Zalacznik nr la

Katalog Dobrych Praktyk Digitalizacji
materialow archiwalnych

Katalog Dobrych Praktyk Digitalizacji jest dokumentem definiujacym wymagania w zakresie

digitalizacji

materiatow archiwalnych w szczegoélnosci: dokumentacji aktowej, fotograficznej,

kartograficznej (mapy, plany, szkice sytuacyjne), technicznej (plany, szkice, rysunki techniczne),

ikonograficznej. Zalecenia maja na celu zapewni¢ mozliwo$¢ dlugotrwalego przechowywania

utworzonych kopii cyfrowych, zachowanie zdigitalizowanej tresci i dostgpu do nie;j.

1 Planowanie

1.1

Kryteria doboru materiatoéw archiwalnych do digitalizacji:

1.1.1 0 najwyzszej warto$ci historycznej, niezaleznie od fizycznego stanu zachowania
oraz czestotliwosci uzytkowania.

1.1.2 znajdujace si¢ w ztym stanie fizycznym.

1.1.3 czesto uzytkowane w dziatalno$ci archiwum.

1.1.4 podlegajace miedzyarchiwalnemu wypozyczaniu lub scalaniu materiatlow
archiwalnych.

1.1.5 nie udostgpniane ze wzgledu na zagrozenie uszkodzeniem lub zniszczeniem
fizycznym w rezultacie ich udost¢pniania.

1.1.6 posiadajace ewidencje w Zintegrowanym Systemie Informacji Archiwalnej

2 Przygotowanie materialéw archiwalnych do digitalizacji:

2.1

2.2

Postanowienia ogolne.

2.1.1 Przygotowanie materialdow archiwalnych do digitalizacji nalezy do archiwum,
ktore je przechowuje.

2.1.2 Materialy archiwalne przeznaczone do pracowni digitalizacji musza by¢
rozwinigte, wyprostowane i bez czgsci metalowych, tak by kazda strona (karta) byta
dostepna dla urzadzenia skanujacego.

2.1.3 Zaleca si¢ digitalizowa¢ materialy archiwalne oprawne i szyte bez rozszywania.

Przygotowanie materiatow do digitalizacji.

221 W zakresie czynnoSci wstepnych nalezy sprawdzi¢é w  materiatach
zakwalifikowanych do digitalizacji zgodnos$¢ uktadu akt w stosunku do inwentarza
archiwalnego lub innych pomocy ewidencyjnych oraz skontrolowa¢ uktad materiatow
wewnatrz poszczegdlnych jednostek inwentarzowych, zwlaszcza gdy zawieraja one
akta luzne.

2.2.2 Nalezy oceni¢ stan zachowania materialow przewidzianych do digitalizacji. W
przypadku ztego stanu fizycznego materialow nalezy uzyskac opini¢ konserwatora co
do potrzeby przeprowadzenia niezbednych zabiegéw konserwatorskich. Archiwalia
zakazone lub zaatakowane przez mikroorganizmy lub owady nalezy przed
przekazaniem do digitalizacji podda¢ odpowiednim zabiegom konserwatorskim.

strona 1z 23


IN Stacja graficzna
Tekst maszynowy

IN Stacja graficzna
Tekst maszynowy
Załącznik nr 1a


2.23 W zakresie czynno$ci podstawowych nalezy skontrolowa¢ foliacje lub
wprowadzi¢ paginacje, stosujac nastepujace zasady:
2.23.1w stosunku do materiatbw dawnych (do konca XVIII wieku)
foliowanych lub paginowanych nalezy zachowac stan istniejacy. Odchylenia
czy zaklocenia w foliacji czy paginacji nalezy sygnalizowaé w metryczce
zdigitalizowanej jednostki inwentarzowej w rubryce “Uwagi”;
2.2.3.2 w materiatach dawnych (do konca XVIII wieku) mozna stosowaé nowa
paginacje tylko wyjatkowo w jednostkach archiwalnych, w ktorych istniejace
btedy uniemozliwiajg korzystanie z nich. Dawnej foliacji czy paginacji nie
wolno usuwac, lecz nalezy jg skresli¢ zwyktym otowkiem,;
2.2.3.3 zasady przyjete w dwoch poprzednich punktach mozna zastosowa¢ do
materiatow z XIX i XX wieku, gdy pochodza one z zespoldw o duzej
warto$ci badawczej i byly wielokrotnie cytowane w literaturze naukowej;
2.2.3.4 w stosunku do wszystkich innych materiatow nalezy stosowa¢ paginacje
kart, stron zapisanych;
2.2.3.5 wszelkie zalaczniki do materialow (koperty, rysunki, druki, plany itp.)
nalezy opatrzy¢ kolejng paginacja;
2.2.3.6 przy zbiegu szeregu stron pustych (plik) — na ich poczatku i koncu
zamiesci¢ nalezy zastawnik z odrgbnie napisanym poleceniem dla operatora
0 pominieciu stron pustych przy digitalizowaniu,
2.2.3.7 paginacji nalezy dokonywaé¢ zwyklym mickkim otéwkiem w prawym
gérnym rogu (gdy w miejscu tym karta jest uszkodzona lub zniszczona, cyfre
umiesci¢ nalezy w poblizu);
2.3 W zakresie przygotowania materiatu mikrofilmowego do digitalizacji zaleca si¢
wykonanie nastepujacych czynnosci:
2.3.1 Do materiatu mikrofilmowego nalezy domontowa¢ rozbiegi i dobiegi:
2.3.1.1 rozbieg to fragment mikrofilmu, ktoéry jest domontowywany na jego
poczatku w w celu zamocowania go na skanerze zanim zacznie si¢ wlasciwa
cze$¢ mikrofilmu (tzn. zawierajaca poszczegodlne klatki),
2.3.1.2 dobieg to fragment mikrofilmu, ktory jest domontowywany na jego
koncu, uniemozliwiajacy spadnigcie filmu z rolek, prowadnic itp. Najczesciej
jego dlugos¢ wynosi tyle samo co rozbieg.

232 Uszkodzone mikrofilmy nalezy naprawi¢. Naprawa mikrofilmu obejmuje:
naprawe badz wymiane sklejek, naprawe uszkodzonej perforacji, naprawg zerwanego
filmu.

