Safely-Store-for-80-to-300-
Years/3$1641 />

<patrz = http:/ /www.verbatim.com/

index/newsroom.php?general _
1d=139&cat_id=164&lang_

id=1&action=show-news />

13.6.2 /| DYSKI OPTYCZNE

13.6.2.1 / Typy nosnikéw optycznych
Zasadnicze typy dostepnych obecnie dyskéw optycznych to: CD, DVD, Blu-
ray, HD-DVD. Z reguly napedy pozwalaja na zapis lub zapis i odczyt wszyst-
kich nosnikéw danego typu, a czesto réwniez dyskéw starszego typu o nizszej
pojemnosci (np. naped DVD czyta CD, Blu-ray czyta DVD) — bywajq wtedy
okreslane jako ,,combo”.

Mozna wyrézni¢ nastepujace rodzaje dostepnych obecnie na rynku dyskéw
optycznych o $rednicy 12 cm:
> CD-R jednokrotnego zapisu (WORM — write once read many) ok. 700 MB
> CD-RW wielokrotnego zapisu, ok. 700 MB
> DVD+R okoto 4,7 GB WORM
> DVD-R okolo 4,7 GB WORM
> DVD+RW okoto 4,7 GB
> DVD-RW okoto 4,7 GB
> DVD+R Dual Layer 8,5 GB WORM
> DVD-R Dual Layer 8,5 GB WORM
> Blu-ray Recordable (BD-R) 25 GB WORM
> Blu-ray Rewritable (BD-RE) 25 GB
> Blu-ray Recordable (BD-R) 50 GB WORM
> Blu-ray Rewritable (BD-RE) 50 GB
> Blu-ray 100 GB — obecnie jeszcze rzadko spotykane
> HD DVD 15-60 GB — format obecnie wycofywany przez potentatéw branzy.

Niewykluczone jest przejecie przez chiriskie firmy promocji tego standardu.

Prawie wszystkie powyzsze media maja réwniez wersje o srednicy 8 cm,
o pojemnosci okoto trzykrotnie mniejszej od wersji 12 cm.

Ogolnie zalecane sa nosniki jednokrotnego zapisu (WORM), jako kilkakrot-
nie trwalsze niz nosniki wielokrotnie nagrywalne (ang. rewritable).

Korozja metalu, na ktérym osadzony jest barwnik, jest — obok rozkladu
barwnika — czestg przyczyng degradacji zapisu na dyskach optycznych. Naj-
bardziej odporne na korozje sa dyski z warstewka 24-karatowego ztota =>”.

Producenci podaja w tekstach reklamowych 100-letnig trwato$¢ ztotych
nosnikéw, a firma Kodak nawet do 300 lat dla noénika Kodak Preservation CD-R.
Mozna zalecié takie plyty, jako medium zdecydowanie bardziej bezpieczne od
standardowych konsumenckich no$nikéw CD-RiDVD+/-R, choé sq one réw-
niez wyraznie drozsze. Nie nalezy jednak traktowad ich jako jedynego medium
do dtugookresowego przechowywania ani zaprzestawa¢ kilkuletniego cyklu
migracji na nowy nosnik lub technologie. <>~

Podobnie produktem o zwiekszonej trwatosci jest Verbatim Medidisc <7~
lub UltraLife™ Archival Grade Gold — CD-R i DVD-R oraz dyski Medical Grade

firmy Maxoptix, zapewniajqcej o ich 100-letniej trwalosci archiwalne;j.
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Plyty wysokiej gestoséci zapisu, jak Blu-ray, sa nowoscia wsréd nagrywal-
nych nos$nikéw. Mimo teoretycznie duzo wigkszej podatnosci na btedy, przy
zwiekszeniu gestosci zapisu, plyty Blu-ray sa pokrywane specjalng utwardzang
powloka oraz stosuja bardziej zaawansowany system korekcji bledéw. Zrédta
medialne i niekt6rzy producenci podajq czas zycia ptyty jako okoto 50 lat. Przy-
ktadowo Blu-ray Archival Gold BD-R (Delkin Devices). Nosnik ten jest jednak
stosowany od niedawna, dlatego zaleca sie tymczasem ograniczone zaufanie
Przy jego uzywaniu.

13.6.2.2 / Archiwum dyskéw optycznych utrzymywane recznie
Recznie obstugiwane nosniki optyczne cechuja si¢ dlugim czasem dostepu do
nosnika umieszczonego w napedzie, ale czas dostepu wynikajacy z koniecznosci
odnajdywania i recznego zmieniania plyt jest wielokrotnie wiekszy.

Nie nadaja sie do zapisu podczas skanowania i przetwarzania.

Mozliwe, cho¢ ograniczone do niewielkich ilosci danych, jest wykorzystanie
dyskéw optycznych do transferu danych migdzy podmiotami instytucji.

Recznie utrzymywane archiwum dyskéw optycznych nie jest zalecane jako
podstawowy sposéb archiwizacji. Reczne ewidencjonowanie archiwum na ply-
tach jest bowiem podatne na pomytki. Korzystanie z niego jest uciazliwe, wiaze
sie z duza iloscig manualnej pracy, dodatkowo powierzchnia no$nika jest po-
datna na uszkodzenia mechaniczne podczas recznego tadowania i wyjmowania
plyty z napedu oraz umieszczania w opakowaniu.

Takie podejscie moze by¢ dobrym wyborem w celu budzetowego utwo-
rzenia drugiej lub trzeciej kopii bezpieczeristwa, do ktdrej nie trzeba bedzie
czesto siegal.

13.6.2.3 / Automatyczna biblioteka dyskéw optycznych
Automatyczne zmieniarki (ang. jukebox) o réznych zakresach funkcjonalnosci
eliminujq wiele wad rozwigzania manualnego. Pozwalaja zarzadza¢ archiwum
zawierajacym do kilkuset noénikéw optycznych.

Zalety:
> Pojemnos¢ do 30 TB z uzyciem dyskéw Blu-ray.
> Niski pobér pradu, podobnie jak w bibliotekach tasmowych.
> Stosunkowo szybki dostep do informacji (2,5 do 5 sek.) — wyraznie szybszy

niz dla biblioteki tasmowej. (Transfer na podobnym poziomie).
> Na rynku dostepne sa biblioteki certyfikowane przez TUV na 50 lat wyko-
rzystujace dyski Blu-ray.

Wady:
> Stosunkowo mato popularne rozwiazanie (grozba wyjscia z uzycia), niepewny

okres dziatania i dostepnodci czeéci zamiennych urzadzen biblioteki, mimo

deklarowanej 50-letniej wytrzymatosci samego nosnika.

<>>
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<zrodia = http:/ /news.teamxbox.
com/xbox /10706 /TDK-Ships-
Bluray-Disc-Media-Starts-Work-
on-200GB-Disc/

http: / /www.blu-ray.com/faq/

Raport o mediach optycznych dla
uzytku rzagdowego:
http://www.jhuapl.edu/GIPWoG/
Oct_05/Rosenburger_3reports.pdf

Przyktady:

http:/ /www.kintronics.com/

jukebox.html

http:/ /www.daxarchiving.com/

en/products/blu-ray-archive/

challenge.html

Firmy produkujace automatycz-
ne biblioteki dyskéw optycznych
(przyktady):

Alliance Storage Technologies,
Asaca, DISC, DSM, JVC />
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<patrz = Biblioteki ptyt MO 1 UDO:

http:/ /www.plasmon.com/

archive_solutions/gseries.html

Biblioteki z dyskami optycznymi

http:/ /www.dataarchivecorp.com/

about-udo.htm
http:/ /www-01.ibm.com/

common /ssi/cgi-bin/ssialias?

subtype=ca&infotype=an&

appname=iSource&supplier=897
&letternum=ENUS107-425

Plazmon archiwum:

http:/ /www.plasmon.

com/downloads/pdf/

archiveoverviewbrochure.pdf

Wikipedia, opis no$nika (nieco
stronniczy)

http://en.wikipedia.org /wiki/

Ultra_Density_Optical

Nosniki MO

http:/ /www.maxoptix.com/

http://en.wikipedia.org /wiki/

Magneto-optical _drive

Noéniki UDO — HP
http://h200003 . www2.hp.com/
bizsupport/TechSupport/

Document.jsp?lang=pl&cc=pl&t
askId=120&prodSeriesId=43445
4&prodTypeld=12169& objectID
=c00306796 />

<* = Obecnie mozna odnie$é wraze-
nie ze rozwiazania MO sa wycofy-

wane z rynku />

13.6.3 / NO$NIKI MAGNETOOPTYCZNE

Technologia dyskéw magnetooptycznych (w skrécie MO) siega poczatku lat 90.
XX w. Poczatkowo konkurowata z nagrywalnymi ptytami CD-R oraz CD-RW
(np. popularny Sony minidisk), péZniej zostata stopniowo eliminowana wwiek-
szosci konsumenckich zastosowan przez dyski optyczne. Jej zalets jest duza
trwatos¢ zapisanych informacji, gdyz zapis magnetyczny odbywa sie ,,na goraco”,
po podgrzaniu fragmentu no$nika powyzej temperatury Curie. Skasowanie
takiego nos$nika ,na zimno” jest praktycznie niemozliwe. Wczesne nosniki
magnetooptyczne (MO) osiagnely pojemnosci kilku gigabajtéw i do dzis sa
produkowane, chociaz nalezg raczej do technologii schytkowej; z drugiej jed-
nak strony znalazly one swoista nisze wtasnie tam, gdzie potrzebna jest duza
trwato$¢ przechowywania.

Dyski MO firmy Maxoptix maja wedlug producenta ponad pie¢dziesie-
cioletnig trwato$¢, przy pojemnosci okolo 9 GB; szczegdlnie wiarygodne s3
zapewne rozwigzania certyfikowane do uzytku medycznego.

Firma Plasmon 7~ rozwija now lini¢ nosnikéw wysokiej gestosci (UDO-2)
tworzonej w oparciu o te technologie, z uzyciem niebieskiego lasera (podobnie
jak Blu-ray). Obecne media pozwalajq na zapis 60 GB na jednej plycie. Dane
moga by¢ zapisywane na trzy sposoby: zapis wielokrotny taki jak CD-RW, zapis
jednokrotny z mozliwoscig kasowania, ale bez mozliwosci zmiany oraz zapis
jednokrotny bez mozliwosci kasowania (True WORM). W ostatnim przypadku
paradygmat WORM spetniany jest sprzetowo, zwiekszajac wiarygodnos¢ gro-
madzonych danych. Producent deklaruje rozszerzalnos¢ technologii do 240 GB
na plyte. Dostgpne s réwniez rozwigzania w postaci biblioteki zarzadzajqcej
setkami takich no$nikéw (obecnie maksymalnie 638 sztuk x 60 GB). Z materia-
téw reklamowych wynika, ze no$nik ten przeznaczony jest dla archiwéw oraz
baz medycznych, a jego czas zycia przekracza 50 lat. Plasmon posiada réwniez
rozwigzania dedykowane dla archiwizacji Internetu. O ile samo rozwigzanie
wydaje si¢ ciekawe dla dtugookresowego przechowywania, technologia ta jest
silnie zwiazana z konsorcjum firm (Plasmon, Cygnet, Filenet OSAR, HP, DISC,

<*EH>

IBM, SONY, NSM), ktdrego rozbicie grozi zniknieciem rozwiazan z rynku

13.6.4 [ DYSKI TWARDE
Dyski twarde sq podstawowym medium sktadowania danych w systemach
komputerowych od ponad 20 lat. Jest to nosnik pojemny, szybki i tani. Ofe-
ruje ,,swobodny dostep” (ang. random access) do dowolnego zapisanego bloku
danych w kilka milisekund. Dysk twardy w odréznieniu od wszystkich innych
nosnikéw nie wymaga oddzielnego urzadzenia do odczytu, wystarczy dostep-
nos¢ odpowiedniego interfejsu do przylaczenia oraz zasilanie. Jest napedem
i no$nikiem w jednym (ang. self-contained).

Mimo ogromnej popularnosci i ciaglego wzrostu dostepnych pojem-

nosci, koniecznos¢ zapewnienia niskiej ceny tych urzadzeri powoduje, ze
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konsumenckie dyski do$¢ czesto ulegaja awarii. Sredni czas , Zycia” pracujacego
dysku twardego nie przekracza dzis 5 lat, co nie jest atrakcyjnym osiagnieciem
z punktu widzenia dtugotrwatego przechowywania. Wystepuja jednak znaczne
réznice miedzy dyskami do komputeréw osobistych a modelami serwerowy-
mi. Nie ma obecnie producenta dyskéw, ktéry dawatby jakakolwiek gwarancje
bezpieczeristwa zapisanych danych — jedyne, co podlega gwarancji to samo urza-
dzenie. W celu ograniczenia skutkéw awaryjnosci dyskéw twardych powstaty
technologie takie jak RAID, zmniejszajace ryzyko utraty danych i umozliwiajace
wymiane uszkodzonego dysku na nowy bez utraty zawartosci <>”.

Mozna rozpatrywaé dwa mozliwe sposoby uzycia pojedynczych dyskéw:
on-line i off-line.

Dyski przez caty czas podtaczone do komputera oferuja szybki dostep do
danych, sa jednak narazone na uszkodzenia mechaniczne (Wibracje, zmiany
temperatury, przesuwanie sie gtowicy nad powierzchnia zapisu) oraz — co jesz-
cze bardziej prawdopodobne — na zagrozenia danych ze strony ,ztosliwego”
oprogramowania lub z powodu pomytki albo celowego dziatania cztowieka.
Sa tez bardzo energochtonne.

Wad tych nie maja dyski po zapisie odtqczane od komputera i przechowy-
wane w odpowiednich warunkach. Medium to nie zostato zaprojektowane jako
archiwalne, nie ma wiec gwarancji, ze raz zapisany dysk odtaczony i odtozony do
sejfu uruchomi sie i poprawnie odczyta dane po kilku latach. Cho¢ teoretycznie
zapis na takim dysku powinien by¢ do$¢ stabilny, trudno znalez¢ wiarygodne
informacje na temat trwatosci zapisu na dyskach odlaczonych od zasilania.
Odswiezanie zapisu na dyskach jest jednak znacznie wygodniejsze niz na nosni-
kach optycznych ze wzgledu na duza pojemnos¢ pojedynczego nosnika i duza
szybko$¢ transferu. Dyski twarde off-line nalezy co kilka miesiecy podlaczy¢
do zasilania, aby zapobiec zestalaniu si¢ smaru w czesciach mechanicznych.
Oczywiscie czas dostepu do danych jest wtedy znacznie dtuzszy niz dla dyskéw

on-line, stad tez inny jest preferowany zakres ich zastosowari.

13.6.5 /| MACIERZE DYSKOWE

Macierze dyskowe s3 obecnie zalecanym sposobem wykorzystania dyskéw twar-
dych w rozwigzaniach serwerowych. Zapewniaja w stosunku do oddzielnych
dyskéw jedng, ciagla przestrzen dla danych (mozliwe jest takze wydzielenie
wielu odseparowanych logicznie przestrzeni). Sa bezpieczniejsze od samo-
dzielnie pracujacych dyskéw oraz osiagaja wieksze predkosci przesytu danych.
Mechanizmy redundancji oparte na technologii RAID znacznie zmniejszaja
ryzyko utraty danych. W przypadku macierzy pracujacych non-stop, regularne
wymienianie dyskéw teoretycznie pozwala zabezpieczal przechowywane dane
przed uszkodzeniem no$nika dowolnie dtugo, jednak nie zmniejszaja ryzyka
biedulogicznego lub dziatania , ztosliwego” oprogramowania, ktére moze w cia-

gukilku sekund zniszczyé wszystkie dane (konsekwencja swobodnego dostepu).
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Tej wady pozbawione sq media zapisywalne tylko raz (WORM - z ang. Write
Once Read Many), do ktérych twarde dyski naleza jedynie w postaci specjalnie
oprogramowanych macierzy.
W przypadku procesu digitalizacji macierze mozna wykorzystac zaréwno
jako komponent repozytorium (koniecznie obok innego medium archiwalne-
20), jak i jako podstawowa przestrzen pracy systemu zarzadzania digitalizacja
wraz z jego bazami danych.
Macierze sa bardzo energochtonnym sposobem przechowywania. Niektdre
nowe macierze obstugujg jednak wytgczanie nieaktywnych dyskéw (ang. spin
down). Ta cecha moze by¢ przydatna w przypadku macierzy archiwum cyfrowe-
g0, ograniczajac zuzycie pradu w okresach nieaktywnosci, np. w nocy.
RAID
Waznym pojeciem, nieodtycznie zwigzanym z tematem macierzy dyskowych
jest RAID (ang. Redundant Array of Independent Disks). Jest to zestaw technologii
pozwalajacych na zwiekszenie predkosci operacji dyskowych i/lub pewnosci
zapisu danych, stosowany w komputerach o konfiguracjach wielodyskowych
oraz macierzach dyskéw twardych. Technologie RAID s3 nazwane numerami
od 0 do 6. Kazda z nich daje inne korzysci.
W wielkim skrécie s3 one nastepujace:
> RAID 0 zwieksza predkos¢ operacji dyskowych, zarazem obnizajac odpornosé
na uszkodzenia.

> Raid 1 do RAID 6 wprowadza redundancje danych o réznym stopniu nad-
miarowosci oraz ztozonosci sposobu zapisu.

> RAID 1 zapewnia wiele pelnych kopii danych. Te same dane sa nagrywane
jednoczeénie na dwa lub wiecej dyskéw. Dopdki chociaz jedna z zestawu kopii
pozostaje sprawna, dane nie zostaja utracone.

> RAID 1 + 0 tczy bezpieczeristwo RAID podnoszac wydajnos¢ jak w przy-
padku RAID 0.

> RAID 2 do RAID 5 pozwala odtworzy¢ dane po awarii jednego dysku z catego
systemu ($cislej grupy dyskéw).

> RAID 6 umozliwia odtworzenie danych po awarii dwéch dyskéw z catego
systemu.

Pojedynczy dysk wyjety z systemu RAID 2—6 nie pozwala na odczytanie
z niego danych.

Nalezy pamietad, ze zadna z technologii RAID nie chroni przed btednymi
operacjami uzytkownika (polecenie skasowania pliku usunie wszystkie kopie)
albo btednym lub ztosliwym dziataniem oprogramowania (np. wirus kom-
puterowy). RAID 1-6 chroni wylacznie przed fizyczng awaria czesci systemu
dyskowego.

Z punktu widzenia gromadzenia technologie RAID nadaja sie do wykorzy-
stania na tych etapach digitalizacji, gdzie potrzebny jest staly dostep do pewnej
ograniczonej przestrzeni dyskowej (dane on-line), czesto jako rodzaj bufora
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przed umieszczeniem danych w docelowym repozytorium. Dysk wymienia sie
w momencie jego awarii lub prewencyjnie, np. po jakims czasie eksploatacji.
Do czasu zastapienia go nowym dyskiem i odbudowania danych naprawczych
macierz przestaje by¢ odporna na kolejng awarie (poza RAID 6).

13.6.6 /| NOSNIKI TASMOWE, STREAMERY

Tasmy magnetyczne sa nosnikiem uzywanym do przechowywania danych od
ponad 50 lat. W odréznieniu od analogowych tasm audio/video, cyfrowy za-
pis na tasmach magnetycznych to technologia stabilna i jak na razie nie ma
grozby, ze zacznie wychodzi¢ z uzycia. Zapis cyfrowy — dzieki mechanizmom
korekcji — daje sie teoretycznie w nieskoriczono$é powielaé bez stopniowej
utraty informacgji, jaka towarzyszyta tworzeniu kopii analogowych. Dostep do
danych na ta$mie jest sekwencyjny (w odréznieniu od swobodnego dostepu
w przypadku dyskéw). Transfer ciaglego bloku danych jest bardzo szybki — moze
osiagal predko$é wielu megabajtéw na sekunde, natomiast czas odnajdywania
whasciwego miejsca na tasmie jest liczony w minutach. Ta specyfika taém spra-
wia, ze medium dobrze nadaje si¢ do magazynowania duzych ilosci danych,
tworzenia kopii bezpieczeristwa oraz archiwizacji, nie nadaje sie natomiast do
tego rodzaju danych, ktérych charakter wymaga czestych operacji na niewielkich
ich fragmentach (np. do interaktywnej prezentacji danych uzytkownikowi).
Waznym warunkiem efektywnej pracy streamera jest zapewnienie wystarcza-
jaco szybkiego strumienia danych do zapisu — zbyt wolny transfer powoduje
koniecznos¢ czestego rozpedzania i hamowania tasmy, prowadzac do znacznego
spadku wydajnosci i szybkiego zuzycia.

Gestosci zapisu na tasmie caly czas wzrastaja. Obecnie najbardziej pojemne
tasmy osiagaja 1 TB danych (bez kompresji). Nalezy zwracaé uwage tylko na
podawang pojemnos¢ tzw. natywna — bez kompresji, gdyz zakladane stopnie
kompresji s czysto teoretyczne i trudno osiagalne dla plikéw graficznych.

Najwazniejsze, obecne na rynku, standardy tasm i napedéw:

> LTO Linear Tape-Open

Technologia LTO to standard utworzony przez konsorcjum Seagate, HP, IBM
pod konieclat 90. Pod wzgledem technicznymi przypomina starsza technologie
DLT firmy Quantum. Standard jest nazywany , otwartym”, producent noénika
moze naby¢ i podpisaé umowe licencyjng z konsorcjum. Na rynku noénikéw
tasmowych to rozwiazanie jest obecnie najmniej zwigzane z jedna firmg, co czyni
je lepszym z punktu widzenia dtugotrwatego przechowywania niz standardy
opatentowane i utrzymywane przez pojedyncza firme.

Na rynku dostepne sa 4 generacje tasm LTO Ultrium, wszystkie w postaci
kartridza o wymiarach 102 mm x 105,4 mm x 21,5 mm, zawierajacego 1 szpule

tasmy o grubosci 12,65 mm.
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Kartridze oprécz ta$my wyposazone sa réwniez w niewielka pamied (4 kb),
dostepna przez radiowy interfejs RF, pozwalajaca na jednoznaczna identyfikacje
nosnika poprzez naped, biblioteke tasmowa lub reczny czytnik.

Pojemnosci kolejnych generacji tasm to: LTO 1 - 100 GB, LTO 2 - 200 GB,
LTO 3 — 400 GB oraz LTO 4 — 800 GB. Napedy LTO s3 kompatybilne przy
odczycie tasm starszych o 2 generacje oraz kompatybilne przy zapisie tasm
starszych o 1 generacje (naped LTO 4 przeczyta tasme LTO 31 LTO 2 oraz zapisze
tasme LTO 3).

Kazda kolejna generacja tasm oferuje i wymaga dwukrotnie wigkszej pred-
kosci zapisu/odczytu niz poprzednia. Dla tasm LTO 4 jest to okoto 120 MB/s.
Odczyt i zapis z taka predkoscia przerasta obecne mozliwosci pojedynczych
dyskéw twardych. Wymagane jest uzycie techniki buforowania danych na ma-
cierzy dyskowej o odpowiedniej wydajnosci. W przypadku niezapewnienia
odpowiedniej predkosci transferu danych naped bedzie zmuszony do wyko-
nywania duzej iloéci cykli zatrzymywania, przewijania i rozpedzania, co bedzie
wigzato si¢ z ogromnym spadkiem wydajnosci oraz szybkim zuzyciem zaréwno
nosnika, jak i napedu.

Od trzeciej generacji tasm dostepne sq no$niki typu WORM (bez mozliwosci
kasowania), posiadaja one jednak taka samg tasme jak normalne no$niki. Naped
LTO dzigki identyfikacji RF nie skasuje danych z nosnika WORM, natomiast
nie s3 one zabezpieczone przed zamazaniem silnym polem magnetycznym.

Konsorcjum zapowiada dalsze rozwijanie standardu i wprowadzenie kaset
LTO5 (1,6 TB) oraz LTO 6 (3,2 TB). Obecna generacja tasm LTO 4 produkowana
jest przez o$miu producentéw (FujiFilm, HP, IBM, Imation, Maxwell, Overland,
Quantum, TDK) i taka sytuacja wydaje sie stabilna, nie ma obecnie ryzyka, ze
LTO staje sie technologig schytkowa. Do roku 2007 zostato sprzedanych 80 mln
ta$m LTO Ultrium, obecnie jest to wiec prawdopodobnie najbardziej popularny
nosnik tasmowy.

Szacowany czas zycia tasmy wynosi od 15 do 30 lat. Kazdy kartridz powinien
przetrwaé 5000 cykli zaladowania/roztadowania oraz minimum 200 pelnych
nagrani. Wraz ze wzrostem czestosci uzycia, spada $redni czas funkcjonowania
nosnika. Przykladowe dane podawane przez firme Imation méwig, ze kartridz
LTO-4, nagrywany raz na miesigc, powinien dziataé przez 17 lat, a nagrywany
raz na tydzien — juz tylko przez 4 lata. W rzeczywistoéci archiwalnej nosniki
beda wwiekszosci nagrywane tylko raz i powinny przetrwac kilkanascie lat przy
odpowiednim przechowywaniu i okresowym przewijaniu. Zaleca sie jednak
czestsze (co kilka lat) od$wiezenie zapisu lub migracje.

> StorageTek
Rodzina format6éw tasm, sposobéw zapisu i napedéw rozwijanych przez firme
Storage Technology Corporation. Stosowana w duzych systemach kompute-
rowych, zwykle w polaczeniu z automatycznymi bibliotekami tasmowymi,
réwniez firmy StorageTek. Obecnie wlasno$é Sun Microsystems.
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Dzisiejsze rozwigzania StorageTek oparte sq na kartridzach T9840B — 20 GB,
T9840C — 40 GB, T9840D — 75 GB, T9940A — 60 GB, T9940B — 200 GB oraz
najnowszej generacji T10000 — 500 GB, TI0000B — 1000 GB. Sun zamierza
utrzymywac¢ kompatybilnoéé dwéch kolejnych generacji napedéw i noénikéw
z serii TI0000 (podobny trend jak w LTO).

Producent podaje wysokie parametry eksploatacyjne dla noénikéw z serii
T10000. Trwatos¢ archiwalna danych ma wynosi¢ 30 lat. Ta$ma powinna wytrzy-
mac 15000 cykli przetadowania. Firmowana przez Sun StorageTek skalowalna
biblioteka tasmowa s18500 w maksymalnej konfiguracji przy wykorzystaniu
70 000 tasm T10000B osiaga sumaryczng pojemnos¢ 70 PB (peta bajtéw).

> DLT - Digital Linear Tape
Technologia zapisu oraz standard kartridza z tasmg rozwijany od lat 80. XX w.
przez firme Quantum. Nowatorstwem rozwigzania byt liniowy sposéb zapi-
su ta$émy — w postaci wielu réwnolegtych sciezek nagrywanych w kolejnych
przejsciach od poczatku do korica tasmy. Podobne rozwigzanie zostato réw-
niez zastosowane w duzo pézniejszej technologii LTO. Kolejne generacje tasm
zwiekszaly pojemno$¢ od 600 MB do najnowszej DLT-S4, bedacej w stanie
pomiescié 800 GB. Firma Quantum, produkujaca réwniez tasmy LTO, oglosita,
ze DLT-S4 lub sukcesor DLT-S5 bedzie ostatnig generacja tasm zgodnych z ta
technologia, nie widzac sensu w rozwijaniu dwdch praktycznie blizniaczych linii
technologicznych w sytuacji, gdy standard LTO Ultrium zdominowat rynek <>~.

> AIT — Advanced Intelligent Tape
Technologia opatentowana i rozwijana wylacznie przez firme Sony, jako kon-
kurencja dla nosnikéw standardéw LTO, DLT, VXA oraz DDS. W odréznieniu
0d LTO oraz DLT sciezki na tasmie nie biegna liniowo wzdtuz tasmy, lecz maja
postac¢ ukosnych odcinkéw tworzonych przez helikalny wzgledem tasmy ruch
glowicy, obracajacej sie z osia nachylong do kierunku biegu tasmy. Kartridze
wystepuja w dwéch wersjach: jednoszpulowej SAIT oraz dwuszpulowej AIT.
Generacje AIT-1 do AIT-5 pozwalajq na przechowywanie od 25 GB do 400 GB
danych. Kazda kolejna generacja podwaja pojemnos¢ poprzedniej. Tasma SAIT-1
pozwala na zapis 400 GB, a obecnie najnowsza SAIT-2 — 800 GB danych bez
kompresji. W planach jest rozwdj obu technologii o kolejne dwa razy bardziej
pojemne wersje.

