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Co to jest digitalizacja? 

Digitalizacja (ucyfrowienie) - wprowadzenie do pami�ci 

komputera tradycyjnych, drukowanych lub r�kopismiennych 

materiat6w bibliotecznych lub archiwalnych w postaci danych 

cyfrowych metodq skanowania. 
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4.

Cele digitalizacji są zbieżne z dwoma głównymi zadaniami archiwów.
Są nimi udostępnianie oraz zabezpieczanie zbiorów.

Digitalizacja to nie tylko skanowanie czy fotografowanie oryginalnych nośników.
Szerzej rozumiana digitalizacja obejmuje co najmniej przygotowanie archiwaliów, sporządzenie kopii oraz kontrolę jakości. 
W zasadzie łączy się również z identyfikacją potrzeb użytkowników, pozyskiwaniem finansowania, ustalaniem praw 
autorskich, organizacją pracy własnego zespołu, zlecaniem usług, zakupem i serwisem urządzeń, porządkowaniem samych 
archiwaliów, przepakowaniem oryginałów, ich identyfikacją i opisem, przetwarzaniem plików, transferem danych, trwałą 
archiwizacją kopii, publikacją w Internecie i popularyzacją zdigitalizowanych zbiorów.

Proces digitalizacji
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Ewidencja materiałów archiwalnych

ZoSIA to aplikacja dla wszystkich archiwistów
Zintegrowany System Informacji Archiwalnej ZoSIA to aplikacja przeznaczona 
do opracowania (ewidencji i inwentaryzacji) zbiorów archiwalnych na wszystkich 
poziomach ich hierarchicznej struktury – od całego archiwum aż po obiekt archiwalny. 
Zawiera również szybką i precyzyjną wyszukiwarkę danych.

Użytkownicy

Może być wykorzystywana w archiwach państwowych oraz innych jednostkach 
posiadających archiwa. Specjalna wersja edukacyjna systemu jest używana 
na zajęciach dydaktycznych ze studentami na polskich uczelniach wyższych. Wszystkie 
te instytucje używają systemu nieodpłatnie.

Administrator

Administratorem systemu jest Narodowe Archiwum Cyfrowe nac@nac.gov.pl . 
Za informacje wprowadzane do ZoSIA odpowiadają właściciele opisywanych zbiorów, 
mają oni możliwość edycji i uzupełniania opisu. System umożliwia załączanie kopii 
cyfrowych zewidencjonowanych materiałów.
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ZoSIA

Profesjonalna, bezpieczna, wygodna

Aplikacja jest w pełni zgodna z polskimi przepisami archiwalnymi, profesjonalnymi 
otwartymi standardami archiwalnymi ISAD(G) i EAD oraz wytycznymi 
Międzynarodowej Rady Archiwalnej. Jednocześnie pozostaje intuicyjna w obsłudze 
i przyjazna dla użytkownika.

Istotny jest fakt, że system jest tani w eksploatacji – nie wymaga dodatkowego sprzętu 
ani oprogramowania. Do korzystania z ZoSIA wystarczy bowiem komputer podłączony 
do Internetu oraz przeglądarka internetowa działająca w dowolnym systemie 
operacyjnym. Użytkownicy nie muszą martwić się o skomplikowaną technologicznie 
sprawę bezpieczeństwa danych: czuwa nad nimi Narodowe Archiwum Cyfrowe, które 
m.in. dla potrzeb ZoSIA wybudowało Centralne Repozytorium Cyfrowe, zaawansowaną 
serwerownię zapewniającą wysokie standardy bezpieczeństwa. Ponadto każdy 
użytkownik uzyskuje unikalny certyfikat dostępu do systemu.
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Przechowywanie kopii materiałów archiwalnych

Centralne Repozytorium Cyfrowe

Centralne Repozytorium Cyfrowe Archiwów Państwowych (CRC AP) to zaawansowany 
zespół urządzeń mających za zadanie utrzymywać wersję cyfrową archiwów. Mówiąc 
bardziej przystępnym językiem – to scentralizowana serwerownia, gdzie 
przechowywane są kopie wzorcowe i użytkowe materiałów archiwalnych, sporządzone 
w trakcie digitalizacji przez wszystkie archiwa oraz inne instytucje.

CRC AP służy jako miejsce do głębokiego przechowywania wysokiej jakości kopii 
wykonanych z materiałów archiwalnych, które są nienaruszalne, oraz płytkiego 
przechowywania kopii dostępowych – tych które są udostępniane użytkownikom.

CRC AP, poza zapewnieniem przestrzeni do przechowywania kopii zdigitalizowanych 
archiwaliów, umożliwia również bezpieczne gromadzenie dokumentów, które powstały 
w wersji cyfrowej (dokumenty “born-digital”).

Określenie “centralne” wskazuje, że CRC AP  służy sieci archiwów państwowych oraz 
instytucjom współpracującym z nimi.
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Udostępnianie kopii materiałów archiwalnych

Szukaj w Archiwach

Szukaj w Archiwach to rozwijany przez Narodowe Archiwum Cyfrowe serwis 
internetowy, na którym prezentowane są opisy i skany materiałów archiwalnych 
zgromadzonych w polskich archiwach.

Opisy archiwaliów w serwisie pochodzą ze Zintegrowanego Systemu Informacji 
Archiwalnej (ZoSIA). 

Kopie cyfrowe materiałów archiwalnych to przede wszystkim zbiory polskich 
archiwów państwowych, ale także innych instytucji kultury. Pliki muszą być wcześniej 
dodane do Centralnego Repozytorium Cyfrowego. Prezentacji w serwisie podlegają 
wyłącznie kopie cyfrowe materiałów bez ograniczeń prawnych.

szukajwarchiwach.gov.pl





Terminologia digitalizacji -

slowniczek poj�c 

Baza danych - zbi6r powiqzanych danych wystarczajqcy 

dla danego celu lub dla danego systemu przetwarzania danych. 

DPI - liczba plamek przypadajqca na cal. Jednostka stosowana 

do okreslenia rozdzielczosci drukarek, ploter6w, naswietlarek itp. 

Format pliku - wewn�trzna struktura i/lub spos6b 

kodowania dokumentu lub komponentu, pozwalajqca na jego 

przedstawienie w formie dost�pnej dla ludzkich zmyst6w. 

Kompresja - proces polegajqcy na zmianie sposobu zapisu 

informacji w postaci cyfrowej tak, by wykorzystywata ona 

mniejszq liczb� bit6w [ ... ] przy jednoczesnym zachowaniu 

wszystkich niezb�dnych element6w umozliwiajqcych jej 

identyfikacj� i prawidtowe przetworzenie struktury i/lub spos6b 

kodowania dokumentu lub komponentu, pozwalajqca na jego 

przedstawienie w formie dost�pnej dla ludzkich zmyst6w. 

Kopia matka (master copy) - wzorcowa kopia o mozliwie 

najwyzszej jakosci zapisu przeznaczona do sporzqdzenia 

kopii uzytkowych. 

Kopia u:zytkowa - kopia cyfrowa materiat6w archiwalnych 

sporzqdzona z kopii wzorcowej w celu udost�pnienia 

materiat6w archiwalnych uzytkownikom, w spos6b kt6ry 

przyspiesza dost�p do tresci przy jednoczesnym zachowaniu 

petnej czytelnosci. 

Metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie 

powiqzanych z przesytkq, sprawq lub innq dokumentacjq, 

utatwiajqcych ich wyszukiwanie, kontrol�, zrozumienie 

i dtugotrwate przechowanie oraz zarzqdzanie. 

Nosnik fizyczny - material, na kt6rym informacja zostata 

zapisana (np. gliniana tabliczka, papirus, papier, pergamin, film, 

tasma magnetyczna). 

PPI (ang. pixels per inch) - liczba pikseli przypadajqca 

na cal dtugosci. Jednostka stosowana do okreslania 

rozdzielczosci obraz6w bitmapowych. 

Repozytorium cyfrowe - miejsce uporzqdkowanego 

przechowywania danych cyfrowych. Jest to centralny magazyn 

petniqcy jednoczesnie rol� magazynu gt�bokiego i ptytkiego. 

Rozdzielczosc - parametr okreslajqcy doktadnosc 

odwzorowania szczeg6t6w obrazu stosowany przy opisie 

urzqdzen (nosnik6w) rejestrujqcych oraz wyswietlajqcych obraz. 
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Nazewnictwo kopii wzorcowych 

11.

29_639_0_2.1_116_0005.tif

Numer archiwum – identyfikuje 
przechowawcę oryginałów. Numer 
ten nadaje Naczelna Dyrekcja 
Archiwów Państwowych 
ndap@archiwa.gov.pl. po złożeniu 
z wyprzedzeniem wniosku.

Numer zespołu archiwalnego – nadaje 
go sam właściciel zbiorów, zgodnie 
z prowadzoną przez siebie ewidencją. 
Zespołem mogą być materiały jednego 
twórcy lub zbiór jednego rodzaju materiałów.

Ciąg dalszy numeru zespołu 
– w archiwach państwowych
stosowany dla szczątków
zespołów, w innym przypadku
to wartość „0”.

Numer serii – część zespołu archiwalnego 
wydzielona w trakcie nadawania układu 
dla podkreślenia zbliżonej treści i okresu 
powstania materiałów, czy struktury 
organizacyjnej twórcy.

Sygnatura – numer kolejny 
jednostki archiwalnej 
(np. teczki, księgi, tematu 
fotografii, mapy) w zespole 
archiwalnym

Licznik – numer kolejny pliku 
w katalogu, dla zachowania 
właściwego układu z zerami 
wiodącymi. Nie odzwierciedla 
numerów stron.



Struktura kopii wzorcowych 
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Zasady przygotowania 
konserwatorskiego 
oraz ochrony 
archiwali6w w 
procesie digitalizacji 

Anna Czajka 



Zasady przygotowania 

konserwatorskiego 

oraz ochrony archiwali6w 

w procesie digitalizacji 

1 . Przeglqd pod kqtem stanu: 

A - zachowania 

B - formatu 

C - budowy technologicznej 

A. Stan zachowania. Podzial na 4 grupy
wg stanu zachowania:

0. Jednostka moze bye przekazana do digitalizacji bez jakiejkolwiek

ingerencji konserwatorskiej. lstniejqce uszkodzenia nie majq

wpfywu na jakos6 skanowania. 100% informacji jest czytelne.

Jezeli to konieczne, przed skanowaniem nalezy jq tylko odkurzy6.

1. Przed wykonaniem skanowania niezb�dna jest niewielka

interwencja konserwatora - prostowanie, reperacje (do ok. 15 kart)

w miejscach, gdzie zasfoni�ty jest tekst. Jeden dzien w pracowni

konserwacji.

2. Jednostka w srednim stanie - wymaga prac bardziej rozlegfych.

Liczne karty uszkodzone i pozaginane w spos6b uniemozliwiajqcy

digitalizacj�. Konieczne usuni�cie reperacji zasfaniajqcych tekst.