233 Mikrofilm nalezy wyczys$ci¢ z pozostatosci kleju lub innych zanieczyszczen.

234 Jezeli material mikrofilmowy nie jest przechowywany na szpulach lub jest

przechowywany na metalowych szpulach, nalezy go przewinac¢ na plastikowe szpulki.
2.3.5 Jezeli materiat mikrofilmowy nie miesci si¢ w maszynie skanujacej, nalezy go
rozcig¢ na dwie (lub wigcej) mniejsze czgsci, a nastepnie do powstatych koncow
domontowac rozbiegi badz dobiegi.
2.4 Dla kazdej jednostki inwentarzowej nalezy zataczy¢:
24.1 metryczke zdigitalizowanej jednostki (wzoér w zataczniku nr 4), ktora stanowi
pierwszy skan w danej jednostce archiwalne;j
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2.4.2 tablice koncowa (wzér w zalaczniku nr 6), ktora stanowi ostatni skan w danej
jednostce archiwalne;j

2.4.3 wzorzec barwny (przyklady w zataczniku nr 8), ktory jest umieszczany obok
obiektu (ksiggi, poszytu, teczki itp.) podczas wykonywania pierwszego skanu tego
obiektu (skan oktadki lub skan pierwszej strony obiektu).

244 Wzorzec wymiaru - linijka w dwu wymiarach - umieszczana tak samo jak
wzorzec barwny'

3 Skanowanie:
3.1 Pomieszczenia pracowni digitalizacji:

3.1.1 Zaleca si¢ ulokowanie pracowni digitalizacji w oddzielnym pomieszczeniu, ktore
nie bedzie stanowi¢ miejsca wykonywania innych niz digitalizacja czynnosci.

3.1.2 Pracownia digitalizacji powinna zostaé przygotowana z zachowaniem
podstawowych zasad:

3.1.3 Sciany w kolorze szarym achromatycznym — nie odbijajacym $wiatta

3.14 podloga matowa wykonczona ciemnymi ptytkami lub wyktadzing — nie
odbijajagca $wiatta

3.1.5 o$wietlenie — $wietlowki T8 Iub TS5 z elektronicznymi statecznikami i
odbty$nikami o temperaturze barwowej zblizonej do §wiatta dziennego (4500-5600K)

3.1.6 nie nalezy stosowac innego zrodta §wiatta (np. lampki biurkowe)

3.1.7 mozliwo$¢ catkowitego zaciemnienia pomieszczenia np.: z wykorzystaniem rolet

nieprzepuszczalnych (kolorem zblizonych do koloru $cian).
3.1.8 mozliwos$¢ statej kontroli warunkéw klimatycznych (temperatura i wilgotno$é nie
powinna zagraza¢ materiatom archiwalnym)
3.2 Urzadzenia do digitalizacji.
3.2.1 Ogodlne zalecenia w zakresie kryteriow wyboru sprzgtu do digitalizacji:
3.2.1.1 Rozdzielczo$¢:
3.2.1.1.1 Rozdzielczo$¢ fizyczna urzadzen (optyczna) - tmaksymalna liczba
punktow na jednostke dlugosci obiektu, jakg moze zarejestrowac to urzadzenie.
Jest to parametr wylacznie ilo§ciowy charakteryzujacy wielko$¢ probkowania
jaka zapewnia dane urzadzenie. Warto pamigtac, ze parametr ten nie decyduje o
jakos$ci skanu i nie zapewnia wlasciwego odwzorowania drobnych szczegdtow
skanowanego materialu, niemniej jest jednym z dwoch waznych elementéw
majacych wptyw na rozdzielczo$¢ przestrzenna.
3.2.1.1.2 Rozdzielczo$¢ przestrzenna (przestrzenne pasmo przenoszenia) —
zdolno$¢ urzadzenia (systemu obrazujacego/skanujacego) do odrdznienia
rozmieszczonych blisko siebie szczegotow. Faktyczng rozdzielczos$¢ przestrznng

danego urzadzenia przedstawia funkcja przenoszenia modulacji — MTF.
Charakterystyka MTF jest dolaczana jedynie do niektorych urzadzen
skanujacych.

3.2.1.1.3 Rozdzielczo$¢ interpolowana — rozdzielczo$¢ uzyskiwana dzigki

oprogramowaniu. Przy wyborze sprzetu do digitalizacji nie nalezy kierowac si¢
ta wartoscig.

'Digitalizacja pi$miennictwa, oprac. i red. Dariusz Paradowski, wyd. Biblioteka Narodowa,
Warszawa 2010, s. 192
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3.21.2 Glebia kolorow - oznacza, ile barw sprzet potrafi odwzorowac.
Wyrazana jest ilo$cig bitow zawierajacych informacj¢ o kolorach. Podawaé¢ mozna
ilo§¢ bitow zawierajaca informacj¢ o pelnej barwie danego punktu (piksela) lub ilos¢
bitow zawierajacg informacje o pojedynczej barwie sktadowej. Np. w 24-bitowe;j
przestrzeni barwnej RGB barwe punktu (piksela) opisuja 24 bity, a na kazda z trzech
sktadowych (czerwony, zielony, niebieski) przypada 8 bitow. Sprzet do digitalizacji
powinien umozliwia¢ zapisanie obrazéw cyfrowych z glebig kolorow nie mniejsza
niz podana w wymaganiach minimalnych dla danego rodzaju materiatu archiwalnego
w zatgczniku nr 2

3.21.3 Gestos¢ optyczna - (nazywana tez dynamikg skanera) zdolno$¢é skanera
do rozrézniania i rejestrowania stopni nasycenia barw lub szarosci, wyrazana za
pomoca parametru D, réwnego logarytmowi dziesi¢tnemu ze stosunku nat¢zenia
$wiatla padajacego i odbitego lub przepuszczanego, zaleznie od medium. Warto$¢
gestosci optycznej skanera powinna by¢ wicksza od typowej wartosci gestosci
optycznej skanowanego materialu. Mozna przyjaé, ze gestos¢ optyczna D wynosi:

2 — dla odbitek fotograficznych,
3 — dla negatywow,
3,6 do 4,1 — dla slajdow?.
3.2.1.4 Format skanowania
3.2.1.4.1 Sprzet do digitalizacji powinien umozliwiaé zapisanie obrazow
cyfrowych do formatéw plikow podanych w wymaganiach minimalnych dla
danego rodzaju materiatu archiwalnego w zatgczniku nr 2
3.2.1.4.2 Sprzet do digitalizacji powinien umozliwia¢ zapisywanie metadanych
technicznych opisujacych parametry skanowania®.
33 Przygotowanie sprzetu do skanowania:
3.3.1 Zarzadzanie kolorem:

3.3.1.1 Przez zarzadzenie kolorem nalezy rozumie¢ celowy proces wymiany informacji
o zakresie barw na kazdym etapie pracy z cyfrowym obrazem pomiedzy
poszczegblnymi urzadzeniami odtwarzajacymi obraz majacy zapewni¢ optymalne
dopasowanie barw pomiedzy tymi urzadzeniami. Kalibracja odbywa si¢ na poziomie
sprz¢towym.