> IBM 3592
Najbardziej pojemna seria no$nikéw tasmowych oraz napedéw stosujacy sposéb
zapisu podobny do DLT, rozwijanych przez IBM. Pojemnos¢ zalezy zaréwno
od napedu, jak i od zastosowanego kartridza. Kombinacja napedu TS1130 oraz
tasmy 3592 JB/JX pozwala na zapis na pojedynczej kasetce 1 TB danych. Produ-
cent daje 10-letnig gwarancje na no$nik (oczywiscie nie na dane) oraz okresla
czas ,zycia” kartridza, jako ,,do 30 lat”. Kasetka powinna wytrzymaé 20 000
cykli przetadowania, 300 pelnych nagrari albo 40 000 cykli pozycjonowania <””.
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<patrz = http:/ /www.nyu.edu/tisch/

preservation/program/student_
work/2007fall_2/07f_1807_

maguire_bl.doc />

<patrz=13.6.5/Macierze dyskowe, str 137 />

Recznie obstugiwane archiwum ta$m ma szereg wad, takich jak: czasochtonnosé
€ g 2

wyszukiwania, koniecznos¢ prowadzenia ewidencji nagrani na tasmach, znaczna
podatnos¢ na btedy cztowieka, reczne uszkodzenia no$nika oraz napedu, niski

poziom ,higieny nosnika” (drobnoustroje, pyt, kurz itd.) <>”.

13.6.7 / BIBLIOTEKA TASMOWA

Biblioteka tasmowa to zalecany sposéb wykorzystywania tasm cyfrowych do
archiwizacji zbioréw cyfrowych. Automatyczne zarzadzanie kasetami obejmuje
ich kierowanie do napedu w celu zapisu i odczytu, a takze kontrole i od$wie-
zanie zapisu.

Jedna z zalet biblioteki tasm w stosunku do macierzy dyskowych jest niski
pobér pradu. Macierz dyskowa, nawet gdy nie wykonuje operacji zapisu/odczytu
moze pobieraé kilka kilowatéw mocy (wyjatki <7”) oraz wymaga intensywne-
go chtodzenia. Biblioteka tasmowa w takiej sytuacji zuzywa minimalne ilosci
energii, a nawet w czasie aktywnosci pobér mocy jest relatywnie niewielki.
W praktyce, aby maksymalizowa¢ czas zycia nosnikéw — pomieszczenie z ar-
chiwalng bibliotekq tasmowa, przeznaczona do archiwizacji danych, powinno
mied wydajng klimatyzacje, utrzymujacq niska wilgotnos¢ i stala temperature
oraz niski poziom zapylenia, co moze wigza¢ si¢ z pewnym zapotrzebowaniem
na energie elektryczng oraz materiaty eksploatacyjne. Wydajnos¢ niezbednej
klimatyzacji jest znacznie nizsza niz w przypadku macierzy. Nalezy rozwazy¢
przeznaczenie na biblioteke tasm specjalnego pomieszczenia, wylacznie do
tego celu (mniejsze zapylenie, nikt nie nanosi kurzu, brak drobnoustrojéw,
chroniony dostep, wydajna klimatyzacja, najlepiej bez okien). Biblioteki tasmo-
we czesto umozliwiaja wykorzystywanie napedéw i kaset z tasmami réznych
standardéw;, pozwalaja réwniez na korzystanie z kilku kolejnych generacji tasm.
Najwigksze, skalowalne rozwiazania mogy zarzadza¢ kilkudziesiecioma tysia-
cami ta$m oraz osiagaé pojemnosci prawie 100 PB (1 petabajt = 1000 TB = 1000
000 GB = 1000 000 000 MB).

Firmy produkujace duze biblioteki tasmowe (przyktady): Dell, HP, IBM,
Oracle/Sun, Overland, Qualstar, Quantum, Sony, Spectra Logic.

13.6.8 /| REPOZYTORIUM

Repozytorium cyfrowe nie jest rodzajem no$nika ani technologia sprzetowa
przechowywania danych. Repozytorium to system informatyczny wraz z in-
frastrukturg techniczng i obstuga, realizujgcy calosciowo paradygmat dtugo-
trwalego przechowywania, oferujac ustugi dla producentéw danych oraz ich
udostepnianie na wysokim poziomie abstrakeji. Repozytorium — realizujac
polityke bezpieczeristwa — zapewnia rzetelng ochrone danych wraz z zachowa-
niem historii operacji, zarzadzaniem zasobami, ich wersjonowaniem i rozmiesz-

czaniem na mediach. Repozytorium dba o odpowiedni stopieri redundancji,
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stan no$nikéw i formatéw plikéw oraz wyprzedza mozliwosé powstawania

probleméw z odczytem przez mechanizmy migracji.

>

A\

Vv

Vv

A\

>

Cechami dobrego repozytorium beda:
Budowa przy wykorzystaniu otwartych standardéw i oprogramowania, po-
zwalajaca na dtugoterminowq niezaleznos¢ od firm komercyjnych.
Modularno$¢ systemu z dobrze wyréznionymi interfejsami dajacymi moz-
liwos$¢ podmiany implementacji komponentéw na nowsze wersje lub jed-
noczesne uzywanie wielu wersji (np. dla réznych klientéw repozytorium).
Dazenie do zgodnosci z modelem OAIS — definiujacym uogdlnione zalecenia
i strukture archiwum nastawionego na dtugookresowe przechowywanie.
Jednym z najistotniejszych zalozer jest dobrze zdefiniowana oraz publicznie
dostepna specyfikacja formatu w jakim repozytorium przyjmuje obiekty cy-
frowe (ang. Submission Information Package — SIP), przechowuje obiekty (ang.
Archival Information Package — AIP) oraz udostepnia zasoby (ang. Dissemination
Information Package — DIP).
Wsparcie dla popularnych formatéw zawartosci cyfrowej wraz z kontrolg
poprawnosci (TIF, JPG, DjVu, PDF, mp3, avi itd.) i brak restrykeji dla nowych
formatéw.
Mozliwo$¢ dodawania definicji formatéw zawartosci cyfrowej oraz narzedzi
weryfikujacych poprawnosé podczas dziatania systemu (bez koniecznosci
restartéw oraz rekompilacji modutéw systemu).
Wsparcie dla popularnych standardéw metadanych (DC, METS, Premis, EAD
itd.) oraz mozliwo$¢ definiowania i wdrazania nowych modeli.
Mozliwo$¢ opisu zasobdw oraz relacji przy uzyciu RDF i OWL (sieci
semantyczne).
Mozliwos¢ opisu zasobéw przy pomocy metadanych w zewnetrznym sys-
temie (np. w systemie katalogowym biblioteki, wykorzystanie stownikéw
geograficznych, haset wzorcowych itp.).
Obstuga ztozonych obiektéw cyfrowych o drzewiastej strukturze potaczonej
relacjami (np. jest czescia, rozszerza, wywodzi sie z).
Wersjonowanie w oparciu o strukture drzewiastg (np. mozliwos¢ stwierdze-
nia, ktéra wersja obiektu byta bazowa dla dalszej edycji obiektu).
Mozliwos¢ logicznej integracji zewnetrznych zasobéw w obiekcie cyfrowym.
Brak limitéw na rozmiar obiektu cyfrowego.
Mozliwo$¢ okreslenia explicite strategii zarzadzania danym obiektem cyfro-
wym (wyb6r medium, stopnia redundancji, duzej predkosci dostepu — uzycie
cache).
Utrzymywanie co najmniej dwéch kopii danych na réznych nosnikach prze-
chowywanych w réznych miejscach (mozliwie odleglych).
Mozliwo$é wsadowego (ang. batch) wprowadzania i wyprowadzania duzych
ilodci obiektéw.

Kontrola dostepu do danych.
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<patrz=13.6.8 / Repozytorium, str. 142 />

> Mozliwo$¢ tworzenia raportéw, statystyk ruchu, dostepéw, historii operacji,
stanu operacji.

> Automatyczne powiadamianie o bledach, operacjach nieudanych.

> Odwracalnos¢ operacji, opéznione kasowanie.

> Automatyczne testy spéjnosci, autentycznosci, niezmiennosci danych.

> Automatyzacja od$wiezania zapisu.

> Wsparcie automatyzacji dla migracji nosnikéw i formatéw.

13.6.9 / OUTSOURCING REPOZYTORIUM

Outsourcing repozytorium jest rodzajem ustugi teleinformatycznej zapew-
niajgcej instytucji staly dostep do serwisu realizujacego wysokopoziomowe
ustugi opisane w punkcie Repozytorium <>, ale utrzymywanego przez nieza-
lezny podmiot gospodarczy. Do formutowania warunkéw takiej ustugi oraz
odpowiedniego poziomu jej wypelniania wykorzystuje sie umowe typu SLA
(ang. Service Level Agreement).

Odpowiednio sformulowana, dojrzata umowa SLA powinna uwalniaé
klienta repozytorium od zajmowania sie kwestiami technicznymi. Poziom
ustug i zabezpieczenia powinny zostaé wyrazone za pomoca czaséw dostep-
nosci i kar umownych, w wysokosci adekwatnej do wartosci zbioréw cyfrowych.
Przy odpowiednio uksztattowanych karach i odszkodowaniach, to ustugodawca
troszczy sie o wlasciwy poziom technologiczny i organizacyjny prowadzonego
repozytorium. Przyktadowo, zapis o koniecznosci utrzymywania wielu kopii
zbioréw nie gwarantuje ich odpowiedniego zabezpieczenia — trzeba by jeszcze
okresli¢ na jakich mediach i na jakiej jakosci sprzecie sa one przechowywane.
Niektére zapisy mogg jednak dotyczy¢ pewnych podstawowych zagadnien,
takich jak rozmieszczenie geograficzne kopii zbioréw, gdyz samo szacowanie
prawdopodobieristwa wystapienia kataklizmu jest bardzo trudne — tatwiej napi-
sa¢, ze gwarancja obejmuje przypadek kompletnego zniszczenia siedziby firmy
w jednej lokalizacji, wskutek dziatania czynnikéw przyrodniczych, losowych
lub czltowieka.

Szczegélnym problemem w przypadku przechowywania cennych zasobéw
jest wyplacalno$¢ firmy. Moze sie okazad, ze Zle przemyslane zabezpieczenia
doprowadza do powaznej awarii tak, ze odszkodowanie moze przewyzszaé ak-
tywa firmy. Wyjsciem jest ubezpieczanie, ktérego koszty pokrywane s3 przez
firme, a ta — stosujqc odpowiednie zabezpieczenia — uzyskuje niskie sktadki
ubezpieczeniowe.

Oczywiscie précz czynnikéw formalnych i technicznych przy wyborze
ustugodawcy warto bra¢ pod uwage firmy o ustabilizowanej pozycji na rynku
i zajmujace sie tego typu ustugami przez dtugi czas, o czym mogg zaswiadczy¢
referencje. Jesli natomiast na rynku lub w zasiggu cenowym klienta brak firm
oferujacych tak dojrzate rozwiazania, trzeba szczegétowo wyspecyfikowad wa-

runki techniczne i organizacyjne decydujace o bezpieczenistwie, takie jak ilogé
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przechowywanych redundantnych kopii, uzywane technologie i nosniki danych,
dostep fizyczny itd. Przy outsourcingu repozytorium wazna kwestig jest réwniez
dopasowanie innych elementéw wiasnej infrastruktury do parametréw repozy-
torium. Nalezy rozwazy¢ wykorzystanie dedykowanego tqcza do repozytorium
zamiast wsp6lnego polaczenia internetowego lub zadbaé o wlasciwy podziat
pasma (QoS — quality of service). Transfer duzych ilosci danych przez ogdlne tacze
internetowe moze zaktécaé prace innych dziatéw instytucji. Nalezy réwniez
zadbad o tymczasowq przestrzen do sktadowania danych, ktéra powinna mieé
wlasciwa wydajno$¢ oraz poziom zabezpieczen/redundancji <7”.
Specyficznym typem repozytorium objgtego outsourcingiem s3 sieciowe
ustugi przechowywania danych, takie jak krajowy Platon U4 czy zagraniczne:
Amazon S3, Carbonite, Google Storage for Developers, OpenStorage itp. Przed
powierzeniem swoich zbioréw nalezy jednak upewnié sig, czy w wystarczajacym

stopniu spelnione s3 omawiane wyzej warunki.

13.6.10 /| MODELE POLACZEN

Istotny wptyw na korzystanie z urzadzeri ma sposéb komunikacji z nimi. Opi-

sujac ogdlnie sposoby taczenia zasobéw do przechowywania danych z kompu-

terem mozna wyrdzni¢ kilka zasadniczych modeli: DAS, NAS, SAN.

1 DAS - Direct Attached Storage, to pamie¢ masowa podtaczona bezposrednio
do komputera. Dostep do danych ma charakter blokowy. Charakteryzuje
sie tym, ze inne komputery mogg korzystac z niej tylko za posrednictwem
tego, do ktérego jest przytaczona. Mozliwosci konfiguracji zalezg od systemu
operacyjnego komputera. W typowym przypadku jest to twardy dysk lub
naped optyczny umieszczony w komputerze. Moze to by¢ réwniez tzw. naped
zewnetrzny, np. dysk w obudowie z interfejsem USB.

W ramach DAS wystepuje wiele technologii potaczeni: ATA, SATA, SAS,
E-SATA, SCSI, USB.

Zakres stosowania zalezy od rodzaju nosnikéw przylaczanych za pomoca
DAS: w komputerach osobistych sa to pojedyncze dyski, w serwerach — ma-
cierze (oprécz SCSI spotyka sie juz macierze z interfejsem SATA), jednak
ograniczony jest do matej skali.

2 NAS — Network Attached Storage, to pamie¢ masowa przytaczana bezposred-
nio do sieci komputerowej (wspdlnej z innymi ustugami, takimi jak dostep
do Internetu itp.). Dostep do danych ma charakter plikowy. Z reguly sq to
dedykowane urzadzenia z interfejsem w postaci karty sieciowej, pozwalajace
na wykorzystanie wewnetrznych dyskéw, jako udziatéw w sieci. W zaleznosci
od modelu maja rézne mozliwosci konfiguracyjne. Komputer udostepniajacy
swoje pliki jest réwniez przykladem NAS.

Najpopularniejszym interfejsem dla NAS jest Ethernet, ale spotyka sie tez urza-

dzenia z dostepem bezprzewodowym.

Zastosowanie to sieciowe serwery plikéw matej i sredniej skali.
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3 SAN - Storage Area Network, to pamieé masowa przytaczona za posrednic-
twem specjalizowanej sieci lub za posrednictwem specjalnego protokétu.
Dostep do zasobéw ma charakter blokowy. Dwa najpopularniejsze rodza-
je realizacji wiazq sie z protokotami: FC, w oparciu, o ktéry budowane sa
specjalizowane sieci wymagajace dedykowanych urzadzen i polaczen oraz
iSCSI — umozliwiajacy tworzenie tariszych polaczeni za pomocy zwyklej
infrastruktury sieciowej, z reguly przeznaczony do mniejszych instalacji.

Charakteryzuje sie do$¢ wysokim stopniem skomplikowania, bardzo
duza przepustowoscia i bardzo wysoka niezawodnoscig — te trzy cechy w naj-
wiekszym stopniu odnosza sie do FC.

Podstawowe protokoly to FC, iSCSI (oraz inne, np. Ficon, FC over IP).

Zakres zastosowania — s to systemy pamieci masowej od klasy $redniej

<=>>

do duzej (korporacyjne sieci o zasiegu globalnym)

13.6.11 / REDUNDANCJA
W celu znacznego zmniejszenia ryzyka utraty danych czesto stosuje si¢ redun-
dancje (nadmiarowos¢), przechowujac dane w taki sposéb aby w przypadku
pewnych awarii byla mozliwo$¢ ich odzyskania.

Strategie uzycia redundancji:

> Wiele pelnych kopii

Najprostsza, ale i najbardziej kosztowna metodq jest posiadanie wielu pelnych
kopii danych. Dodatkowym zabezpieczeniem jest umieszczenie kopii na réz-
nych fizycznych no$nikach (a wiec nie dwa razy plik najednym dysku). Pozwala
to na odzyskanie danych nawet w przypadku catkowitego uszkodzenia jednego
z nich. Zaleceniem idacym jeszcze dalej jest uzycie nosnikéw réznego typu, by
w razie podstawowych probleméw z odczytaniem danych zapisanych w jednej
technologii, np. po jakims§ kataklizmie, zwiekszal szanse, ze zapisane w innej
dadza sie odczytaé. Metoda ta moze by¢ zalecana w stosunku do najcenniejszych
obiektéw, gtéwnie tych, ktérych ponowna digitalizacja jest po prostu niemoz-
liwa (np. obiekt fizyczny ulegt destrukeji lub znajduje si¢ w innej instytucji).
Sprzetowa realizacja tej idei jest np. technologia RAID 1.

Wykonywanie wielu pelnych kopii jest zalecang strategia ochrony orygi-
nalnych, Zrédtowych zawartosci cyfrowych i ich metadanych.

> Czesciowa kopia

W systemach dyskowych strategie te realizuja technologie RAID poziomu od
2do 6 <7, W przypadku danych sktadowanych na no$nikach off-line, o ile
producent urzadzen zapisujgcych tego nie zapewnia, mozna utworzy¢ dane

naprawcze, np. programem Parchive <>~

lub zawrzeé dane naprawcze w ar-
chiwum RAR (do 10%). Polega to na zapisie pliku w archiwalnym formacie
nadmiarowym, do ktérego przy uzyciu operacji matematycznych wprowadzane
sa dodatkowe dane. W razie uszkodzenia pliku dane te pozwalaja odtworzy¢

pelng informacje. Warunkiem powodzenia tej operacji jest dopuszczalna ilogé
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uszkodzonych danych, ktéra nie moze przekroczyé wielko$ci danych nadmiaro-
wych. Operacja taka pozwala na zwigkszenie ochrony w stosunku do systeméw
bez redundangji, przy akceptowalnych kosztach. Parchive dziata na poziomie
plikéw i jest dostgpny dla wielu platform. Do dowolnego pliku pozwala wyge-
nerowal dodatkowy plik z danymi naprawczymi. Takie rozwiazanie powinno
uchronié przed bledami odczytu pojedynczych blokéw/sektoréw nosnika.
Powinien to by¢ proces automatyczny, zintegrowany z systemem zarzadzajacym

digitalizacja, gdyz reczna obstuga tej procedury bytaby zmudna.

13.7 / PRzYDATNOSCE ROZNYCH RODZAJOW NOSNIKOW

W tabeli przedstawiono podsumowanie przydatnosci poszczegélnych rodzajéw

1 - . ,. . w
nosnikéw i metod przechowywania danych w réznych etapach cyklu ,zycia i
obiektu cyfrowego. e

=
Prezentacja w Internecie E
Skanowanie Przenoszenie Przetwarzanie lub lokalnie Archiwizacja ﬁ
<
Dyski optyczne obstugiwane recznie 0 1 0 0 2 g
M =)
=
Dyski optyczne zautomatyzowane 0 0 0 0 3 E
oy ¥
m
Oyski magnetooptyczne 0 1 0 0 3
oy
Pamieci Aash 0 2 0 0 1
@
Pojedyncze twarde dyski odtaczane <™~ 3/2/- 3/3/- 2/1/- 1/2/- 3
(tzw. zewnetrzne) (2/2/-)
Pojedyncze twarde dyski wbudowane 3 0 3 1 1
@)
Twarde dyski RAID PC <*~ 4+/2/- 0Q1)/3/- 3/1/- 2/2/- 1/1/-
(zewnetrzne) (2/31-)
Macierze dyskowe <~ 441/ 4+ 0/4/4 4/2/4 4/4/4 2/2/2
Tasmy recznie obstugiwane <"~ 0 2 0 0 3
Biblioteki tasmowe <*~ 0/0/0 0/1/1 0 0 4
Repozytorium 1 1 1 1 4+
Oznaczenia:
0 — nie nadaje sie 1 — wykonalne 2 — moze by¢ uzywane < * = w wierszach oznaczonych
3 _ dobre 4 — ideal - — nie dotyczy. gwiazdka podano warto$ci dla réz-
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13.8 / ZAGADNIENIA OGOLNE

13.8.1 /| OGOLNE ZASADY DOBORU NOSNIKOW

Ogdlne zasady dotyczace wyboru i eksploatacji no§nikéw pamieci:

> Nalezy wybieraé sprawdzone technologie, dostepne od kilku lat na rynku,
nie za$ nowatorskie rozwiazania (ang. leading edge solutions).

> Nosniki oferujace najwieksza pojemnos¢ uzyskana w danej technologii na-
lezy stosowal z duza ostroznoscig (np. najwieksze dyski twarde 3,5 cala na
poczatku 2009 roku to 1,5 TB). Czesto producent sam nie jest w stanie prze-
widzie¢ zachowania takiego nosnika w bliskiej przysztosci. Modele dostepne
na rynku przez dtuzszy czas (np. dyski 500 GB lub 750 GB) sa stabilniejsze
i nienarazone na problemy towarzyszace poczatkowym etapom funkcjono-

wania nowego sprzetu.

A\

Nalezy unika¢ nosnikéw najtariszych.

A\

Warto wybieraé rozwiazania o otwartej specyfikacji (jak tasmy LTO) lub

stworzone przez konsorcjum mozliwie najwigkszej liczby producentéw (np.

Blu-ray). Wybieral otwarte lub popularne interfejsy oraz standardy gniazd/

polaczen uzywane przez wielu producentéw. Urzadzenia i nosniki zbudo-

wane w oparciu o patenty pojedynczej firmy (ang. proprietary — zastrzezone)

sq bardziej narazone na zaprzestanie produkcji (ang. abandon) lub szybkie

wyjécie z uzycia (ang. obsolescence).

> Przy szacowaniu kosztéw nalezy liczy( sie z faktem, ze nosniki nie beda wy-
korzystane w 100%. W miare bezpieczne jest przyjecie wykorzystania na
poziomie 90%. Bedzie ono z reguly tym mniejsze, im mniejsze beda pojem-
nosci nosnikéw. W przypadku automatycznego zarzadzania nosnikami (np.
biblioteki, zmieniarki plyt) przestrzeri moze by¢ uzyta bardziej optymalnie,
o ile zezwoli sie na fragmentacje obiektéw cyfrowych miedzy nosnikami
(ktérej najlepiej unikaé albo ja minimalizowacd).

> W miare mozliwosci trzeba zapewni¢ stabilne warunki przechowywania (mate
wahania temperatury, stata, niska wilgotnosé).

> Maksymalnie po uplywie 10 lat nalezy kopiowa¢ dane na nowy no$nik, upew-

niajac sie, ze standard, z ktérym jest zgodny, nie wychodzi z uzycia.

13.9 / KONTROLA I UTRZYMYWANIE
Kontrola archiwum nosnikéw lub danych w repozytorium jest misja krytyczna
catego procesu digitalizacji. Brak zdefiniowanych procedur, niedojrzate podej-
$cie do oceny ryzyka lub niepoprawny optymizm, co do trwato$ci mediéw,
moga zniszczy¢ efekty czesto wieloletniej pracy. Trudno oszacowaé koszty takiej
pomytki.

Docelowe rozwigzanie w postaci repozytorium powinno posiadaé zintegro-
wane mechanizmy kontroli uruchamiane automatycznie. Kontrola powinna
obejmowaé: wyrywkowe sprawdzanie danych i stanu nosnikéw oraz okreso-

we pelne sprawdzanie spéjnoéci i autentycznosci danych w oparciu o sumy
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kontrolne i funkcje skrétu (ang. hashcode). Czynnosci serwisowe, takie jak kopio-
wanie i wycofywanie starych noénikéw czy okresowe przewijanie taém, powinny
by¢ kontrolowane przez oprogramowanie (np. dostarczone wraz z biblioteka
nos$nikéw), natomiast oprogramowanie repozytorium powinno mieé dostep do
aktualnych danych na ten temat (na przyktad w celu prognozowania zakupéw
no$nikéw na wymiane). Repozytorium powinno réwniez prognozowac czas, na
jaki wystarczy obecna przestrzen do sktadowania — na podstawie ilosci danych
dostarczanych do repozytorium w okre§lonym okresie.

W przypadku tymczasowych rozwigzan, mniej kompleksowych niz repozy-
torium, kontrola stanu nosnikéw oraz danych powinna naleze¢ do obowigzkéw
administratoréw archiwum cyfrowego. Nalezy ewidencjonowa¢ wiek nosnikéw
oraz moment zapisu danych, a po uplywie przyjetego w procedurach czasu
wykonywa¢ sprawdzenie i od$wiezenie zapisu oraz migracje na nowe nosniki.
Ponadto tagmy nalezy okresowo przewijac.

Zalecane okresy wymiany mediéw:
> dyski twarde — 5 lat,
> specjalne dyski optyczne zlote — 10 lat,
> inne dyski optyczne — maksymalnie 5 lat,
> tasmy — 7 lat.

Nalezy regularnie sprawdzaé dostepnos¢ na rynku nowych napedéw do
posiadanych nosnikéw. W przypadku zauwazenia tendencji do wycofywania
ich z rynku trzeba niezwtocznie przeprowadzi¢ migracje na inne medium. Nie
nalezy dopuszczaé do sytuacji, w ktérej nie ma mozliwosci tatwego zastgpienia
napedu w razie jego nagtej awarii.

W przypadku korzystania z nosnikéw odiaczanych trzeba wprowadzié
system ich ewidencjonowania i oznaczania odpowiednim kodem/numerem,
widocznym po umieszczeniu nosnika w miejscu przechowywania — dodatkowo
na opakowaniu, jeéli znak na samym noséniku jest stabo widoczny. W miare
mozliwosci informacja ta powinna zosta¢ réwniez zapisana na nosniku w postaci
pliku tekstowego. Ponadto warto uzy¢ prostej bazy danych lub przynajmniej
arkusza kalkulacyjnego, a w ostatecznosci pliku tekstowego o ustalonej struk-
turze do ewidencjonowania nosnikéw i miejsc ich przechowywania. Warto tez
zapisaé bardziej doktadne informacje o typie nosnika, dacie wykonania zapisu,
osobie i numerze komputera, na ktérym archiwizowano dane, jak réwniez
formacie w jakim dane sq przechowywane. Takie rozwigzanie bedzie namiastka
systemu zarzgdzania zbiorami i pozwoli w przyszto$ci na sprawne wdrozenie
takiego systemu, migrowanie ze starszych nosnikéw i konwersje wychodzacych

z uzycia formatéw <77,

13.10 / POLITYKA DOSTEPU

Podstawa sprawnego przechowywania informacji jest opracowanie i przestrze-

ganie procedur. Tylko w bardzo niewielkich projektach i przy nieduzej wartosci
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zbioréw mozna pozwoli¢ sobie na intuicyjne zarzadzanie przechowywaniem
informacji. Polityka dostepu bedzie szczegélnie istotna dla zasobéw przezna-
czonych do diugotrwatego przechowywania. Odpowiednie reguly chroni¢ beda
dane nie tylko przed skutkami awarii, zdarzen losowych czy ztosliwego dziatania
ludzi, ale przede wszystkim przed pomytkami.

Sposobem na zwiekszenie ochrony przed uszkodzeniem cennych zbioréw
jest stosowanie nosnikéw WORM albo zastosowanie w systemie zarzadzania
opéznionego kasowania, pozwalajacego cofnaé zmiany.

Nalezy okresli¢ osoby, ktére maja mie¢ dostep do urzadzeri przechowujacych
zbiory, i umozliwi¢ kontrole tego dostepu.