Wi�cej niz 1 dzien pracy. Potrzeba niewielkich prac przy wi�kszej

ilosci kart, kt6re ze wzgl�du na rozmiar jednostki b�dq wymagafy

wi�cej czasu; potrzeba zaawansowanych prac przy pojedynczych

dokumentach;

3. Jednostki, kt6rych nie mozna podda6 digitalizacji bez uprzedniego

podj�cia dfugotrwafych i zaawansowanych prac konserwatorskich.

Duze fragmenty tekstu Sq zasfoni�te, niezb�dne jest usuni�cie

dawnych reperacji. Liczne ubytki i przedarcia w partii tekstu.

Destrukt. Piecz�cie woskowe przefamane na luzne fragmenty. 

Nie ma mozliwosci pomini�cia etapu konserwacji, gdyz w obecnym

stanie wykonanie digitalizacji pogf�bi nieodwracalnie uszkodzenia.

Ponadto znaczna cz�s6 informacji nie zostanie podczas

skanowania zarejestrowana.

14.



Podczas realizacji projektu w pierwszej kolejnosci 

do skanowania przekazywane Sc\ jednostki z grupy ,,O". 

Pozwala to na pozyskanie dodatkowego czasu na wykonanie prac 

przygotowawczych przy jednostkach zakwalifikowanych do grup ,,1" i ,,2". 

Archiwalia zakwalifikowane do grupy ,,3" zostajij wylijczone z projektu. 
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Przyktady uszkodzen nie wymagajqcych reperacji 

przed skanowaniem. Grupa ,,O" 

19.
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Obiekty silnie zdegradowane przez plesn mogq bye skanowane 

pod warunkiem, ze mamy pewnosc, ii nie ma na nich aktywnych 

zarodnik6w grzyb6w. Nalezy tez zwr6cic uwag� na to, czy 

zdegradowany biologicznie papier pozwoli na bezpieczne 

manipulowanie obiektem na skanerze. 

Jezeli mamy do czynienia z zakurzonymi aktami , wszystkie 

przeglqdy i prace (np. czyszczenie) powinno wykonywac si� 

w ubraniach ochronnych na przygotowanym stanowisku 

wyposazonym np. w wyciqg z filtrem. 
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2. Przygotowanie konserwatorskie
akt do skanowania obejmuje:

I) Odkurzenie jednostki Uezeli nie zostafa wczesniej odkurzona)

- Odkurzanie i czyszczenie archiwali6w nalezy wykonywac na

specjalnie przygotowanym i wyposazonym stanowisku pracy.

25.
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II) Prostowanie zagi�c i zmarszczen kart oraz wyprostowanie

zrolowanych kraw�dzi, jei:eli powyi:sze uszkodzenia powodujq

przesfoni�cie tekstu dokumentu. Nie prostuje si� kart,

gdzie uszkodzenia nie majq wpfywu na czytelnosc tekstu.

Prostowanie moi:na przyspieszyc poprzez ui:ycie kautera (przy

temperaturze nie przekraczajqcej ok. 80°C) .

W razie potrzeby nawili:enie kart zagi�tych, zrolowanych lub 

zmarszczonych, punktowo wykonuje si� przy pomocy tamponu 

zwili:onego wodnym roztworem czystego (nieskai:onego) 

alkoholu etylowego w proporcji 1 :1. Nie nalei:y nawili:ac 

fragment6w dokument6w, na kt6rych znajdujq si� pieczqtki 

anilinowe lub tekst wykonany tuszem anilinowym, kredkq 

lub of6wkiem kopiowym oraz innymi srodkami pisarskimi 

nieodpornymi na wod� lub alkohol. Zawsze nalei:y 

przeprowadzic prob� odpornosci atrament6w i tuszu na wod� 

i alkohol. Przy nawili:aniu nalei:y tei: uwai:ac, aby wilgoc nie 

dostafa si� na sqsiednie karty lub grzbiet ksi�gi. Wskazana jest 

praca na podkfadce z cienkiej tekturki lub folii poliestrowej. 

Prostowanie zrolowanych obiekt6w wymaga wprawy i 

doswiadczenia. Zawsze nalei:y ustalic z konserwatorem spos6b 

w jaki czynnosc ta b�dzie wykonywana. 
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Ill) Sklejenie kart przedartych na mniejsze fragmenty oraz sklejenie 

przedare, kt6re groiq utratq fragmentu karty podczas skanowania. 

Nie podkleja si� drobnych przedare na kraw�dzi kart nie majqcych 

wptywu na czytelnose tekstu ani na bezpieczenstwo przenoszenia 

dokumentu na skaner. 

Podklejenia dokument6w na papierach czerpanych wykonuje si� 

bibutkq japonskq i klejem skrobiowym lub metylocelulozq. Zabieg 

podklejenia mozna przyspieszye poprzez uzycie kleju Klucel G 

w etanolu oraz/lub uzycie kautera (przy temperaturze 

nie przekraczajqcej ok. 80°C). Dobrq metodq jest stosowanie 

bibutek powleczonych metylocelulozq lub innym klejem, kt6ry 

moie bye aktywowany odrobinq wody zmieszanej z alkoholem 

(50:50). Moina je dosuszye kauterem lub pod przyciskiem. 

Dokumenty z Grupy 2. na papierach silnie zdegradowanych np. 

na skutek rozwoju plesni mozna wzmocnie poprzez jednostronny 

dublaz bibutkq japonskq (3,5g/m2) w celu umozliwienia 

skanerzyscie przenoszenia takiego dokumentu na pulpit skanera. 

Przygotowanie do digitalizacji nie obejmuje 

uzupefniania ubytk6w w papierze. 

Podklejenia dokument6w na papierach maszynowych z XX w. 

mozna wykonae bibutkq termozgrzewalnq Filmoplast R przy 

uzyciu kautera. Lepszym jednak rozwiqzaniem jest stosowanie 

bibutek powleczonych metylocelulozq lub innym klejem, 

kt6ry moze bye aktywowany odrobinq wody zmieszanej z alkoholem 

(50:50). Wszystkie powyzsze prace wykonywane na kartach 

ksi�gi lub poszytu muszq bye prowadzone na twardej tekturowej 

podktadce wsuni�tej pod poddawanq zabiegowi kart�. 
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Ksi�ga z grupy 3 przed przygotowaniem do digtalizacji 

Ta sama ksi�ga po pracach konserwatorskich 
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Szycie poszytu mozna rozwiqzac 

bez koniecznosci przecinania nici. 

Tabela zbiorcza z poszyt6w po prostowaniu, przygotowana do skanowania. 
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V} Luzy przeszyte, nawleczone na nic mozna rozdzielic rozwiqzujqc

lub przecinajqc nic. W przypadku dokument6w staropolskich

(do konca XVlllw.) zaleca si� po skanowaniu ponownie pofqczyc

rozfqczone karty w ten sam spos6b po starych sladach.

VI} W ramach przygotowania do digitalizacji nie reperuje si� szycia

poszyt6w ani ksiqg. Nie wszywa si� luinych kart. Uszkodzona

oprawa lub szycie poszytu mogq bye ufatwieniem przy skanowaniu.

32.



Wszystkie osoby wykonujc1ce powyi:sze prace 

muszc1 zostac przeszkolone w pracowni 

konserwatorskiej/renowatorski ej. 

W archiwach nie posiadajqcych pracowni konserwatorskiej 

wszystkie wqtpliwosci dotyczqce powyzszych czynnosci 

nalezy rozwiqzywac przy udziale konserwatora opiekuna 

z archiwum przypisanego do opieki w dziedzinie profilaktyki 

konserwatorskiej. 

Jezeli nie ma mozliwosci przeprowadzenia prac 

konserwatorskich, mozliwe jest w niekt6rych wypadkach 

wydzielenie do skanowania tylko tej cz�sci jednostki, 

kt6ra nie wymaga zadnych prac konserwatorskich. 

Na osobnej zeskanowanej karci trzeba poinformowac 

uzytkownik6w o przyczynie braku na skanach cz�sci kart. 

Jest to rozwiqzanie kompromisowe umozliwiajqce 

udost�pnienie skan6w przynajmniej cz�sci jednostki. 

33.



3. Zasady post�powania

z obiektami problematycznymi.

Wszystkie jednostkowe problemy zwiqzane z realizacjq 

skanowania archiwali6w o nietypowym formacie lub budowie 

rozstrzyga koordynator projektu archiwum panstwowego. 

Zaleca si«:, aby decyzje te podejmowane byfy 

w porozumieniu z konserwatorem archiwali6w. 

1. Nie skanuje si� na skanerach z szybq dociskowq

materiat6w, kt6re mogq ulec uszkodzeniu w trakcie

digitalizacji np. dokument6w pergaminowych

z piecz�ciami woskowymi.

2. Nie przecina si� sznur6w w ksi�gach przeszytych

sznurem z piecz�ciq lakowq.

34.
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3. Nie rozszywa si� poszyt6w XIX i wczesniejszych.

4. Wielkoformatowe tabele zbiorcze wszyte w poszyty powinny

zostac ostroi:nie wymontowane (z zabezpieczeniem szycia

poszytu przed rozpruciem w trakcie skanowania), wyprostowane

i skanowane na skanerach o odpowiednich rozmiarach.

Po skanowaniu tabele nalei:y ztoi:yc i wtqczyc do jednostki

(bez wszywania) w miejscu z kt6rego zostaty wymontowane.

5. Ksi�gi gt�boko szyte i klejone, jei:eli skanowanie na skanerze

kolebkowym grozi przetamaniem i zniszczeniem grzbietu,

skanowane bye powinny w pozycji otwarcia do 110°.
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6. Nie demontuje si� i nie rozcina ksiqg gf�boko szytych lub klejonych

ze wzgl�du na ryzyko zwiqzane z tym zabiegiem i dfugi czas

potrzebny na jego wykonanie.

7. Luzy nawleczone na nic przeszytq w partii tekstu moi:na rozszyc.

Po skanowaniu powinny zostac ponownie nawleczone na nic

lnianq lub bawefnianq przewleczonq przez pierwotny otw6r.

8. W wyjqtkowych przypadkach dopuszcza si� rozmontowanie

poszyt6w jei:eli szycie cafkowicie uniemoi:liwia dost�p do tresci

dokument6w i nie ma i:adnej moi:liwosci uzyskania czytelnych

skan6w (nawet w drodze digitalizacji bezdotykowej przy pomocy

aparatu cyfrowego na przygotowanej podporze, w pozycji otwarcia

do 90°). Demontai: poszytu poprzedzony musi bye wykonaniem

konserwatorskiej dokumentacji fotograficznej obrazujqcej wyglqd

obiektu przed rozszyciem.