3.3.1.2 Precyzyjne 1 spdjne =zarzadzanie barwami wymaga dokladnych profilow
zgodnych z normami ogloszonymi przez Miedzynarodowe Konsorcjum
Kolorystyczne (International Color Consortium), dla wszystkich urzadzen
przetwarzajacych barwy.

3.3.1.3 Profil stanowi matematyczny opis przestrzeni barw danego urzadzenia, zakresu
jego dynamiki (opisuje maksymalne gestosci optyczne, odcien i jasnos¢ punktu bieli i
czerni danego urzadzenia). Jest on tworzony w procesie kalibracji danego urzadzenia
i zapisywany w postaci pliku o rozszerzeniu .icc.

3.3.1.4 W systemie zarzadzania barwag wykorzystuje si¢ nastgpujace typy profili:

2Standardy w procesie digitalizacji obiektow dziedzictwa kulturowego, pod red. Grzegorza

Ptoszajskiego, wyd. Biblioteka Gtowna Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2008, s. 196-197.

*Digitalizacja pi$miennictwa, oprac. i red. Dariusz Paradowski, wyd. Biblioteka Narodowa,
Warszawa 2010, s. 192-193
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3.3.1.4.1 Profile monitorow - opisuja sposob odtwarzania barw przez monitory.
Profil monitora nalezy utworzy¢ go w pierwszej kolejnosci. Jezeli barwy
wys$wietlane na ekranie nie odpowiadaja rzeczywistym barwom w dokumencie,
nie uda si¢ uzyskac spojnosci barw.
3.3.1.4.2 Profile urzadzen wejSciowych - opisuja barwy, ktore beda
przechwytywane lub skanowane za pomocg urzadzen wejsciowych. Jesli aparat
cyfrowy umozliwia wybor réznych profiléw, zaleca si¢ wybor profilu Adobe
RGB. W przeciwnym wypadku nalezy wybra¢ profil sRGB (profil domyslny
wigkszo$ci aparatow).
3.3.1.4.3 Profile urzadzen wyjsciowych - opisujg przestrzenie barw urzadzen
wyjsciowych, takich jak drukarki, plotery itp. System zarzadzania barwa
wykorzystuje je, dokonujac prawidtowego przekladu barw wejsciowych na
barwy z przestrzeni urzadzenia wyjsciowego. Niejednokrotnie zawieraja
specyfike warunkow przysztego drukowania, na przyklad rodzaj papieru czy
tuszu.
3.3.1.4.4 Profile dokumentéow - okreslaja konkretne przestrzenie barwne
dokumentow. Przypisujac profil do dokumentu, co nazywa si¢ roéwniez jego
znakowaniem, aplikacja informuje o rzeczywistym wygladzie barw w
dokumencie.
3.3.1.5 Kazdy skan powinien mie¢ zataczony profil barwny.
3.3.1.6 Wygenerowane przy pomocy programow kalibrujacych pliki powinny zostac
wskazane we wszystkich uzywanych programach graficznych w odpowiednich
pozycjach opcji zarzgdzania kolorem.
332 Kalibracja urzadzen do digitalizacji
3.3.2.1 Urzadzenia wykorzystywane w procesie digitalizacji, takie jak skanery, monitory
itp. nalezy regularnie kalibrowa¢, w celu prawidlowego odwzorowania skanowanych
obiektow, przede wszystkim w zakresie zgodnosci barw i naswietlenia.
3.3.2.2 Do kalibracji wykorzystywane jest specjalistyczne oprogramowanie, urzadzenia
kalibracyjne (np. spektrofotometry) oraz sprzetowe profile barwne.
3.3.2.3 Kalibracja monitoréw
3.3.2.3.1 Przeprowadzenie prawidtowej i optymalnej kalibracji monitora CRT lub
LCD jest mozliwe tylko w przypadku monitorow posiadajacych sprzetowa
regulacje sktadowych R, G, B. i przy wykorzystaniu urzagdzenia pomiarowego -
kolorymetru.
3.3.2.3.2 Dodatkowo w przypadku monitoréw LCD wazny jest rodzaj matrycy
zastosowany w danym modelu. Monitory z matryca klasy TN nie zapewniaja
prawidtowej kalibracji.
3.3.2.3.3 Zaleca si¢ stosowanie urzadzen kalibracyjnych jako metode¢ uwazang za
doktadniejsza niz kalibracja za pomoca samego oprogramowania lub profili
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sprzetowych®. Dodatkowo kalibracja programowa, skutkuje utrata odwzorowania
pewnych odcieni barw.
3.3.2.3.4 Podstawowe zalecenia dotyczace procesu kalibracji sprzgtowej :

3.3.2.3.41 Do kalibracji monitora nalezy stosowaé metody i wzorce
kalibracyjne zalecane przez producenta®.

3.3.234.2 Proces kalibracji rozpoczynamy po okresie 30 minut od
momentu wlgczenia monitora. Jest to czas gwarantujacy osiggnigcie stabilnej
pracy monitora.

332343 Kalibracja monitora powinna  odbywa¢ si¢ w zasadzie w
pomieszczeniu przygotowanym zgodnie z wymogami norm ISO 3664 i ISO
12664.

332344 Przyjmujac, iz praca nasza ze skanami bedzie si¢ odbywaé w

przestrzeni roboczej Adobe RGB ustawiamy punkt bieli na wartos¢ 6500 K,
a warto$¢ gamma na 2,2.
332345 Proces kalibracji powtarzamy $rednio po 500 h intensywnej
pracy monitora jednakze nie rzadziej niz raz na miesiac.
3.3.2.3.4.6 Wygenerowany profil ustawiamy w systemie operacyjnym jako
standardowy.
3.3.24 Kalibracja skanera:
3.3.2.4.1 Kalibracj¢ skanera przeprowadzamy dopiero po przeprowadzeniu
wlasciwej kalibracji monitora. Sam proces kalibracji w wielu wypadkach zalezy
od rodzaju skanera i jego producenta, zalecanego oprogramowania i zatagczonych
kart referencyjnych (wzorcowych).
3.3.2.4.2 Ponizsze uwagi odnosza si¢ zasadniczo do skanerow ptaskich.
3.3.2.4.3 Proces kalibracji rozpoczynamy po okresie 15 — 30 minut od momentu
wlaczenia skanera. Jest to czas potrzebny do ustabilizowania si¢ jego pracy.
3.3.2.4.4 Nalezy przeczysci¢ szybe skanera, aby byla czysta i nie zakurzona.
3.3.24.5 Nastgpnie dokonujemy skanu karty referencyjnej. Zalecana karta
referencyjna to karta to karta Kodak 1T8.7/2 (Q 60) wersja refleksyjna oraz karta
Kodak IT8.7/1 wersja transparentna.
3.3.2.4.6 Skan zapisujemy jako plik .tiff. w rozdzielczosci przestrzennej nie
wiekszej niz 300 ppi, 8 bit na kanat.
3.3.24.7 Dokonujemy wizualnego porownania karty wzorcowej z obrazem skanu.
W przypadku zauwazenia roznic dokonujemy korekty i ponownie skanujemy
karte wzorcowa. Operacje te¢ powtarzamy az rdéznice beda niezauwazalne.
3.3.2.4.8 Po wgraniu pliku referencyjnego zataczonego do karty referencyjnej w
oprogramowaniu  producenta  skanera lub innym = oprogramowaniu