Nalezy stosowaé $rodki ochrony fizycznej (drzwi, zamki, alarmy itd.) ade-
kwatnie do wartoéci zgromadzonych zbioréw, wyrazajacej sie chocby w ilosci

pracy wlozonej w ich przygotowanie.
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http://www.digitalpreservationeurope.eu/publications/reports/Repository_Planning_Checklist_and_Guidance.pdf
http://www.digitalpreservationeurope.eu/publications/reports/Repository_Planning_Checklist_and_Guidance.pdf
http://rdd.sub.uni-goettingen.de/conferences/ipres04/altenhoener/Trusted%20repositories_new.pdf
http://rdd.sub.uni-goettingen.de/conferences/ipres04/altenhoener/Trusted%20repositories_new.pdf
www.oclc.org/programs/ourwork/past/trustedrep/repositories.pdf
www.dpconline.org/docs/reports/uknamindthegap.pdf
www.dpconline.org/docs/reports/uknamindthegap.pdf
http://rucore.libraries.rutgers.edu/cyber/trusted.php
http://rucore.libraries.rutgers.edu/cyber/trusted.php
http://www.skjalasafn.is/docs/long_term_preservation_erindi_ICA-SUV_2006.pdf
http://www.skjalasafn.is/docs/long_term_preservation_erindi_ICA-SUV_2006.pdf
http://www.dlib.org/dlib/december06/boeke/12boeke.html
http://www.dlib.org/dlib/december06/boeke/12boeke.html
http://www.ariadne.ac.uk/issue46/rusbridge

13. METODY ZAPISU I PRZECHOWYWANIA DANYCH

> Suzanne Dobratz, Astrid Schoger, Digital Repository Certification: A report
from Germany <~ http://edoc.hu-berlin.de/oa/articles/reh7CbxRopdUA /
PDF/23ynl183UoMBU.pdf

> Jerzy Majdaniec, Dane na calq wiecznosé. Dtugoterminowa archiwizacja danych, 2009

<> http:/ /www.chip.pl/artykuly /porady/2009/03 /dane-na-cala-wiecznosc

Vv

John Blau, Storage expert warns of short life span for burned CDs, 2006 <>~ http:/ /

www.computerworld.com/s/article /107607 /Storage _expert_warns_of_

short_life_span_for_burned_CDs?taxonomyld=019
The Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS) <>~ http://

www.digitalpreservationeurope.eu/preservation-training-materials /files /

Vv

oais-reference-model.ppt

> Digital Preservation and Open Access Archives Persistent access to open access digital

assets <7~ http:/ /www.digitalpreservationeurope.eu/publications/briefs/

open_archives_pasqui.pdf

> Preservation ¢ Storage Formats for Repositories <>~ http: / /[www.rsp.ac.uk/pubs/

briefingpapers-docs/technical-preservformats.pdf

> Towards an Open Source Repository and Preservation System Recommendations on
the Implementation of an Open Source Digital Archival and Preservation System

<>> http://portal.unesco.org/ci/en/

and on Related Software Development
files /24700/11824297751towards_open_source_repository.doc/towards_

open_source_repository.doc
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Trustworthy Digital Long-Term Repositories: The Nestor Approach in the Con-

<>> http://www.springerlink.com/

text of International Developments
content/2v61343260495016

Integrating Metadata Standards to Support Long-Term Preservation of Digital Assets:

Vv

Developing Best Practices for Expressing Preservation Metadata in a Container Format
<>> http:/ /escholarship.org/uc/item/0s38n5w4.pdf
> Long-Term Preservation and Standards: An Uneasy Alliance <>~ http://

www.portico.org/digital-preservation/wp-content/uploads/2010/01/
NISOPreservationWorkshopOwens.pdf

> <> http://en.wikipedia.org/wiki/Open_Archival _Information_System

> Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS) — 2002 BLUE
BOOK <~ http://public.ccsds.org/publications/archive /650x0bl.pdf
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14, Uutsourcing

14.1 / DEFINICJA OUTSOURCINGU

Outsourcing jest to wykorzystywanie zasobéw zewnetrznych, polegajace na
zlecaniu wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym realizacji proceséw
niezbednych dla funkcjonowania danego przedsiebiorstwa, ktére zostang zre-
alizowane efektywniej niz bytoby to mozliwe we wlasnym zakresie.

14.2 / DLACZEGO OUTSOURCING?
Istnieja uwarunkowania finansowe, kadrowe i przestrzenne, ktére wskazuja na
potrzebe lub koniecznos¢ zastosowania outsourcingu.

W niektdrych przypadkach budowa pracowni digitalizacyjnej i zatrudnia-
nie na state petnoetatowych pracownikéw zajmujacych sie realizacja projektu
digitalizacyjnego moze okazac sie dla instytucji niemozliwe lub bardzo nieko-
rzystne finansowo. Szczegélnie w przypadku realizacji projektéw o niewiel-
kiej skali nieekonomicznie jest inwestowaé w drogi sprzet i oprogramowanie
wysokiej jakosci, ktére trudno bedzie w pelni wykorzystaé po zamknigciu
projektu. W takich przypadkach nalezy rozwazy¢ zastosowanie outsourcingu,
czyli przekazania wykonania catodci lub czesci projektu digitalizacyjnego firmie
lub firmom zewnetrznym. W przypadku niektérych instytucji lub projektéw
o0 ograniczonym zasiegu outsourcing bedzie jedyna mozliwoscia zrealizowania

projektu digitalizacyjnego.
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14. OUTSOURCING

Outsourcing moze by¢ §wietnym rozwigzaniem, jesli wsréd przeznaczonych
do digitalizacji obiektéw jest pewna liczba obiektéw nietypowych, o szczegél-
nych wymaganiach, np. bardzo duzy format, wyjatkowa wrazliwos¢, blyszczaca
powierzchnia. Zamiast kupowad specjalnie dostosowany sprzet, warto skierowaé
je do outsourcingu.

Dla uzyskania wysokiej jakosci ustug oraz terminowego wykonania prac
niezbedne jest znalezienie wtasciwego kontrahenta i sformulowanie w odpo-

wiedni sposéb kontraktéw.

14.3 | ZALETY OUTSOURCINGU

> Unikniecie kosztéw zwigzanych z przygotowaniem, wyposazeniem i utrzy-
maniem pomieszczen.

> Unikniecie kosztéw zwiazanych z zakupem sprzetu i jego utrzymaniem.

> Dostep do specjalistycznego sprzetu, w tym urzadzerni o nietypowych
parametrach.

> Wyeliminowanie niekorzystnych konsekwencji starzenia sie sprzetu
i oprogramowania.

> Obnizenie kosztéw zwigzanych z rekrutacjq pracownikéw, wynagrodzeniami
i tzw. ukrytymi kosztami.

> Zlecenie czesci zadan na zewnatrz pozwala uniknaé zaktécert w pltynnym
funkcjonowaniu instytucji w zakresie jej dziatalnosci statutowe;.

> Wykorzystanie wiedzy i doswiadczenia firmy specjalistyczne;j.

> Elastycznos$¢ wyboru i wykorzystania rozwiazar.

14.4 /| WADY OUTSOURCINGU

> Uzaleznienie od firmy zewnetrznej.

> Koniecznos¢ dopuszczenia do obiektéw 0séb spoza instytucji.

> Koniecznosé wywiezienia zbioréw do siedziby kontrahenta (cho¢ mozna
zlecié¢ wykonanie digitalizacji na terenie wlasnej instytucji).

> Know-how jest wlasno$cia kontrahenta.

> Doswiadczenie wzbogaca kadre kontrahenta.

> Niebezpieczeristwo nizszej jakosci wykonania.

> Niebezpieczefstwo zniszczenia czesci zbioréw (nalezy sie liczy¢ z ta ewentu-
alno$cia, nawet jesli projekt realizowany jest wewnatrz instytucji).

> Ewentualne opdZnienia lub niewywiazanie sie kontrahenta ze zleconej pracy.

> Wprowadzanie dodatkowych elementéw w ksiegowosci i obstudze prawne;j.

14.5 / OBSZARY DO ZASTOSOWANIA OUTSOURCINGU

Outsourcingiem moga zostaé objete wlasciwie wszystkie elementy procesu
digitalizacji, np.:

> Tworzenie cyfrowych wersji dokumentéw (skanowanie i przetwarzanie

plikéw).
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14. OUTSOURCING

> Tworzenie metadanych.

> Udostepnianie zbioréw cyfrowych w Internecie.
> Przechowywanie zbioréw cyfrowych.

> Konserwacja.

> Obstuga prawna.

> Transport.

> Ochrona fizyczna.

> Promocja.

14.6 / WDRAZANIE OUTSOURCINGU
Po przeprowadzeniu analizy potrzeb i zasadnosci wprowadzenia outsourcingu
okregli¢ nalezy, ktdére funkcje zwigzane z realizacja projektu digitalizacyjnego
moga zostal zlecone firmie zewnetrznej.
Nastepnie trzeba zaplanowaé proces wdrozenia outsourcingu, w czasie kté-

rego przygotowuje sie procedury wspétpracy.

> Wyb6r firmy. Przetarg
Nalezy skonstruowad jego zasady w taki sposéb, aby mozliwe byto wybranie
firmy nie tylko najtariszej, ale tez takiej, ktéra zapewni najwyzszg jakosé wyko-
nania ustugi. Jednym z elementéw wyboru powinna by¢ faza testowa, w trakcie
ktérej sprawdzone zostana mozliwosci techniczne firmy (jakosé dostarczonej
ustugi), jej rzetelnos$¢ i terminowos¢.

> Kontrakt
Musi bardzo precyzyjnie definiowa¢ wszystkie obszary wspétpracy — w zalez-
nosci od zleconej ustugi (termin wykonania, jakos¢, zakresy odpowiedzialnosci,
szczegbtowy opis sposobu wykonania ustugi, procedury kontrolne, kary, termin
gwarancji).

> Szkolenia
Moze sie zdarzy¢, ze firma zewnetrzna, z ktérq zostanie podpisany kontrakt, nie
bedzie miata wczesniejszych doswiadczeri we wspélpracy z instytucja gromadzg-
ca dobra kultury szczegélnie wrazliwe na dzialanie czynnikéw zewnetrznych.
Aby zabezpieczy¢ sie przed nadmiernymi stratami nalezy zadba¢ o profesjo-
nalne przeszkolenie pracownikéw kontrahenta (zapoznanie ich ze sposobami
postepowania ze zbiorami).

> Kontrola
W celu zabezpieczenia prawidlowego przebiegu realizacji projektu nalezy ustalié
bardzo precyzyjnie zasady kontroli jakosci procesu i efektéw wykonywanej
ustugi. Staty monitoring pozwoli na ewentualna modyfikacje realizacji projektu.
W projektach realizowanych drogg outsourcingu bardzo wazne jest nie tylko
przygotowanie regul wspélpracy, lecz réwniez konsekwentne, $ciste kontrolo-

wanie ich przestrzegania w fazach realizacji i rozliczenia zleconej ustugi.
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15. Planowanie obiektow
| okreslanie priorytetow

15.1 / WsTgp
Pierwszym praktycznym krokiem na drodze digitalizacji obiektu jest jego wybor.
Tylko w bardzo matych projektach digitalizacyjnych mozna pozwolié sobie na
dokonywanie go intuicyjnie. Wieksze projekty, a przede wszystkim instytucje
prowadzace ciggla digitalizacje zobligowane sa do planowania tego wyboru: od
ogélnego poziomu celéw az po pojedynczy obiekt (nieco odmiennie bedzie
w przypadku digitalizacji masowej <>”).

Przemyslany proces wyboru obejmuje nie tylko selekeje, ale tez okreslenie
kolejnosci digitalizacji zasobéw.

Warto rozwazy¢ wykorzystanie systeméw komputerowych wspierajacych
i usprawniajacych proces digitalizacji i zarzadzania wytwarzanym zasobem cy-
frowym oraz dajacych mozliwos¢ integracji z programami komputerowymi
przechowujacymi informacje o obiektach analogowych i innymi bazami da-
nych. Zastosowanie takiego rozwigzania ulatwia optymalizacje pracy, sprawia,
ze wszystkie informacje o obiekcie analogowym, procesie digitalizacji, parame-
trach technicznych czy zasobie cyfrowym mogj zostaé zgromadzone w jednym
miejscu 1 powigzane ze soba, co pozwala unikna¢ powielania pracy i tworzenia
kilku niezaleznych opiséw jednego obiektu, sporzadzanych na potrzeby kilku
komoérek uczestniczacych w procesie digitalizacji.

W niniejszym rozdziale opisano dwie mozliwosci realizacji procedur wy-

boru — z pomoca systemu komputerowego w czesci Komputerowe wspomaganie
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15. PLANOWANIE OBIEKTOW I OKRESLANIE PRIORYTETOW

<patrz=15.2 / Komputerowe
wspomaganie planowania digitalizacji
obiektow, str. 158 />

<patrz = 15.3 / Planowanie digitalizacji

obiektdw za pomocq list, str. 165 />

<patrz = 6.2 / Wymaganie opisu, str. 41 />

planowania digitalizacji obiektow “>~ oraz z wykorzystaniem dokumentacji papie-
rowej — w cze$ci Planowanie digitalizacji obiektow za pomocq list <>~ . Wiele dziatan
jest w nich podobnych i niektdre porcedury doktadnie powtérzone, jednak sg
réwniez kluczowe réznice decydujace o potrzebie osobnego opisu. Zalecane

jest wykorzystanie pierwszego z tych rozwiazar.

15.2 / KOMPUTEROWE WSPOMAGANIE PLANOWANIA DIGITALIZAC]I
OBIEKTOW
Wykorzystanie systemu komputerowego wspomagajacego selekcje i priorytety-
zacje obiektéw do digitalizacji pozwala na efektywne prowadzenie tego procesu
ijest tym bardziej korzystne i zalecane, im wiekszy jest projekt.

Wybieranie obiektéw polega na wprowadzaniu identyfikujacych je danych
do programu komputerowego, ktdry tworzy liste bedaca kolejka do zdigitali-
zowania i pozwala na zarzadzanie nig. Program taki powinien by¢ elementem

komputerowego systemu wspomagania catego procesu digitalizacji.

15.2.1 / WARUNKI WPROWADZENIA OBIEKTU DO KOLEJKI
DO DIGITALIZAC]I

15.2.1.1/ Opis
Przed wprowadzeniem obiektéw do kolejki do digitalizacji nalezy sprawdzi¢,
czy wybrane obiekty posiadaja opis katalogowy/inwentarzowy oraz czy sa
jednoznacznie zidentyfikowane na poziomie egzemplarza (np. majq nadane
sygnatury, numery inwentarzowe).

Jesli obiekt nie posiada takiego opisu zalecane jest jego sporzadzenie “7”.

Zdecydowanie zaleca sig, by byt to opis w komputerowej bazie danych (np.
katalog, inwentarz komputerowy), udostepniajqcej zasoby za pomoca standar-
dowych protokotéw. Précz wielu innych zalet znaczaco zwieksza to mozliwogé
powiazania opiséw obiektéw oryginalnych z ich cyfrowymi odwzorowaniami.

15.2.1.2 / Sprawdzenie duplikacji
Wybierajac obiekt do digitalizacji nalezy sprawdzi¢, czy nie zostat juz on zdi-
gitalizowany (lub zaplanowany do digitalizacji) we wlasnej instytucji, a takze
na terenie kraju. System musi sygnalizowaé prébe ponownego wprowadzenia
do niego obiektu (oczywiscie pozwalajac na uzasadnione wyjatki, np. ksigzka
z tej samej edycji, posiadajgca interesujace cechy egzemplarza). Przed zasto-
sowaniem systemu trzeba wprowadzi¢ metode identyfikowania obiektéw juz
zdigitalizowanych. Moze to by¢ adnotacja na karcie inwentarzowej/katalogowej
lub wpis w inwentarzu /katalogu komputerowym. To ostatnie rozwigzanie be-
dzie oczywiscie znacznie korzystniejsze, szczegdlnie w przypadku, gdy system
wspomagajacy kolejkowanie obiektéw do digitalizacji bedzie mégt skorzystaé
bezposrednio z tej informacji, wyreczajac pracownika w poszukiwaniach.

Nie mozna zapominaé o odpowiedniej kwerendzie w innych instytucjach,

jesliistnieje szansa, ze moga one zdigitalizowaé te same (lub istotnie podobne)
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obiekty. System powinien wigc przy wprowadzaniu obiektu do kolejki spraw-
dza¢ dostepne w Internecie informacje na ten temat, a zarazem udostepniaé
w sieci w standardowy sposéb spis zarejestrowanych w nim obiektéw — umoz-
liwiajac innym podobna weryfikacje.

15.2.1.3 / Konserwacja — konsultacja
Jezeli osoba wprowadzajaca obiekty do kolejki ma z nimi bezposredni kontake,
powinna zwrdcié uwage na to, czy dany obiekt nadaje sie do digitalizacji oraz czy
nie stanowi ona zagrozenia dla tego obiektu — uszkodzeniem lub rozpoczeciem
postepujacej destrukji.

Jesli okaze sie, ze obiekt wymagat bedzie konserwacji, nalezy zrezygnowa¢
z umieszczania go w kolejce do digitalizacji az do momentu, gdy wréci on z pra-
cowni konserwatorskiej lub stworzy¢ osobna kolejke takich obiektéw. Wyco-
fanie obiektu uzasadnione jest tym, ze proces konserwacji moze trwaé nawet
kilkanascie miesiecy, co znacznie spowolniltoby lub zablokowato digitalizacje.
Osobnym zagadnieniem jest sytuacja, w ktdrej obiekt moze zostaé zdigitali-
zowany tylko w czasie konserwacji (zwykle po rozszyciu) — nalezy stworzy¢

odpowiednig $ciezke obstugi takich przypadkéw.

15.2.2 / TWORZENIE KOLEJKI OBIEKTOW DO DIGITALIZAC]I
15.2.2.1 / Rodzaj procesu

Sporzadzanie kolejki obiektéw moze by¢:

> dziataniem jednorazowym — w przypadku matego liczebnie zasobu realizacja
digitalizacji odbywa sie wedtug sporzadzonej w skoriczonym czasie zbiorczej
kolejki obiekt6w

lub

> procesem cigglym — realizowanym przez jedna lub wiele jednostek (we-
wnetrznych i/lub zewnetrznych) w duzym liczebnie projekeie, postugujacym
sie zbiorcza kolejka obiektéw z obstuga procedur nadawania im priorytetéw.
Jest to jedyny sposdb realizacji bardzo duzego projektu, rozpisanego na lata,
z doskonale znanymi celami, opracowang sciezka i procedurami oraz wy-
tycznymi typowania.

15.2.2.2 | Wykonawcy selekgji

Okreslenie pracownikéw wprowadzajacych obiekty do kolejki moze zalezeé

od przyjetej metody realizacji projektu digitalizacyjnego, jego celéw;, struktu-

ry organizacyjnej jednostki/jednostek uczestniczacych w projekeie, wielkosci

projektu, od sposobu pracy i miejsca w strukturze pracowni digitalizacyjnej.

Obiekty do kolejki mogg by¢ wprowadzane przez:

> Wytypowang osobe lub zesp6t 0s6b, decydujacych, zgodnie z celem projektu,
ktére obiekty i w jakiej kolejnosci maja byé kierowane do digitalizacji (zesp6t
planistéw).

> Poszczegblne komérki merytoryczne — wykonujqc rézne zadania statutowe

i oceniajac zbiory z réznych perspektyw selekcjonuja obiekty do kolejki do
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15. PLANOWANIE OBIEKTOW I OKRESLANIE PRIORYTETOW

<patrz=3.5 / Harmonogram, str. 22;
5.1/ Pragmatyka celéw — wytyczne
wyboru obiektow, str. 37 />

<patrz = 22. Stownik, str. 205 />
<patrz = 11.4 / Kryteria wyboru sprzgtu

w trakcie procesu digitalizacyi, str. 115 />

digitalizacji zgodnie z celami projektu (np. dzial rekopiséw — szczegdlnie
cenne pergaminy, czytelnia — obiekty, z ktérych czytelnicy czesto zamawiaja
kserokopie).

> Jednostki wewnetrzne sporadycznie kierujace obiekty do digitalizacji w wyni-
ku biezacych potrzeb jednostek. Jezeli ten rodzaj wyboru obiektu przestaje by¢
dziataniem sporadycznym, powinien zostaé uwzgledniony w celach projektu.

> Zespoly pracujace nad réznorodnymi projektami, z ktérych wynikaja potrzeby
digitalizacji.

> Zaméwienia zewnetrzne — kierowanie obiektu do digitalizacji na podstawie
zamoéwien uzytkownikéw (digitalizacja na zlecenie).

> Zaméwienia specjalne — zamdéwienia wyjatkowe, o szczeg6lnej waznosci,
wymagajace natychmiastowej realizacji.

> W szczegélnym przypadku selekcjonerami mogg by¢ pracownicy pracowni
digitalizacji.

Analogicznie nalezy zaprojektowad strukture jednostek wprowadzajacych obiek-

ty do kolejki w projekcie kilku instytucji realizujacych digitalizacje z wykorzy-

staniem wspédlnej pracowni digitalizacji.

15.2.2.3 / Jak tworzyé kolejke
Kazda instytucja posiada jeden lub kilka okreslonych celéw, ktére mogg, ale
nie muszg by¢ réwnorzedne. W realizacji celéw pomocne s3 odpowiadajace
im kryteria doboru obiektéw. Wyboru obiektéw kierowanych do digitalizacji
dokonuja zatem odpowiedni pracownicy zgodnie z celami projektu, na pod-
stawie kryteriéw doboru obiektéw, z wykorzystaniem wytycznych i przyjetego
harmonogramu digitalizacji <>”.

Mozna wyréznié nastepujace rodzaje postepowania:

> wybér celu i poszukiwanie podlegajacych mu obiektéw,

> systematyczne przegladanie obiektéw (wedtug spisu lub z natury) i spraw-
dzanie poszczegdlnych kryteriéw,

> sprawdzanie wedlug kryteriéw obiektéw, z ktérymi sie pracuje w ramach
innych obowiazkéw.

Juz w czasie selekcji dla kazdego obiektu (lub typu obiektéw jesli sq wy-
starczajaco jednorodne) biorac pod uwage cel digitalizacji, mozna formutowaé
wskazéwki skanowania “7”. Istotne jest, by wprowadzajqc je zwrécié uwage
na wszystkie cele digitalizacji obiektu *””. Warto tez, dostrzegajac potencjalne
problemy ze skanowaniem obiektu (obiekt bardzo ciezki, ciasno zszyty), wpi-
sywaé stosowne ostrzezenie.

Na podstawie typu dokumentu (ewentualnie daty wydania itp.) system
komputerowy moze okreslaé wstepne wskazéwki skanowania i przedstawiaé
je do weryfikacij.

Aby system méglt wspomagad zarzadzanie informacja o obiektach, musza sie

w nim znalez¢ dane identyfikujace obiekty. Wprowadzanie danych do systemu

160



15. PLANOWANIE OBIEKTOW I OKRESLANIE PRIORYTETOW

mozna zrealizowa¢ recznie. Jest to proces pracochtonny, stwarzajacy ryzyko
popelniania wielu btedéw.

Znacznie bardziej wydajne oraz bezpieczne bedzie automatycznie wpro-
wadzanie danych przez przejmowanie informacji (metadanych) z inwentarza/

katalogu komputerowego <>~

. Jest to jedna z przyczyn, dla ktérych posiadanie
metadanych w bazie komputerowej zostalo uznane za warunek kierowania
obiektu do digitalizacji <>”.

Umieszczajac obiekty w kolejce do digitalizacji nalezy podaéich podstawo-
we dane identyfikujace (np. w bibliotece dla drukéw zwartych: autora, tytul,
miejsce, rok wydania, ewentualnie sygnature) lub zapewni¢ ich identyfikacje
w systemie przez polaczenie z komputerowym inwentarzem /katalogiem.

15.2.2.4 / Identyfikacja obiektéw
Poziom precyzji opisu obiektu w kolejce powinien odwzorowywa¢ konkretne
potrzeby.

W bibliotekach dos¢ czesto przechowywanych jest kilka pozycji o iden-
tycznej tresci. Jesli celem jest digitalizacja konkretnego obiektu posiadajacego
unikalne cechy, nalezy okresli¢ dane jednoznacznie go identyfikujace. Jezeli
natomiast dzieto dostepne jest w wielu egzemplarzach i nie jest istotne, ktéry
znich ma zosta¢ zdigitalizowany, dane jednoznacznie identyfikujace konkretny
obiekt mozna pomina¢, pozostawiajac wybdr osobom wykonujacym nastepne
etapy digitalizacji. Nalezy jednak te dowolno$¢ stosowal z umiarem, by nie
powodowac nieporozumiern na etapie pobierania obiektu z miejsca przecho-
wywania <>”. Precyzje wskazania obiektu bibliotecznego mozna — w zalezno-
$ci od celu digitalizacji — stopniowaé, obok tytutu i autora podajac sygnature
jednoznacznie identyfikujaca jeden egzemplarz, sygnatury kilku egzemplarzy,
a jedli inne dane wystarczajaco go precyzuja, nie podawac ich w ogéle. Jednak
zbyt szerokie okreslenie, ograniczajace si¢ np. tylko do tytutu i autora, moze
powodowac¢ dezorientacje na dalszych etapach digitalizacji — takie zaméwienia
powinny zatem ulega¢ konkretyzacji w kolejnych etapach.

Istotne jest tez umozliwienie obstugi przez system w sytuacji, w ktérej —
mimo wskazania konkretnego obiektu — na dalszych etapach pojawia sig su-
gestia, aby (np. ze wzgledu na stan zachowania) do digitalizacji skierowaé inny
obiekt, zawierajgcy te sama tres¢, i w zwiazku z tym ostateczna decyzja moze
by¢ uzgadniana.

Obiekty archiwalne w przewazajacej mierze sa unikatowe, stad uwzglednie-
nie dowolnosci wskazywanego obiektu ograniczy sie tu raczej do dopuszczenia
kopii (s3 one osobno identyfikowane).

Nieco inng kwestig jest dobér poziomu opisu dla wskazania obiektéw ar-
chiwalnych kierowanych do digitalizacji. Nie chodzi przy tym o poziom opisu,
jaki powinien zostaé stworzony dla obiektéw archiwalnych, lecz jak szczegétowo
je wskazywad. Przykladowo, jesli digitalizacji maja podlega wszystkie obiekty
z calego zespotu, moze nie by¢ potrzeby wyliczaé wszystkich jednostek. Moze sie
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<patrz= 4.2 / Cele digitalizacji, str. 26 />

<patrz = Standardy w procesie digitaliza-
¢ji obiektow dziedzictwa kulturowego,
pod redakcjq Grzegorza Ploszaj-
skiego, Warszawa 2008, Biblioteka
Gl6éwna Politechniki Warszawskiej,
rozdzial 7 Propozycje zalecers; http:/ /
bcpw.bg.pw.edu.pl/Content/1262/
BG_Stand_w_proc_digit.pdf />

tez zdarzy¢, iz dane wyzszego poziomu opisu s3 jedynym sposobem wskazania
wielu obiektéw, jesli nie jest dostepny opis na nizszym poziomie.

Zaréwno dla obiektéw archiwalnych, jak i bibliotecznych warto przewidzieé
mozliwo$¢ wskazywania elementéw bardziej szczegbtowo niz to przewiduje
opis, na przyklad przez wskazanie karty/strony — bedzie to miato szczegélne
znaczenie przy digitalizacji na zaméwienie.

15.2.2.5 / Uzupelnianie ubytkéw w obiektach
Przy digitalizacji obiektéw uszkodzonych niektére instytucje, w szczegélnosci
te, w ktérych gléwnym celem digitalizacji jest udostepnianie, praktykujq uzu-
petnianie powstajacego obiektu cyfrowego. Przyktadowo, w miejscach, gdzie
wystepuja ubytki w zdigitalizowanej ksigzce wstawiane sa fragmenty z innego
egzemplarza. Istotne jest zarejestrowanie informacji o tworzeniu nowej pozycji,
niemajacej jednego pierwowzoru oraz danych o poszczegélnych sktadnikach.

15.2.2.6 / Informacje wspomagajace proces
Dodatkowo, umieszczajac w systemie informacje o obiekcie, nalezy zarejestro-
wac dane dotyczce:
> osoby kierujacej obiekt do digitalizacji,
> Jokalizacji obiektu (miejscu magazynowania),
> czasu wprowadzenia obiektu do kolejki.