9. Luzy XX-wieczne szyte, nawlekane na nic lub sznurek, pofqczone

elementami metalowymi, klejone wt6rnie (w introligatorni

w celu zabezpieczenia archiwali6w w oprawie) mogq zostac

rozmontowane (rozszyte), aby ufatwic proces digitalizacji pod

warunkiem, i:e nie b�dq po skanowaniu montowane z powrotem

w poszyty lub ksi�gi, a pozostawi si� je w formie akt luinych

zabezpieczonych w obwolutach ochronnych i pudfach.

Juz w czasie przygotowan do realizacji projektu nalezy

oszacowac ile jakich opakowan ochronnych (obwoluty, teczki,

pudfa) potrzebnych b�dzie do zabezpieczenia rozprutych,

rozmontowanych akt. W przypadku niekt6rych dokument6w

o nietypowych rozmiarach moze bye konieczne ustalenie

z konserwatorem najlepszego sposobu zabezpieczenia akt

po digitalizacji.

Wszystkie metalowe spinacze powinny zostac 

usuni�te podczas przygotowania konserwatorskiego 

lub podczas weryfikacji paginacji i przygotowania 

metryczek. Spinacze usuwa si� z pomocq folii 

poliestrowej i cienkiej metalowej szpatufki. 
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10. Wycinki prasowe naklejone na wi�ksze arkusze papieru i 

ztoi:one w harmonijk� moi:na skanowac pojedynczo. Nalei:y 

przy tym uwzgl�dnic koniecznosc uzupetnienia paginacji jei:eli 

paginowane sq jedynie podktadki, do kt6rych wycinki doklejono.

11. Dokumenty i gazety ztoi:one, wszyte w poszyty pod kartami 

innych dokument6w (tak, i:e niewidoczna jest ich petna tresc) 

skanowac nalei:y po wymontowaniu z poszytu.

12. Dokumenty pergaminowe piecz�tne, zielniki oraz wszystkie 

archiwalia, kt6re mogq ulec uszkodzeniu na skutek docisku 

szyby skanera mogq bye digitalizowane jedynie metodami 

bezstykowymi przy pomocy skaner6w lub aparat6w 

fotograficznych (z zapewnieniem jakosci skan6w okreslonej

w Zarzqdzeniu nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiw6w 

Panstwowych z 31sierpnia 2015 r.).

13. Nie zdejmuje si� oryginalnych, historycznych

zabezpieczen, oston piecz�ci woskowych.

Kokardy z pozostatosciami zielonych gatqzek 

skanowanie bezdotykowo. 
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14. Nie otwiera si� na sif� metalowych i drewnianych puszek piecz�tnych.

1 5. Wieko otwartych puszek piecz�tnych skanuje si� wraz z piecz�ciq. 

16. Nie odgina si� fragment6w piecz�ci papierowo-woskowych nawet

jezeli przesfaniajq fragment tekstu. Grozi to odspojeniem warstwy

papieru i wosku.

17. Mozliwe jest zagi�cie pliku dokumentu pergaminowego jedynie

kiedy pod niq widoczny jest podpis wystawcy lub istotne zapiski.

Dokumenty takie powinny bye skanowane z asystq pracownika archiwum.
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18. Nie otwiera si� zaklejonych kopert, aby skanowac zawartosc

(np. w przypadku gdy pismo wr6cifo do sqdu jako nieodebrane

przez adresata). Jei:eli konieczne jest otwarcie zaklejonej

koperty - nie wolno jej rozrywac. Spos6b otwarcia powinien

zostac ustalony z archiwistq i konserwatorem.

19. Pokruszone piecz�cie lakowe, kt6rych fragmenty znajdujq si�

Qeszcze) w jednostce powinny zostac zabezpieczone podczas

przygotowania konserwatorskiego. Nalei:y je w trakcie prac

przygotowawczych scalic lub zabezpieczyc bibufkq i umiescic

informacj� dla skanerzysty by uwai:af.

Przykfad uszkodzonej piecz�ci lakowej. 
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Dob6r skaner6w i metod digitalizacji pod 
wzgl�dem bezpieczenstwa archiwali6w 
1. Archiwalia nie mogq bye narazone na uszkodzenia lub na pogt�bienie

istniejqcych uszkodzen na skutek zastosowania skanera zbyt matego
lub o nieodpowiedniej konstrukcji do digitalizowanych archiwali6w.

2. Zastosowane skanery muszq bye rozmiarem dostosowane
do skanowanych akt.

3. Ksi�gi, kt6rych grubose w grzbiecie przekracza 12 cm powinny
bye skanowane na skanerach, kt6rych konstrukcja pozwala
na ich prawidtowe skanowanie bez narazenia konstrukcji
ksi�gi na uszkodzenie.

4. Ksi�gi kt6rych nie mozna otworzye do 180°, do skanowania
na standardowym skanerze kolebkowym, powinny bye skanowane
przy rozwarciu do 90°-110° na skanerze ,,V" lub za pomocq
aparatu fotograficznego na odpowiednio przygotowanym
stanowisku do fotografii cyfrowej.

5. Dokumenty pergaminowe piecz�tne, zielniki oraz wszystkie archiwalia,
kt6re mogq ulec uszkodzeniu na skutek docisku szyby skanera mogq
bye digitalizowane jedynie metodami bezstykowymi przy pomocy
skaner6w lub aparat6w fotograficznych.

6. Piecz�cie woskowe powinny bye skanowane/fotografowane
przy odpowiednio ustawionym oswietleniu pozwalajqcym
na odwzorowanie reliefu piecz�ci.

7. Archiwalia wielkoformatowe powinny bye skanowane przy pomocy
skaner6w ptaskich z szybq o odpowiedniej powierzchni. Nie zaleca
si� stosowania skaner6w szczelinowych do archiwalnego materiatu
wielkoformatowego.

8. Nie dopuszcza si� zastosowania skaner6w szybko przepustowych

do dokumentacji aktowej (materiat6w luinych).
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Zasady post�powania skanerzysty - czyli to co powinien, 

a czego nie powinien robic operator skanera: 

1. Nie wolno jese i pie w trakcie skanowania.

2. Skanerzyst� obowiqzujq wszystkie podstawowe zasady

post�powania z archiwaliami.

3. Skanerzysta powinien pracowae w odpowiednich r�kawiczkach:

lateksowych, nitrylowych lub bawetnianych.

R�kawiczki bawetniane sq uzywane jedynie kiedy nie utrudniajq

przektadania kart - np. przy skanowaniu pergamin6w.

Zabrudzone r�kawiczki nalezy wymienie. Jezeli mozliwe jest

przektadanie cienkich kart jedynie gotymi r�kami, skanerzysta

musi mye cz�sto dtonie.

4. Skanerzysta nie powinien nanosie i gumowae paginacji

(uwagi o niezgodnosci powinny bye opisane w metryczkach).

5. Nie powinien pozostawiae w aktach obcych element6w

(podktadki, zaktadki itp).

6. Nie wolno pozostawiae obiekt6w w rozwarciu

na skanerze po zakonczeniu dnia pracy.

7. Nie wolno przemieszczae obiektu w celu konsultacji

(tzn. przenosie roztozonego w trakcie skanowania).

Operator powinien prosie o konsultacje przy skanerze.

8. Skanerzysta powinien zachowae ostroznose w czasie

przektadania kart. Chaotyczne i gwattowne ruchy mogq

spowodowae wydarcie lub przedarcie kart.

9. Skanerzysta powinien zgtaszae wszystkie problemy

pojawiajqce si� podczas skanowania.
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1 O. Zawsze nalezy zgfaszac archiwiscie lub konserwatorowi jezeli 

w trakcie skanowania obiekt ulegf uszkodzeniu np. p�kfy nici 

szycia, zostaf urwany fragment dokumentu. Urwane, odfqczone 

fragmenty nalezy pozostawic pomi�dzy kartami jednostki w miejscu 

uszkodzenia i zaznaczyc to miejsce zakfadkq. 

11. Skanerzysta nie powinien samodzielnie oddzielac wklejonych,

wszytych, sczepionych woskiem lub lakiem oraz spi�tych zszywkq

kart.

12. Skanerzyscie nie wolno otwierac zamkni�tych puszek piecz�tnych.

13. Skanerzysta nie powinien odginac fragment6w piecz�ci papierowo­

woskowych nawet jezeli przesfaniajq fragment tekstu.

14. Po skanowaniu obiekt (szczeg6Inie w przypadku luz6w) powinien

zostac starannie ufozony i umieszczony w teczce tak, aby karty nie

ulegfy zagi�ciu. Ksi�gi i poszyty nalezy pakowac w pudfa w taki

spos6b w jaki zostafy zapakowane przed skanowaniem.

15. Nie wolno uzywac przy skanowaniu ostrych element6w

(w szczeg6Inosci wkfadac pomi�dzy szyb�, a obiekt np. nozy

czy nozyczek w celu przytrzymania odginajqcych si� fragment6w

karty). Dopuszczalne jest stosowanie kostki introligatorskiej,

teflonowej szpatufki lub szklanej pafeczki.

16. Nie moze na sit� otwierac bloku ksi�gi do kqta rozwarcia 180°.

17. Skanerzysta nigdy nie kfadzie archiwali6w na podfodze.

18. Skanerzysta jest zobowiqzany do odkurzania swojego miejsca pracy

(skanera, stofu i posadzki wok6f skanera) co najmniej raz,

po zakonczeniu dnia pracy lub zmiany na kt6rej pracuje.

Do odkurzania stosuje odkurzacz z filtrem HEPA.
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Wymagania dotyczcice transportu akt 

do centr6w digitalizacji 

1. Wszystkie archiwalia wysytane do centrum digitalizacji

powinny bye oznakowane pieczqtkami wtasnosciowymi

wg zasad okreslonych Decyzji nr 4 Naczelnego Dyrektora

Archiw6w Panstwowych z dnia 21 czerwca 2002r.

2. Skrzynie powinny bye czyste

- cz�sto odkurzane i dezynfekowane.

3. Skrzynie powinny umozliwiae szczelne zamkni�cie.

Wskazane jest, aby byty wyposazone w kota.

4. Ksi�gi powinny bye pakowane poziomo, a jesli pionowo,

zawsze grzbietem do dna skrzyni (nalezy tez pami�tae by

utozye je w taki spos6b, by mozna je bezpiecznie wyciqgnqe).

5. We wszelkie luzy w skrzyniach powinny bye wypetnione foliq,

piankq, itp. by ksi�gi lub pudta z aktami nie przemieszczaty

si� w skrzyni w czasie transportu.

6. Archiwalia szczeg6Inie narazone na wptyw czynnik6w

klimatycznych np. dokumenty pergaminowe, ksi�gi

w oprawach pergaminowych, powinny bye transportowane

jedynie w skrzyniach zapewniajqcych odpowiedniq izolacj�

termicznq (tzw. skrzynie klimatyczne).

7. Skrzynie z archiwaliami powinny bye transportowane

samochodami wyposazonymi w klimatyzacj� przedziatu

bagazowego oraz w pasy umozliwiajqce unieruchomienie

skrzyn.

43.