*Digitalizacja pi$miennictwa, oprac. i red. Dariusz Paradowski, wyd. Biblioteka Narodowa,
Warszawa 2010, s. 187-188. Zobacz tez Standardy w procesie digitalizacji obiektow
dziedzictwa kulturowego, pod red. Grzegorza Ptoszajskiego, wyd. Biblioteka Gtéwna
Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2008, s 100

*Standardy

w procesie digitalizacji obiektow dziedzictwa kulturowego, pod red.

Grzegorza Ptoszajskiego, wyd. Biblioteka Gtéwna Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2008, s
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wspomagajacym proces digitalizacji, a wspotpracujacym z danym rodzajem
skanera, tworzymy wtasny profil skanera.

3.3.2.49 Proces kalibracji powtarzamy w zalezno$ci od zalecen producenta,
zauwazenia wizualnych zmian w jako$ci barwowej skanow, przy zmianie rodzaju
skanowanych obiektow w przypadku dtugich jednolitych serii.

3.3.2.4.10 Wtlasciwe wygenerowanie profilu daje mozliwos¢ przypisania go do
profilu skanu w uzywanym programie graficznym.

3.3.2.4.11 Na tym etapie mozna konwertowac profil skanu do przestrzeni roboczej
np. Adobe RGB.

3.3.2.5 Stosowanie wzorcow paskowych w biezacej pracy:
3.3.2.5.1 Generalnie zaleca si¢, aby kazdy skanowany obiekt byl skanowany

razem z co najmniej jednym wzorcem paskowym — maksymalnie dwoma.
Wzorce te powinny by¢ umieszczone jak najblizej obiektu wtasciwego jednakze
z zachowaniem takiej odleglosci, ktora umozliwiataby bezproblemowe
odseparowanie obiektu od wzorca w przypadku jego np. publikacji.

3.3.2.5.2 Dla materialow refleksyjnych wzorcami tymi sg karty paskowe Kodak
Q-13 (o dtugosci 8") lub Q-14 (o dtugosci 14") odwzorowujace skale szaroSci
(20 polowe, z przyrostem gestosci co 0,10 w zakresie od okoto 0,05 do 1,95) w
ramach obszaru skanowania. Karty te sg kartami zasadniczymi. Karty kolorowe
Kodak Q-13 lub Q-14 s3 kartami dodatkowymi i moga by¢ stosowane jedynie
razem z kartami ze skalg szarosci. Wzory kart w zatgczniku nr 8.

3.3.2.5.3 Dla materiatéw transparentnych negatywowych zaleca si¢ stosowanie
niekalibrowanego wzorca paskowego Kodak Photographic Step Tablet (o 21
polach, z przyrostem gestosci co 0,15 w zakresie od okoto 0,05 do 3,05) nr 2 (o
dtugosci 5") lub nr 3 (o dlugosci 10"), w ramach obszaru skanowania.

33254 W przypadku digitalizacji masowej tj. skanowania wigkszej partii
jednakowego materiatu dopuszcza si¢ wykonanie jednorazowego skanu z
wzorcem dla calej partii, pod warunkiem, ze wszelkie ustawienia urzadzen
(parametry skanowania) sg state dla catej partii.

3.3.2.5.5 Prawidlowo wykorzystywane wzorce shuza do korekty barwowej w
procesie digitalizacji — szczegdlnie w odniesieniu do materiatow refleksyjnych.

34 Etap skanowania:
3.4.1 Zalecenia ogo6lne.

34.1.1 W celu realizacji prawidtowego przebiegu pracy podczas etapu skanowania
dyrektor wlasciwego archiwum w drodze wewngtrznej decyzji przygotowuje i
wprowadza do stosowania instrukcj¢ skanowania materialéw archiwalnych.

3.4.1.2 Przystepujac do etapu skanowania operator skanera moze rowniez korzystaé¢ z
opracowan dostarczanych wraz z urzadzeniem do digitalizacji lub oprogramowania
wspomagajacego proces skanowania.

34.2 Parametry skanowania

3.4.2.1 Skany wzorcowe nalezy zapisywac¢ w formacie TIFF bez kompresji.

3.4.2.2 Minimalne (oraz w niektdrych przypadkach zalecane) parametry skanowania dla
réznych rodzajéw materiatdéw archiwalnych sg okreslone w zataczniku nr 2. Podane
parametry dotycza kopii wzorcowych.