Pozyteczne bedzie tez wskazanie celu (celéw), dla ktérych obiekt zostat wy-
brany. Pozwoli to na wybranie odpowiednich parametréw digitalizacji <>, <>”.

Osoba wprowadzajaca obiekt do kolejki, $wiadoma szczegélnych uwarun-
kowan (np. wrazliwosci obiektu) lub wymagan co do wynikéw, powinna dodaé

do opisu obiektu stosowne wskazéwki digitalizacji.

15.2.3 /| PRIORYTETY

15.2.3.1 / Nadawanie priorytetéw
Obiektowi w kolejce nalezy nada¢ odpowiedni priorytet (wedtug regut przy-
jetych w danym projekcie), zapewniajacy sprawna, zgodna z oczekiwaniami
obstuge zlecen.

Priorytet danego obiektu jest w pierwszym rzedzie konsekwencja celu,
ze wzgledu na ktéry zostal wybrany. Réznice w priorytetach obiektéw moga
wynika¢ bezposrednio z hierarchii waznosci cel6w lub ilosci kryteriéw kwali-
fikujacych do konkretnego celu. Mozna tez przyja¢ dla poszczegdlnych celéw
zatozenia, co do wynikajacych z nich priorytetéw lub ustali¢ dodatkowe czynniki
wplywajace na priorytet w zwigzku z przynalezno$cia obiektu do pewnej grupy
(np. szybko niszczejacy obiekt wybrany ze wzgledu na — uznany w danym pro-
jekcie za niezbyt wazny — cel zachowywania, zyska zapewne wyzszy priorytet
niz obiekt w dobrym stanie — wybrany ze wzgledu na wazny w danym projekcie
cel udostepniania). Waznos¢ celéw moze wiec czedciej wplywaé bezposrednio

na licznos¢ wybranych ze wzgledu na nie obiektéw — poprzez waznos¢ odpo-
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wiadajacych im kryteriéw selekcji, natomiast przy formutowaniu priorytetéw
trzeba bra¢ pod uwage wiecej Zrédet.

Wplyw na priorytet obiektu moga mie¢ tez dodatkowe, trudne do teore-
tycznego (a szczegdlnie automatycznego) ujecia czynniki. Przyktadowo, obiekt
cieszacy sie zainteresowaniem czytelnikéw zostaje umieszczony w kolejce do
digitalizacji ze wzgledu na realizacje celu udostepniania, a wysoko$é nadanego
mu priorytetu wynika nie tylko z ilo$ci zainteresowanych nim czytelnikéw, lecz
takze z intensywnodci, z jaka czytelnicy domagaja sie jego digitalizacji.

Zestaw priorytetéw do okreslania statusu obiektu powinien by¢ adekwat-
ny do potrzeb danego projektu, ale niezbyt liczny, by mozliwe bylo sprawne
zarzadzanie obiektami.

Przykladowy zestaw priorytetéw:

0 — zaméwienie specjalne (realizowane poza kolejnoscig),

1 — bardzo pilne,

2 — normalna kolejno$é.

Mozna tez rozwazy¢ potrzebe wprowadzenia bardzo niskiego priorytetu,
pozwalajacego na dalekosiezne planowanie digitalizacji:

3 — zeskanowad, o ile brak pilniejszych zadan, zgodnie z dugoterminowymi,
ogblnymi planami.

Naduzywanie wysokich priorytetéw, a zwlaszcza zaméwien specjalnych
o priorytecie ,0” moze spowodowal dezorganizacje realizacji harmonogramu
digitalizacji, a co za tym idzie wykonanie calego projektu. W celu zminimali-
zowania ryzyka wystapienia tego zjawiska nalezy ustali¢ zasady, wedtug ktérych
moze zostal zastosowany priorytet ,,0” (np. akceptacja dyrekeji). Osobom na-
dajacym priorytety nalezy uswiadomié zagrozenia plynace z lekkomyslnego
ich nadawania (m.in. bezposrednio dokuczliwa dla nich utrate kontroli) oraz
wprowadzié procedury kontroli i weryfikacji stosowania wysokich priorytetéw.

Obiekty o tym samym priorytecie porzadkowane sg naliscie wedtug kolej-
nosci, z jaka zostaly na niej umieszczone.

Warte rozwagi jest wprowadzenie do systemu planowanej/wymaganej daty
wykonania digitalizacji danego obiektu. System pokazuje te date wykonawcom
nastepnych etapéw, ewentualnie alarmuje kierownika projektu o przekrocze-
niach czasowych (bedzie to szczeg6lnie wazne dla ,zaméwieni specjalnych”).
Racjonalne stosowanie wyznaczania terminéw wymaga jednak niematego do-
$wiadczenia — tym wiekszego, im bardziej réznorodny material podlega digitali-
zacji. Mozna oczekiwa, ze system bedzie dostarczat informacji o szacunkowym
czasie wykonania digitalizacji obiektéw, na podstawie:
> ilosci obiektéw o danym priorytecie oczekujacych w kolejce,
> §redniego czasu digitalizacji obiektéw danego typu (wtedy istotng informacja,

ktéra powinna byé wprowadzana do systemu, jest wielkos¢ obiektu, np. ilos¢

stron ksigzki),
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Przyktadowa tabela przypisan

Priorytety Priorytety Priorytety
pierwszego drugiego w komérce
nadajacego  nadajgcego  zarzadzajacej
0 0 0
1 1
1 2 2
2 3 3
3 4

> ilodci aktywnych stanowisk digitalizacji (np. wykonujacych prace w ostatnim
tygodniu).

Kazda z wymienionych informacji pozwala zwieckszy¢ doktadnosé oszaco-
wania terminu wykonania digitalizacji.

Umieszczenie w systemie funkcji sortowania wewnatrz priorytetu — wzgle-
dem wymaganej daty wykonania — jest technicznie proste do zrealizowania,
jednak podnosi poziom komplikacji w korzystaniu i daje nie do korica prze-
widywalne efekty.

15.2.3.2 / Zarzadzanie priorytetami
W zaleznodci od skali przedsigwzigcia i struktury instytucji zarzadzanie prio-
rytetami moze by¢ realizowane przez osobna komérke lub osobe w pracowni
digitalizacji. Gdy obiekty wprowadzane s do kolejki przez wiele oséb z réznych
komoérek organizacyjnych o réznorodnych celach i profilach dziatania, nalezy
na etapie tworzenia projektu (definiowania celéw i priorytetéw) ustalié relacje
miedzy priorytetami obiektéw z réznych Zrédet. W najprostszym przypadku
mozna uznaé, ze s3 one réwnorzedne. Bywa jednak, ze istnieje potrzeba zréz-
nicowania waznosci priorytetéw nadawanych przez r6zne podmioty. Mozna to
zrealizowad na przyktad stosujac w miejscu zarzadzania priorytetami szerszy
ich zestaw i odpowiednie przypisania (tabela <*”).

Zaleznosci te moga zosta¢ zaimplementowane w systemie i rekalkulowane
automatycznie.

Powinny zostaé opracowane reguly obstugi obiektéw o danych priorytetach
w pracowni digitalizacyjnej i zapewniona ich realizacja w systemie.

Organizujac zarzqdzanie priorytetami nalezy wzigé pod uwage mozliwos¢
zaistnienia tzw. ,waskiego gardta”, a co za tym idzie opracowa¢ procedury na
wypadek sytuacji kryzysowych — np. awaria sprzetu, absencja pracownikéw.

Moze sie zdarzy¢, ze ze wzgledu na znaczne obciazenie pracowni digitalizacji
przez dugi okres obstugiwane bedg tylko obiekty o wysokich priorytetach.
W skrajnym przypadku moze to doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej obiekty z ni-
skimi priorytetamiw ogdle nie beda digitalizowane. Jedna z metod unikniecia
takiej sytuacji jest stosowanie procedury cyklicznego przegladania oczekujg-
cych zaméwieni oraz podnoszenia priorytetéw obiektéw diugo oczekujacych
i spetniajacych ustalone warunki. Czynnos¢ te moze wykonywac system, jednak
warto wymagad, by najpierw przedstawiat proponowane zmiany do akceptacji
cztowiekowi (przynajmniej przez okres testowy).

W duzych projektach, gdy istnieje wigcej niz jedna pracownia digitalizacji,
trzeba oczywiscie uwzglednié w systemie odpowiedni podziat kolejki: iloscio-
wy — przez réwnowazenie obcigzenia pracowni obstugujacych jednakowe typy
obiektéw badz jakosciowy — przez rozdzielanie kolejki réznych typéw obiektéw

do specjalizowanych pracowni.
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15.3 / PLANOWANIE DIGITALIZACJI OBIEKTOW ZA POMOCA LIST

Zarzadzanie przeplywem dokumentéw w projekcie, w ktérym brak kompu-
terowego systemu wspomagania obiegu dokumentéw moze by¢ realizowane
z wykorzystaniem list. Listy te, zawierajace spisy obiektéw kierowanych do
digitalizacji, pozwalaja na obstuge planowania i realizacji digitalizacji, sa tez

podstawa do tworzenia protokotéw zdawczo-odbiorczych.

15.3.1 / WARUNKI WPROWADZENIA OBIEKTU NA LISTE
DO DIGITALIZAC]I

15.3.1.1/ Opis
Przed sporzadzeniem listy do digitalizacji nalezy sprawdzi¢, czy wybrane obiekty
posiadaja opis katalogowy /inwentarzowy oraz czy sa jednoznacznie ziden-
tyfikowane na poziomie egzemplarza (np. maja nadane sygnatury, numery
inwentarzowe).

Jesli obiekt nie posiada takiego opisu zalecane jest jego sporzadzenie <7”.

Zdecydowanie zaleca sig, by byt to opis w komputerowej bazie danych (np.
katalog, inwentarz komputerowy), udostepniajgcej zasoby za pomoca standar-
dowych protokotéw. Oprécz wielu innych zalet znaczaco zwigksza to mozliwosé
powiazania opiséw obiektéw oryginalnych z ich cyfrowymi odwzorowaniami.

15.3.1.2 / Sprawdzenie duplikacji
Wybierajac obiekt do digitalizacji nalezy sprawdzi¢, czy nie zostat juz zdigita-
lizowany (lub zaplanowany do digitalizacji) — przede wszystkim, ale nie tylko
— we wlasnej instytucji. Aby poszukiwania mialy szanse powodzenia trzeba
wprowadzi¢ metode identyfikowania obiektéw juz zdigitalizowanych. Moze
to by¢ adnotacja na karcie inwentarzowej/katalogowej lub wpis w inwentarzu /
katalogu komputerowym. Nie mozna zapomina¢ o innych instytucjach, jesli
istnieje szansa, ze mogy zdigitalizowa¢ te same (lub istotnie podobne) obiekty.
Powinno sie wiec przy wprowadzaniu obiektu na liste, sprawdzaé dostepne
w Internecie informacje na ten temat.

15.3.1.3 / Konserwacja
Jezeli osoba sporzadzajaca liste ma kontakt z obiektami, powinna zwrécié uwage
na to, czy dany obiekt nadaje si¢ do digitalizacji oraz czy nie stanowi ona zagroze-
nia dla tego obiektu — uszkodzeniem lub rozpoczeciem postepujacej destrukeji.

Jesli okaze sie, ze obiekt bedzie wymagat konserwacji, nalezy zrezygnowa¢
z umieszczania go na listach kierujacych do digitalizacji, az do momentu, gdy
wrdci on z pracowni konserwatorskiej (lub stworzy¢ osobna liste takich obiek-
téw). Wycofanie obiektu z listy uzasadnione jest tym, ze proces konserwacji
moze trwaé nawet kilkanascie miesiecy, co znacznie spowolnitoby lub zabloko-
wato digitalizacje. Osobnym zagadnieniem jest sytuacja, w ktdrej obiekt moze
zostad zdigitalizowany tylko w czasie konserwacji (zwykle po rozszyciu). Nalezy

stworzy¢ odpowiednig Sciezke obstugi takich przypadkéw.
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15.3.2 /| TWORZENIE LIST
15.3.2.1 / Rodzaj procesu

Sporzadzanie list moze by¢:

> dziataniem jednorazowym — w przypadku matego liczebnie zasobu. Realizacja
digitalizacji odbywa sie wedtug sporzadzonej w skoriczonym czasie zbiorczej
listy obiektéw

lub

> procesem cigglym — realizowanym etapami przez jedng lub wiele jednostek
(wewnetrznych i/lub zewnetrznych) w duzym liczebnie projekeie, postu-
gujacym sie wieloma listami, wymagajacym procedur ich , kolejkowania”
i nadawania im priorytetéw. Jest to jedyny sposéb realizacji dla bardzo du-
zego projektu, rozpisanego nalata, z doskonale znanymi celami, opracowang
$ciezka i procedurami oraz wytycznymi typowania.

15.3.2.2 / Kto tworzy listy?

Decyzja, kto tworzy listy, moze zaleze¢ od przyjetej metody realizacji projektu

digitalizacyjnego, jego celéw, struktury organizacyjnej jednostki / jednostek

uczestniczacych w projekcie, wielkoéci projektu, od sposobu pracy i miejsca

w strukturze pracowni digitalizacyjne;j.

Listy obiektéw moga by¢ tworzone przez:

> Wytypowang osobe lub zespét 0s6b, decydujacy (zgodnie z celem projek-
tu), ktére obiekty i w jakiej kolejnosci sa kierowane do digitalizacji (zespét
planistéw).

> Poszczegdlne komdrki merytoryczne — wykonujac rézne zadania statutowe
i oceniajac zbiory z réznych perspektyw, selekcjonujq zarazem obiekty na
listy do digitalizacji zgodnie z ogélnymi celami.

> Jednostki wewnetrzne sporadycznie kierujace obiekty do digitalizacji w wy-
niku biezacych potrzeb jednostek, jesli moga wystapic czesciej powinny by¢
uwzglednione w celach.

> Zespoly pracujace nad réznorodnymi projektami, z ktérych wynikaja potrzeby
digitalizacji.
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> Zaméwienia zewnetrzne — kierowanie obiektu do digitalizacji na podstawie

zaméwieni uzytkownikéw (digitalizacja na zlecenie).
> Zamé6wienia specjalne — zamé6wienia wyjatkowe o szczegdlnej waznosci, wy-

magajace natychmiastowej realizacji.
> W szczegélnym przypadku mogg to by¢ pracownicy pracowni digitalizacji.
Analogicznie nalezy zaprojektowa¢ strukture jednostek tworzacych listy w przy-
padku projektu kilku instytucji realizujacych digitalizacje z wykorzystaniem
wspdlnej pracowni digitalizacyjnej.

15.3.2.3 / Jak utworzy¢ liste?

Kazda instytucja posiada jeden lub kilka okreslonych celéw, ktére mogg, ale
nie muszg, by¢ réwnorzedne. W realizacji celéw pomocne s3 odpowiadajace

im kryteria doboru obiektéw. Wyboru obiektéw kierowanych do digitalizacji
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dokonuja wigc odpowiedni pracownicy zgodnie z celami projektu, na podsta-
wie kryteriéw doboru obiektéw, z wykorzystaniem wytycznych i przyjetego
harmonogramu digitalizacji *>”.

Mozna wyrézni¢ nastepujqce rodzaje postepowania:
> wybér celu i poszukiwanie podlegajacych mu obiektéw,
> systematyczne przegladanie obiektéw (wedtug spisu lub z natury) i spraw-

dzanie poszczegdlnych kryteriéw,
> sprawdzanie wedlug kryteriéw obiektéw, z ktérymi sie pracuje w ramach
innych obowiazkéw.

Juz w czasie selekcji dla kazdego obiektu (lub typu obiektéw, jesli sa wy-
starczajaco jednorodne), biorac pod uwage cel digitalizacji, mozna formutowad
wskazéwki skanowania <7, Istotne, jest by wprowadzajac je zwrdcié uwage na
wszystkie cele digitalizacji obiektu *7”. Warto tez, dostrzegajac potencjalne
problemy ze skanowaniem obiektu (obiekt bardzo ciezki, ciasno zszyty) wpi-
sywal stosowne ostrzezenie.

Na poszczegélnych listach powinny by¢ umieszczane obiekty o jednako-
wych, aw ostatecznosci o zblizonych priorytetach <*~.

Aby umozliwi¢ sprawne pobieranie obiektéw do digitalizacji na poszcze-
gblnych listach powinny by¢ umieszczane obiekty o jednakowym miejscu
magazynowania.

Whpisujac obiekty na liste nalezy podad ich podstawowe dane identyfikujace
(np. dla drukéw zwartych: autor, tytut, miejsce, rok wydania, ewentualnie sy-
gnatura). Takiemu spisowi mozna nadaé forme tabeli z przewidzianymi polami
na wpisy kolejnych adnotacji (np. potwierdzen przekazania).

15.3.2.4 / Identyfikacja obiekt6w
Poziom precyzji opisu obiektu na liScie powinien odwzorowywa¢ potrzeby
danej instytucji.

W bibliotekach dos¢ czesto przechowywanych jest kilka pozycji o iden-
tycznej tresci. Jesli celem jest digitalizacja konkretnego obiektu posiadajacego
unikalne cechy, nalezy okre§li¢ dane jednoznacznie go identyfikujace. Jezeli
natomiast dzieto dostepne jest w wielu egzemplarzach i nie jest istotne, ktéry
znich ma zosta¢ zdigitalizowany, dane jednoznacznie identyfikujace konkretny
obiekt mozna poming¢, pozostawiajac wybér osobom wykonujacym nastepne
etapy digitalizacji. Nalezy jednak t¢ dowolnos¢ stosowac z umiarem, by nie
powodowa¢ nieporozumierni na etapie pobierania obiektu z miejsca przecho-
wywania <>”. Precyzje wskazania obiektu bibliotecznego mozna — w zalezno-
$ci od celu digitalizacji — stopniowa¢, obok tytutu i autora podajac sygnature
jednoznacznie identyfikujaca jeden egzemplarz, sygnatury kilku egzemplarzy,
a jesli inne dane wystarczajaco go precyzuja, nie podawac ich w ogdle. Jednak
zbyt szerokie okreslenie, ograniczajace sie np. tylko do tytutu i autora, moze
powodowac¢ dezorientacje na dalszych etapach digitalizacji — takie zaméwienia

powinny zatem ulega¢ konkretyzacji w kolejnych etapach.
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<patrz=3.5 / Harmonogram, st. 22;
5.1/ Pragmatyka celow — wytyczne
wyboru obiektéw, str. 37 />

<patrz = 22. Stownik, str. 205 />
<patrz = 11.4 / Kryteria wyboru sprzetu

w trakcie procesu digitalizacji, str. 115 />

<patrz=15.3.3 / Priorytety, str. 168 />
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<patrz = Standardy w procesie digitaliza-
cji obiektow dziedzictwa kulturowego,
pod redakcjq Grzegorza Ploszaj-
skiego, Warszawa 2008, Biblioteka
Gl6éwna Politechniki Warszawskiej,
rozdzial 7 Propozycje zalecert; htp: / /
bepw.bg.pw.edu.pl/Content/1262/
BG_Stand_w_proc_digit.pdf />

<patrz = 4.2 / Cele digitalizacji, str. 26 />

Jesli na dalszych etapach pojawia sie sugestia, aby (np. ze wzgledu na stan
zachowania) do digitalizacji skierowaé inny obiekt, zawierajacy te samgq tres¢,
ostateczna decyzja powinna by¢ uzgadniana.

Obiekty archiwalne w przewazajacej mierze sq unikalne, stad uwzglednienie
dowolno$ci wskazywanego obiektu ograniczy sie tu raczej do dopuszczenia
kopii (ktére sa osobno identyfikowane).

Nieco inng kwestig jest dobdr poziomu opisu dla wskazania obiektéw ar-
chiwalnych kierowanych do digitalizacji (nie chodzi o poziom opisu, jaki po-
winien zosta¢ stworzony dla obiektéw archiwalnych, lecz jak szczegétowo je
wskazywac). Przykladowo, jesli digitalizacji maja podlegaé wszystkie obiekty
z catej serii moze nie ma potrzeby wyliczaé wszystkich jednostek. Moze si¢
zdarzy¢, ze dane wyzszego poziomu opisu s jedynym sposobem wskazania
wielu obiektéw, jesli nie jest dostgpny opis na nizszym poziomie.

15.3.2.5 / Uzupelnianie ubytkéw w obiektach
Przy digitalizacji obiektéw uszkodzonych niektére instytucje, w szczegélnosci
te, w ktérych gléwnym celem digitalizacji jest udostgpnianie, praktykuja uzu-
pelnianie powstajacego obiektu cyfrowego. Przyktadowo, w miejscach, gdzie
wystepuja ubytki w zdigitalizowanej ksigzce wstawiane sa fragmenty z innego
egzemplarza. Istotne jest zarejestrowanie informacji o tworzeniu nowej pozycji
niemajacej jednego pierwowzoru oraz o poszczegdlnych sktadnikach.

15.3.2.6 / Informacje wspomagajace proces
Liste obiektéw nalezy opisaé (np. nadaé numer, date sporzadzenia, dane osoby
sporzadzajacej), podaé Zrédlo pochodzenia listy (np. nazwa komérki kierujacej,
zamdwienie czytelnicze) ilokalizacje obiektu (miejsce magazynowania).

Pozyteczne bedzie tez wskazanie celu (celéw), dla ktérych obiekt zostal wy-
brany. Pozwoli to na dobdr odpowiednich parametréw digitalizacji < oraz <>”.

Osoba wprowadzajaca obiekt na liste, §wiadoma szczegSlnych uwarunko-
wan (np. wrazliwosci obiektu) lub wymagani co do wynikéw, powinna dodaé

do opisu obiektu stosowne wskazéwki skanowania.

15.3.3 /| PRIORYTETY

15.3.3.1 / Nadawanie priorytetéw
Konkretnej li§cie nalezy nadaé odpowiedni priorytet (wedtug regul przyjetych
w danym proj ekcie) ulatwiajacy , kolejkowanie” list w pracowni digitalizacyjnej,
a tym samym zapewniajacy sprawng, zgodna z oczekiwaniami obstuge zlecen.

Na listach powinny by¢ umieszczane obiekty spelniajace te same lub w osta-
tecznosci zblizone kryteria odpowiadajace realizacji okreslonego celu. Takie
grupowanie obiektéw umozliwi nadanie catej liscie odpowiedniego priorytetu
— wynikajacego z priorytetéw poszczegdlnych obiektéw.

Priorytet obiektu jest w pierwszym rzedzie konsekwencja celu, ze wzgle-
du na ktéry zostat wybrany. Réznice w priorytetach obiektéw mogg wynikaé
bezposrednio z hierarchii waznosci cel6w lub ilosci kryteriéw kwalifikujacych
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do danego celu. Mozna tez przyja¢ dla poszczegdlnych celéw zatozenia, co do
wynikajacych z nich priorytetéw lub ustali¢ dodatkowe czynniki wplywajace
na priorytet w zwiazku z przynaleznoscia obiektu do pewnej grupy (np. szybko
niszczejacy obiekt wybrany ze wzgledu na cel zachowywania — uznany w danym
projekcie za niezbyt wazny — zyska zapewne wyzszy priorytet niz obiekt w do-
brym stanie, wybrany ze wzgledu na wazny w danym projekcie cel — udostep-
nianie). Waznos¢ celéw moze wiec czesciej wptywad bezposrednio na licznos¢
wybranych ze wzgledu na nie obiektéw, priorytety zas bedq mialy wigcej Zrédet.

Wplyw na priorytet danej listy moga mieé¢ dodatkowe, trudne do teo-
retycznego ujecia czynniki. Przyktadowo, obiekt cieszacy sie zainteresowa-
niem czytelnikéw zostaje umieszczony na liscie do digitalizacji ze wzgledu
narealizacje celu udostepniania, a wysokos¢ nadanego mu priorytetu wynika
nie tylko z ilo$ci zainteresowanych tym obiektem czytelnikéw, ale i z inten-
sywnosci, z jaka czytelnicy domagaja sie jego digitalizacji. Przygotowania do
okazjonalnej wystawy mogg sprawi, ze obiekty kwalifikujace si¢ z réznych
celéw zyskaja wysoki priorytet. Zewnetrzne platne zaméwienie zapewne
zyska do$¢ wysoki priorytet.

Zestaw priorytetéw do okreslania statusu list powinien by¢ adekwatny
do potrzeb danego projektu, a takze niezbyt liczny, by mozliwe bylo sprawne
zarzadzanie listami.

Przykladowy zestaw priorytetéw:

0 — zamodwienie specjalne (realizowane poza kolejnoscia),

1 — bardzo pilne,

2 — normalna kolejno$é.

Mozna rozwazy¢ potrzebe wprowadzenia bardzo niskiego priorytetu pozwala-
jacego na dalekosiezne planowanie digitalizacji:

3 — zeskanowa(, o ile brak pilniejszych zadari, zgodnie z dlugoterminowymi,
ogblnymi planami.

Naduzywanie wysokich priorytetéw, zwlaszcza zaméwieni specjalnych
o priorytecie ,,0”, moze spowodowa¢ dezorganizacje realizacji harmonogramu
digitalizacji, a co za tym idzie — wykonanie catego projektu. W celu zminima-
lizowania ryzyka wystapienia tego zjawiska nalezy ustali¢ zasady, wedtug kt6-
rych moze zostaé zastosowany priorytet,,0” (np. akceptacja dyrekeji). Osobom
nadajacym priorytety nalezy u§wiadomi¢ zagrozenia (m.in. bezposrednio dla
nich dotkliwa utrata kontroli) oraz wprowadzié procedury kontroli i weryfikacji
stosowania wysokich priorytetéw.

Obiekty o tym samym priorytecie porzadkowane sg naliscie wedtug kolej-
nosci, z jaky zostaly na niej umieszczone.

Warte rozwagi jest wpisywanie na liscie planowanej/wymaganej daty wyko-
nania digitalizacji obiektéw z tej listy, jako dodatkowej informacji dla wykonaw-
céw kolejnych etapéw (bedzie to szczegdlnie wazne w przypadku ,, zaméwien

specjalnych”). Racjonalne stosowanie wyznaczania terminéw wymaga jednak
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15. PLANOWANIE OBIEKTOW I OKRESLANIE PRIORYTETOW

Przykladowa tabela przypisan

Priorytety Priorytety Priorytety
pierwszego drugiego w komdrce
nadajacego  nadajacego  zarzadzajacej
0 0 0
1 1
1 2 2
2 3 3
3 4

niematego do$wiadczenia — tym wiekszego, im bardziej réznorodny materiat
podlega digitalizacji.

15.3.3.2 / Zarzadzanie listami
W zaleznosci od skali przedsiewzigcia i struktury instytucji zarzadzanie listami
moze by¢ realizowane przez osobna komérke lub osobe w pracowni digitalizacji.
Gdy istnieje wiele Zrédet naptywu list, nalezy na etapie tworzenia projektu (pla-
nowania strategicznego) ustali¢ relacje miedzy priorytetami list z réznych Zrédet
(zwlaszcza w sytuacji, gdy do pracowni wplywaja listy o tym samym prioryte-
cie). W najprostszym przypadku mozna uznad, ze s3 one réwnorzedne. Bywa
jednak, ze istnieje potrzeba zréznicowania waznosci priorytetéw nadawanych
przez rézne podmioty. Mozna to zrealizowad np. stosujac w miejscu zarzadzania
priorytetami szerszy ich zestaw 1 odpowiednie przypisania (tabela <*”).

Powinny zostaé opracowane reguly obstugi obiektéw o danych priorytetach
w pracowni digitalizacyjnej.

Organizujac zarzqdzanie priorytetami nalezy wzigé pod uwage mozliwos¢
zaistnienia tzw. ,waskiego gardta”, a co za tym idzie opracowa¢ procedury na
wypadek sytuacji kryzysowych — np. awaria sprzetu, absencja pracownikéw.

Moze sie zdarzy¢, ze — ze wzgledu na znaczne obcigzenie pracowni digi-
talizacji — przez dlugi okres obstugiwane beda tylko obiekty o wysokich prio-
rytetach. W skrajnym przypadku moze to doprowadzi¢ do sytuacji, w ktdrej
obiekty z niskimi priorytetami w ogdle nie beda digitalizowane. Jedna z metod
uniknigcia takiej sytuacji jest stosowanie procedury cyklicznego przegladania
oczekujacych zaméwieni i podnoszenia priorytetéw list obiektéw dlugo ocze-
kujacych i spetniajacych ustalone warunki.