8. Transporty akt do centr6w digitalizacji muszq bye zabezpieczane

przez kuriera/pracownika archiwum przekazujqcego akta do

digitalizacji, a w  szczeg61nych przypadkach przez straznika.

9. Nalezy rozwazyc zasady ubezpieczania archiwali6w na czas

transportu i podczas skanowania, kiedy formalnie

sq przekazane firmie odpowiedzialnej za digitalizacj�.
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Digitalizacja 
niaterial6w 
aktowych 
Michal Zawada 

Archwum Panstwowe w Lublinie 



Digitalizacja material6w aktowych 

Dokumentacja aktowa (akta) - dokumentacja tw6rcy, zespofu, 

powstafa w wyniku jego dziafalnosci, utrwalona za pomocq 

pisma niezaleznie od techniki wykonania i formy zewn�trznej. 

Stanowi przewazajqcq cz�sc zasobu archiw6w panstwowych, 

przy czym odr6znia si� jq od dokumentacji technicznej oraz 

geodezyjno-kartograficznej. Charakteryzuje si� szerokim 

spektrum zastosowanych format6w nosnik6w, najcz�sciej 

papierowych o r6znej gramaturze. Dokumentacja aktowa 

przyjmuje zazwyczaj postac r�kopis6w, maszynopis6w, 

wydruk6w komputerowych, czy wykres6w. Aktowe jednostki 

archiwalne mogq zawierac w sobie fotografie, poczt6wki, 

plany, mapy, afisze, plakaty, piecz�cie, etc. Formami jednostek 

archiwalnych zfozonych z dokumentacji aktowej sq luzy, 

poszyty Uednoformatowe i r6znoformatowe) oraz ksi�gi. 

W jednostkach aktowych spotyka si� sklejenia, zszycia oraz 

zfozenia wielkoformatowych dokument6w. Z punktu widzenia 

digitalizacji dokumentacj� aktowq, technicznq, geodezyjno­

kartograficznq oraz fotografie mozna traktowac 

fqcznie jako dokumentacj� tekstowo-graficznq. 

Digitalizacja - konwersja informacji zapisanej na okreslonym 

nosniku w postaci analogowej (np. kartka papieru, klisza 

fotograficzna, pfyta winylowa, tasma magnetyczna) do postaci 

cyfrowej (zapis zerojedynkowy) za pomocq odpowiedniego 

przetwornika analogowo-cyfrowego. 

Cele digitalizacji 

1. Ochrona materiaf6w archiwalnych przed uszkodzeniem.

2. Zabezpieczenie tresci archiwali6w na wypadek zniszczenia

bqdi utraty.

3. Popularyzacja zasobu archiwalnego oraz wspieranie

edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej funkcji instytucji

- zapewnienie powszechnego dost�pu do materiaf6w

archiwalnych w rozlegfych sieciach teleinformatycznych.

Kopia cyfrowa wzorcowa - kopia cyfrowa zapisana w formacie 

bezstratnym, czyli bez kompresji graficznej. Kopia taka zajmuje 

wi�cej miejsca na dysku, jednakze oferuje najwi�kszq wiernosc 

odwzorowania graficznego. Stosowana w celu zabezpieczenia 

archiwali6w. Najcz�sciej spotykany format zapisu bezstratnego 

to TIFF. 

Kopia cyfrowa ui:ytkowa - kopia cyfrowa zapisana w formacie 

stratnym, czyli z kompresjq graficznej. Kopia taka zajmuje 

mniej miejsca na dysku, jednakze oferuje ograniczonq wiernosc 

odwzorowania graficznego. Stosowana w celu udost�pnienia 

archiwali6w. Najcz�sciej spotykany format zapisu 

stratnego to JPEG. 

Proces digitalizacji - zesp6f nast�pujqcych po sobie czynnosci 

i etap6w, w wyniku kt6rych z odpowiednio przygotowanych 

obiekt6w analogowych tworzone sq ich wierne odwzorowania 

cyfrowe wraz z metadanymi technicznymi i opisowymi w celu 

zabezpieczenia tych obiekt6w w postaci cyfrowej i/lub ich 

udost�pnienia w tej postaci okreslonej grupie uzytkownik6w. 
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Obejmuje nast�pujqce etapy 

• selekcja materiat6w do digitalizacji,

• przygotowanie materiat6w do digitalizacji,

• digitalizacja (przetworzenie informacji analogowej na
cyfrowq)

• tworzenie katalog6w i nazewnictwo plik6w cyfrowych,

• kontrola jakosci kopii cyfrowych,

• zabezpieczenie wzorcowych kopii cyfrowych,

• udost�pnienie uzytkowych kopii cyfrowych.

Podstawq profesjonalnie prowadzonego procesu digitalizacji 

materiat6w archiwalnych jest jego odpowiednia organizacja. 

Sktadajq si� na niq: 

• okreslenie celu digitalizacji,

• dob6r wtasciwego sprz�tu,

• zatrudnienie wykwalifikowanej kadry,

• stworzenie procedur.

Przygotowanie materiaf6w do digitalizacji 

1. Sprawdzenie ewidencji archiwali6w przeznaczonych

do digitalizacji.

2. Sprawdzenie poprawnosci uktadu dokument6w w jednostce

archiwalnej (teczce).

3. Sprawdzenie poprawnosci foliacji (lub paginacji),

a w  przypadku ich braku nadanie foliacji lub paginacji

zapisanym stronom w jednostce archiwalnej.

4. Przygotowanie konserwatorskie jednostki archiwalnej,

jesli jest konieczne.

5. Wpisanie jednostki archiwalnej, przeznaczonej

do digitalizacji, do ewidencji kopii cyfrowych.

Paginowanie - numerowanie kolejnych stron dokument6w. 

W praktyce digitalizacji materiat6w aktowych przyjmuje si� 

zasad�, wg kt6rej strony recto (przednie) paginuje si� w prawym 

g6rnym rogu, natomiast strony verso (odwrocia) w lewym 

g6rnym rogu. 

Foliowanie - numerowanie kolejnych kart dokument6w. 

W praktyce digitalizacji materiat6w aktowych przyjmuje si� 

zasad�, wg kt6rej strony recto kart (przednie) foliuje si� 

w prawym g6rnym rogu, natomiast strony verso kart (odwrocia), 

jesli stawia si� na nich numery z literq ,,v" oznaczajqcq verso, 

foliuje si� w lewym g6rnym rogu. 

Przygotowanie konserwatorskie - czynnosci majqce na celu 

popraw� czytelnosci i estetyki dokument6w przeznaczonych 

do digitalizacji. 

Nalezq do nich szczeg6Inie: 

• wyprostowanie zgniecen i zagi�c'.: na dokumentach,

• rozklejenie dokument6w, gdy miejsce sklejenia

zastania cz�sc'.: tekstu,

• oczyszczenie mechaniczne zabrudzonych kart,

• rozszycie akt, kt6re z powodu zszycia nie pozwalajq

na dost�p do petnej informacji naposzczeg6Inych

stronach dokument6w.

Pracownia digitalizacji 

Sprz�t do digitalizacji powinien bye ulokowany w pomieszczeniu, 

w kt6rym nie b�dq wykonywane czynnosci niezwiqzane z proce­

sem digitalizacji, zas samo pomieszczenie powinno posiadac'.:: 
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• sciany w kolorze szarym achromatycznym

- nieodbijajqcym swiatta,

• podfog� matowq nieodbijajqcq swiatta,

• oswietlenie swiattem zimnym o temp. barwowej

5000 - 6500K z niskq emisjq UV,

• mozliwose cafkowitego zaciemnienia z wykorzystaniem

rolet nieprzepuszczalnych szarych,

• mozliwose stafej kontroli temperatury i wilgotności

wzgl�dnej powietrza,

• dost�pnose dodatkowej powierzchni roboczej (st6f, w6zek),

• ergonomiczne rozstawienie stanowisk do digitalizacji

(dobrym ufozeniem jest ukfad w liter� ,,L'.'),

• zfozonych ze skanera, profesjonalnego sprz�tu

komputerowego, szerokiego matowego biurka oraz krzesfa

obrotowego.

Skanery pfaskie 

1. Zalety

• prosta obsfuga,

• niewielkie rozmiary,

• niska wrazliwose na swiatto zewn�trzne (pokrywa),

• mozliwose demontazu pokrywy,

• wzgl�dnie niska cena.

2. Wady:

• bardzo niska jakose skan6w z najtanszych modeli,

• niekt6re modele sq dose hafasliwe,

• silne oswietlenie mogqce stanowie zagrozenie dla obiekt6w,

• niewielka wydajnose,

3. Zastosowanie:

• obiekty w dobrym stanie zachowania

na niekwasnym papierze,

• obiekty jednostronicowe, pojedyncze karty, szyte ksiqzki.

Skanery planetarne (dziefowe) 

1. Zalety

• bardzo dobre parametry skanowania,

• oswietlenie zimne, pozbawione promieniowania UV i IR,

• oswietlenie tylko w czasie skanowania,

• st6f szalkowy,

• szyba dociskowa (ruchoma bqdi stafa),

• ufatwienia ergonomiczne (np. pedaf nozny),

• stosunkowo duza pr�dkose skanowania,

• uniwersalnose.

2. Wady:

• dose wysoka cena,

• wrazliwose na zakf6cenia przez swiatto z otoczenia przy

oddaleniu ir6dfa swiatta od poziomu stofu szalkowego,

• wymagajq wi�kszych kwalifikacji obsfugi.

3. Zastosowanie:

• praktycznie wszystkie rodzaje obiekt6w tekstowo-graficznych.
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Skanery przelotowe (dokumentowe) 

1. Zalety

• bardzo duza pr�dkosc skanowania (do kilkuset stron/min.),

• mozliwosc pracy niemal bezobstugowej,

• modele wielkoformatowe.

2. Wady:

• ograniczenie do rozdzielonych arkuszy,

• mozliwosc uszkodzenia arkuszy podczas

przewijania przez urzqdzenie,

• utrudnienia przy obiektach w r6znych formatach,

mi�kkich, z nier6wnymi kraw�dziami.

3. Zastosowanie:

• wytqcznie osobne arkusze w doskonatym stanie zachowania.

Skanery b�bnowe 

1. Zalety

• duza wiernosc odwzorowania (do kilkunastu tys. ppi),

• mozliwosc niezaleznej regulacji przystony i wielkosci piksela.

2. Wady:

• wymagana duza wiedza i praktyka w obstudze,

• ryzyko uszkodzenia obiektu przy umieszczaniu

w b�bnie i przy skanowaniu,

• malejqce znaczenie i rynek.

3. Zastosowanie:

• wytqcznie obiekty jednostronicowe w dobrym stanie,

• negatywy, przezrocza i inne obiekty wymagajqce

duzych powi�kszen i wysokich g�stosci optycznych.