strona 7 z 23



3.4.2.3 Jesli mozliwosci sprzetu do digitalizacji na to pozwalaja, dozwolone jest
skanowanie przy zastosowaniu parametrow wyzszych niz minimalne, jesli wykonane
skany jednoczes$nie spetniajg wszystkie wymagania okreslone w punkcie 4.4.2 oraz w
zatgczniku nr 2
3.4.2.4 W przypadku dokumentéow tekstowych rekopi§miennych rozdzielczo$¢ nalezy
okresli¢ w zaleznosci od stanu fizycznego obiektu i jego wartosci historyczne;.
3.4.2.5W przypadku dokumentacji kartograficznej oraz dokumentacji technicznej
rozdzielczo$¢ nalezy okresli¢ w zaleznosci od stanu fizycznego obiektu,
szczegotowosci detali oraz jego wartosci historyczne;.
3.5  Tworzenie katalogéw i nazewnictwo plikow cyfrowych
3.5.1 Dla kazdej skanowanej jednostki archiwalnej nalezy zataczy¢:
3.5.1.1 Metryczke (wzor w zataczniku nr 4), ktora stanowi pierwszy skan w danej
jednostce archiwalnej. Do nazwy skanu dodaje si¢ suffix " metryczka" (bez polskich
znakow 1 ze znakiem podkreslenia na poczatku). Wzdér metryczki jest podany w
zalgczniku nr 2. Opis nazw plikoéw podany jest w punkcie 2.
3.5.1.2 Tablice¢ koncowa (wzor w zataczniku nr 6), ktéra stanowi ostatni skan w danej
jednostce archiwalnej. Do nazwy skanu dodaje si¢ suffix " tablica koncowa" (bez
polskich znakéw 1 ze znakami podkre$lenia pomigdzy wyrazami). Wzor tablicy
umieszczony jest w zalaczniku nr 4.
3.51.3 Wzorzec paskowy (patrz punkt 3.3.2.5)
3.5.1.4 Wzorzec wymiaru - linijka w dwu wymiarach - umieszczana tak samo
jak wzorzec barwny?®.
3.5.1.5 Przy skanowaniu fotografii punkty 4.5.1 odnoszg si¢ do jednostki inwentarzowej
zamiast do jednostki archiwalne;j.
3.5.2 Struktura katalogow
3.5.2.1 Sciezka zapisu skanow odzwierciedla uktad materialéw archiwalnych w podziale
na archiwa, zespoty (i zbiory), jednostki archiwalne. Nalezy utworzy¢ strukture
katalogéw, w ktoérej kolejne poziomy i nazwy katalogdw odpowiadaja:
3.5.2.1.1 numerowi archiwum,
3.5.2.1.2 numerowi zespohu,
3.5.2.1.3 dalszej czes$ci numeru zespotu,
3.5.2.1.4 numerowi jednostki archiwalne;j.
3.5.2.2 W katalogu jednostki archiwalnej znajduja si¢ skany wykonane dla danej
jednostki. W katalogach wyzszego poziomu nie znajduja si¢ zadne pliki.
3.5.2.3 Nazwy katalogdéw zapisywane sg bez zer wiodgcych. W strukturze katalogdw nie
uwzglednia si¢ podzialu zespotu na serie.
3.5.2.4 Wzér $ciezki zapisu:
numer archiwum\numer zespolu\dalsza cze$¢ numeru zespotu\numer jednostki
archiwalnej\

¢ Standardy w procesie digitalizacji obiektow dziedzictwa kulturowego, pod red. Grzegorza
Ploszajskiego, wyd. Biblioteka Gtéwna Politechniki Warszawskiej, Warszawa 2008, s 202.
Digitalizacja pismiennictwa, oprac. i red. Dariusz Paradowski, wyd. Biblioteka Narodowa,
Warszawa 2010, s. 192.
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Przyktad:
82\1425\0\337\
Poszczegolne poziomy przyktadowej struktury katalogow odpowiadaja:
82 - numerowi archiwum (Archiwum Panstwowe we Wroclawiu),
1425 - numerowi zespotu (Urzad Stanu Cywilnego we Wroctawiu I),
0 - dalszej czg$ci numeru zespotu,
337 - numerowi jednostki.
3.5.2.5 Jesli instytucja wykonujaca digitalizacje nie ma przydzielonego numeru
archiwum a jej zasob nie jest zewidencjonowany w bazach danych Archiwow
Panstwowych, wowczas stosuje si¢ nastgpujace zasady.
3.5.2.5.1 Najwyzszym poziomem struktury katalogow jest katalog o
nazwie utworzonej od nazwy instytucji przechowujacej digitalizowane
materialy archiwalne
3.5.2.52 Katalogi nizszego poziomu odzwierciedlaja sposob
uporzadkowania zasobu przyjety w danej instytucji
3.5.253 W nazwach katalogéw nie nalezy stosowac liter ze znakami
diakrytycznymi ani spacji. Odstepy mi¢dzy wyrazami (spacje) nalezy
zastepowac znakiem myslnika, np. Kolekcja-pism-ulotnych
353 Nazewnictwo skanow
3.5.3.1 Nazwa pliku jest powtorzeniem $ciezki zapisu. Wzor nazwy pliku w przypadku,
gdy instytucja wykonujaca digitalizacjg jest archiwum panstwowe lub inna instytucja
0 zasobie zewidencjonowanym w bazach danych Archiwéw Panstwowych:
nr archiwum_numer zespolu_dalsza cz¢§¢ numeru zespolu _numer jednostki
archiwalnej_licznik.tif
Przyktad:
82 1425 0 337 0003.tif
Poszczegolne czesci nazwy pliku oznaczaja:
82 - numer archiwum (Archiwum Panstwowe we Wroctawiu),
1425 - numer zespotu (Urzad Stanu Cywilnego we Wroctawiu 1),
0 - dalsza czg$¢ numeru zespotu,
337 - numer jednostki,
0003 - licznik - numer kolejny skanu, z zerami wiodacymi, aby pliki prawidtowo
sortowaty si¢ w katalogu.
3.5.3.2 Poszczegdlne czesci nazwy pliku (numer archiwum, numer zespotu itd.)
oddzielone sg znakami podkreslenia.
3.5.3.3 Tylko licznik (numer kolejny skanu) zawiera zera wiodace.
3.5.3.4 Skany metryczki i oktadki otrzymuja numer licznika sktadajacy si¢ z samych
cyfr "0" (zero).
3.5.3.5 Skan tablicy koncowej otrzymuje numer licznika sktadajacy sie¢ z samych cyfr
"9" (dziewigc). Liczba cyfr zalezy od liczby wszystkich skanow dla danej jednostki
archiwalnej. Skan tablicy koncowej przy sortowaniu rosngcym powinien znajdowac
si¢ na ostatniej pozycji w katalogu ze skanami danej jednostki archiwalne;.
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3.5.3.6 Metryczka stanowi pierwszy skan w danej jednostce archiwalnej. Do nazwy
skanu dodaje si¢ suffix " metryczka" (bez polskich znakéw i ze znakiem
podkreslenia na poczatku).
3.5.3.7 Tablica koncowa stanowi ostatni skan w danej jednostce archiwalnej. Do nazwy
skanu dodaje si¢ suffix " tablica koncowa" (bez polskich znakow i ze znakami
podkreslenia pomiedzy wyrazami).
3.5.3.8 Przyktad $ciezki zapisu i nazw plikow podany jest w zataczniku nr 1.
4 Kontrola jakoSci:
4.1 Kontrola jako$ci wykonanych skanow jest obligatoryjnym etapem procesu digitalizacji.
4.2  Kontrola powinna obejmowac co najmniej dwa etapy:

4.2.1 kontrole biezaca wykonywana przez skanerzyst¢ podczas skanowania materialow
archiwalnych
422 kontrole po zakonczeniu etapu skanowania, wykonywang przez inng osob¢ nie

uczestniczaca w procesie skanowania.

4.3 Kontrola moze przybra¢ charakter szczegdélowy (kontrola wszystkich skandéw) lub
statystyczny (obejmujaca okreslony procent zasobu - np. przy digitalizacji masowej).