W duzych projektach, gdy istnieje wiecej niz jedna pracownia digitalizacji,
trzeba oczywiscie uwzglednié odpowiednie rozdzielanie naptywajacych list:
ilosciowe — przez réwnowazenie obcigzenia pracowni obstugujacych jedna-
kowe typy obiektéw, badz jakosciowe — przez rozdzielanie list réznych typéw

obiektéw do specjalizowanych pracowni.



16. Pobieranie obiektow
do digitalizac]i

16.1 / TWORZENIE ZAMOWIEN CZESCIOWYCH

16.1.1 / WSTEP

Do pracowni digitalizacji naptywaja informacje o obiektach zaplanowanych do
digitalizacji w postaci papierowych list obiektéw lub w postaci pozycji w kolejce
w systemie komputerowym.

W pracowni cato$¢ planéw dzielona jest na fragmenty, pozwalajace na por-
cjowanie dostaw obiektéw do pracowni. Na podstawie analizy zaplanowanych
pozycji, mozliwosci przechowywania i skanowania tworzone sa zaméwienia na
okreslone obiekty kierowane do odpowiednich magazynéw. W dalszej czedci
tego rozdziatu wybrane do biezacego skanowania podzbiory ogélnej, diugo-
falowej listy obiektéw przeznaczonych do digitalizacji beda krétko nazywane
porcjami, osoba za$ zajmujaca sie obiegiem obiektéw w pracowni digitalizacji

— bedzie nazywana Reprografem.

16.1.2 / TWORZENIE ZAMOWIEN PORC]JI OBIEKTOW W SYSTEMIE
KOMPUTEROWYM

16.1.2.1 / Czynnosci wspomagane systemem
System komputerowy analizuje czynniki, takie jak:

> Aktualng kolejke obiektéw z uwzglednieniem priorytetéw.
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16. POBIERANIE OBIEKTOW DO DIGITALIZAC]I

> Ilo$¢ obiektéw poszczegdlnych typdéw, zgromadzonych w magazynie
podrecznym.

> Pojemno$¢ magazynu podrecznego.

> Przypisanie okre§lonych typéw dokumentéw i parametréw ich skanowania
do okreslonych urzadzen digitalizacyjnych (w zakresie, w jakim moze by¢
realizowane automatycznie na podstawie ustalanych na kolejnych etapach
wskazéwek skanowania i uzupelnione przez Reprografa).

> Aktualnie dostepne urzadzenia.

> Aktualna obsade skanerzystéw (przyktadowo: zalogowanych do systemu
w ustalonym okresie, np. ostatnich 3 dni lub wedtug wprowadzonego grafika
pracy) oraz informacje, ktdre urzadzenia mogg obstugiwad.

> Srednia szybko$¢ skanowania poszczegdlnych typéw obiektéw na poszcze-
g6lnych typach skaneréw (wylicza ja na podstawie ilosci obiektéw i stron
wprowadzanych do systemu po skanowaniu).

> Wyznaczona minimalna wielkos¢ dostawy obiektéw z poszczegdlnych
magazynow.

> Sredni czas od zaméwienia do dostawy obiektéw z poszczegélnych
magazynow.

Na tej podstawie system zestawia, wedtug okreslonych regut, zaméwienia na
porcje obiektéw do poszczegblnych magazynéw i przedstawia je do akceptacji
Reprografowi. Do zaméwienia selekcjonowane sq obiekty zgodnie z kolejnoscia
priorytetéw w miare mozliwodci ich digitalizacji. Zamdwienia tworzone sg
zwyprzedzeniem zapewniajacym cigglosé pracy i uwzgledniajacym mozliwosci
magazynowania podrecznego i wydajnos¢ skanowania. Jesli pojawiaja sie obiek-
ty o priorytecie najwyzszym (0) sa natychmiast przedstawiane Reprografowi.

16.1.2.2 / Dzialania Reprografa
Reprograf, jako osoba zajmujaca si¢ obiegiem obiektéw w pracowni digitalizacji
moze korygowa¢, modyfikowad, uzupetnia¢ lub tez samodzielnie sporzadzaé
zaméwienia, wspomagajac wlasne obserwacje inforrnacjami z systemu.

Reprograf bierze pod uwage czynniki niezdefiniowane. Znajac mozliwosci
sprzetu oraz uwzgledniajac opinie konserwatora moze zaproponowa¢ inne
rozwiazania techniczne niz wynikajace ze wskazéwek skanowania umieszczo-
nych we weczesniejszych etapach (wskazanie innego urzadzenia jako bardziej
uzasadnionego, np. obiekt wielkoformatowy z wyraznymi zagieciami, prze-
znaczony do fotografowania, powinien raczej zosta¢ zeskanowany pod szyba,
co zmniejszy nieréwnosci).

Reprograf reaguje tez na sytuacje nietypowe i proponuje rozwigzania alter-
natywne (np. w razie awarii skanera wiekszego formatu skanowanie pilnych
obiektéw w czesciach na mniejszym skanerze lub ich fotografowanie). Jesli
obiekt tego wymaga, Reprograf konsultuje kwestie warunkéw skanowania —
wplywajace istotnie na dobér sprzetu — z konserwatorem, a jesli przy skano-
waniu wymagana jest obecnos¢ konserwatora, dobiera taki termin pobrania

porcji, by byto to mozliwe.
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Istotnym czynnikiem wplywajacym na pobieranie obiektéw do magazynu
podrecznego sa mozliwosci przechowywania ich w tym magazynie ze wzgledu
na wlasciwg ochrone fizyczng i konserwatorska oraz inne specjalne uwarunko-
wania dotyczace bezpieczeristwa i obiegu obiektéw.

W zdefiniowanych okolicznosciach np. szczegdlnie wymagajacych obiektéw,
moze tez nastgpowac skierowanie do outsourcingu.

Jesli pojawiaja sie obiekty o priorytecie najwyzszym (0), Reprograf po roz-
patrzeniu mozliwosci ich digitalizacji przygotowuje niezwtocznie zaméwienie.

Po akceptacji Reprografa zaméwienia kierowane sa do odpowiedniego magazynu.

16.1.3 / TWORZENIE ZAMOWIEN PORC]JI NA PODSTAWIE

LIST PAPIEROWYCH

Listy obiektéw sq uktadane wedtug priorytetéw — z uwzglednieniem prioryte-

téw nadanych przez selekcjonujacych oraz ewentualnych réznic w priorytetach

miedzy selekcjonujacymi.

Reprograf analizuje czynniki, takie jak:

> Aktualne listy obiektéw z uwzglednieniem priorytetéw.

> Ilo$é obiektéw poszczegdlnych typéw zgromadzonych w magazynie
podrecznym.

> Pojemno$¢ magazynu podrecznego.

> Przypisanie okre§lonych typéw dokumentéw i parametréw ich skanowania
do okreslonych urzadzen digitalizacyjnych (na podstawie ustalanych na ko-
lejnych etapach wskazéwek skanowania oraz wedlug wlasnego rozeznania).

> Aktualnie dostepne urzadzenia.

> Aktualna obsade skanerzystéw (np. wedtug wprowadzonego grafika pracy)
oraz informacje ktére urzadzenia mogg obstugiwac.

> Srednia szybkos¢ skanowania poszczegdlnych typéw obiektéw na poszcze-
gblnych typach skaneréw.

> Wyznaczona minimalna wielkos¢ dostawy obiektéw z poszczegdlnych
magazynow.

> Przewidywany czas od zaméwienia do dostawy obiektéw z poszczeg6lnych
magazynow.

> Specjalne uwarunkowania dotyczace bezpieczeristwa i obiegu obiektw.

Istotnym czynnikiem wplywajacym na pobieranie obiektéw do magazynu
podrecznego sa mozliwosci przechowywania ich w tym magazynie ze wzgledu
na wlasciwg ochrone fizyczna i konserwatorska.

Na tej podstawie Reprograf wybiera listy obiektéw i w postaci zaméwieri kie-
ruje je do konkretnych magazynéw. Do zamdwienia selekcjonowane sq obiekty
wedtug kolejnosci priorytetéw, w miare mozliwosci ich digitalizacji. Zaméwie-
nia tworzone s3 z wyprzedzeniem zapewniajacym ciagltos¢ pracy i uwzgled-
niajacym mozliwoéci magazynowania podrecznego i wydajnos¢ skanowania.

Jesli pojawiajq si¢ zam6wienia o priorytecie najwyzszym (0), sa natychmiast
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16. POBIERANIE OBIEKTOW DO DIGITALIZAC]I

rozpatrywane pod wzgledem mozliwosci realizacji i niezwlocznie kierowane
do realizacji.
W zdefiniowanych wczes$niej okoliczno$ciach moze tez nastepowacé skie-

rowanie obiektéw do outsourcingu.

16.2 /| WYDANIE Z MAGAZYNU

16.2.1 /WYSZUKANIE I WERYFIKACJA

Do magazynu trafiaja z pracowni digitalizacji zaméwienia na wydanie obiektéw
do tej pracowni w postaci list papierowych badZ w postaci zestawienia w sys-
temie komputerowym.

Magazynier odnajduje wymienione w zaméwieniu obiekty. Okreslenie
Magazynier jest tu uzyte ogélnie dla oznaczenia funkcji — moze ja petnié ma-
gazynier lub np. opiekun zbioréw.

Magazynier moze by¢ pierwsza osobq majaca bezposredni kontakt z obiek-
tami, moze wiec dodawac¢ istotne uwagi do wskazéwek dotyczacych skano-
wania. Analizuje stan fizyczny zaméwionych obiektéw, mozliwe zagrozenia,
jakim moga podlegaé w czasie digitalizacji, a takze okresla ewentualne trudnosci
w reprodukcji, jakie moze stwarzac Zle zachowany egzemplarz. Jesli dostrzega
potencjalne problemy ze skanowaniem obiektu (obiekt bardzo ciezki, ciasno
zszyty) umieszcza stosowne ostrzezenie na zaméwieniu (lub w systemie). W ra-
mach dowolnosci zawartej w planach wybiera optymalny egzemplarz. Jesli tej
dowolnosci nie ma, a istniejg do tego istotne przestanki i mozliwosci, moze
negocjowaé wybér innego egzemplarza z osoba, ktéra zdecydowata o umiesz-
czeniu danego obiektu na liscie (w kolejce) do skanowania.

W razie potrzeby korzysta z konsultacji konserwatora i jesli konieczne sa
dzialania konserwacyjne przed digitalizacja, kieruje odpowiednio obiekt do
konserwacji lub na liste oczekiwania, umieszczajac odpowiednia notatke na
zaméwieniu (lubw systemie). Osobna $ciezka obstugi obejmuje obiekty, ktére
moga by¢ digitalizowane wylacznie w czasie konserwacji. Sq one kierowane do
digitalizacji z odpowiednia informacja o potrzebie i warunkach skanowania. Jesli
stan obiektu wskazuje na potrzebe konserwacji po digitalizacji, taka informacja
réwniez jest umieszczana na zaméwieniu.

Jesli celem digitalizacji jest odtworzenie tresci obiektu, a okazuje sie, ze
jest on dostepny w wielu zniszczonych lub niekompletnych egzemplarzach,
Magazynier — w porozumieniu z zamawiajacym digitalizacje — uzupetnia za-
moéwienie o dodatkowe egzemplarze umozliwiajace skompletowanie catosci.

Wszystkie wychwycone braki i defekty konkretnego obiektu nalezy umiesci¢

w opisie katalogowym i ewentualnie uzupetni¢ metadane.
16.2.2 | REALIZACJA

Po zgromadzeniu obiektéw Magazynier zaznacza je na druku zaméwienia lub

w systemie, jako gotowe i powiadamia osobe odpowiedzialna o koniecznosci
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zapewnienia transportu. Jezeli transport musi by¢ przygotowywany z wyprze-
dzeniem, moze wykonywa¢ to juz po ustaleniu jednoznacznej listy obiektéw
przeznaczonych do transportu. Dotyczy to zaréwno transportu wewnatrz, jak
ina zewnatrz pomieszczen instytucji.

Gdy brak odpowiedniego systemu komputerowego, dokumenty przekaza-
nia tworzone sa na podstawie zaméwieri. W przypadku korzystania z systemu
mozna sporzadza¢ z niego wydruki dla potwierdzenia przejmowania odpo-
wiedzialnosci za obiekty przy ich przekazywaniu. Jesli zas system pozwala na
dokonywanie bezpiecznych transakeji z wykorzystaniem certyfikowanych pod-
piséw i mozliwe jest wykonywanie przekazania z wykorzystaniem komputera,
wydruki nie s3 konieczne — z wyjatkiem obiektéw o szczegblnej wartosci, obrét
kt6érymi reguluja odpowiednie przepisy.

Obiekty s przekazywane i transportowane do pracowni digitalizacji zgodnie

ze wskazéwkami zawartymi w rozdziale Transport <>~

<patrz=17. Transport, str. 176 />
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<patrz = Guidelines on exhibiting
archival materials, sporzadzone
przez Komitet Miedzynarodowej
Rady Archiwéw (ICA) ds. ochrony
zbioréw archiwalnych w klimatach
umiarkowanych (CPTE 2002—
2006), red.: Yola de Lusenet, Simon
Lunn, Anna Michas />

1/, Transport

17.1 / WsTgp
Celem niniejszego rozdziatu jest okreslenie ogélnych wytycznych dla pracow-
nikéw instytuciji, ktérzy majq do czynienia z transportem obiektéw w czasie
procesu ich digitalizacji. Obiekty podczas transportu, zwlaszcza pomiedzy
instytucjami, s3 szczegdlnie narazone na niebezpieczenstwo, nalezy zatem za-
stosowac wlasciwy sposéb ich transportowania. Sposéb transportu powinien
uwzgledniaé przede wszystkim kwestie konserwatorskie, zapewnié bezpie-
czeristwo, ulatwié pakowanie i rozpakowywanie, przemieszczanie obiektéw
i postepowanie z nimi <>”.

1. Transport — wskazéwki og6lne
Omawiajac problemy transportu obiektéw bibliotecznych i archiwalnych warto
rozpatrywac nastepujqce zagadnienia:
1.1 Kwestie konserwatorskie
1.2 Aspekty prawne
1.3 Ubezpieczenie
1.4 Zabezpieczenie mienia
1.5 Srodki transportu
1.6 Plan na wypadek katastrofy

2. Etapy transportu
2.1 Przygotowanie do transportu
2.2 Transport wewnetrzny
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2.3 Transport zewngtrzny
2.4 Odbiér w miejscu digitalizacji
2.5 Droga powrotna

2.6 Procedury

<>

17.2 | KWESTIE KONSERWATORSKIE
Podczas omawiania zagadnienia transportu zbioréw nalezy uwzglednié¢ zaréwno
zalecenia konserwatorskie, jak i doswiadczenia praktyczne, mozliwosci finan-

sowe instytucji, czas transportu oraz warunki atmosferyczne.

17.2.1 /| KONSERWATOR

W sktad zespotu zajmujacego si¢ digitalizacja obiektéw przeznaczonych do
przechowywania (zwlaszcza wieczystego) obligatoryjnie powinien wchodzié
takze konserwator, stuzacy swoja wiedzq specjalistyczng na wszystkich etapach
procesu. W projektach mniejszej skali nalezy ustali¢ warunki obowiazkowej

konsultacji z zewngtrznym ekspertem.

17.2.2 [ STAN OBIEKTU

Konserwator powinien ustali¢ stan i koniecznos¢ konserwacji kazdego obiektu
i okresli¢ wszystkie niezbedne kryteria konserwatorskie przed skierowaniem
obiektu do digitalizacji. Nalezy upewnic sig, ze obiekt opuszczajacy magazyn jest
w dobrym stanie. Dokonujac wstepnej selekcji konserwator uwzglednia obecny
stan fizyczny obiektu, jego wrazliwos¢ na warunki otoczenia oraz wrazliwos¢
podczas transportu do miejsca digitalizacji. Niektére eksponaty mogg wymagaé
konserwacji, inne natomiast kompleksowej ochrony. Przed wydaniem obiektu
nalezy przeprowadzi¢ analize materiatows z wykorzystaniem specjalistycznej
wiedzy naukowej i technicznej. Czas digitalizacji nie powinien przekraczaé czasu

zalecanego przez konserwatora.

17.2.3 / WARUNKI KLIMATYCZNE

Przy transporcie obiektéw nalezy wzigé pod uwage warunki klimatyczne. Utrzy-
mujace sie przez dtugi czas na statym poziomie wysokie lub niskie temperatury
albo wzgledna wilgotnos¢ s mniej szkodliwe niz gwattowne i czeste zmiany.
Jedli zatem istnieja réznice miedzy warunkami otoczenia panujacymi wewngtrz
miejsca przechowywania obiektéw a nowym miejscem, do ktérego bedy one

transportowane, nalezy zapewni¢ wystarczajacy czas na ich aklimatyzacje.

17.2.4 / ASPEKTY PRAWNE

Zasady przewozu i ochrony zbioréw reguluje:

> Ustawa o ochronie 0séb i mienia z 22 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 21997 r. nr 114
poz. 740)
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17. TRANSPORT

> Obwieszczenie Ministra Kultury nr 77 w sprawie nadania Regulaminu ogél-
nych warunkéw i trybu wykonywania ochrony muzeéw i innych jednostek
organizacyjnych podlegajacych obowigzkowej ochronie, podlegtych, podpo-
rzadkowanych lub nadzorowanych przez Ministra Kultury (Dz. Urz. Min.
Kult. nr 5 poz. 77)

> Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim po-
winna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i trans-
portowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
21998 r. nr 129 poz.858).

> Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 1 grud-
nia 2008 r. w sprawie zabezpieczenia zbioréw w muzeach przed pozarem,
kradzieza i innym niebezpieczeristwem grozacym zniszczeniem lub utratg
zbioréw oraz sposobéw przygotowania zbioréw do ewakuacji w razie powsta-
nia zagrozenia (Dz. U. Nr 229, poz. 1528).

17.2.5 / UBEZPIECZENIE

W przypadku transportu cennych i unikatowych obiektéw nalezy rozwazy¢
ich ubezpieczenie. W odniesieniu do obiektéw mniej cennych uwzgledniajac
szacunek kosztéw digitalizacji mozna zrezygnowaé z ubezpieczenia. Strony
powinny ustali¢, kto ponosi koszty ubezpieczenia. Dodatkowe ubezpieczenie na
czas transportu moze okaza¢ si¢ zbedne w przypadku instytucji posiadajacych
ubezpieczenie poszczegdlnych obiektéw przemieszczanych miedzy siedziba-
mi instytucji oraz w ich obrebie. Ubezpieczenie moze obejmowa¢ transport
wykonywany przez wielu zwyklych przewoznikéw, ale ograniczenia i zakresy
odpowiedzialnosci muszg by¢ jasne na wszystkich etapach procesu. Nalezy
ustali¢ warto$¢ ubezpieczenia wymaganego dla wszystkich obiektéw. Wartogé
kazdego z transportowanych obiektéw powinna by¢ zachowana w tajemni-
cy. Przed wypozyczeniem wymagany jest dowéd ubezpieczenia lub certyfikat
ubezpieczeniowy. Kopie certyfikatu ubezpieczeniowego nalezy dotaczy¢ do
wypelnionego formularza wypozyczenia.

Osoby pobierajace obiekty ponosza odpowiedzialno$¢ za ewentualne straty
lub szkody spowodowane nieprawidlowym postepowaniem z obiektem, nie-
dbatoscig lub brakiem nalezytej starannosci. W przypadku wielu uméw mozna
rozwazy¢ wskazanie sadu lub organu arbitrazowego, do ktérego strony zwrdca

sie, jesli ktérakolwiek z nich wystgpi na droge sadowa.
17.2.6 / ZABEZPIECZENIE MIENIA

Majac na uwadze bezpieczeristwo zbioréw nalezy z wyprzedzeniem zorgani-

zowa¢ bezpieczny transport i ochrone obiektéw.
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Kurierami powinni by¢ pracownicy instytucji uczestniczacych w projekcie lub
profesjonalni i zaufani przewoznicy, ktérzy dobrze rozumieja spoczywajaca na
nich odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo transportowanych obiektéw.
Kurier powinien by¢ odebrany przez przedstawiciela instytucji przejmujacej
obiekty, ktéry towarzyszy mu az do miejsca digitalizacji, aw przypadku tranzytu

zagranicznego przez wlasciwego przedstawiciela celnego.

17.2.7 / SRODKI TRANSPORTU
Zalecany jest transport bezposrednio do siedziby instytucji, w ktérej obiekt
bedzie digitalizowany, za pomoca klimatyzowanych samochodéw ciezarowych.
Zwlaszcza dla cennych obiektéw, jesli transport wykonywany jest na duze od-
legtosci i pozwalaja na to warunki finansowe, zalecany jest transport lotniczy.
Podczas transportu lotniczego warto rozwazy¢ sytuacje, w ktdrej kurierzy trzy-
maja mniejsze obiekty w bagazu podrecznym.

Biorgc pod uwage kalkulacje kosztéw digitalizacji mozna, w porozumieniu
z konserwatorem, rozwazy¢ uzycie odpowiedniego transportu samochodowe-
go — zaleznie od okreslonych warunkéw klimatycznych (np. jesienia mozna
zrezygnowa( z klimatyzowanych pojazdéw). W przypadku obiektéw o bardzo
duzym znaczeniu i wartosci kurierami w transporcie ciezarowym powinni by¢
pracownicy danej instytucji.

Przesytki zawierajace wypozyczone obiekty nie powinny by¢ otwierane
w urzedach celnych lub przez pafistwowe stuzby porzadkowe pod nieobecnosé
kuriera badZ konserwatora, lecz przetransportowane w stanie nienaruszonym
do miejsca digitalizacji w celu inspekcji. Jesli po dostarczeniu obiektéw do
miejsca digitalizacji kurier lub konserwator uzna panujace tam warunki za nie-

odpowiednie, moze podjaé decyzje o nieprzekazaniu dokumentéw.

17.3 / ETAPY TRANSPORTU
17.3.1 / PRZYGOTOWANIE DO TRANSPORTU
17.3.1.1 / Akceptacja
Opiekun zbioréw udziela pozwolenia na transport danego obiektu (po konsulta-
cji konserwatorskiej). W przypadku transportu obiektéw o szczegdlnej wartosci
decyzja o transporcie powinna by¢ podejmowana kolegialnie przez osoby do
tego wyznaczone (opiekun zbioréw, cztonek zarzadu instytucji, konserwator).
17.3.1.2 / Pobieranie z magazynu
Na podstawie listy obiektéw przeznaczonych do digitalizacji, opiekun zbio-
réw — uwzgledniajac przy tym mozliwosci transportu — pobiera z magazynu
egzemplarze, ktére w danym cyklu zostang przetransportowane do pracowni
digitalizacyjnej, zgodnie z wczesniej nadanymi priorytetami wyznaczajgcymi
kolejnos$¢ skanowania i zaméwieniem reprografa.
W celu udokumentowania faktu pobrania egzemplarza nalezy zastosowaé

sprawdzong i wiarygodng metode, zgodng z systemem kontroli wypozyczeri
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17. TRANSPORT

zbioréww danej instytucji, np.: umieszczenie w miejsce wybranego egzemplarza
w magazynie rewersu stuzbowego, opatrzonego data pobrania obiektu, opisem
celu pobrania oraz podpisem osoby pobierajacej. Ponadto mozna dokonaé wpisu
do kartoteki magazynowej. Informacja o pobraniu obiektu do transportu moze
by¢ réwniez odnotowywana w elektronicznym systemie zarzqdzania zbiorami.
17.3.1.3 / Protokét
Opiekun zbioréw przygotowuje protokét zdawczo-odbiorczy opatrzony datg,
Zawierajacy:
> spis pobranych obiektéw oraz liczbe opakowan, w ktérych zostaly
umieszczone,
> opis celu sporzadzenia dokumentu,
> imie, nazwisko i dane kontaktowe konserwatora/kuriera, ktéry przejmuje
odpowiedzialnos¢é za obiekt,
> podpisy 0séb upowaznionych: opiekuna zbioréw, osoby przejmujacej zbiory.
Oryginat protokétu podpisywany jest ponownie przy zwrocie obiektéw do
magazynu. Dla szczegdlnie cennych obiektéw warto rozwazy¢ sporzadzenie
raportéw stanu. Raporty stanu obiektu s sporzadzane w ustalonych z géry
terminach:
> zanim obiekt opusci instytucje wypozyczajaca,
> po przybyciu do miejsca digitalizacji,
> po zwrocie obiektu instytucji wypozyczajacej.
W przypadku wystgpienia incydentéw podczas transportu lub na drodze
do digitalizacji, nalezy w odpowiednim czasie sporzadzi¢ raport stanu.
Kierownicy dziatéw w instytucji powinni wspétpracowac z konserwatorami
w zakresie raportéw stanu i uwzgledniad ich zalecenia.
17.3.1.4 / Pakowanie
Pakuje sie lub zleca pakowanie obiektéw zgodnie z przyjetymi procedurami

i zaleceniami konserwatorskimi.

17.3.2 / TRANSPORT WEWNATRZ BUDYNKU

Powinien przebiegad zgodnie z procedurami przyjetymiw instytucji (np. prze-
wiezienie obiektu z magazynu do pracowni reprograficznej nawézkach). W za-
leznosci od wartosci obiektéw towarzyszy im tylko opiekun zbioréw lub opie-

kun zbioréw i wyznaczona osoba z ochrony.

17.3.3 /| TRANSPORT NA ZEWNATRZ
Zaméwienie na transport i ochrone sktada opiekun zbioréw na formularzu
przewidzianym w Obwieszczeniu Ministra Kultury.

Szef ochrony lub osoba zarzadzajaca stuzba ochrony w instytucji — napod-
stawie zadeklarowanej wartosci obiektéw — przydziela odpowiednia liczbe
konwojentéw oraz okresla rodzaj ich uzbrojenia, w uzgodnieniu z opiekunem

zbioréw podejmuje tez decyzje o czasie i srodku transportu.
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Zbiorom w kazdym momencie transportu towarzyszy pracownik mery-
toryczny / konserwator.

Samochéd powinien by¢ wyposazony w udogodnienia gwarantujace obiek-
tom bezpieczeristwo i odpowiednie warunki transportu, zgodne z zaleceniami

konserwatorskimi.

17.3.4 | ODBIOR W MIEJSCU DIGITALIZAC]I
Po przybyciu na miejsce obiekty zostaja roztadowane i rozpakowane. Opie-
kun zbioréw sprawdza ich liczbe, stan oraz zgodnos¢ z protokétem. Podpisuje

protokét zdawczo-odbiorczy, ewentualnie tworzy raport stanu obiektéw po

rozpakowaniu.

17.3.5 / DROGA POWROTNA

Droga powrotna obiektéw przebiega analogicznie, z zachowaniem powyzszych

procedur.

17.4 | PROCEDURY

Przy planowaniu transportu mozna positkowad sie zamieszczona ponizej tabely

procedur, dopasowujac ja do warunkéw panujacych w instytucji.