Aparaty cyfrowe 

1. Zalety

• tatwosc transportu i montazu,

• duza rozpi�tosc jakosci i koszt6w,

• mozliwosc zobrazowania obiekt6w o r6znym formacie,

gt�bokiej fakturze lub posiadajqcych elementy

tr6jwymiarowe,

• szybki proces wykonania zdj�c

(kr6tki czas narazenia na szkodliwe dziatanie swiatta).

2. Wady:

• duza wrazliwosc na swiatto zewn�trzne,

• koniecznosc zakupu dodatkowego wyposazenia,

• dtugotrwata obr6bka cyfrowa (kadrowanie, przycinanie),

• znieksztakenia wprowadzane przez obiektyw

(geometryczne i chromatyczne).

3. Zastosowanie:

• praktycznie wszystkie rodzaje obiekt6w tekstowo-graficznych,

• obiekty szczeg6Inie wrazliwe na swiaHo,

• obiekty tr6jwymiarowe (np. piecz�cie).
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Ewidencja kopii cyfrowych - srodek ewidencyjny, 

kt6ry powinien zawierac co najmniej nast�pujqce elementy : 

• oznaczenie instytucji, jesli tworzy z innymi pewnq siec

(np. archiwa panstwowe wpisujq numer archiwum),

• numer zespotu wraz z ciqgiem dalszym numeru zespotu

Uesli dotyczy),

• oznaczenie serii Qesli dotyczy),

• sygnatur�,

• liczb� stron lub kart,

• osob� przygotowujqcq material archiwalny do digitalizacji,

• dat� przygotowania materiatu archiwalnego do digitalizacji,

• liczb� wykonanych kopii wzorcowych (plik6w)

z oryginatu materiatu archiwalnego,

• rozmiar kopii wzorcowych w GB (gigabajtach),

• osob�/podmiot odpowiedzialny za digitalizacj�,

• dat� wykonania kopii cyfrowych,

• finansowanie digitalizacji (budzet wtasny/program Qaki?)/

inne jakie?, np. pozyskane w postaci daru lub zakupu),

• status kontroli jakosci kopii cyfrowych

(do kontroli jakosci/skontrolowano),

• status zabezpieczenia kopii cyfrowych,

• status udost�pnienia kopii cyfrowych

(tak/nie/nie udost�pniac),

• uwag1.
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Digitalizacja 
fotografii 



Podstawa prawna i metodologiczna 

digitalizacji fotografii

Zarzqdzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwum 

Panstwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie 

digitalizacji zasobu archiwalnego archiw6w 

panstwowych stanowi najwazniejszy dokument 

w zakresie cyfryzacji dokumentacji archiwalnej. 

W tresci powyzszego aktu normatywnego zawarte

Sq przepisy, wskaz6wki, zalecenia, parametry 

techniczne kopii cyfrowych, a takze wymagania 

oraz rekomendacje w zakresie sprz�tu skanujqcego, 

dotyczqce cyfryzacji material6w aktowych, kartografii, 

dokument6w technicznych, mikrofilm6w i fotografii. 

W 2013 roku, w ramach Programu Wieloletniego 

,,Kultura+", stworzony zostal, na podstawie 

poprzedniej wersji zarzqdzenia w sprawie digitalizacji 

zasobu archiwalnego archiw6w panstwowych, ,,Katalog 

Dobrych Praktyk Digitalizacji Material6w Archiwalnych". 

Dokument ten zawiera praktyczne porady, wymagania 

oraz zalecenia w zakresie cyfryzacji archiwali6w, kt6re 

zaczerpni�te zostaly z tresci zarzqdzenia, lecz zapisane 

Sq w spos6b prostszy, klarowny i przejrzysty. 

Ze wzgl�du na aktualizacj� parametr6w technicznych 

kopii cyfrowych w tresci Zarzqdzenia nr 14 Naczelnego 

Dyrektora Archiw6w Panstwowych zalecane jest 

korzystanie z obu wyzej wspomnianych dokument6w, 

kt6re dost�pne Sq do bezplatnego pobrania ze stron 

Naczelnej Dyrekcji Archiw6w Panstwowych i Filmoteki 

Narodowej - Instytutu Audiowizualnego: 
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Rodzaje material6w 

fotograficznych 

Rodzaje material6w fotograficznych: 

1. Pozytywy;

2. Negatywy;

3. Slajdy;

4. Inne (dagerotypy, ambrotypy itp.).

Najcz�sciej spotykanymi rodzajami material6w 

fotograficznych Sq pozytywy na papierze 

fotograficznym, wyst�pujqce w r6znych formatach, 

oraz negatywy na blonie celulozowej, przewaznie 

malo-obrazkowe (36x24 mm) i sredniego formatu 

(60x45 mm, 60x60 mm, 60x70 mm i 60x90 mm). 

Nieco rzadszymi materialami transparentnymi 

Sq negatywy szklane, wyst�pujqce przewaznie 

w formatach 90xl20 mm, 100xl50 mm, 130xl80 mm

i 180x240 mm, czy autochromy - kolorowe negatywy 

na szklanych plytkach pokryte mikroskopijnymi 

ziarenkami skrobi ziemniaczanej.

Do najrzadszych, a r6wnoczesnie najcenniejszych 

fotografii nalezq obiekty wykonane w tzw. technikach 

szlachetnych, przykladowo ferrotypy, dagerotypy, 

ambrotypy, czy cyjanotypy. Ambrotypy, dagerotypy, 

ferrotypy stanowiq techniki pozytywowe, natomiast 

cyjanotypia, autochrom i mokry kolodion Sq 

technikami negatywowymi. 

Ze wzgl�du na zr6znicowane rodzaje i kondycj� 

podloza, a takze cechy charakterystyczne 

poszczeg6lnych obiekt6w fotograficznych do 

digitalizacji fotografii wykorzystywane Sq r6znego 

rodzaju urzqdzenia cyfryzujqce od skaner6w plaskich 

po pelnoklatkowe lustrzanki cyfrowe. 

Stan zachowania material6w odgrywa zasadniczq 

rol� przy doborze skanera, poniewaz specyfika 

rozwiqzan technicznych zastosowanych np. 

w skanerach b�bnowych, kt6re zaginajq negatywy 

i skanujq je w szczytowym punkcie zgi�cia, naraza 

takie obiekty, szczeg6lnie najgorzej zachowane, 

na dodatkowe uszkodzenia. 
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W przeciwienstwie do leksykalnego uj�cia oryginalu, 

czyli rzeczy, kt6ra nie jest ani kopiq, ani przer6bkq, 

w fotografii za oryginalne uznawane Sq zar6wno 

negatywy, jak tez pozytywy, kt6re z jednej strony 

noszq znamiona autorskiego retuszu oraz obr6bki, 

a z drugiej, w przypadku zagini�cia, lub zniszczenia 

negatywowego odpowiednika, traktowane Sq jako 

dokumenty zr6dlowe.

Jakkolwiek najcz�sciej za oryginal uznawany jest 

wlasnie negatyw fotografii, istniejq pewne wyjqtki 

ad tej reguly. Niejednokrotnie na negatywach i 

odbitkach pozytywowych widoczne Sq reprodukcje 

r6znych obiekt6w - innych fotografii, ksiqzek, map, 

obraz6w, bqdz przedmiot6w przestrzennych. Wtedy 

oryginal stanowi rzecz widoczna na negatywie, zas 

sam negatyw pozostaje jedynie kopiq. Analogiczny 

przypadek dotyczy r6wniez pozytyw6w, na kt6rych 

r6wniez widoczne bywajq reprodukcje innych 

obiekt6w. 

W Narodowym Archiwum Cyfrowym wszystkie 

fotografie - negatywy, pozytywy, reprodukcje -

traktowane sq jak oryginaly i digitalizowane wedle 

identycznych standard6w, co wi�cej, zostajq wlqczone 

do zasobu archiwalnego na zasadach r6wnorz�dnych 

do faktycznie oryginalnych material6w. 

Takie podejscie do oryginal6w i reprodukcji wynika 

z ochrony informacji, kt6ra stanowi tresc'.: fotografii. 

Z biegiem lat oryginalne materialy mogq zaginqc'.:, 

ulec degradacji, lub kompletnej destrukcji, a wtedy 

reprodukcja, czyli kopia b�dzie oryginalem. 

Jezeli dodatkowo utracone zostanq wszelkie 

materialne dokumenty, oryginal wraz z 

reprodukcjami, wtedy kopia cyfrowa wykonana z 

oryginalnego obiektu b�dzie uznawana za oryginal. 
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Ilustracja przedstawia reprodukcj� 

z pozytywu na szklanym negatywie. 
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Zapoznanie z materialem 

Wskaz6wki do wyboru sprz�tu skanujqcego: 

1. Rodzaj materialu;

2. Stan zachowania;

3. Analiza mozliwosci urzqdzen skanujqcych.

Material refleksyjny: 

Skaner plaski; 

Kamera skanujqca; 

Aparat fotograficzny. 

Material transparentny: 

Skaner plaski; 

Skaner negatywowy. 

Opr6cz wspomnianych przeslanek do wyboru sprz�tu 

fotograficznego do digitalizacji r6znych rodzaj6w 

dokumentacji fotograficznej nalezy r6wniez uwzgl�dnic 

format, a zatem wymiary oryginalnego dokumentu, 

poniewaz skanery plaskie pomieszczq ponad 60 

klatek negatyw6w 24x36 mm, lecz zaledwie dwa 

negatywy szklane w formacie 180x240 mm, takze cechy 

charakterystyczne obiektu fotograficznego, np. opraw�. 

kt6ra czyni t� fotografi� przedmiotem przestrzennym. 

Analogicznie albumy rodzinne, jezeli nie zostanq rozszyte, 

stanowiq obiekty tr6jwymiarowe, a nie plaskie, wymagajqce 

cyfryzacji na urzqdzeniu fotograficznym, zamiast na 

skanerze. 

Do digitalizacji material6w refleksyjnych wskazane Sq 

skanery plaskie, a takze kamery skanujqce i aparaty 

fotograficzne, szczeg6lnie w przypadkach odbitek 

wielkoformatowych A2, lub Al. Dost�pne na rynku 

technologie skaner6w z wirtualnym b�bnem umozliwiajq 

r6wniez cyfryzacj� pozytyw6w, przy czym przewaznie 

do formatu A4. 

Do digitalizacji material6w transparentnych na filmach 

36 mm i 120 mm najbardziej wskazane Sq skanery plaskie 

i negatywowe, a takze skanery z wirtualnym b�bnem, 

wyposazone w odpowiednie podajniki oraz holdery na 

negatywy, jednak do cyfryzacji obiekt6w fotograficznych 

wielkiego formatu, a zatem negatyw6w na blonie 4x5 

cala, czy negatyw6w szklanych 90xl20 mm, 100xl50 mm, 

130xl80 mm, 180x240 mm polecane Sq bardziej aparaty 

fotograficzne, lub kamery skanujqce, bowiem skanery 

negatywowe nie Sq zupelnie przystosowane do digitalizacji 

takich dokument6w, zas na skanerach plaskich, jakkolwiek 

zdolnych do ich cyfryzacji, z uwagi na ograniczonq 

powierzchni� szyby, zeskanowanych zostaloby zaledwie 

kilka sztuk takich material6w w pojedynczym procesie, 

stqd znacznie efektywniejsza b�dzie digitalizacja 

mniejszych zdj�c na tego typu urzqdzeniach. 
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Przygotowanie skanera i monitora do pracy 

UWAGA! 