44  Kontrola jako$ci powinna by¢ wykonywana na odpowiednio skalibrowanych
urzadzeniach (patrz rozdzial 3.3) i w odpowiednim $rodowisku pracy obejmujacym migdzy
innymi odpowiednie o§wietlenie stanowiska pracy osoby wykonujacej kontrole jakosci (patrz
rozdziat 3.1).

4.5 Zaleca si¢ wprowadzenie w drodze wewnetrznego zarzadzenia instrukcji kontroli jako$ci
skanow, jako zatacznika do ogolnej procedury digitalizacji zbiorow.

4.6  Instrukcja powinna obejmowac techniki pozwalajace na weryfikacj¢ jakosci, doktadnosci
1 integralnosci procesu digitalizacji.

4.7 Instrukcja powinna rowniez okresla¢ sposob ostatecznego zatwierdzenia poprawnosci
zeskanowania obiektu i stanowisko pracy, na ktoérym takie zatwierdzenie jest dokonywane

5 Przetwarzanie skanéw
5.1 Wykonanych skanéw nie nalezy poddawac obrobce graficznej z wyltaczeniem sytuacji:
5.1.1 kadrowania majgcego na celu usunigcie tta wokot obiektu skanowanego
5.1.1.1 Kadrowanie nie moze spowodowa¢ utraty jakiejkolwiek czgsci odwzorowania
samego obiektu skanowanego.
5.1.1.2 W wyniku kadrowania wokoét obiektu powinien pozosta¢ niewielki obszar tla,
tzw. ramka.
5.1.1.3 Kadrowanie nalezy wykonywa¢ w taki sposob, aby nie utraci¢ jako$ci
odwzorowania obiektu skanowanego (np. poprzez zapisywanie posrednich etapow
obrobki graficznej w stratnych formatach plikéw graficznych).
5.1.2 gdy stan zachowania wymaga takiej ingerencji w celu uzyskania dostgpu do
tresci
6 Przechowywanie skanéw wzorcowych
6.1 Wykonane skany wzorcowe nalezy zabezpieczy¢ w utworzonym przez Narodowe
Archiwum Cyfrowe Centralnym Repozytorium Cyfrowym, ktoére zapewnia mozliwosci
bezpiecznego i dlugookresowego przechowywania wszystkich zdigitalizowanych materiatlow
archiwalnych.
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6.1.1 Zarzadzanie zasobem danych zgromadzonych w CRC w tym sporzadzanie kopii
zapasowych skanow wzorcowych jest okreslone w Polityce Bezpieczenstwa Systemow
Teleinformatycznych NAC.

6.1.2 Zabezpieczeniu w CRC podlegaja tylko i wylacznie skany, ktéore pomyslnie
przeszty kontrole jakosci dokonang przez archiwum/instytucje ktore wykonato skany.

6.2 Instytucja prowadzaca digitalizacje¢ zabezpiecza skany we wlasnym zakresie zapewniajac
bezpieczenstwo danych i zachowujgc przynajmniej jedna kopi¢ zapasowg na wilasnych
no$nikach informatycznych.

7 Udostepnianie

7.1 Z wykonanych skandw mozna tworzy¢ kopie robocze oraz kopie przeznaczone do
udostepniania, ktore mogg mie¢ nizsze parametry niz okreslone w zatgczniku nr 2

7.1.1 Wykonanie kopii roboczej lub kopii do udostgpniania nie moze powodowac
zmniejszenia jakosci kopii wzorcowej lub zmieniaé struktury katalogéw i nazewnictwa
plikéw kopii wzorcowej okreslonych w punkcie 4.5

7.1.2 Kopia robocza lub kopia do udostepniania powinna by¢ tatwa do odrdéznienia od
kopii wzorcowej, np. poprzez zastosowanie innego nazewnictwa katalogow lub plikow.
7.1.3 Kopia robocza lub kopia do udost¢pniania moze by¢ poddawana obrobce

graficznej odpowiednio do jej przeznaczenia (np. dodanie znakéw wodnych przed
udostgpnieniem dla uzytkownikow).

7.2 Kopia robocza lub kopia do udostepniania moze by¢ poddawana procesowi OCR lub
innym zwigkszajacym czytelnos¢ lub utatwiajagcym dostep do tresci.

7.3 Zabezpieczenie kopii cyfrowych materialéw archiwalnych przed nieuprawnionym
uzyciem

7.3.1 Kopie uzytkowe zdigitalizowanych obiektow cyfrowych przed udostgpnieniem w
Internecie mozna zabezpieczy¢ przed nieuprawnionym uzyciem.

7.3.2 W tym celu stosuje si¢ cyfrowe znaki wodne polegajace na umieszczeniu w pliku
oznaczen z informacjami o miejscu przechowywania materiatow archiwalnych.

733 Zabezpieczenie przed nieuprawnionym uzyciem odbywa si¢ przez umieszczenie
znaku wodnego na kopii uzytkowe;j.

7.4  Archiwa Panstwowe sg zobligowane do stosowania zestandaryzowanego znaku wodnego
zawierajacego logotyp Archiwoéw Panstwowych oraz nazwe odpowiedniego archiwum
panstwowego.

7.4.1 Wzér logotypu oraz pozycje na skanie, w ktorych umieszczane sa znaki wodne,
zamieszczono w zalaczniku nr 7
7.4.2 Oproécz znaku wodnego z logotypem Archiwow Panstwowych dopuszcza si¢
umieszczenie dodatkowych znakow wodnych, zawierajacych informacje o:
7.4.2.1 archiwum przechowujacym oryginaty materiatéw archiwalnych, jesli Archiwa
Panstwowe dysponuja tylko kopiami tych materiatow
7.4.2.2 zrédtach finansowania digitalizacji danych materialow archiwalnych
7.4.2.3 instytucji dokonujgcej digitalizacji na zlecenie Archiwum Panstwowego
przechowujacego oryginaty lub kopie materiatdéw archiwalnych
7.5 Przyktady widocznych, cyfrowych znakéow wodnych umieszczone w zataczniku nr 7

8 Promocja projektu digitalizacyjnego.
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8.1 Nalezy przygotowaé¢ i rozpowszechnia¢ informacje skierowane do uzytkownikow

archiwow majace na celu popularyzacje zdigitalizowanych zbiorow,
9 Wsparcie techniczne:

9.1 W zwiazku z wprowadzeniem Katalogu Dobrych Praktyk Digitalizacji Narodowe
Archiwum Cyfrowe uruchamia adres poczty elektronicznej centrumkompetencji(@nac.gov.pl,
na ktory nalezy zglasza¢ uwagi i pytania zwigzane z digitalizacja materiatow archiwalnych.