Tabela procedur

Etapy

Formularze

Planowanie transportu,
okreslenie obiektéw przeznaczonych do transportu

Formularz udostepnienia, zawierajacy informacje o:
— o projekeie (do czego jest potrzebny obiekt)
— o wypozyczanym obiekcie /obiektach

Whiosek o udostepnienie.
W przypadku zgody

Komérka udostepniajaca obiekt przekazuje formularz udostepnienia
pracowni digitalizacji, zawierajacy:
— szczegblowe informacje o wypozyczanym obiekcie
(dane z czesci 1)
— specjalne wymagania, co do transportu i digitalizacji

W przypadku porozumienia miedzy stronami w zakresie
dokumentéw i warunkéw udostepnienia

Ewentualne sporzadzenie umowy o udostepnienie obiektéw do
digitalizacji (po egz. dla kazdej ze stron) oraz ewentualne sporzadze-
nie umowy ubezpieczeniowej

Przed zapakowaniem w magazynie

Raport stanu nr 1 (zob. zalacznik)

Przy otwarciu skrzyni przed digitalizacjq

Raport stanu nr 2

Przed zamknieciem skrzyni po digitalizacji

Raport stanu nr 3

Po zwrocie obiektu do magazynu

Raport stanu nr 4
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17. TRANSPORT

17.5 /| PRZYKLADOWY RAPORT STANU OBIEKTOW

RAPORT STANU

ksiazka

album

Nazwa instytucji udostepniajacej:

PROJEKT:
NUMER KATALOGOWY:

KROTKI OPIS (rodzaj obiektu, autor, tytut, technika wykonania, data):

WYMIARY:
Wymiary zamknietego obiektu (wysoko$¢ x szerokosé x grubo$¢ w mm):

Wymiary otwartego obiektu (wysoko$¢ x szerokosé x grubosé w mm):

Pieczed instytucji:

Raport stanu 1 Rapart stanu 2 Raport stanu 3 Raport stanu 4
Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej raport
Stanowisko osoby sporzadzajacej raport
Podpis
Data
Stan 1 Stan ¢ Stan 3 Stan 4

Zauwazone uszkodzenia

Np. dla ksigzki: oktadki, grzbiet, blok kartek,
kartki i wyklejki, oprawa




18. Weryhkaca
| ustalenie parametrow

18.1 / PRZYJMOWANIE OBIEKTOW W PRACOWNI DIGITALIZAC]JI
Obiekty wraz z dokumentami przekazania s3 dostarczane do pracowni
digitalizacji.

Pracownik odpowiedzialny za obieg obiektéw (reprograf) weryfikuje ich zgod-

no$¢ z zaméwieniem i wyjasnia ewentualne réznice.

18.2 / WERYFIKACJA PARAMETROW
W pracowni digitalizacyjnej odbywa sie weryfikacja okreslonych na wezesniej-
szych etapach wskazéwek oraz ich realizacja.

W czasie selekcji obiektéw zostaly do nich przypisane standardowe dla
danego celui typu obiektu parametry, okreslajace jakos$¢ i bezpieczeristwo oraz
— w konsekwencji — odpowiadajacy im sprzet. W kolejnych etapach procesu
wskazéwki te sg uzupetniane lub modyfikowane. Informacje te zostaja umiesz-
czone na listach obiektéw przeznaczonych do digitalizacji lub w systemie infor-
matycznym wspomagajacym proces. Po przekazaniu do pracowni digitalizacji
sq tam analizowane.

W pracowni digitalizacji nastepuje sprawdzenie nastepujacych kwestii:
> czy obiekt nadaje si¢ do skanowania, czy tez wymaga konserwacji (w przy-

padkach watpliwych nastepuje konsultacja konserwatora),
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18. WERYFIKACJA I USTALENIE PARAMETROW

> czy sugerowane srodki ostroznos$ci zapewniajq obiektowi odpowied-
nie bezpieczeristwo (w przypadkach watpliwych nastepuje konsultacja
z konserwatorem),

> czy sugerowane parametry jakoéciowe sa adekwatne do cech obiektu i celéw
jego digitalizacji,

> czy sugerowany standardowo sprzet zapewnia uzyskanie opisanych wyzej
parametréw i czy jest aktualnie dostepny w pracowni,

> czy zachodzi konieczno$¢ przygotowania dodatkowego wyposazenia
(np. kolyski, tlo itp.),

> czy w miedzyczasie nie zaistnialy nieprzewidziane okolicznosci wplywajace
na potrzebe zmian wskazéwek skanowania.

W razie potrzeby nastepuje modyfikacja parametréw i skierowanie obiektu
nainne urzadzenie do digitalizacji. Jesli takie decyzje moga oznaczaé obnizenie
parametréw, zostaja przeprowadzone konsultacje z autorami wskazéwek.

Ostateczne ustalenia, na jakim sprzecie i z jakimi parametrami bedzie ska-
nowany dany obiekt, odnotowywane s3 w systemie komputerowym, a jesli
nie ma takiego systemu — na listach obiektéw. Tworzone sg karty skanowania,

zawierajace powyzsze informacje dla kazdego obiektu.

18.3 / WSKAZANIA KONSERWATORSKIE DOTYCZACE SKANOWANIA
Zbiory cenne powinny by¢ objete podczas procesu skanowania opieka
konserwatorska.

W procesie digitalizacji nalezy zwykle przewidzie¢ konieczno$¢ ustale-
nia specjalnych zaleceni konserwatorskich podczas skanowania. W przypadku
obiektéw wymagajacych konserwacji trzeba podjaé decyzje, czy nastapi ona
przed czy po digitalizacji. Jesli zamierza sie podda¢ konserwacji obiekt zanim
zostanie on zeskanowany, nalezy liczy¢ si¢ z tym, ze znacznie wydtuzy to proces
digitalizacji, poniewaz konserwacja — w zaleznosci od stanu i typu obiektu —
moze by¢ procesem ztozonym i dtugotrwalym. Z jednej strony niektére obiekty
sa w takim stanie, ze ich digitalizacja przed konserwacjq mogtaby doprowa-
dzi¢ do znacznych uszkodzen lub catkowitego zniszczenia, z drugiej — istnieje
niebezpieczenstwo, ze digitalizacja po konserwacji moze zniszczy¢ jej efekty.
Digitalizacja przeprowadzona przed konserwacja moze mie¢ dodatkowy walor
dokumentacyjny. W zaleznosci od tego, jak cenny jest obiekt, warto rozwazy¢
konserwacje przed i po digitalizacji.

Okreslenie indywidualnej wrazliwosci jest bardzo skomplikowane, gdyz
najcenniejsze obiekty sktadajq sie z wielu elementéw i materiatéw o réznej
odpornosci (papier, atramenty, farba, spoiwa, kleje czy barwniki skéry), dlatego
tak wazna jest opinia konserwatora.

Czynno$ci w czasie skanowania, zwlaszcza obiektéw cennych, nalezy tak
zorganizowac, aby ograniczy¢ manipulacje obiektem do niezbednego minimum.

Wiele wskazéwek dotyczacych dzialalnosci konserwatorskiej w proce-
sie digitalizacji débr kultury zawarto w pozostatych rozdziatach niniejszego

opracowania.
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18. WERYFIKACJA I USTALENIE PARAMETROW

W przypadku najcenniejszych obiektéw nalezy uwzglednié indywidualna
wrazliwos¢ danego materiatu na §wiatlo zgodnie z Zasadami Ochrony Zbioréw
Bibliotecznych, opracowanymi przez Sekcje Ochrony i Konserwacji Migdzyna-
rodowej Federacji Stowarzyszen Bibliotek i Instytucji IFLA. Materialy o wysokiej
i bardzo wysokiej wrazliwosci na $wiatto, a takze ekstremalnie wrazliwe, po-
winny by¢ digitalizowane przy uzyciu cyfrowego aparatu fotograficznego, przy
zachowaniu optymalnych warunkéw o$wietlenia, temperatury i wilgotnosci.
Intensywna wigzka $wiatla skanera, nawet waska i szybko przesuwajaca sie
nad obiektem, jest duzo bardziej inwazyjna niz rozproszone swiatto pracowni
fotograficznej. Juz jednorazowe naswietlenie moze uruchomiélub przyspieszy¢
proces degradacji.
Zdarza sie, ze papiery recznie czerpane sq duzo bardziej odporne na dzia-
tanie czynnikéw zewnetrznych niz papiery nowsze, zwtaszcza produkowane
ze $cieru drzewnego.
Szczegélnie trudnym materiatem do digitalizacji sq czasopisma XIX- oraz
XX-wieczne. Gramatura papieru (w przedziale 40-70 g/m?) jest ktopotliwa
podczas digitalizacji, poniewaz powoduje przebicia z odwrocia. Jednoczesnie
oprawione roczniki czasopism drukowanych na kwasnym papierze s3 materia-
tem bardzo delikatnym i kruchym.
Skanowanie pod szyba dociskows stwarza ryzyko uszkodzenia obiektéw
ciasno zszytych lub pofatdowanych i kruchych. Propozycja konserwatoréw
jest w wyjatkowych przypadkach mikrofilmowanie, a nastepnie skanowanie
z mikrofilmu, poniewaz $wiatto kamer mikrofilmowych jest bezpieczniejsze
dla kwasnego papieru.
Pracownik konserwacji:
> Moze wskazaé rodzaj urzadzenia do digitalizacji (np. skierowaé delikatne
rekopisy do digitalizacji za pomoca aparatu cyfrowego — ze wzgledu na ko-
niecznos¢ minimalnej manipulacji oryginatem przy stosowaniu materiatu
zastepczego do ustawien i wykonania preskanu przy rozproszonym i bez-
piecznym s$wietle).

> Decyduje, czy przed procesem digitalizacji konieczna jest konserwacja. Nalezy
wéweczas uwzgledni¢ potrzebny na nia czas. Niekiedy digitalizacja moze by¢

wykonalna i/lub bezpieczna tylko w trakcie konserwacji (np. po rozszyciu).

<>>

18.4 /| PRZEKAZYWANIE DO SKANOWANIA
Obiekty sktaduje sie w magazynie podrecznym, skad s3 wydawane skanerzy-
stom — wraz z kartami skanowania, jesli takie sa tworzone.

Skanerzysci potwierdzaja otrzymanie obiektéw w systemie lub na doku-

mentach przekazania.
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19 Skanowanie

19.1 / PRZYGOTOWANIE SPRZETU
19.1.1 / KALIBRACJA SPRZETU
Nawet w najlepszych urzadzeniach wraz z uplywem czasu moga zmienia¢ sie
niektdre parametry. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku urzadzen digita-
lizacyjnych, ktére precyzyjnie badaja i odwzorowuja digitalizowane obiekty.
Podstawa utrzymania wysokiej jakosci digitalizacji jest zatem kompensacja tych
zmian, mozliwa dzieki kalibracji. Kalibracja (inaczej wzorcowanie) jest to ogét
czynnosci, majacych na celu ustalenie relacji miedzy wartosciami wielko$ci
mierzonych, wskazanymi przez przyrzad pomiarowy a odpowiednimi war-
tosciami wielkosci fizycznych, realizowanymi przez wzorzec jednostki miary.
W najprostszym przypadku sprowadza sie to do okreslenia réznicy pomiedzy
obiektem oryginalnym a obiektem cyfrowym, bedacym wynikiem jego digi-
talizacji. Kalibracja pozwala zatem stwierdzi¢, jak dalece aktualnie uzyskiwane
wartosci odbiegaja od prawdziwych danych, a nastepnie skompensowaé te réz-
nice. Odpowiednio skalibrowane urzadzenia — monitory i skanery — maja da¢
jako efekt koricowy swojej pracy obiekt cyfrowy, bedacy mozliwie doktadnym
odwzorowaniem oryginatu.

Jednym z czynnikéw umozliwiajacych spelnienie podstawowego zadania
digitalizacji, jakim jest uzyskanie wiernego odwzorowania obrazu obiektu w pli-
ku komputerowym, jest mozliwos¢ biezacej obserwacji i kontroli tych obrazéw.

Kalibracja bedzie wigc réwnie wazna dla monitoréw i drukarek, pozwalajac
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19. SKANOWANIE

ujednolicié reprezentacje cech obiektu na wszystkich urzadzeniach zwigzanych
procesem digitalizacji. Jej zadaniem jest unikanie sytuacji, w ktérej wyniki ska-
nowania tego samego obiektu na réznym sprzecie lub wrecz na tym samym
sprzecie w réznych okresach czasu nie s3 identyczne. Kalibracja dotyczy gtéwnie

zgodnosci barw i naswietlenia.

19.1.2 / KALIBRACJA URZADZEN DIGITALIZACYJNYCH
Skanery wysokiej klasy kalibruja si¢ automatycznie po kazdym uruchomie-
niu urzadzenia. Uzupelnieniem takiej kalibracji sa w dtugich odcinkach czasu
przeglady serwisowe.

Producenci skaneréw klasy $redniej czesto dostarczaja kolorowe wzorce
i odpowiednie oprogramowanie kalibracyjne. W tym przypadku nalezy prze-
prowadza¢ kalibracje zgodnie z instrukcja dotaczong do skanera, zwykle przy-
najmniej raz w miesiacu.

Zarodzaj kalibracji mozna uzna¢ automatyczne ustawienie balansu bieli na

podstawie wzorca, przeprowadzane w aparatach cyfrowych.

19.1.3 / KALIBRACJA MONITOROW
Podstawowymi narzedziami kalibracji s3: oprogramowanie dotaczone do pa-
kietéw graficznych, urzadzenia kalibracyjne i profile monitorowe. W praktyce
nie powinno sie stosowal réwnoczesnie wiecej niz jednej metody kalibracji,
poniewaz narzedzia te mogg nawzajem zaklécaé swoje dziatanie.
19.1.3.1/ Kalibracja monitora za pomoca oprogramowania dolaczonego
w pakiecie graficznym
Pakiety graficzne, stuzace do edycji obrazu, na ogét wyposazone s3 w moduly
programowe do kalibracji monitora. Niektdre z nich posiadajg jedynie pod-
stawowe opcje kalibracji (ustawienie barw i odcieni szaro$ci w celu usuniecia
przebarwieni). Inne oferuja bardziej zaawansowane ustawienia parametréw
ekranu, w tym:
> okreslenie najjasniejszych i najciemniejszych odcieni, jakie mozna wyswietli¢
na ekranie,
> neutralne, liniowe odwzorowanie odcieni szarosci,
> stabilizacja rtéwnowagi barwnej poprzez dostrojenie emisji czerwonej, nie-
bieskiej i zielonej barwy.
19.1.3.2 / Urzadzenia kalibracyjne
Zdecydowanie wygodniejszq i bardziej efektywna metods jest sprzetowa kalibra-
cja monitora za pomocy urzadzenia kalibracyjnego (kalibratora). Urzadzenie to
sklada sie z czujnika umieszczanego na monitorze (za pomocy przyssawki — do
monitoréw CRT, za pomoca dystansera — do monitoréw LCD) i oprogramo-
wania kalibrujacego. Istotny jest fakt, ze dopasowuje ono ustawienia monitora
do konkretnego $rodowiska, w ktérym ogladane beda skany. Automatycznie

ustawiany jest punkt bieli monitora na wybrana temperature w zaleznosci od
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19. SKANOWANIE

oswietlenia (np. 5000 Kelwinéw — w $wietle dziennym), co powoduje zmiane
innych barw monitora.
19.1.3.3 / Profile sprzetowe

Kalibracja monitora za pomocg profili sprzetowych w CMS (ang. Color Manage-
ment System) odbywa sie z wykorzystaniem przygotowanych uprzednio specjal-
nych plikéw — profili monitora (ICC/ICM). Zbiory te przewaznie udostepniane
sq przez producenta danego sprzetu dla konkretnego modelu monitora, ale
takze przez testeréw, recenzentéw lub wrecz samych uzytkownikéw danych
modeli monitoréw, ktérzy coraz czesciej dysponujq odpowiednim sprzetem,
oprogramowaniem i umiejetno$ciami, by konkretny model poprawnie skali-
browa¢, a nastepnie wyeksportowa¢ otrzymane dane do profilu i podzieli¢ sie
nimi z innymi uzytkownikami (nie jest to metoda doskonata, gdyz poszczegdlne

egzemplarze moga sie istotnie r6znié).

19.1.4 / PRZYGOTOWANIE SPRZETU DO SKANOWANIA
Skaner powinien sta¢ w miejscu nienarazonym na dziatanie wstrzaséw, pytéw,
wilgoci i gwaltownych zmian temperatury.

Podczas skanowania nalezy zachowywad czystos¢ zaréwno urzadzenia, jak
i skanowanych materialéw. Wymaganie to jest istotne ze wzgledu na powodo-
wane przez zanieczyszczenia znieksztalcenia odwzorowania, a takze na uszko-
dzenia sprzetu oraz — przede wszystkim — z uwagi na zagrozenia dla obiektéw.
Szklana plyta skanera ptaskiego elektryzuje sig, co powoduje przycigganie kurzu.
W zasiegu reki powinna by¢ zawsze czysta ircha albo inny niepylacy miek-
ki material, ktérym (najlepiej po zwilzeniu) nalezy przecieraé szybe lub inne
elementy skanera stuzace ekspozycji obiektéw. W przypadku koniecznosci
usuniecia plam z tych elementéw czy tez obudowy nalezy stosowa¢ detergenty
lub nieagresywne rozpuszczalniki (czysty alkohol izopropylowy lub etylowy,
plyn do mycia szyb). Ciecza nalezy zwilza¢ szmatke, a nie bezposrednio ele-
ment skanera, gdyz pozwala to uniknaé przedostania sie $rodka czyszczacego
do wnetrza urzadzenia.

Nalezy pamigta¢, ze niektére skanery wymagaja wezeéniejszego wlaczenia,
np. na 30 minut przed rozpoczeciem pracy, jednak prawie wszystkie urzadze-
nia dadzj stabilniejsze wyniki w kilka-, kilkanascie minut po wlaczeniu — ze
wzgledu na stabilizacje temperatury.

Bardzo istotne jest weze$niejsze wlaczanie Zrédet §wiatta (szczegélnie w pra-
cowni fotografii cyfrowej), gdyz po chwili od wijczenia zmieniajq one m.in.
temperature barw. Istotne jest to zaréwno dla o$wietlaczy wewnetrznych, jak
i zewnetrznych. Bezposrednie oddziatywanie urzadzen klimatyzacyjnych (np.
bezposredni wylot zimnego powietrza z klimatyzatora) moze istotnie wplywad
na dziatanie oswietlaczy i urzadzen skanujacych.

Wezesniejszego wiyczenia z reguly wymagaja urzadzenia hybrydowe.
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Przygotowanie skanera mikrofilmowego obejmuje czyszczenie szybek ka-

retki oraz czyszczenie rolek przesuwu.

19.2 / PRZYGOTOWANIE OBIEKTU

19.2.1 / OBIEKTY DO DIGITALIZAC]I

Skanerzysta otrzymuje lub pobiera obiekt z magazynu podrecznego wraz z karta
skanowania, jesli w instytucji s3 one tworzone. Z systemu wspomagania lub
karty skanowania odczytuje, na jakim urzadzeniu (typ badZ nazwa) ma zostaé

zeskanowany obiekt i jakie s zalecenia co do postepowania z tym obiektem.

19.2.2 / PRZYGOTOWANIE MATERIALU

Zasada powinno by¢, ze do pracowni digitalizacyjnej trafia obiekt przygotowany

do skanowania:

> kompletny,

> w stanie zachowania niebudzacym obaw, ze proces moze spowodowac jego
uszkodzenie. Warto korzysta¢ z porad konserwatora.

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze po konserwacji skanowanie
obiektu bedzie niemozliwe (nowa oprawa, gtebokie wszycie), mozna rozwazy¢
przeprowadzenie skanowania, a nastepnie poddaé obiekt konserwacji. Moz-
na tez — dzialajac w porozumieniu z konserwatorem — wykona¢ digitalizacje
w trakcie konserwacji (np. po jego rozszyciu) — jest to czasem jedyne wyjscie,
np. jedli obiekt pozwala na otwieranie tylko pod bardzo niewielkim katem.

W trakcie przegladania obiektu wszystkie wychwycone braki i defekty
nalezy umiesci¢ w opisie katalogowym i ewentualnie uzupetni¢ metadane.
W przypadku, gdy nie ma mozliwo$ci wymiany na inny, kompletny egzemplarz
proponowane jest skanowanie archiwizacyjne — zachowujace postaé obiektu
(by¢ moze istnieje mozliwo$¢ sprowadzenia brakujacych plikéw z innej biblio-
teki czy archiwum).

Przygotowanie materiatu do digitalizacji moze tez wigza¢ sie z oczyszcze-
niem obiektu (usuniecie kurzu). Niezalecane jest, dosé czesto stosowane, usu-
wanie oléwkowych tekstéw czy zakreslerl za pomocy popularnej ,,gumy mysz-
ki” — ze wzgledu na niebezpieczenistwo usuniecia waznych rekopiémiennych
zapiskéw istotnego autorstwa oraz pozostawienie resztek sciernych gumki,
ktére moga wplynaé niekorzystnie na oryginal, jako$¢ skanéw i sprawnosé
urzadzenia skanujacego.

Nalezy takze pamieta¢, ze przegladu materiatu dokonujemy réwniez pod
katem mozliwosci technicznych sprzetu digitalizacyjnego, jakim dysponujemy.
Przed przystgpieniem do skanowania nalezy usung( takie elementy, ktére nie

podlegajq digitalizacji (obwoluty ochronne, teczki, koszulki).
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19. SKANOWANIE

19.2.3 / UMIESZCZENIE ORYGINALU

Prawidtowe utozenie oryginatu pozwala na unikniecie dtugotrwatego prosto-
wania obrazu cyfrowego za pomocg oprogramowania, ktére zawsze wprowadza
znieksztalcenia.

Nalezy zadba¢ by cenne obiekty byty umieszczane na skanerze z zachowa-
niem wszelkich zaleceni konserwatora.

W przypadku skaneréw ptaskich materiat uktada sie wierzchem w dét.
Wskazane jest plynne opuszczanie pokrywy. Zbyt gwattowny ruch moze spo-
wodowaé przesuniecie dokumentu lub drgania urzgdzenia, pogarszajace jakos¢
skanu.

Nalezy tez w miare mozliwos$ci ukladaé material w tym samym miejscu, by
zachowa¢ ustawienia ze skanowania wstepnego, takie jak obszar skanowania,
dlatego tez czynnos¢ ta wymaga pewnej doktadnosci i precyzji przy digitalizo-
waniu dokumentéw wielostronicowych.

Niektore tarisze skanery plaskie nie odczytuja obrazu przy samej krawedzi
szyby, nalezy to sprawdzi¢ i ewentualnie zachowywac odpowiedni, np. piecio-
milimetrowy, margines.

Zdecydowanie wygodniejsze sa skanery dzietowe, gdzie skanowany od géry
obiekt uktadany jest tylko raz (przektadanie kart bez koniecznosci manipulo-

wania catym obiektem w celu przetozenia strony po kazdym skanie).

19.2.4 / PRZYGOTOWANIE 1 UMIESZCZENIE MIKROFILMU

Przygotowanie materiatu:

> przeglad i czyszczenie na sucho mikrofilmu w trakcie przewijania tagmy,

> zastapienie starych sklejek nowymi,

> usuniecie resztek kleju po sklejkach przy uzyciu zwilzonej w spirytusie
szmatki,

> w przypadku starego mikrofilmu, wykonanego na podtozu acetylocelulo-
zowym (najczesciej perforowane filmy), nalezy podjaé decyzje czy w ogéle
przeprowadza¢ digitalizacje. Sq to bardzo delikatne i kruche materiaty, ktére
moga zostaé uszkodzone przez automat przewijajacy, dlatego tez bezpieczniej
byloby wykonaé kopie mikrofilmu na podlozu poliestrowym i dopiero potem
skanowaé. Kopiowanie odbywa si¢ na mokro, co pomaga zapobiec pekaniu
tasmy, a takze uniknad rys, zadrapan i pytkéw.

Nalezy zawsze zwraca uwagg, by tasma mikrofilmowa byla umieszczona

w skanerze tak, aby strona z emulsja znajdowata si¢ we whasciwym miejscu.

Niektére skanery do mikroform wymagaja przewinigcia mikrofilmu negatywo-

wego emulsja na zewnatrz. Przewijanie tasmy nalezy polaczy¢ z jej czyszczeniem

za pomocy suchej szmatki z niepylacego materiatu. Nalezy tez zwrdcié uwage

na sklejki i w razie potrzeby wymieni¢ je na nowe. Istotne takze jest usuniecie

resztek kleju zwilzong szmatka, aby uniknaé zabrudzenia szybek skanera.
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19. SKANOWANIE

Mikrofilm nalezy wprowadzi¢ do karetki precyzyjnie, a poczatkowe prze-
winiecie trzeba wykonaé recznie, gdyz uzycie automatycznego przesuwu filmu

na wstepie, moze doprowadzi¢ do zerwania tasmy.

19.3 /| SKANOWANIE — ELEMENTY

19.3.1 / USTAWIENIA

Przystepujac do skanowania obiektu skanerzysta odczytuje parametry i warunki
skanowania z systemu komputerowego wspomagania lub karty skanowania.

Producenci dostarczaja najczesciej wraz z urzadzeniem digitalizacyjnym
takze oprogramowanie do sterowania procesem skanowania <7,

Po wigczeniu skanera i uruchomieniu oprogramowania nalezy okresli¢ usta-
wienia skanera (format, rozdzielczo$¢ itp). Przewaznie ustawienia te znajduja
sie w pozycji menu lub zaktadce o nazwie ustawiania (ang. preferences) i usta-
wia sie je jednorazowo dla skanowanego obiektu. Mozna tez wstepnie ustali¢
wykorzystanie niektérych narzedzi (wyostrzanie, korekta krzywizn), jednak
nalezy pamieta¢, ze kazda cyfrowa obrébka obrazu budzi uzasadnione watpli-
wosci dotyczace wiernodci i autentycznosci uzyskanej w ten sposéb cyfrowej
reprodukcji, powinna by¢ wiec wykonywana zgodnie z przyjetymi zalozeniami.

Istotne jest tez mozliwie doktadne utrzymanie poziomu tekstu — ewen-
tualne pézniejsze korekty (obroty uzyskanego obrazu) powoduja obnizenie

jakosci i utrudniaja proces OCR.

19.3.2 / PRESKAN (SKANOWANIE WSTEPNE)

Skanowanie wstepne, na podstawie ktérego okreslane s3 ustawienia decydujace
o jakosci wynikowego obrazu (np. takie jak utozenie obiektu, oswietlenie),
powinno — naile to mozliwe — maksymalnie odzwierciedla szczegély zawarte
w oryginale.

Skanowanie wstgpne odbywa sie dos¢ szybko, gdyz na ogé! stosowana jest
niska rozdzielczo$¢. Czynnos¢ ta pozwala na dokonanie najlepszego wyboru
ustawienia tonalnego i barw dla danego materiatu. W przypadku aparatu cyfro-
wego mozliwoé¢é wykonania preskanu jest bardzo istotna. Pozwala na ustalenie
podstawowych parametréw przy uzyciu materiatu zastepczego (bez zbednych
manipulacji przy cennym obiekcie).

Najnowsze skanery nie wykonuja preskanu, cow pewnych okolicznosciach
znacznie przyspiesza proces digitalizacji. Jezeli pierwszy skan jest prawidtowy
— dob6r moze by¢ zaakceptowany jako wiasciwy, wobec czego niepotrzebna
jest powtérna operacja. W przypadku do$wiadczonych operatoréw i tatwego

materiatu do skanowania wykonywanie preskanu jest zbedne.
19.3.3 / SKAN wWirASCIWY

Podstawowym warunkiem skanowania obiektéw cennych jest zapewnienie im

bezpieczenistwa. Jesli skanerzysta spostrzega, ze mimo zastosowania wszelkich
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19. SKANOWANIE

<patrz = Standardy w procesie digitaliza-
cji obiektow dziedzictwa kulturowego,
pod redakcjq Grzegorza Ploszaj-
skiego, Warszawa 2008, Biblioteka
Gléwna Politechniki Warszawskiej,
rozdzial 7 Propozycje zalecert; htp: / /
bepw.bg.pw.edu.pl/Content/1262/
BG_Stand_w_proc_digit.pdf />

<patrz=10.3.13 / Oprogramowanie,
str. 104 />

zaleceri konserwatorskich obiekt w czasie skanowania narazony jest na uszko-
dzenia, powinien natychmiast przerwa¢ skanowanie i skonsultowac sie z kon-
serwatorem w celu wypracowania bezpiecznej metody lub podjecia decyzji
o zaniechaniu skanowania.

W czasie wykonania skanowania nalezy szczegélnie zadba¢, by obiekt ani
skaner nie zostaty poruszone.

Czesto skanowaniu podlegaty beda obiekty wielostronicowe. Jesli to moz-
liwe nalezy starad sie skanowa¢ je w jednakowym potozeniu, co oszczedzi p6z-
niejszego kadrowania — niezbednego ze wzgledu na walory estetyczne i komfort
przegladania.