Na kazdym etapie procesu digitalizacji fotografii 

wykorzystujemy ZARZJ\DZANIE BARWJ\. 

Zarzqdzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiw6w 

PaJistwowych wprowadza OBLIGATORYJNE 

stosowanie kalibracji sprz�towej, wzorc6w barwnych 

i skali szarosci, wzorc6w wymiaru oraz profil6w 

przestrzeni barwnej dla KAZDEGO skanera, monitora i 

dla KAZDEJ kopii cyfrowej. 

W Zalqczniku nr 2 do Zarzqdzenia nr 14 Naczelnego 
Dyrektora Archiw6w Panstwowych podane zostaly 
wskaz6wki dotyczqce kalibracji oraz profilowania urzqdzen 
skanujqcych, a takze efektywnego zarzqdzania barwq, kt6re 
stanowiq r6wnoczesnie zalecenia obowiqzujqce wszystkich 
pracownik6w odpowiedzialnych za cyfryzacj� zbior6w 
archiwalnych. 

Do pracy z obrazami cyfrowymi, powstalymi 
w procesie cyfryzacji archiwali6w, rekomendowane Sq 
monitory graficzne, dedykowane do zarzqdzania barwq, 
kt6re umozliwiajq sprz�towq kalibracj� ekranu przy 
uzyciu dw6ch rodzaj6w urzqdzen - spektrofotometru 

i kolorymetru. Przyrzqdy te mierzq temperatur� 
barw wyswietlanych na ekranie i na podstawie 
przeprowadzonych pomiar6w dostosowujq diody 
LED do poprawnego odzwierciedlania barw. 
Jakkolwiek oba dzialajq na podobnej zasadzie, 
spektrofotometr cechuje wi�ksza precyzja, kt6ra sprzyja 
lepszemu odzwierciedleniu barw przez monitor. 
Monitory graficzne pracujq w 16-bitowej gl�bi koloru, 
stqd wyswietlajq znacznie szerszq przestrzen 
barw z duzq wiernosciq w por6wnaniu do monitor6w 
gamingowych, lub biurowych. 

Kalibracja skanera dokonywana jest przy uzyciu 
oprogramowania, dostarczanego przez producenta 
urzqdzenia, lub wzorc6w barwnych, a takze kart 
referencyjnych ITS. 7 /1 (transparentnej) i ITS. 7 /2 
(refleksyjnej), najlepiej po uplywie kilku minut 
od uruchomienia urzqdzenia. 

Kalibracja aparat6w fotograficznych jest znacznie bardziej 
zlozonym procesem, kt6ry obejmuje r6wniez konfiguracj� 
calego stanowiska do digitalizacji obiekt6w plaskich 
i przestrzennych. W procesie tym stosowane Sq wzorce 
barwne, np. x-rite ColorChecker Passport 24-polowy, 
lub 140-polowy. Konfiguracja stanowiska polega na 
ustawieniu obiektywu w plaszczyznie idealnie wertykalnej 
wzgl�dem powierzchni stolu roboczego, r6wnomiernego 
oswietlenia stolu roboczego przez lampy pozytywowe 
i podswietlark� do negatyw6w, temperatury barwowej 
oswietlenia stolu roboczego, ostrosci obiektywu i 
wypoziomowaniu stanowiska. 
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Czynnosci poprzedzajqce prac� 

na stanowisku skanerzysty: 

1. Higiena urzqdzen - czyszczenie urzqdzen sciereczkq

z mikrofibry, plynami oczyszczajqcymi oraz

bakteriob6jczymi, a takze spr�zonym powietrzem;

2. Kalibracja sprz�towa i profilowanie;

3. Oczyszczanie powierzchniowe

material6w fotograficznych;

4. Separacja material6w przed i po czyszczeniu;

5. Zabezpieczenie (tasma klejqca do mikrofilm6w).

Opr6cz kalibracji urzqdzen wejsciowych, czyli skaner6w 
i aparat6w fotograficznych, a takze monitor6w 
digitalizatorzy odpowiedzialni Sq r6wniez za realizacj� 
innych czynnosci, kt6re poprzedzajq skanowanie.

Urzqdzenia do cyfryzacji wymagajq regularnego 
oczyszczania z kurzu, bakterii oraz innych zanieczyszczen, 
kt6re wyst�pujq na starych archiwaliach. Nieczystosci 
te, szczeg6lnie mikroskopijne pylki oraz drobiny kurzu 
przenikajq do optyki, osiadajq na szybach skaner6w i b�dq 
widoczne na kopiach cyfrowych. 

Oczyszczanie powierzchniowe material6w fotograficznych, 
przeprowadzane zawsze na podlozu negatywu, a nie 
na emulsji swiatloczulej, zapobiega rozwojowi grzyb6w 
i bakterii zakwaszajqcych materialy fotograficzne, 
kt6re przenikn�lyby r6wniez na urzqdzenia digitalizacyjne 
i sk6r� pracownik6w. Jezeli materialy fotograficzne nie 
zostalyby prawidlowo oczyszczone, to spowodowalyby 
zagrzybienie, bqdz inne infekcje u ludzi oraz na sprz�cie. 

Materialy zanieszczyszczone, noszqce slady infekcji, 
np. poz6lkle, nalezy oddzielic od obiekt6w o lepszej 
kondycji, a nast�pnie poddac odpowiednim zabiegom 
konserwatorskim. 

Paski negatywowe 36 mm, zwlaszcza przechowywane 
w warunkach srodowiska o niekorzystnych poziomach 
wilgotnosci oraz temperaturach wykazujq sklonnosci
do zagi�c, kt6re po dlugim okresie czasu wywolujq 
nieodwracalne zmiany strukturalne w podlozu.
W rezultacie digitalizacja takich material6w sprawia wiele 
problem6w. W takich przypadkach zalecana jest kqpiel 
negatyw6w w wodzie o temperaturze ok. 20°c z Fotonalem, 
czyli srodkiem do plukania negatywu.

Jezeli pozaginane negatywy skanowane Sq na skanerze 
plaskim, bez zadnych holder6w, to zalecane jest 
przyklejenie ich wzdluz linii perforacji do szyby skanera 
przy pomocy tasmy klejqcej do mikrofilm6w, kt6ra nie 
pozostawia slad6w kleju. W ten spos6b zostanq one 
wyprostowane i wyplaszczone. 
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Kalibracja - przywr6cenie fabrycznych ustawien. 

urzqdzenia przy uzyciu jego autonomicznego systemu 

kontroli. 

Profilowanie - proces pomiaru i korekcji, lub 

kompensacji jakichkolwiek niescislosci w stosunku 

do wzorca na jego wyjsciu przez modyfikacj� sygnalu 

wejsciowego. 

W procesie kalibracji sprz�towej i profilowania powstaje 
profil ICC urzqdzenia, stanowiqcy matematyczny opis 
przestrzeni barw maszyny oraz jej zakresu dynamicznego. 
Profil ten jest osadzany przy urzqdzeniu (skanerze, 
aparacie fotograficznym i monitorze), jednak powinien 
zostac'.: dodany r6wniez do kazdej kopii cyfrowej. 
Takq operacj� umozliwia np. program Adobe Photoshop. 

Profile ICC Sq niezalezne od platform i producent6w, 
dlatego umozliwiajq jednolitq rejestracj� barw przez 
urzqdzenia wejsciowe i ekrany. 
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Skanowanie 

Rozdzielczosc optyczna (PPI) - liczba pikseli

przypadajqca na cal dlugosci. Jednostka PPI sluzy

do okreslenia rozdzielczosci obraz6w bitmapowych.

Rozdzielczosc interpolowana - sztucznie uzyskana

rozdzielczosc obrazu, wskutek dodania pikseli przez

oprogramowanie na podstawie pikseli sqsiadujqcych.

Gl�bia koloru - ilosc barw, kt6re sprz�t potrafi

odwzorowac. Gl�bia koloru wyrazona jest liczbq

bit6w zawierajqcych informacj� o pelnej barwie

pojedynczego punktu (piksela), lub o pojedynczej

barwie skladowej (kanalu R, G, B).

G�stosc optyczna - zdolnosc sprz�tu do rozr6zniania

szczeg6l6w w najciemniejszych, a posrednio

w najjasniejszych punktach obrazu.
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Rozdzielczosc PPI 

Formaty TIFF i JPG Sq rastrowe, 

czyli zlozone z pikseli. Duza 

liczba pikseli zapewnia 

rejestracj� wszystkich 

szczeg6l6w obrazu, jednak 

przeslank� do wyboru 

odpowiedniej rozdzielczosci 

stanowi r6wniez zdolnosc 

rozdzielcza materialu. 

Rozdzielczosc PPI oznacza g�stosc pikseli na obrazie cyfrowym. 

Przykladowo, kopia cyfrowa w rozdzielczosci Ultra HD, czyli 

1920xl200 pikseli jest zlozona z 2 304 000 pikseli, zas skan 

w rozdzielczosci ok. 6000x4000 pikseli, odpowiadajqcy plikom 

wytwarzanym w Narodowym Archiwum Cyfrowym, jest zlozona 

z 24 000 000 pikseli, czyli niemal dwunastokrotnie wi�kszej 

liczby od rozdzielczosci Ultra HD.

Najnowoczesniejsze sensory montowane w pelnoklatkowych 

aparatach cyfrowych zawierajq nawet 100 000 000 

swiatloczulych punkt6w - pikseli. 

Przy wyborze rozdzielczosci, w kt6rej skanowane, bqdz 

fotografowane b�dq oryginalne dokumenty fotograficzne 

nalezy z jednej strony uwzgl�dnic mozliwosci techniczne 

sprz�tu do digitalizacji, szczeg6lnie rozdzielczosc optycznq 

nieinterpolowanq, z drugiej zdolnosc rozdzielczq materialu, 

czyli zakres powi�kszen na kopiach fotografii do ekspozycji 

ziarna. 
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Gl� bia koloru 

Gl�bia koloru stanowi jeden 

z podstawowych parametr6w 

obrazu cyfrowego. Im wi�ksza 

liczba bit6w zostala przypisana 

do kazdego punktu, lub barwy, 

tym lepsza jakosc obrazu. 