10 Zalaczniki:
Zatgcznik nr 1 — Podstawowe definicje.
Zakacznik nr 2 — Parametry digitalizacji poszczegdlnych obiektéw archiwalnych.

Zatacznik nr 3 — Przyktady struktury katalogow i nazewnictwa plikow.

Zatacznik nr 4 - Wzor metryczki zdigitalizowanej jednostki inwentarzowej materiatow

archiwalnych.

Zakacznik nr 5 — Wzor tablicy koncowe;j.

Zatacznik nr 6 — Przyktady skandéw z naniesionymi znakami wodnymi.

Zatgcznik nr 7 - Przyktady wzorcow barwnych

Zatacznik nr 8§ - Przyktady rozmieszczenia paskow wzorcowych

Zakacznik nr 9 — Formularz zgloszenia skanow do archiwizacji w Centralnym Repozytorium

Cyfrowym NAC
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Zalacznik nr 1 — Podstawowe definicje.

Archiwum Panstwowe (AP) - archiwum podlegle Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych,
ktore gromadzi, opracowuje, przechowuje, zabezpiecza i udostgpnia materiaty archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego, a takze ksztaltuje panstwowy zasob archiwalny. W rozumieniu
niniejszego dokumentu archiwum prowadzace proces digitalizacji.

Centralne Repozytorium Cyfrowe (CRC) - miejsce przechowywania wszystkich kopii wzorcowych
skanow materiatow archiwalnych wytworzonych przez Archiwa Panstwowe. CRC jest obstugiwane i
zabezpieczane przez Narodowe Archiwum Cyfrowe.

Centrum Kompetencji ds. digitalizacji — instytucja powotana przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego do realizacji zadan w zakresie wdrazania zmian technologicznych dotyczacych digitalizacji i
przechowywania danych cyfrowych, koordynacji gromadzenia i przechowywania zasobéw cyfrowych,
edukacji kadr instytucji kultury prowadzacych digitalizacje, udostgpniania materiatow zdigitalizowanych
oraz promocji zasoboéw cyfrowych. Funkcje Centrow Kompetencji petnig: Narodowe Archiwum Cyfrowe
w zakresie digitalizacji materiatow archiwalnych, Biblioteka Narodowa w zakresie digitalizacji zbiorow
bibliotecznych, Narodowy Instytut Audiowizualny w zakresie digitalizacji materiatdéw audiowizualnych
oraz Narodowy Instytut Dziedzictwa dla digitalizacji muzealiow.

Digitalizacja (cyfryzacja) - proces przeksztalcania informacji utrwalonej w formie analogowej na postac
cyfrowa. Celem digitalizacji jest zabezpieczenie materialdow oryginalnych (cel konserwatorski) oraz
umozliwienie ich jak najszerszego udostepniania (cel popularyzacyjny).

Kalibracja barwna - odpowiednie przygotowanie urzadzen oraz oprogramowania do procesu
digitalizacji.

Kopia uzytkowa — kopia cyfrowa materiatdéw archiwalnych sporzadzona z kopii wzorcowej w celu
udostepnienia materialow archiwalnych uzytkownikom, w sposob ktory przyspiesza dostep do tresci przy
jednoczesnym zachowaniu pelnej czytelnosci.

Kopia wzorcowa — kopia cyfrowa materiatdéw archiwalnych o parametrach wskazanych w decyzji
NDAP, sporzadzona w celu zabezpieczenia materialdw archiwalnych, nie podlegajaca obrobee graficznej
chyba Ze stan zachowania wymaga takiej ingerencji z zachowaniem autentycznej tresci.

Narodowe Archiwum Cyfrowe (NAC) - Pierwsze polskie archiwum cyfrowe powotane
Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 lutego 2008 r. Podstawowymi
zadania tej instytucji jest gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie wszelkiego rodzaju materialow
cyfrowych. Instytucja odpowiedzialna réwniez za inne czynno$ci zwigzane z zarzadzeniem materialem
cyfrowym, w tym za digitalizacje.

Metryczka zdigitalizowanej jednostki inwentarzowej - pomoc ewidencyjna sporzadzana przez
archiwum w procesie digitalizacji zabezpieczajacej dla kazdej skanowanej jednostki inwentarzowej,
przygotowana w postaci cyfrowej i obligatoryjnie zalaczana do folderu zawierajacego skany z tej
jednostki. Zawiera informacje identyfikujace skanowany zespot (zbior) oraz wykonang seri¢ skanow.
Pracownia digitalizacji — pracownia wyposazona w urzadzenia techniczne stuzace do tworzenia
cyfrowych kopii materiatow archiwalnych.

Procedury digitalizacji — dokument o charakterze wewnetrznym wprowadzony przez dyrektora
wlasciwego archiwum, obejmujacy opis poszczegolnych zadan w calym procesie digitalizacji - od
wytypowania obiektow 1 okreslenia sposobu digitalizacji poprzez zabezpieczenie do promocji
zakonczonego projektu digitalizacyjnego.
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Repozytorium cyfrowe - miejsce uporzadkowanego przechowywania danych cyfrowych. Jest to
centralny magazyn petnigcy jednoczesnie rol¢ magazynu glownego i biezacego. Moze stuzy¢ jako zrédto
danych dla systemu udostgpniajacego dane (informacje).

Operator skanera - osoba posiadajgca kwalifikacje w zakresie obslugi urzadzen do digitalizacji,
wykonujgca kopie cyfrowe materialdéw archiwalnych.

Szukajwarchiwach (SwA) - modul systemu ZoSIA stuzacy do udostgpniania informacji o zasobie
Archiwow Panstwowych oraz prezentacji zdigitalizowanych materiatow archiwalnych.

Sciezka zapisu — zapis struktury folderow zawierajacy informacje: nr archiwum, nr zespotu, dalsza czes¢
numeru zespotu, sygnatura jednostki oddzielone uko$nikami (np. 82/1425/0/337).

Tablica konicowa - dokument w postaci cyfrowej obligatoryjnie zataczany do zdigitalizowanej jednostki
inwentarzowej, informujacy o koncu jednostki.