Niektére programy do obstugi skaneréw ulatwiaja prace z obiektami wielo-
stronicowymi. Raz wybrane i zapisane parametry s3 wykorzystywane do digita-
lizacji catego obiektu. Numerowanie poszczegdlnych obrazéw odbywa sie auto-
matycznie. Warto zwréci¢ uwage, czy oprogramowanie umozliwia bezpoéredni
zapis powstajacych obrazéw jako plikéw na dysku, czy gromadzi je w pamieci
(wyswietla na ekranie), co byloby klopotliwe zwlaszcza dla wigkszych obiektéw
ze wzgledu na koniecznos¢ recznego zapisu, mozliwos¢ obnizenia wydajnosci
komputera, a szczegélnie utrate calej niezapisanej pracy w razie awarii.

Wraz z obiektem nalezy skanowaé odpowiedni wzorzec wymiaru — linijke
w dwu wymiarach oraz wzorce koloréw i szarosci stosownie do zalecer za-
wartych w opracowaniu Standardy w procesie digitalizacji obiektéw dziedzictwa
kulturowego >~

Skany, ktére powstaja z mikrofilméw czesto sa obrécone 0 90° . Programy
obstugujace urzadzenia przewiduja zwykle mozliwo$¢ ich obrécenia, jednak
znacznie korzystniejsze czasowo jest wykorzystanie zewngtrznego oprogramo-
wania “”” do zdefiniowania odpowiedniej akcji i wykorzystanie przetwarzania

wsadowego.

19.3.4 / WERYFIKAC]A PARAMETROW SKANOWANIA

Czasem moze okazad sie, ze skanowanie — z ustalonymi wczesniej parametrami
na wyznaczonym sprzecie — nie przynosi zgodnych z zatozeniami rezultatéw.
Nalezy niezwlocznie zbadaé przyczyny takiej sytuacji. Ustalenie, czy jest to
efektem bledu w sposobie wykonywania skanowania, szczegélnie trudnego
materiatu, Zle dobranego sprzetu czy nieodpowiednich parametréw skanowania,
pomaga wprowadzi¢ odpowiednie korekty. Skanowanie bywa wigc kolejnym
etapem, na ktérym weryfikowane sg zalecenia co do sprzetu i parametréw.

Odpowiednia kontrola powinna zagwarantowac¢, by byly to zmiany ostateczne.

19.4 / REJESTRACJA METADANYCH
Wraz z zapisem powstajacych w czasie skanowania plikéw zawierajacych cyfrowe
odwzorowania obiektéw nalezy rejestrowaé metadane techniczne opisujace pa-

rametry skanowania. Wiekszos¢ urzadzeri zapisuje sporo informacji w samych
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19. SKANOWANIE

plikach obrazéw, np. w standardzie Exif, skad mozna je tatwo odczyta¢, pozostate

nalezy wprowadzi¢ samodzielnie.

19.5 / PROBLEMY SKANOWANIA I SZCZEGOLOWE WSKAZOWKI
PRAKTYCZNE
W czasie skanowania nalezy zwracaé uwage na odpowiednie warunki w po-
mieszczeniu <77,
Trzeba tez sprawdzad, czy skaner nie ulegl zanieczyszczeniu. Kurz i zanie-
czyszczenia sa nie tylko szkodliwe dla obiektéw i sprzetu, ale réwniez pogarszaja
jakos¢ skandw.
Podczas pracy na skanerach plaskich nalezy plynnie opuszczaé pokrywe.
Zbyt gwattowny ruch moze spowodowa¢ przesuniecie dokumentu lub drgania
pogarszajace jakos¢ skanéw, a takze stopniowe obnizenie precyzji urzadzenia.
Przy skanowaniu obiektéw o gramaturze papieru ponizej 80 g/m? moze
dochodzié do przebijania zawartosci strony odwrotnej. Ten niepozadany efekt
mozna zniwelowal przez podkiadanie pod skanowang strone czarnego lub
biatego arkusza.
Ocena egzemplarza pod wzgledem konstrukeji (budowy) i stosowanie od-
powiednich zabiegéw pozwala znacznie usprawnid prace:
> Ksigzka klejona — nie nalezy jej skanowa¢ z szybg dociskowa, ze wzgledu na
ryzyko uszkodzenia. W takiej sytuacji mozna podtrzymywac karty specjal-
nymi patyczkami i wykorzystaé oprogramowanie skanera do korekty tuku
ksiazki lub wykorzystal kotyske >~.

> Kodeks o sztywnej oprawie i gteboko wszytych kartach — najlepiej uzy¢ ska-
nera ze sterowanym stolem kotyskowym, ktéry umozliwia skanowanie kazdej
strony osobno. Jesli zas obiekt jest zbyt ciezki (niektére skanery maja ogra-
niczenie wagowe do 10—15 kg) mozna rozwazy¢ mozliwo$¢é sfotografowania
obiektu na dedykowanym statycznym statywie kotyskowym.

> Obiekty wielkoformatowe — niekiedy mozna wykona¢ skany fragmentéw
i polaczy¢ obrazy czesciowe w programie graficznym. Trzeba jednak by¢
$wiadomym, ze podtrzymywanie egzemplarza podczas takiej operacji moze
by¢ ktopotliwe i narazié¢ obiekt na uszkodzenia. W takim przypadku nalezy
zasiegna¢ konsultacji konserwatora. Moze to by¢ jednak awaryjna metoda,
np. w przypadku uszkodzenia odpowiedniego skanera i pilnej potrzeby
digitalizacji.

> Na obiektach dawnych, ktére nie posiadaja oryginalnej paginacji oczywistej,
pracownik merytoryczny moze dodawaé paginacje otéwkowa w celu umoz-
liwienia jednoznacznej identyfikacji stron.

> Jednostronicowe obiekty (grafiki, rysunki, mapy) warto ulozy¢ wedtug po-

dobieristwa, co zdecydowanie usprawni prace.
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19. SKANOWANIE

<patrz = 20. Przetwarzanie i gromadzenie
obiektdw cyfrowych, str. 196 />

Szczegblng ostrozno$é nalezy zachowaé wobec obiektéw bardzo wrazliwych
na $wiatlo. Czasem nawet chwilowe naswietlenie wigzka intensywnego $wiatla
moze by¢ bardzo szkodliwe i rozpoczaé dtugotrwaly proces destrukeji.
Najcenniejsze obiekty wymagaja zastosowania m.in. nastepujacych zalecerd
konserwatorskich:
> minimalna manipulacja przy obiekcie — tylko bezpieczne przektadanie kart,
bez przesuwania i obracania,

> praca z obiektem wylacznie w rekawiczkach i maseczce,

> wykluczone obcigzenie mechaniczne czy sptaszczanie bloku, np. przez przy-
ktadanie szklanej szyby,

> utrzymanie stabilnego klimatu w pracowni (w granicach zaleznosci tempera-
tura — wilgotnosé wzgledna 180°C — 60% RH do 250°C — 40% RH).

Jesliw pracowni nie ma mozliwosci spetnienia wymagan konserwatorskich
dla danego obiektu, nalezy zaniecha¢ skanowania lub skorzysta¢ z outsourcingu,
ewentualnie wypozyczenia sprzetu. Przy problemie z realizacjq wymagar jako-
$ciowych mozna ponadto negocjowa¢ zmiang wymagan, jednak tylko w takim
zakresie, ktdéry nie zwiekszy istotnie ryzyka potrzeby powtdérnego skanowania.

W niniejszym opracowaniu podano tylko najwazniejsze zalecenia konser-
watorskie szczegélnie odnoszace sie do digitalizacji. Jesli w danej instytucji
digitalizacji maja podlegaé obiekty zabytkowe, zapewne istnieja tam konkretne
zalecenia konserwatorskie do pracy z nimi i nalezy ich przestrzegaé réwniez
w czasie digitalizacji. W kazdym przypadku prac z obiektami cennymi zaleca
sie korzystanie z konsultacji ze specjalisty z dziedziny konserwacji.

Szczegblne sa zalecenia dla skanowania tekstu majacego podlegaé proce-
sowi OCR:
> ksigzka musi by¢ ptasko roztozona, strony pozbawione zagniecer, pofatdowar,
> druk ulozony poziomo,
> jesli wida¢ druk przebijajacy z odwrocia karty (co moze w znacznym stop-

niu zaklécié wynik), nalezy zastosowaé przektadki odpowiedniego koloru
(zwykle czarne),

> trzeba zwrdcié szczegblng uwage na ostrosé skanéw.

19.6 | ZAPIS POWSTAJACYCH PLIKOW

Powstajace w czasie skanowania pliki nalezy zapisywaé na szybkim niezawod-
nym nosniku. Zwykle bedzie to dysk twardy lub macierz. Dyskusyjne jest
przesylanie powstajacych plikéw przez sieé. Zaleca sig raczej wykonanie tego
po zakoniczeniu pracy z danym obiektem lub grupa obiektéw — jesli rozmiary
plikéw sa niewielkie. Decyzja o sposobie przesytania plikéw jest uzalezniona

od zastosowanych rozwigzan. <>~
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19.7 / KONTROLA JAKOSCI SKANOW

Kontrola jakosci wykonanych skanéw jest integralna czescig procesu digitaliza-

cji. Obejmuje procedury i techniki pozwalajace na weryfikacje jakosci, doktad-

nosci i spéjnosci procesu.
Powinna by¢ stosowana na réznych etapach:

1 Kontrola wykonywana w trakcie skanowania dokumentu przez operatora
w sposéb ciagly. Do$wiadczony pracownik podczas wykonywania kolejnych
skanéw potrafi zauwazy¢ ewentualne defekty obiektu; ocenia tez jako$¢ ska-
néw (barwa, ostro$¢). Warunkiem poprawnej kontroli przez skanerzyste jest
wlasciwie skalibrowany monitor i skaner.

2 Optymalnym rozwigzaniem jest pracownik (kontroler) poréwnujacy na bie-
zaco wykonywane skany z oryginatem. Sprawdza wszystkie szczegély: kolory,
tony, fakture papieru itp. Oczywiscie musi dysponowac odpowiednio dobrym
i wlasciwie skalibrowanym monitorem. Musi tez pracowa¢ we wlasciwym
$rodowisku (przyciemnione o$wietlenie — niskie natezenie $wiatla umoz-
liwi wlasciwg oceng jakosci skanéw na monitorze. Zaleca si¢ o$wietlenie
o natezeniu 35—70 lukséw ISO 3664).

W przypadku stwierdzenia brakéw, pomylek czy niedoktadnosci
kontroler odsyta oryginat wraz z uwagami do wlasciwego operatora. Po wy-
konaniu poprawek kontroler zatwierdza ostateczng wersje wykonanej pracy.

3 W praktyce moze si¢ zdarzaé, ze juz po zakoriczeniu procesu digitalizacji,
na przyktad dopiero w trakcie udostepniania, wykrywane sa btedy i usterki
(material ikonograficzny skanowany przez réznych operatoréw jest niejed-
norodny estetycznie, réznej wielkosci marginesy itp.). Nalezy uwzglednié
mozliwos¢é wprowadzania poprawek réwniez po zakoriczeniu procesu lub
wrecz calego projektu.

Zakres kontroli jakosci skanéw zalezy oczywidcie od celu digitalizacji.

W przypadku archiwizacji, a co za tym idzie przy wykonywaniu wiernych , ko-

pii-matek”, niezbedna jest kontrola wszystkich obrazéw w poréwnaniu z ory-

ginatem. W watpliwych przypadkach mozna tez positkowa¢ sie wydrukiem

(pod warunkiem posiadania wystarczajaco dobrej i odpowiednio skalibrowanej

drukarki).

Kiedy chodzi o ocene materiatéw o mniejszej wartosci merytorycznej i ma-
terialnej mozna kontrolowa¢ okreslong prébke (np. 20%-30%), co pozwala na

duza oszczedno$é czasu.
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<patrz = 12. Metody przetwarzania
danych, str. 118 />

<patrz = 13. Metody zapisu

i przechowywania danych, str. 129 />

¢U. Przetwarzanie
| gromadzenie obiektow
cyfrowych

Oméwienie rozwigzan przetwarzania i zapisu obiektéw cyfrowych zawarto

<>

w rozdziatach Metody przetwarzania danyc i Metody zapisu i przechowywania

danych <>".

20.1 / Zaris wWYNIKOW OTRZYMANYCH Z URZADZENIA

DIGITALIZUJACEGO

Zapis gtéwnej kopii w formacie archiwalnym (np. TIFF). Format powinien

by¢ bezstratny, obraz zapisany w duzej rozdzielczosci (najlepiej takiej, ktéra

otrzymano z urzadzenia skanujacego).

> Zapis utworzonego pliku za pomoca systemu na odpowiednim medium
przeznaczonym do plikéw archiwalnych.

> Jezeli brak systemu wspomagajacego digitalizacje — zapis reczny na odpo-
wiednim nosniku, przeznaczonym do przechowywania plikéw archiwal-
nych (ewentualnie wykonanie dodatkowej kopii wytworzonych plikéw).
Odnotowanie stosownej informacji o miejscu zapisu danego pliku (baza
danych, arkusz kalkulacyjny).

> Jezeli istnieje system wspomagajacy digitalizacje, ale w danym miejscu/
dziale brak jest mozliwo$ci skorzystania z danego systemu (np. system dziata
on-line, a w tym miejscu nie ma sieci LAN/Internetu), wéwczas nalezy
zapisaé wytworzone pliki na tymczasowym nosniku (tak aby mozna je byto
zidentyfikowa¢) i dostarczy¢ do miejsca, w ktérym bedzie mozliwe zapisanie
ich za pomocg systemu na docelowym nosniku (lub dalsze przestanie).
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20. PRZETWARZANIE I GROMADZENIE OBIEKTOW CYFROWYCH

Zapis podstawowych kopii pochodnych z oryginatu (automatycznie przez

system lub recznie przez operatora), np.:

> plik JPG duzej jakosci z oryginatu (znaczna kompresja wzgledem TIFF, bez za-
uwazalnejdlaoka réznicy, powoduje mniejsze rozmiary i utatwia prace napliku),

> jesli celem digitalizacji jest udostepnianie i prezentacja materiatu, wytwo-
rzenie plikéw JPG o zmniejszonej rozdzielczosci (np. w celach publikacji

WWW rozdzielczo$é ekranowa, rozdzielczos$¢é dla miniaturek itp.).

20.2 / TRANSFER PLIKOW

Jesli dalsze przetwarzanie plikéw nie odbywa sie na maszynie operatora urza-
dzenia digitalizujacego, niezbedne jest przestanie ich do docelowej maszyny.
Transfer nalezy wykonad poprzez sie¢ lokalng lub przez przeniesienie na stoso-
wanym w pracowni no$niku. W przypadku uzywania w pracowni dedykowanego
sytemu, transfer odbedzie si¢ automatycznie lub po zainicjowaniu odpowied-

niej funkcji przez operatora, ktéry wskaze wlasciwe pliki do wprowadzenia.

20.3 / MODYFIKACJA UZYSKANYCH PLIKOW

Zrealizowanie na plikach graficznych ustalonych w pracowni operacji — wyko-

nywanych na wszystkich materiatach lub jedynie w specjalnych przypadkach.

> Obciecie krawedzi — wyciecie z obrazu brzegéw zawierajacych tlo lub grzbiet
ksigzki.

> Wyodrebnienie fragmentu — wyciecie z obrazu uzyskanego z urzadzenia
wybranego fragmentu, ktdry jest pozadana w procesie digitalizacji trescia.

> Zmiana glebikoloru (odcienie szarosci, obraz czarno-bialy) — operacja moze
by¢ wykonana juz przy zapisywaniu.

> Zmiana jasnosci/kontrastu — moze by¢ wykonywana w specjalnych przypadkach,
normalnie parametry te powinny zosta¢ dobrane przy digitalizacji obiektu.

> Obroty — wykonanie na plikach operacji obrotu obrazu, tak aby tres¢ byta

poprawnie zorientowana przy wyswietlaniu na ekranie.

20.4 / DODANIE ZNAKOW WODNYCH

Dodanie znakéw wodnych zgodnie z przyjetymi zasadami. Znaku wodnego
nie nalezy nanosi¢ na plik archiwalny. Umieszczenie go na pliku pochodnym
zachowuje go w kolejnych plikach z niego wytworzonych. Pliki o matych roz-
dzielczosciach, a zwlaszcza miniaturki skanéw, nie powinny by¢ oznaczane wi-

docznym znakiem wodnym, gdyz w bardzo znacznym stopniu zastania on tres¢.

20.5 / DOPISANIE METADANYCH DO PLIKU
Metadane zapisane w pliku graficznym (np. format Exif w plikach TIFFi]PG).
Automatyczne dodanie metadanych technicznych w formacie Exif. W zaleznosci
od urzadzenia do pliku wynikowego dopisywane sa rézne metadane. W pliku
gtéwnym powinny by¢ one zachowane, natomiast w plikach pochodnych
nalezy stara¢ sie zapisa¢ jak najwiekszg ich czesé.

Dodanie do pliku dodatkowych metadanych — uzupetnianie metadanych

automatycznych o dodatkowe pola.
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20. PRZETWARZANIE I GROMADZENIE OBIEKTOW CYFROWYCH

20.6 / OPISANIE PLIKOW METADANYMI

> Dodanie metadanych opisujacych obiekty w postaci plikéw graficznych, cha-
rakteryzujacych te pliki oraz ich tresé.

> Opisanie tresci skanu — prawdziwa paginacja (np. VI-VII), zawartos¢ (np. ilu-
stracja itp.)

> Opisanie operacji na skanie (przeksztalcenia graficzne).

> Opisanie zaleznosci pliku (np. miniatura z pliku itp.).

20.7 / OPTYCZNE ROZPOZNANIE ZNAKOW (OCR)

Wykonanie operacji OCR na skanie odpowiedniej jakosci (rozdzielczosé zapew-
niajaca duzy stopieni rozpoznania tekstu). W zaleznosci od uzytego narzedzia
mozna zastosowac reczne wprowadzenie i korekte skanu lub automatyczne
przetworzenie po wprowadzeniu do odpowiedniego systemu.

Informacja o uzyskaniu wersji tekstowej pliku graficznego powinna zosta¢
umieszczona w metadanych obiektu. W zaleznoéci od formy wynikowej OCR
w metadanych pliku graficznego moze znalez¢ si¢ odnosnik do jego postaci
tekstowej.

Nalezy liczy¢ sie z tym, ze spisy tresci, informacje umieszczone w dwéch
kolumnach, tabelki, drzewa genealogiczne, a takze ilustracje , oblane tekstem”
stanowig utrudnienie dla systeméw OCR i prawdopodobnie nie zostang rozpo-

znane prawidtowo, ewentualnie bedq powodem zgtaszania btedéw przez system.

20.8 / UDOSTEPNIANIE PLIKOW
Umieszczenie plikéw powstalych w celu prezentacji (mniejsze rozdzielczosci,

OCR) w odpowiednim miejscu (np. serwer WWW, dedykowany system).

20.9 / ARCHIWIZACJA PLIKOW
Po wykonaniu na plikach wszystkich wymaganych operacji nalezy wykona¢ich
archiwizacje. W zaleznosci od cel6w zachowujemy wybrane pliki w ustalonych

formatach na nosnikach zewnetrznych lub w dedykowanych repozytoriach.
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Pozostate pliki — powstate przy digitalizacji lub na poszczegdlnych etapach

przetwarzania — moga zosta¢ zeskasowane.
Fakt wykonania archiwizacji nalezy odnotowa¢ poprzez opisanie nosnika

lub dodanie odpowiednich metadanych do systemu komputerowego.

20.10 / OKRESOWE ODSWIEZANIE ZAPISANYCH DANYCH
ARCHIWALNYCH /BACKUPOWYCH
System wspomagania digitalizacji kontroluje okresowa migracje i odswiezanie
zapisu na nosnikach.

W przypadku recznego zapisu (brak specjalnego systemu) plikéw na no-
$nikach o ograniczonej zywotnosci (nosniki optyczne, dyski twarde, kasety),
nalezy co pewien czas od$wiezad archiwum /backup poprzez przegranie danych

na nowe nosniki.
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/1. Udostepnianie

21.1 / WsTgp

Kazdy projekt digitalizacyjny powinien zaktadaé udostepnianie. Nie mozna wy-
kluczy¢ zniszczenia zbioréw analogowych. W takim przypadku udostepnienie
kopii cyfrowej moze okazad sie koniecznoscia.

Niektore instytucje przygotowuja kopie cyfrowe swoich zbioréw jedynie
w celach archiwizacyjnych (np. muzea i niektére archiwa), bez budowania inter-
fejsu dla uzytkownikéw. Mimo to kazdy obiekt powinien zosta¢ przygotowany
w taki sposéb, aby w razie koniecznosci miat postaé nadajaca sie do udostep-
nienia, jesli nie szerokiemu gronu odbiorcéw, to przynajmniej pracownikom
instytucji lub grupie specjalistéw.

Decyzje dotyczace jakosci obrazéw cyfrowych, a co sie z tym taczy dobo-
ru sprzetu i metod skanowania, ktére zostana udostepnione uzytkownikowi,
powinny zostaé podjete na etapie okreslania celéw projektu digitalizacyjnego
i metod jego realizacji.

W tym punkcie przez udostepnianie rozumiemy publikacje cyfrows zbio-
réw w sieci internetowej. Nie nalezy zaleca¢ innego sposobu udostepniania
(np. na tradycyjnych no$nikach, takich jak nosniki optyczne), biorac pod uwa-
ge postep techniczny, wygode uzytkownika, kwestie ekonomiczne, a przede
wszystkim problemy, ktére stwarzajq te no$niki.

W przypadku zbioréw podlegajacych ochronie ze wzgledu na przepisy Usta-

wy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ktére nie moga by¢ udostepniane
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21. UDOSTEPNIANIE

Zagadnienia

w otwartym Internecie, mozna rozwazy¢ stworzenie wewngtrznej sieci udo-

stepniania — Intranetu.

21.2 | ZALECENIA DOTYCZACE ELEMENTOW PROJEKTU
W KONTEKSCIE UDOSTEPNIANIA
Zestaw zaleceri dotyczacych poszczeg6lnych zagadnieri z zakresu realizacji pro-

jektu digitalizacyjnego w kontekscie udostepniania.

Zalecenia

Przygotowanie modelu
metadanych

Kazdy projekt digitalizacyjny zwiazany jest z tworzeniem systemu metadanych, ktére
umozliwia szeroki dostep do zbioréw cyfrowych i informacji o nich. Stworzenie zuni-
fikowanego opisu zasobéw w formie elektronicznej jest podstawq zbudowania systemu
zintegrowanego dostepu do zbioréw.

Metadane powinny zatem zostaé przygotowane w taki spos6b, aby umozliwié szybka
iprecyzyjna identyfikacje obiektu na stronie WWW oraz odnalezienie obiektéw w sieci.
Dobrze przygotowane metadane umozliwiajq jednoczesne przeszukiwanie wielu kolekji.
Metadane powinny zawiera¢ informacje zaréwno o obiekcie analogowym, jak i cyfrowym.
Mozna zapetnial serwery cyfrowymi obrazami obiektéw;, ale jesli nie opatrzy si¢ ich
ustandaryzowanymi metadanymi, to wlozony wysilek nie przyniesie oczekiwanych
rezultatéw, gdyz przeszukiwanie sieci bedzie bardzo czasochtonne.

Kadra

Podobnie jak pozostate elementy realizacji projektu digitalizacyjnego, tak i proces udo-
stepniania wymaga obecnosci specjalistéw. Do ich zadari naleze¢ bedzie:

stworzenie strony WWW (pod wzgledem informatycznym i graficznym),
administracja strona,

moderowanie serwisu.

Pomieszczenia

Jezeli instytucja decyduje sie na udostepnianie obiektéw cyfrowych za pomoca Intrane-
tu, nalezy przewidzie¢ odpowiednie pomieszczenia ze stanowiskami komputerowymi,
z ktérych uzytkownicy przychodzacy do czytelni bedq mogli swobodnie korzystaé. Takie
pomieszczenie lub pomieszczenia powinny spelniaé wymagania przewidziane w odpo-
wiednich przepisach.

Sprzet

Jezeli instytucja decyduje sie na udostepnianie obiektéw cyfrowych za pomocq Intranetu
musi zakupi¢ odpowiedniej jakosci sprzet komputerowy, umozliwiajacy sprawne korzy-
stanie z zasobéw cyfrowych.

Wybdr metod skanowania

W zaleznosci od przyjetych celéw projektu digitalizacyjnego, nalezy dobraé odpowiednia
metode skanowania, ktéra odzwierciedli walory zaréwno formalne, jak i tresciowe doku-
mentu lub tylko jego tresé.

Przetwarzanie obiektow
cyfrowych

Udostepnianie wymaga stworzenia odpowiednich formatéw z bezstratnego pliku gtéw-
nego, przeznaczonych do:

prezentacji (JPG duzej jakosci, JPG o zmniejszone] rozdzielczoci, miniaturki),
drukowania,

przeszukiwania (poddane korekcie wersje petnotekstowe — OCR),

interpretacji przez programy czytajace — ulatwienie dla niepelnosprawnych (niewido-
mych i niedowidzacych).

Gromadzenie

Nalezy zbudowaé system, w ktérym mozliwe bedzie przechowywanie plikéw przygoto-
wanych do prezentacji. Umozliwi on szybki dostep do wytworzonych obrazéw cyfrowych
i sprawne nimi zarzadzanie.
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21. UDOSTEPNIANIE

21.3 /| STRONA WWW PROJEKTU CYFROWEGO

Biblioteka cyfrowa musi gwarantowa¢ wysoki poziom i niezmiennos¢ zawar-
toéci publikacji. Oznacza to, ze uzytkownik powinien mie¢ pewno$¢, iz nawet
po uplywie dtuzszego czasu, znajdzie w niej te same zasoby, z ktérych korzy-
stal poprzednio. Wiekszos¢ stron WWW zmienia swoja zawartos¢, poniewaz
stabilno$¢ zasobu nie jest ich zatozeniem — biblioteki cyfrowe nie moga sobie
na to pozwolié.

Najbardziej istotng cecha interfejsu, jakim jest strona WWW projektu cy-
frowego, jest jej czytelnos¢ i tatwosé w obstudze. Tylko strony spelniajace te
zalozenia odniosa sukces w wirtualnym swiecie, a instytucje, do ktérych naleza,
beda mialy pewnos¢, ze ich zbiory wykorzystywane sa przez szerokie grono
odbiorcéw.

Warunkiem zaprojektowania dobrej strony WWW jest stworzenie profilu
uzytkownika (wiek, wyksztalcenie, profil zawodowy, ewentualna niepetno-
sprawnos$( itp.), dzieki czemu mozna bedzie dostosowad interfejs do jego po-
trzeb (np. atrakcyjne animacje dla dzieci). Nalezy ponadto zastanowi¢ sie nad
mozliwymi sposobami wykorzystania umieszczonych na stronie informacji
oraz nad tym, ktére z nich uzywane beda najczesciej i odpowiednio zoptyma-
lizowad serwis.

Umieszczanie na stronie publikacji musi odbywa¢ sie z poszanowaniem
przepiséw Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Czytelna itatwa w obstudze strona WWW powinna zosta¢ skonstruowana
wedlug przedstawionych dalej zasad.

Nalezy zaprojektowa¢ system uwzgledniajgcy rozbudowe serwisu w przy-
szlosci. Pomoze to takze w przenoszeniu danych do nowszych systeméw iw jed-
nolitym ich uaktualnianiu.

Nie nalezy umieszczaé na stronie duzych, wolno otwierajacych sie plikéw
(zaleca sig umieszczanie obrazéw cyfrowych w formacie JPG).

Nalezy kontrolowad aktualno$é odnosnikéw (linkéw), ktérymi jest opa-
trzona strona. Muszg one zawsze odnosic si¢ do istniejacych stron. Zalecane
jest stosowanie trwalych identyfikatoréw.

Kazda podstrona powinna zosta¢ opatrzona linkami do strony gtéwnej.
Nalezy pamieta¢, ze uzytkownicy docieraja do informacji poprzez linki z innych
stron lub z wyszukiwarek. Uzytkownik, ktéry trafi na jedng z podstron serwisu
musi mie¢ mozliwo$¢ dotarcia z niej do strony gléwnej. Linki powinny zawieraé
nazwe instytugji i tytut projektu.