Zgodnie z Zarzctdzeniem nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiw6w 

Panstwowych fotografie archiwalne skanowane Sq w 16-bitowej 

skali szarosci oraz 48-bitowym RGB (16 bit6w informacji 

przypisane na kazdy kanal R, G i B). Tak duza gl�bia koloru 

zapewnia ciqglosc tonalnct obrazu cyfrowego, czyli rejestracj� 

nawet lagodnych i delikatnych przejsc pomi�dzy szarosciami 

w przypadku fotografii monochromatycznych i poszczeg6lnymi 

barwami na zdj�ciach kolorowych. Dla por6wnania 24-bitowe 

RGB (224) umozliwia rejestracj� blisko 16,8 milion6w kolor6w, 

zas 48-bitowe RGB (248) az 281 bilion6w kolor6w.
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Gl�bia koloru wyrazona w 16-bitowej skali szarosci 

oraz 48-bitowym RGB jest zalecana do p6zniejszych post­

produkcji graficznej oraz druku fotografii, szczeg6lnie 

wielkoformatowego. Do prezentacji zdj�c w internecie 

wystarczy gl�bia koloru wyrazona w 8-bitowej skali szarosci 

oraz 24-bitowym RGB, poniewaz internet wykorzystuje 

przestrzen barwnq sRGB, kt6ra nie wymaga tak duzej ilosci 

bit6w informacji o kolorach.

Do format6w plik6w, kt6re obslugujq 16-bitowq gl�bi� koloru 

nalezq m.in. T IFF, DNG, PNG, BMP. Popularne formaty, jak JPG 

i GIF zapisujq obrazy tylko w 8-bitowej gl�bi koloru. 
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Parametry skanowania 

Digital Transparency: 

Obraz zarejestrowany 

bezposrednio przez sensor 

skanera (kopia ,,RAW"). 

TiFF 6.0 600 ppi 48-bitowe 

RGB AdobeRGB1998. 

Konwersja do skali szarosci 

GrayGamma 2.2. 

Odwr6cenie do pozytywu. 

TIFF 6.0 600 ppi 16-bitowa 

skala szarosci GrayGamma 2.2. 

Wskazany spos6b digitalizacji materialu 

transparentnego na szklanym podlozu. Widoczny na 

negatywie obraz zarejestrowany zostal bezposrednio 

przez sensor maszyny, bez interpretacji przez 

zaprogramowane algorytmy. Material zeskanowany 

zostal wraz z wzorcem barwnym, kt6ry stanowi karta 

referencyjna ITS. 7 /2. 

Pow6d digitalizacji czarno-bialego negatywu 

w transparentnym kolorze stanowi mozliwosc 

rejestracji wszystkich detali widocznych na polu 

obrazu, kt6re zidentyfikowala matryca maszyny, 

dzi�ki dodatkowym bitom informacji. 

Zarejestrowany w pierwszym kroku obraz cyfrowy 

przypomina negatyw widoczny ludzkim okiem. 

Dolqczony wzorzec barwny stanowi cz�sc wzorcowej 

kopii cyfrowej, czyli pliku przeznaczonego do 

dlugoterminowej archiwizacji. Plik zapisany jest 

w formacie bezstratnym TIFF. W kroku nast�pnym 

wzorzec ten zostanie wykadrowany, a negatyw 

podlega konwersji do skali szarosci oraz inwersji 

do postaci czytelnej, czyli pozytywu. 

Dookola negatywu pozostawiona zostaje niewielka 

czarna ramka o szerokosci 2 mm, kt6ra dostarcza 

dodatkowq informacj� o rodzaju podloza. 

Obraz z wykadrowanym wzorcem, odwr6cony do 

pozytywu, zawierajqcy jedynie niewielkq otoczk� 

stanowi kopi� uzytkowq, przeznaczonq do dalszej 

obr6bki graficznej, druku, bqdz udost�pnienia w 

internecie (wtedy wymagana b�dzie dodatkowa 

zmiana formatu pliku na JPG). 

63.



Parametry skanowania 

Ilustracja przedstawia ulozenie pozytywu 

wraz ze wzorcem skali szarosci oraz 

wzorcem barwnym wraz ze wzorem 

wymiaru. 

Wskazany spos6b digitalizacji materialu 
pozytywowego na papierze fotograficznym. Do odbitki 
dolqczone zostaly wzorce Kodak Ql3 z 21-stopniowq 
skalq szarosci oraz 24 polami barw, kt6re odpowiadajq 
wartosciom referencyjnym przestrzeni CIE 
L*a*b, wykorzystywanej m.in. do kontroli jakosci 
odwzorowania kolor6w na obrazie cyfrowym. Wzorzec 
barwny 24-polowy zawiera r6wniez wzomik wymiaru. 

Dolqczone do oryginalnego dokumentu wzorce 
dostarczajq kilku bardzo istotnych informacji. 
Wzomik skali szarosci informuje o g�stosci optycznej 
urzqdzenia. Jezeli parametr g�stosci optycznej 
skanera jest niski, wtedy szarosci polozone najblizej 
punktu bieli oraz punktu czemi nie zostanq 
zidentyfikowane przez sensor maszyny i stworzq 
wi�ksze pola bieli oraz czemi. Wzorzec ten wskazuje 
r6wniez na jasnosc, kontrast i rozpi�tosc tonalnq, 
czyli wszystkie szarosci, fotografii. 

Wzorzec barwy z 24-polami kolor6w informuje 
czy skaner zostal wlasciwie skalibrowany przed 
rozpocz�ciem digitalizacji. 

Przy pomocy narz�dzia pipetki/pr6bnika np. 
w programie Adobe Photoshop odpowiedzialny 
za kontrol� jakosci pracownik mierzy wartosci 
w przestrzeni CIE L*a*b, dla wybranych pol wzomika 

na obrazie cyfrowym, a nast�pnie zestawia je z wartosciami referencyjnymi 
dostarczonymi przez producenta wzomik6w w programie do pomiaru Delty E, 
kt6ry oblicza precyzj� odwzorowania barw na kopii cyfrowej. 

Obecnie stosowanymi wzorcami barwnymi, zgodnymi m.in. ze standardami 
Federal Agencies Digital Guidelines Initiative (FADGI) oraz Metamorfoze, Sq 
Device Level Target i Object Level Target, na kt6rych w odr6znieniu od wzorc6w 
Kodak Ql3, wydrukowane Sq wartosci referencyjne, sluzqce do estymacji bl�d6w 
w rejestracji barw na kopiach cyfrowych. 

Za przeslank� do niewlasciwego odwzorowania barw uznawana jest wartosc 
Delty E wi�ksza od 2, jednak wsp6lczesne urzqdzenia umozliwiajq rejestracj� 
obraz6w przy Delcie E r6wnej 1. 
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Parametry skanowania 

Pozytyw 

1200 ppi 

16-bitowa skala szarosci

GrayGamma 2.2. 

Odwrocie pozytywu 

300 ppi 

24-bitowe

RGB AdobeRGB1998 

Wskazany zostal spos6b digitalizacji materialu 

refleksyjnego z odwrociem. 

Digitalizacja odwroci wskazana jest, gdy na 

rewersach zdj�c dost�pne Sq dodatkowe informacje, 

kt6re umozliwiajq identyfikacj� miejsc, os6b, 

obiekt6w architektonicznych, lub innych szczeg6l6w 

widocznych na fotografiach. Informacje te pomagajq 

r6wniez w precyzyjnym datowaniu dokumentu. 

Kopia cyfrowa zdj�cia, jak tez skan odwrocia stanowiq 

jeden obiekt archiwalny, w rozumieniu poziomu opisu 

archiwalnego, przy czym pole obrazu digitalizowane 

jest w parametrach wlasciwych dla fotografii, zas 

odwrocie - dla dokumentacji tekstowej, zgodnie 

z Zalqcznikiem nr 1 do Zarzqdzenia nr 14 Naczelnego 

Dyrektora Archiw6w Palistwowych. 
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Parametry skanowania 

Pozytyw 

monochromatyczny 

zeskanowany 

w skali szarosci 

Pozytyw 

monochromatyczny 

zeskanowany 

w kolorze 

Wskazany zostaly sposob digitalizacji materialu 

refleksyjnego na papierze fotograficznym 

- w skali szarosci oraz w kolorze.

Wyb6r sposobu cyfryzacji tego rodzaju fotografii 

zalezy od dw6ch czynnik6w: od oceny estetyki 

skan6w wykonanych w skali szarosci oraz w kolorze, 

a takze od dost�pnej przestrzeni do dlugoterminowej 

archiwizacji danych, poniewaz obrazy kolorowe Sq 

z reguly kilkukrotnie wi�ksze od kopii w skali szarosci. 

Digitalizacja fotografii monochromatycznych 

w kolorze dostarcza informacji o stanie zachowania 

oryginalnego nosnika, np. o jego zakwaszeniu, 

a takze o technice wywolania fotografii na negatywie 

czarno-bialym, np. w sepii. Z drugiej strony skanery 

przeklamujq barwy na zarejestrowanych obrazach 

cyfrowych, w efekcie niekiedy zamiast lagodnej sepii 

uzyskiwane Sq intensywne czerwienie, zielenie, 

lub pomarancz, a kopie cyfrowe nie Sq wtedy 

odpowiednie np. do druku, albo udost�pnienia 

w internecie. 

W takich przypadkach zalecana jest digitalizacja 

materialu pozytywowego w skali szarosci. 
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Parametry skanowania 

llustracja przedstawia spos6b skanowania 

fotografii w albumie. 

Fotografie 

zeskanowane 

oddzielnie 

2400 ppi, 

16-bitowa skala szarosci

Cala strona 

600 ppi 

24-bitowe RGB

Fotografie umieszczone w albumach, 

np. albumach rodzinnych Sq digitalizowane 

oddzielnie, w parametrach wlasciwych dla 

dokumentacji fotograficznej, zgodnie z tresciq 

Zarzqdzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiw6w 

Panstwowych. 

Cyfryzacji podlegajq r6wniez poszczeg6lne strony 

albumu, zwlaszcza w przypadku dost�pnosci poza 

polami obraz6w dodatkowych informacji, kt6re 

umozliwiq p6zniejszq identyfikacj� zdj�c na potrzeby 

metadanych opis6w archiwalnych. 

Strona albumu traktowana jest w swietle Zarzqdzenia 

nr 14, jako dokumentacja tekstowa z ilustracjami, 

stqd jej cyfrowe odwzorowanie wymaga wi�kszej 

rozdzielczosci od dokument6w, kt6re zawierajq 

wylqcznie tekst, np. maszynopis6w. 

Dookola strony nalezy r6wniez pozostawic niewielkq 

ramk�, ok. 2 mm, kt6ra informuje o kraw�dziach 

granicznych obiektu. 
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Skanery i urzqdzenia skanujqce 

Skanery i urzc;\dzenia skanujc;\ce: 

1. Skaner plaski;

2. Skaner negatywowy;

3. Kamera skanujqca.

UWAGA! 

Skanery i urzqdzenia skanujqce Sq r6zne 

pod wzgl�dem parametr6w technicznych, 

w rezultacie nie produkujq identycznych kopii 

cyfrowych (inne zakresy dynamiczne, kontrasty, 

swiatla i cienie itp.). Caly zesp6l fotograficzny 

skanujemy na jednym urzqdzeniu! 