Zastawnik (karta zastepcza) - karta wtozona na miejsce wyjetych materialdéw archiwalnych wskazujaca
date ich wyjecia i miejsce aktualnego ich przechowywania lub osobe, do uzytku ktorej zostaly wyjete
Zintegrowany System Informacji Archiwalnej (ZoSIA) - system informatyczny, ktéry umozliwia
prowadzenie ewidencji i opracowywanie informacji o zasobie archiwéw na terenie calego kraju,
umozliwia takze udostgpnianie informacji o zasobie w Internecie, a takze udost¢pnianie w Internecie
kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych
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Zalacznik nr 2

wymagania dotyczace kopii wzorcowych.
Skanowanie nalezy wykonywa¢ do przestrzeni barwnej Adobe RGB 1998. 7

- Parametry digitalizacji materialow archiwalnych -

Rodzaj materialu Rozdzielczo$¢ (na | Format zapisu Glebia

calej powierzchni

skanowania kolorow
Dokumenty czysto tekstowe - 300 ppi TIFF 6.0 bez kompresji 8-bitowa skala
maszynopisy, druki, itp. szaroS$ci
Dokumenty tekstowe zawierajace 300 ppi TIFF 6.0 bez kompresji | 24-bitowe RGB
kolorowe elementy lub obiekty o
istotnej wartos$ci semiotycznej
(adnotacje odrgczne, ostemplowanie,
pieczecie, ikonografie, itp.)
Dokumenty tekstowe rekopismienne | 300 ppi TIFF 6.0 bez kompresji | 24-bitowe RGB

wymagajgce analizy paleograficznej,
w tym pergaminow

(zalecane: 400 ppi)

Dokumentacja ikonograficzna — 300 ppi TIFF 6.0 bez kompresji 24-bitowe RGB
plakaty, afisze, itp.

Dokumentacja kartograficzna i 300 ppi TIFF 6.0 bez kompresji 24-bitowe RGB
techniczna — plany, szkice, itp.

Dokumentacja fotograficzna 300 ppi TIFF 6.0 bez kompresji 8-bitowa skala

(pozytywy i1 negatywy) dla fotografii
czarno-biatych

(zalecane: 600 ppi)

szaro$ci

Dokumentacja fotograficzna 300 ppi (zalecane: | TIFF 6.0 bez kompresji 24-bitowe RGB
(pozytywy i negatywy) dla fotografii | 600 ppi)

kolorowych (réwniez sepia,

cyjanotypia, odbitki albuminowe)

Mikrofilmy (negatywowe i 300 ppi JPEG (jakos¢: 100%) 8-bitowa skala
pozytywowe) zalecane: szaroS$ci

TIFF 6.0 bez kompres;ji*

"Zobacz: http://www.adobe.com/digitalimag/adobergb.html

8W przypadku korzystania z szybkich skaneréw do mikrofilméw, ktore potrafig skanowaé z
predkoécig kilkudziesieciu (lub kilkuset) klatek na minute, ze wzgledéw praktycznych stosuje sie
zapis skanu do pliku w formacie JPEG. Wynika to gtéwnie z faktu, ze obecnie dostepny sprzet
komputerowy nie jest w stanie zapisywa¢ odpowiednio szybko tak wielu plikbw o duzych
rozmiarach jak pliki TIFF. Stosowanie zapisu do formatu TIFF bedzie powodowa¢ nieoptacalne
spowolnienie pracy skanera. W przypadku jednak, gdyby zapis w odpowiednim tempie stat sie
mozliwy, wykorzystanie formatu TIFF bedzie korzystniejsze dla jakosci odwzorowanego obrazu.

strona 15z 23



Zalacznik nr 3 - Przyklady struktury katalogow i nazewnictwa plikow

PRZYKLAD 1

Katalog:
82\1425\0\337\

Skany:

82 1425 0 337 0000 metryczka.tif
82 1425 0 337 0000 okladka.tif
82 1425 0 337 0001.tif

82 1425 0 337 0002.tif

82 1425 0 337 0003.tif

82 1425 0 337 0097.tif
82 1425 0 337 0098.tif
82 1425 0 337 0099.tif
82 1425 0 337 9999 tablica koncowa.tif
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Przyklad 2:

v il 35 numer archiwum
v i 65 numer zespotu
v il 19 dalsza czeS¢ numeru zespotu
vil7 numer jednostki archiwalnej
%35 65 19 7 0000 metryczka.tif skan
¥ 35_65_19_7_0000_okladka.tif skan
¥ 35_65_19_7 0001.tif skan
¥ 35 65_19_7 0002.tif skan
%35 65 19 7 9999 tablica_koncowa.tif skan
Thumbs.db
- (5 8 numer jednostki archiwalnej
v [ 403 numer zespotu
vl o dalsza czeS¢ numeru zespotu
i 1 numer jednostki archiwalnej
» il 2 numer jednostki archiwalnej
4 E numer jednostki archiwalnej
> 4 numer jednostki archiwalnej
» @l 5 numer jednostki archiwalnej
>l 6 numer jednostki archiwalnej
7 numer jednostki archiwalnej
» il 10 humer jednostki archiwalnej
v i 618 numer zespotu
1 dalsza czesSc numeru zespotu
d B! numer jednostki archiwalnej
> @l 2 numer jednostki archiwalnej
> [l 3 numer jednostki archiwalnej
> (il 4 numer jednostki archiwalnej
» B 5 numer jednostki archiwalnej
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Zalacznik nr 4 - Wzor metryczki zdigitalizowanej jednostki inwentarzowe;j.

Skany wzorcowe:

1. SCIEZKA ZAPISU: 2. NRI NAZWA ARCHIWUM 3. NR ZESPOLU

4. NAZWA ZESPOLU:

5. SYGNATURA: 6. LICZBA STRON: 7. LICZBA SKANOW:
8. DATA WYKONANIA: 8. NAZWA PRACOWNI: 9. SKANERZYSTA:
10. UWAGI:
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Zalacznik nr 5 - Wzor tablicy koncowej.

KONIEC
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Zalacznik nr 6 — Przyklady skanow z naniesionymi znakami wodnymi.
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Zalacznik nr 7 - Przyklad wzorca barwnego
Kodak Q-13

KODAK Gray Scale @€ @ M

Kodak Q-13

KODAK Color Control Patches
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Zalacznik nr 8 - Przyklad rozmieszczania paskow wzorcowych

o=
£ 2
S : 7 1
s 4 #nitck Statrs Military Telegraphe
-3 g War Departurat, 7
ttm
& Byt
-F ke ""r! e A
P 5 - 7 GV gy
AT a
{ﬁ:.f} i 2 K
‘{/1.1.1- ,: i . f.l'r ﬂf d._-.- e
Comienty paas goiny Jo ?;:,_J oy Mol a4

Frerey gt o s
& o] -,rfﬁ‘ B i oy B, EAE b gface
i e T

;‘; A e
Ante ,e'. A e Pf}__r’.. i fj R e

L. L _rl-pf(a Y

rdv-uf/-«--} Colren, Pt

ML) e sy i, o

strona 22 z 23

KODAK Color Confrol Paiches




Zatacznik nr 9 — Formularz zgtoszenia skanéw do archiwizacji w

Centralnym Repozytorium Cyfrowym NAC
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