Poniewaz uzytkownik moze korzystaé z serwisu w sposéb odmienny od
zaprojektowanego, dobrze jest przygotowa¢ informacje tak, by byta osiggalna
niezaleznie od domyslnej ciezki. Wsréd zalecanych sposobéw uzyskiwania
dostepu do materiatu warto zapewni¢ miedzy innymi wyszukiwanie pelno-

tekstowe, grupowanie wynikéw wyszukiwania itd.
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21. UDOSTEPNIANIE

Aby zapewni¢ sobie zainteresowanie ze strony odbiorcy umieszcza sie naj-
wazniejsze informacje na stronie gl(')wnej —jestto rodzaj streszczenia zawartosci,
dzieki ktéremu czytelnicy mogg ocenié¢ przydatno$¢ strony dla ich celéw.

Niezbedne jest udostepnienie czytelnikowi dokumentéw w réznych for-
matach (JPG, PDF, txt).

Nalezy zadbaé o wlasciwa prezentacje struktury obiektu (kartkowanie, na-
wigacja po stronach, rozdziatach, artykutach itd.).

Serwis powinien by¢ zaopatrzony w sprawnie funkcjonujaca wyszukiwarke,
dajacq uzytkownikowi jak najbardziej otwartg formute wyszukiwania (prze-
szukiwanie tekstu, sortowanie wynikéw, jednoczesne przeszukiwanie wielu
kolekeji, indeksowanie). Stowniki kontrolowane sa konieczno$cia z punktu
widzenia instytucji i technologii, nalezy jednak da¢ odbiorcy mozliwos¢ odnaj-
dywania informacji przy uzyciu wlasnych stéw lub sformulowan. W tym celu
trzeba sledzi¢ najczesciej stosowane przez uzytkownikéw terminy.

Czytelnik musi mie¢ mozliwo$é wydrukowania interesujgcych go materia-
téw zamieszczonych na stronie (oczywiscie z poszanowaniem praw autorskich).
Nalezy zatem przygotowa¢ format odpowiedni do drukowania. Wydruki po-
winny zostaé opatrzone adresem strony WWW i nazwg instytucji lub tytutem
projektu.

Biblioteki cyfrowe daja unikalng mozliwos¢ dotarcia do informacji takze
uzytkownikom niepetnosprawnym. W tym celu musza spetniaé okreslone
wymagania, takie jak: nieskomplikowana nawigacja, mozliwos¢ powiekszania
tekstu, dostarczenie poddanych korekcie wersji petnotekstowych, czytelnogé
dla programéw przetwarzajacych pismo na mowe (lektoréw automatycznych).

Osobne zagadnienie stanowig techniki WEB 2.0, dajace uzytkownikom
mozliwo$¢ wziecia udziatu w tworzeniu projektéw cyfrowych, w tym biblioteki
cyfrowej. Takie rozwigzanie wymaga zatrudnienia moderatoréw i stworzenia
zasad $cistej kontroli, aby uniknaé wprowadzania niekontrolowanych, nie-
zgodnych z prawem publikacji. Jakkolwiek atrakcyjny, pomyst ten nie znajdzie
zapewne wielu zwolennikéw wsréd instytucji profesjonalnie zajmujacych sie

gromadzeniem i udostepnianiem zasobéw kultury.
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¢ Stownik

W stowniku umieszczono wyjasnienia wystepujacych w tekscie terminéw wy-
magajacych doprecyzowania. Zamieszczono réwniez proste, pogladowe wyja-

$nienia niektdrych terminéw fachowych, pozwalajace na zrozumienie tekstu,

w ktérym wystepuja.

DTD - (ang. Document Type Definition), definicja typu dokumentu — opis struk-
tury formalnej dokumentéw typu SGML (HTML, XML, XHTML). Moze by¢
elementem definiowanego dokumentu lub by¢ wydzielony i wykorzysty-
wany dla wielu plikéw “>~.

Katalog komputerowy, inwentarz komputerowy, program komputerowy
przechowujacy informacje o obiektach analogowych, ILS (Integrated Li-
brary System) — w niniejszym opracowaniu terminy te uzywane s zamien-
nie dla okreslenia systeméw komputerowych stuzacych do gromadzenia
i przetwarzania danych o obiektach analogowych. W niektérych systemach
tego typu uwzglednione jest gospodarowanie obiektami cyfrowymi, jednak
tu zachowano wezsze znaczenie w celu utatwienia rozréznienia.

Obiekt — termin wybrany ze wzgledu na jego uniwersalnos$¢ w terminologii
archiwéw, bibliotek i muzeéw dla ogélnego okreslenia obiektéw bedacych
przedmiotem zainteresowania tych instytucji (dokument, materiat, ksiazka,
numer czasopisma, strona akt, obraz itp.). Pojecie dos¢ szerokie, doprecy-
zowywane przez kontekst.
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22. SLOWNIK

<patrz = 9. Istota digitalizacji, str. 74 />

<patrz = Wikipedia http://pl.wiki-
pedia.org/wiki/XML_Schema />

Obiekt fizyczny = obiekt analogowy = analogowy obiekt biblioteczny — pier-
wowzdr, obiekt podlegajacy digitalizacji.

Obiekt cyfrowy — pierwotnie: cyfrowe odwzorowanie obiektu fizycznego.
Znacznie wigksza niejednoznaczno$é¢ i elastycznosé w stosowaniu tego
terminu w poréwnaniu do obiektu analogowego sprawia jednak, ze bar-
dziej adekwatna jest nastepujaca definicja: obiekt wytworzony jako wynik
jednego lub wielu proceséw digitalizacji obiektu fizycznego, jego fragmentu
lub wielu takich obiektéw i traktowany jako catosé.

Obiekty dopuszczone do zniszczenia — obiekty niezakwalifikowane do wie-
czystego przechowywania

OCR - (ang. Optical Character Recognition), optyczne rozpoznawanie znakéw.
Proces tworzenia na podstawie obrazu rastrowego tekstu (np. zdjecia lub
skanu strony druku) tekst pozwalajacy na edycje, wyszukiwanie stéw itp.
Czesto takze program komputerowy wykonujacy taki proces.

Pliki obrazéw — komputerowe pliki cyfrowe w formatach graficznych, powstate
w wyniku digitalizacji.

Protokét OAI — czesto z dopiskiem: OAI-PMH od Open Archives Initiative
Protocol for Metadata Harvesting. Ustandaryzowany i do$¢ rozpowszech-
niony protokét stosowany w sieci komputerowej (zwlaszcza w Internecie)
do udostepniania i pobierania metadanych.

Pomocarchiwalna — pomoce ewidencyjne i informacyjne w postaci inwentarzy,
katalogéw, skorowidzéw (indeksy, sumariusze, repertoria), przewodnikéw
oraz elektronicznych baz danych, sporzadzane w celu zarzadzania zasobem,
jego popularyzacjiiudostepniania. Dostepne na miejscu w archiwach w for-
mie kartkowej, ksigzkowej lub elektronicznej, w bibliotekach i czytelniach
w formie ksiagzkowej oraz on-line poprzez strony internetowe archiwéw
i NDAP.

Skan — cyfrowy obraz rastrowy, bedacy odwzorowaniem pojedynczego arkusza,
powstaty w wyniku jednorazowej czynnosci skanowania.

Skanowanie — w tym opracowaniu termin skanowanie jest uzywany ogélnie
— dla okre§lenia przetwarzania analogowo-cyfrowego, zaréwno za pomoca
skaneréw, jak i aparatéw cyfrowych 7.

Skanerzysta — operator skanera, termin w do$¢ powszechnym uzyciu, lecz
jeszcze nieuwzgledniony w Stowniku jezyka polskiego.

Wskazéwki skanowania — zestaw zaleceni definiujacych parametry skanowania,
takie jak: rozdzielczos(¢, glebia koloréw, o$wietlenie, sposéb postepowania
z obiektem itp.

XMLSchema — XML Schema (Schemat XML, Schemat Rozszerzalnego Jezy-
ka Znacznikéw), standard organizacji W3C bedacy elementem standardu
XML, definiujacy strukture dokumentéw XML (jak DTD, lecz o wiekszych

mozliwosciach) <7,

206


http://pl.wikipedia.org/wiki/XML_Schema
http://pl.wikipedia.org/wiki/XML_Schema

23 Schemat workfow

=
%!
~
e}
=
=
7S
%)
A
==
==
=
b
—
=
e}
=0
=
=
—
o
=




23. SCHEMAT WORKFLOW

ACT EAZPP
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3 Whprowadzenie Sugestii Whprowadzenie Sugestii Wprowadzeme Sugestii wraz
1 przez Uzytkownika przez Uzytkownika z propozyc]q priorytetu przez
| Zewngtrznego Wewnetrznego SIEESIE wewnetrznego
3 CZY obiekt ma opis Wraz z propozycjq priorytetu Wraz z propozycjq priorytetu na podstawie komunikacji
: katalogowy w systemie ; z uzytkown1k1em (mail,
! katalogo - zam0w1eme it
: (Innopac ltpg) ,,Sugel.;[ia”.Zawiem . N Pp- )
| niepetne, nieprecyzyjne, Podjecie sugestii przez Planistq
3 m p \1 - : mezweryﬁkowanei ™~ lu']b skierowanie Sugestii do
' Utworzenie Sugestii Sugestia metfzdane. Sug‘f‘f’“ wlasciwego Planisty
| Tymczasowe] do automatycznej Tymczasowa oz d,OO’CZJ’C wielu
| konwersji na pozycje --| dotyczy tylko obzekfou{. Uwaga: )
: zaplanowana w momencie jednego Wl‘_lfaw_’e wszystkie Weryfikacja CZY Odnotowanie przyczyny
! skatalogowania ) obiektu dzu%lama Sugesto,ra realizowad Sugestie > odrzucenia Sugestii —
3 Ir:zl(;iei:glio;z;?tcor oraz Rl informacja przesytana do
w - ~ weryfikacja priorytetu Sugestora
| CZY obiekt nalezy do biblioteki zostat wprowadzony
3 — ma mie¢ opis w systemie po to, by mdgtbyé nim
\__katalogowym? < Ueytkownik Zewngtrary Nie umieszczamy
3 M NIE [CZY obiekt ma opis katalogowy w systemie} tego obiektu
| ( Utworzenie opisu obiektu katalogowym (Innopac itp.)? w kolejce do
3 w sc}ilist'etr;?e ke.ltalogowyfn (Pr.zed Utworzenie opisu DC TAK NIE digitalizacji
; gita 11"“,’“' Prz.yga]mme] w Systemie (EAZPP)
1 wwersji skréconej, do systemu T
! trafia numer rekordu w bazie CZY obiekt nalezy do biblioteki — ma mie¢
l . katalogowej) opis w systemie katalogowym?
3 wykonuje konwersje Sugestii / L i
1 na pozycje w kolejce obiektéw przez Utworzenie opisu obiektu
1 zastapienie metadanych tymczasowych w systemie katalogowym (przed Utworzenie opisu
3 wprowadzonymi przez Katalogera digitﬁliiac’ja(, prz.y(rilajmniej DC w Systemie
‘ w wersji skréconej, do systemu
3 Wytypowanie wskazuje dowolng trafia ilumer rekgrdu V\Z bazie (EAZPP)
! Utworzenie pozycji manifestacje wybranego dzieta lub katalogowej)
3 w kolejce obiektéw konkretny egzemplarz (UWAGA:
} przez przejecie danych |- | wprzypadku konkretnego Utworzenie na liscie obiektéw pozycji
|| zsystemu katalogowego egzemplarza nalezy zaznaczyc, czy ten zwigzanej z Sugestia przez przejecie
1 wybdr jest przykladowy czy celowy) |-~ danych z systemu katalogowego lub z
B AT _ wykorzystaniem opisu DC w Systemie &
: Tl (EAZPP) — specjalny zespdt planistow
| Na podstawie danych - — komdrki merytoryczne dla biezqcej
! katalogowych ustala rodzaj _ ]
3 obielftu i.przypisuje.dc?mys'lne -__ | Tabela wskazéwek B . — komdrki wewngtrzne w szczegdlnych
= ; wskazéwki skanowania i ochrony Y edytowana przez "=~ przypadkach
= 3 Administratora - zamo:m:em:a zew‘rAu;trzne
§ 3 Sprawdzenie CZY istnieje duplikat h ( Weryﬁk:}cj 3 C.ZY  zaméwienia specjalne
DD: | obiektu, zdigitalizowany wczesniejwe | -jJ¥ uz:agdfuone ]e,St ) .
= | whasnej lub innej instytucji, na réznym L dlgltahfowame N lE‘ umieszcza TY tego
'<_E 3 poziomie zgodnosci (tytul, wydanie, ponowner obiektu w kolejce do
E ! L egzemplarz) ) digitalizacji
= 1 \L NIE
i | s T B . -
- ! Weryfikacja, sugerowanych przez ( Whpisanie uzasadnienia
= ; rodzaju obiektu i zaleceri skanowania ponowne;j digitalizacji
= ! i ochrony oraz wskazanie, czy ma by¢ (jest to inny
) l L opublikowany ) egzemplarz, ten sam
n | < egz., ale byt Zle zdigit.
= . . [Womdegzja itp)
! Weryfikacja sugerowanego *« | podlega OCR (z korektq lub
! przez domyslnego bez), a takze wskazanie, czy
| priorytetu ma zostac opublikowany
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«iterative» KONSULTACJA KONSERWATORSKA . :

CZY jest potrzebna ; CZY zezwala si¢ na m CZY jest mozliwe podjecie dziatan \\ }
konsultacja TAR digitalizacje bez zadnych e konserwatorskich po lub w czasie ! |
konserwatorska? | dziatari konserwatorskich? ktérych bedzie mozliwa digitalizacja? 1 3
SYSTEMEJPLANISTA KONSERWATOR P

: TAK TAK NIE P

3 Ustawnienie obiektu 3 i

| w status ,,Oczekuje 1 3

3 na konserwacje przed Ni ) 3 }

; digitalizacja” (AT B umieszczamy

‘ tego obiektu b

| w Kkolejce do | 1

l Rozpoczecie konserwacji digitalizacji P

PSNSIK O NS ERWATOR! b

3 CZY wskazane jest, by 3 '

| digitalizacja byta wykonana | 3

3 w czasie konserwacji? 3 !

; KONSERWATOR b

s m -

i Dokonczenie konserwacji Ustawienie stanu ,Do digitalizacji | 3

KONSERWATOR w czasie konserwacji”— wysoki b

! priorytet, jako magazyn (specjalny) ; }

1 ustawiona pracownia digitalizacji 1 |

: KONSERWATOR Lo

S'EIIEY dodaje obiekt do Weryfikacja wskazéwek [INEAADR wydaje 5 !
udostepnianej w Internecie skanowania i ochrony oraz decyzje o digitalizacji / i
listy publikacji planowanych prlorytetu [KONSERWATOR | ! |

Obiekt zaplanowany \, oo )

o T Kazdy z obszaréw ma przydzielonego AN
«iterative» ZAPLANOWANIE DIGITALIZAC)I DANEGO OBIEKTU N dministratora uprawni

, przetwarzania (z reguly cofania) po

\ grafie, co pozwala na obstuge sytuacji

awaryjnych (np. choroba uczestnika, zmiana

decyzji ze wzgledu na nowe okolicznosci

itp.). Zakres dopuszczalnych dziatari

takiego administratora jest przedmiot

zaawansowanej konfiguracji wykonywanej

przez administratora Systemu

g0 dt)}u nia

Wybranie porcji obiektéw do
digitalizacji z listy planowanych

(weryfikacja propozycji Systemu) Tl | Kryteria: AN
“~J — priorytety obiektow

— aktualna dostepnos¢ wymaganego sprzetu
i personelu

Wystanie zaméwienia do
jednostki przechowujacej obiekty |
(np. magazyn) ;

‘
|
i
|
i
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
;
i

— mozliwosci pracowni digitalizacji }
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
i
|
|
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23. SCHEMAT WORKFLOW
ZAMOWIENIE [T
" «iterative» SPRAWDZENIE DOSTEPNOSCI | WYDANIE Z MAGAZYNU
; WB - wypoz"yczon){'
_ omiszczon — w konserwacji
B4 — brak zgody
Czy ten egemplarz jest W Czy zaméwiono Czy w inwentarzu jest K
dostepny? P konkretny jakikolwiek egzemplarz )
egzemplarz? NIE \_ tego dzieta? ) ,,'
NIE
Dodanie informacji o Czy egzemplarz Czy w dajacym sig
niedostepnosci danego o najlepszym stanie przewidzieé, akceptowalnie
egzemplarza zachowania jest krétkim terminie, ten
|_ dostepny? ) egzemplarz bedzie dostepny?
MAGAZYNIER
y
Czy ten egzemplarz Czy jest jakikolwiek NIE Wprowadzenie —
nadaje sie do egzemplarz tego dzieta? informacji o braku UStaleeme stat\tsu
digitalizacji? MAGAZYNIER ,oczekuje na zwrot” oraz
MAGAZYNIER] prawdopodobnego terminu

PNiE WiEm R TAK

TAK

IIVATER przekazuje
Planiscie liste egzemplarzy
nadajacych sie do digitalizacji,
z zaznaczeniem, ktére
wymagaja konsultacji
konserwatorskiej

Czy Planista akceptuje
jeden z egzemplarzy?

PLANISTA

Konsultacja
konserwatorska
KONSERWAT DR

Konsultacja konserwatorska,
jesli Wybrano zaznaczony
egzemplarz [INTATANE
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Czy ten egzemplarz
nadaje sie do digitalizacji?
MAGAZYNIER

RIEED

Konsultacja

konserwatorska
KONSERWATOR]

do poziomu egzemplarza
przez podanie identyfikatora
MAGAZYNIER)

{Doprecyzowanie opisu dzieta

210

Obiekt gotowy do transportu

\_ dostepnosci [INTVAIIEL )

( Sy przypomina

Magazynierowi o obiekcie
\_po uptywie zadanego czasu )

Dodanie informacji
o niedostgpnosci obiektu
MAGAZYNIER]

!
®
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TRANSPORT

rSkompletowanie paczki\
obiektéw do transportu

MAGAZYNIER|

v

~

CZY przekazywanie
obiektéw w transporcie

TAK jest obstugiwane
Systemem?
MAGAZYNIER|
. J
Skierowanie obiektu Skierowanie obiektu do konwojenta—
do Konwojenta wydruk protokétu przekazania
MAGAZYNIER] (wyprowadzenie kontroli poza system)
\L MAGAZYNIER]
Sprawdzenie CZY sq wszystkie RH i \L
obiekty iich stan zachowania Wy]asma]q przyczyne wyjasniajq przyczyne

Sprawdzenie CZY sq wszystkie obiekty

zgadza sie z opisem. [TIIENE ot | - -
iich stan zachowania zgadza si¢ z opisem.

w obecnosci [INTVATIER

niezgodnosci. [TYATIER

niezgodnosci. MINFVATIES
wprowadza korekte na liscie
oplsu]qc paczke

wprowadza korekte na liscie

[NIRE w obecnosci MINGVAIIIER

\L opisujac paczke
v
Potwierdzenie odbioru
obiektu przez [{NIIEEL — N Potwierdzenie odbioru
Zapewmeme: obiektu przez [{INITITIEREA.

Transport obiektéw
do jednostki
przeprowadzajacej

digitalizacje [{ENITNEY

i roztadunku
Uwzglednienie:

Srodowiska

— ochrony fizycznej transportu
— ochrony konserwatorskiej przy pakowaniu

— aklimatyzacji obiektu do zmiany warunkow

— panujqcych obecnie warunkow klimatycznych

Podpisy itp. na wydruku

|

Transport obiektéw do
- | jednostki przeprowadzajacej

digitalizacje [{UNIVINEY

Skierowanie obiektu — kompetencji i zaufania do przewoznika
do Magazyniera
Reprografii [{NIIEN
Sprawdzenie CZY s ( Sporzadzenie ( Sporzadzenie h
wszystkie obiekty i ich protokétu niezgodnosci protokétu niezgodnosci Sprawdzenie CZY sq wszystkie obiekty
stan zachowania zgadza NIE potwierdzonego przez potwierdzonego przez NIE iich stan zachowania zgadza si¢
si¢ z opisem. [NVIVARNIIS: MAGAZYNIERA REPROGRAFII MAGAZYNIERA REPROGRAFII pZJ S s WMAGAZYNIER REPROGRAFI|
HEERENE]L w obecnosci 1 [NVNENAR, oznaczenie 1 [NREN, oznaczenie w obecnosci [{INTIEE
KONWOJENTA obiektu na lidcie opisujacej obiektu na lidcie opisujacej
TAK
\L L paczke L paczke )
j’g’?wieriz,el‘(‘ie, @GNV o N TRV AGAZ YN ERER AL CN WO ENTRIMAGAZ Y NIERIR Potwierdzenie odbioru obiektéw
odbioru obiektow i éniad i dniai jledFAMAGAZYNIERA REPROGRAFIIS
< a$niajq przyczyn asniaja przyczyn
przez JAGAVINIER niezv:)ﬁnoéci]?fa z’suy rz ort niezvzycllnoécg ?Ea Z?suy rz ort Podpis itp. na protokéle
REPROGRAFI \ 21678 PISWa raport ) | niezg PISt3 1apott )

v

Stwierdzenie przyjecia dostawy paczki
w Systemie — zgodnie z protokétem —
zwrécenie kontroli do systemu.
REPROGRAFI|

r

-

W przypadku transportu obiektdw cennych konwojent
(zwykle delegowany przez opiekuna zbioréw) uczestniczy
w pakowaniu obiektdw i towarzyszy im w transporcie,
odpowiada wigc za zawartos¢ opakowari transportowych
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23. SCHEMAT WORKFLOW

/«iterative» Obiekt w pracowni digitalizaciji PRZYGOTOWANIE DO DIGI

Konsultacja
konserwatorska
KONSERWATOR]

Czy potrzebna jest konsultacja
konserwatorska? (TN

[ £

Weryfikacja zgromadzonych w systemie
zaleceni skanowania — wyznaczenie
parametréw skanowania [T

] .

[ Weryfikacja domyslnego przypisania )

skanera (typu skanera lub puli
skaneréw) TN

]

Przydzielenie obiektu Skanerzyscie lub

grupie skanerzystéw [IHIIHTY Tl

Przekazanie obiektu z magazynu
reprograﬁl MAGAZYNIER REPROGRAFI|
(ew. TINEYANI) RN

TALIZACH

Weryfikacje przebiegajqce w kolejnych AN
etapach polegajq na dopisaniu, a nie

" | nadpisaniu poprzednich zaleceri. Uwagi
Konserwatora sq dodatkowo wyrdznione.

— dobranie odpowiedniej rozdzielczosci, AN
formatu, glebi koloru itp.

— dobranie odpowiedzniego stanowiska:
oSwietlenie itp.

’

Kryteria:

- | — kwalifikacje pracownika

— format obiektu
— typ obiektu

W zaleznosci od przyjetej organizacji pracy INTVATIIER

\“ Potwierdzenie posiadania 1 dostarcza obiekty do miejsca pracy Skanerzysty (i dopilnowuje
s obiektu potwierdzenia), ewentualnie Skanerzysta pobiera je z magazynu
Obiekt u Skanerzysty v

L |/ DIGITALIZACJA

«
Iterative> Wybér (w systemie) obiektu
do skanowania SENIEVATIL

Ustawienie parametréw skanowania
skanera na podstawie informacji

z systemu SLGNISVATIE

SEEY rejestruje

metadane techniczne

Skanowanie obiektu | -----~

SKANERZYSTA

777777 pobrac z magazynu wiecej

Skanerzysta moze AN

niz 1 obiekt

Skanowanie jako ogolne AN
okreslenie konwersji
- - - =~ | analogowo-cyfrowej
(np. fotografia cyfrowa itp.)

Odbiér obiektu przez
SKANERZYST

ten krok realizowany jest w czasie Skanowania)

Modyfikacja h M ( Kontrola jakosci w czasie
parametréw skanowania SENIEVASI.
skanowania w L CZY poprawna?
Systemie i skanerze
w uzgodnieniu \b -
z Reprografem Whprowadzenie do systemu utworzonych plikéw cyfrowych
(Jesli skaner jest obstugiwany przez system,

Skierowanie obiektu do kontroli
SKANERZYSTA

v

[ (System tworzy pliki ] [ Odbiér (z potwierdzeniem) }

przegladowe dla kontroli) obiektu przez

Kontrola poréwnawcza kopii cyfrowej z
oryginalnym obiektem (kompletnos¢ i jakosé
skanéw) [NIGINETY CZY poprawne?

v TAK
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Zdigitalizowany
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( . . .
Skierowanie obiektu do

Skanerzysty, ktéry go pierwotnie
skanowat [TNIGIWER

-

Ustawienie statusu ,,do
poprawy”. Zaznaczenie btednych
elementéw i opis bledéw
KONTROLER)
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Skierowanie obiektu
do magazynu reprografii
SKANERZYSTA

Odbidr obiektu
przez ULCLVASISY

REPROGRAFI|

Skompletowanie
paczki wspomagane
propozycjami Systemu
MAGAZYNIER REPROGRAFII

Zwrot zdigitalizowanego
obiektu (procedura
analogiczna, jak przy
transporcie obiektu do
digitalizacji)...

Obiekt oryginalny
zdigitalizowany
i zwrdcony do
pierwatnej lokalizacji

\

ZWROT OBIEKTU

\
\

zrédtowego NEIEY

[ Podpis cyfrowy pliku }

!

Przetwarzanie serii skanéw
dla odtworzenia obiektéw

BIBLIOTEKARZ CYFROW YA

mikrofilméw)

(np. dla

Decyzja opcjonalna,

umieszczona dla nietypowych
przypadkow — w projekcie EAZPP
przyjmuje sie, ze zawsze nastepuje
archiwizacja

Czy oblekt ma zostaé
opublikowany?
BIBLIDTEKARZ CYFROWY]

Ustawienie okresu
ponownej weryfikacji
L BIBLIOTEKARZ CYFROW )

Iternet / Intranet
BIBLIOTEKARZ CYFROW

(" Zaznaczenie w programie h
katalogowym ,,obiekt
zdigitalizowany w celu

archiwizacji” FIEMIEIE VNV

L (R

J

Wybér form prezentacji
BIBLIOTEKARZ CYFROW.

[ Wybor m1e]sca prezentacp

Wytworzenie postaci
prezentacyjnych SEIE]

( Przygotowanie publikacji )

@ BLIOTEKARZ CYFROW

obiektu cyfrowego

Udostepnienie obiektu 0

Ty
|
|
=)

“ «iterative» AREHIWIZAEJA

! CZY obiekt cyfrowy ma
zostaé zarch1w1zowau-1y>
BIBLIODTEKARZ CYFROWY]

TAK [NIE]|

Dostosowanie formatéw
plikéw zrédlowych
do dtugotrwatego
przechowywania

— zmiana rozdzielczosci /barwy/

|| kontrolnych, prezentacyjnych,
archiwalnych itp.)

— przycinanie i wyodrebnianie
fragmentéw obrazéw

— obroty obrazu

— dodawanie znakdw wodnych

w metadanych plikéw graficznych

formato'w (tworzenie plikdw pochodnych:

— wyodrebnianie tresci tekstowej (OCR)
— zapamigtanie informacji technicznych

N

Zapis plikéw zrédtowych
i metadanych w magazynie
dlugotrwatego przechowywania
danych

N Obiekt cyfrowy

* zarchiwizowany

cyfrowego FEIMINEWEA | . | —ip.
L CYFROW )
( Udostepnianie ) "\ | — zgromadzone w wymaganej lokalizacji AN
przetworzonych pliki do udostepnienia
metadanych dla — potwierdzenie mozliwosci publikacji
wspdlpracujacych serwiséw (prawa autorskie)
L SYSTEM ) — przypisanie do kolekcji

— uzupelnienie matadanych p

.)/ j u l‘ybl’ 1
(np. paginacja, strony tytutowe, ilustracje)

Zaznaczenie w programie

katalogowym , obiekt

zdigitalizowany i udostepniony”

BIBLIOTEKARZ CYFROW

:

Obiekt cyfrowy
udostepniony
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