Opr6cz wymienionych na poprzedniej stronie urzqdzen 
powszechnie wykorzystywane w digitalizacji Sq aparaty 
cyfrowe, przede wszystkim pelnoklatkowe, a zatem 
wyposazone w sensory o minimalnych wymiarach 
fizycznych 36x24 mm, a takze skanery b�bnowe 
i skanery negatywowe z wirtualnym b�bnem. 

Ze wzgl�du na wymienione na poprzedniej stronie r6znice 
pomi�dzy urzqdzeniami cyfryzacyjnymi, do kt6rych 
dochodzq r6wniez odmienne parametry MTF, a takze 
inne algorytmy wykorzystywane w oprogramowaniu, 

nie wyst�puje efekt reprodukcyjnosci wynik6w na 
kopiach cyfrowych pojedynczego obiektu uzyskanych 
na r6znych maszynach, innymi slowy urzqdzenia 
dokonujq pewnej interpretacji materialu zr6dlowego. 
Dlatego tez wskazana jest digitalizacja fotografii na 
identycznych modelach skanera, a takze pomiary 
kontrastowosci, zakresu dynamicznego negatyw6w, 
np. densytometrem, czy temperatury barwowej 
widocznych kolor6w, np. spektrofotometrem. Takie dane 
dostarczajq wiedzy o oryginalnym materiale, kt6ra z kolei 
umozliwia identyfikacj� wszelkich nieprawidlowosci 
odzwierciedlenia cyfrowego zr6dlowego obiektu. 

Pomocna jest r6wniez cyfryzacja fotografii poprzez 
rejestracj� obrazu bezposrednio przez sensor maszyny, bez 
interpretacji przez algorytmy urzqdzenia. 

Zarzqdzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiw6w podaje 
nast�pujqce wymagania dotyczqce sprz�tu do cyfryzacji 
zbior6w archiwalnych: 

1. Oswietlenie stale, nie blyskowe, kt6re nie emituje
promieniowania ultrafioletowego;

2. Oswietlenie zblizone do temperatury swiatla
dziennego (5000K - 5500K);

3. Oswietlenie o wsp6lczynniku oddawania barw CRI
pomi�dzy 90 - 100;

4. G�stosc optyczna przynajmniej 4,1.
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: N : Skanery i urzqdzenia skanujqce 

Ilustracja przedstawia cyfrowe odwzorowania 
detalu pojedynczej fotografii przez trzy r6zne 
urzcidzenia skanujcice. 
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Obr6bka graficzna obrazu i format zapisu 

•

• 

Wprowadzenie do pracy w programie graficznym;

Kadrowanie i rotacja do pozycji czytelnej;

Poziomy i krzywe;

Zapis w formacie bezstratnym TIFF 6.0 .

UWAGA! 

Regulacja koloru, nasycenia, jasnosci, 

kontrastu, a takze retusz zarysowan, 

uszkodzen i ubytk6w jest ZABRONIONY! 

Postprodukcja, czyli obr6bka graficzna, kopii 

cyfrowych archiwalnych fotografii polega wylqcznie 

na wykadrowaniu wszelkich element6w obiektu, 

kt6re nie zawierajq zadnych informacji, korekcji 

tonalnej, czyli regulacji poziom6w np. w programie 

Adobe Photoshop, wreszcie rotacji do pozycji 

czytelnej. Tak restrykcyjny zakres dopuszczalnych 

czynnosci graficznych wynika z dqzenia do pelnego 

odzwierciedlenia cech i charakterystyki oryginalnego 

obrazu - jego zakresu dynamicznego, kontrastu, 

jasnosci, swiatel i cieni, a takze wlasciwosci 

fizycznych podloza - np. duzego ziarna, rys, ubytk6w, 

uszkodzen. 

Kazda bardziej zaawansowana operacja na obrazie 

cyfrowym, np. r�czna regulacja kontrastu, jasnosci, 

balansu bieli, balansu kolor6w, saturacji itp. czynilaby 

z kopii cyfrowej subiektywnq interpretacj� osoby 

skanujqcej, dlatego jest scisle zabroniona. 
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Trudne przypadki 

w digitalizacji fotografii 

Pierscienie Newtona - prqzki interferencyjne 

wyst�pujqce zar6wno w swietle przechodzqcym, 

jak tez odbitym, kt6re przechodzi przez cienkie 

warstwy na styku powierzchni plaskiej 

i wypuklej, rozdzielonych substancjami o innych 

wsp6lczynnikach zalamania swiatla. 

Pierscienie Newtona Sq zjawiskiem specyficznym 

w digitalizacji negatyw6w silnie pozaginanych na 

dedykowanym skanerze plaskim. Nie stanowiq one cechy 

negatywu, lecz powstajq w pustej przestrzeni pomi�dzy 

nagi�tym negatywem, a powierzchniq szyby skanera. 

Istnieje kilka sposob6w eliminacji pierscieni Newtona, np. 

poprzez uzycie sprayu antynewtonowego, lub specjalnego 

szkla antynewtonowego w formie szybki, lub pojedynczych 

ramek. Szklo takie, jednakze inaczej zalamuje swiatlo 

padajqce na negatyw, dlatego uzyskany obraz cyfrowy nie 

odda w pelni cech oryginalnego dokumentu. 

Specjalne skanery b�bnowe eliminujq pierscienie Newtona 

poprzez cyfryzacj� negatywu w szczytowym punkcie jego 

zagi�cia wewnqtrz urzqdzenia, jednak technologie tego 

rodzaju Sq drozsze, a negatywy o zlej kondycji b�dq w nich 

narazone na dodatkowe uszkodzenia. 
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Trudne przypadki 

w digitalizacji fotografii 

Prqzki moire - uklad prqzk6w powstajqcy na skutek 

ukladu dw6ch siatek linii obr6conych pod pewnym 

kqtem, lub znieksztalconych wzgl�dem siebie. 

Obecnosc tzw. mory wynika z wlasciwosci fizycznych 
oryginalnego nosnika, np. papieru bawelnianego. 
Ten efekt nie podlega eliminacji, poniewaz kopia 
cyfrowa powinna odzwierciedlac mozliwie pelnq 
charakterystyk� oryginalu, a zatem r6wniez faktur� 
papieru fotograficznego. 
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Digitalizacja mikrofi.lm6w 



Digitalizacja mikrofilm6w 

Mikrofilm to rodzaj materialu swiatloczulego 
charakteryzujqcy si�: 

- niskq czulosciq,

- wysokim kontrastem,

- wysokq zdolnosciq rozdzielczq.

Najlepiej sprawdza si� w zabezpieczaniu: 

- dokument6w tekstowych

- kartografii.

Nie sprawdza si� w przypadku zabezpieczania 

- fotografii.
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Wytwarzanie mikrofilm6w za pomOCc\ 

kamer mikrofilmowych i konwertera. 

Kamery mikrofilmowe 

wykorzystujq material negatywowy, 
najcz�sciej o szerokosci 35mm i dlugosci 30.5m. 

Kamery hybrydowe 

(mozliwosc mikrofilmowania i skanowania). 

Mikrofilmowanie zostaje zastc\pione skanowaniem. 

Naswietlarka skan6w - Konwerter. 

Konwersja jest procesem odwrotnym do skanowania 

i polega na naswietleniu obrazu z plik6w cyfrowych 

na mikrofilmie. 

Wysoka rozdzielczosc obrazu do 91 Mpix. 

Kompatybilnosc z wieloma formatami plik6w graficznych. 
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Urzqdzenia skanujqce mikrofilmy. 

Skanery mikrofilmowe to urzqdzenia obrazujqce, 

obslugujqce rolki mikrofilmowe o dlugosci 30,5 - 305m. 

Dzielimy je na 3 grupy: 

,,R�czne" 

np. Canon Microfilm Scanner 300

kazdorazowe ustawianie parametr6w do klatki, 

,,Przemyslowe" 

np. Microfilm ScanPro 3000

skanowanie rolek w trybie ciqglym do 30m, 

koniecznosc'.: wykonywania poprawek na biezqco , 

np. Zeutschel OM 1400

skanowanie b�bn6w w trybie ciqglym do 305, 

koniecznosc'.: wykonywania poprawek na biezqco, 

,,Automatyczne" 

np. Zeutschel OM 1800

pelne zautomatyzowanie procesu, 

brak koniecznosci ponownego skanowania 

w celu wykonania poprawek. 
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Zalety skanowania mikrofilm6w.

• Mozliwosc pozyskania duzej ilosci kopii

w stosunkowo kr6tkim czasie.

• Skany Sq dodatkowym zabezpieczeniem

materialu archiwalnego.

• Kopie cyfrowe w latwy spos6b mozna

poddac obr6bce graficznej.

• Skany zapewniajq znacznie szybszy

dost�p do konkretnych tresci.

• Skanowanie z mikrofilm6w jest

lOx wydajniejsze od skanowania z oryginal6w.

• Skany z mikrofilmu zajmujq zdecydowanie

mniej przestrzeni dyskowej od skan6w z oryginal6w.
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Prawidlowo wykonany mikrofilm.

Powstaly w wyniku digitalizacji skan 
powinien charakteryzowac si� nast�pujqcymi cechami: 

· pelnq czytelnosciq (chyba, ze material,

z kt6rego byl tworzony mikrofilm na to nie pozwala),

• brakiem widocznych uszkodzen powstalych

w wyniku obr6bki materialu mikrofilmowego,

• pelnym wykorzystaniem formatu.

Bl�dy na mikrofilmach: 

• smug1,

• rysy,

• niepelne wykorzystanie klatki (kadru) - za duzo Ua,

• bl�dnie ustawione oswietlenie - powstawanie cieni,

• sklejki - urwane klatki (kadru) - niepelne informacje o obrazie.
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Digitalizacja 
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nagran
 

 
dzwi�kowych 



Co to jest dzwi�k? 

D:iwi�k to fala akustyczna odbierana przez sfuch ludzki oraz zwierz�cy; 

wrazenie stuchowe, wywotane falq akustycznq rozchodzq_Cq_ si� 

w osrodku spr�zystym ciele statym, cieczy, gazie. 

Cztowiek i zwierz�ta, odbierajq dzwi�ki styszalne poprzez 

zmyst nazywany stuchem, kt6rego narzqdem Sq uszy. 

Nat�zenie dzwi�ku mozna wyrazic w postaci powierzchniowej 

g�stosci mocy fali akustycznej w (W/m2
), jednak powszechniejsze 

i wygodniejsze jest podawanie wartosci poziomu nat�zenia dzwi�ku, 

czyli we wzgl�dnej ska Ii logarytmicznej, kt6rej jednostkq jest decybel. 

lstoty zywe przetwarzajq dzwi�ki w okreslony spos6b. 

Pierwszy etap to rejestracja wartosci cisnienia w funkcji czasu. 

Nast�pnie dzwi�k jest analizowany wydzielany jest ton podstawowy 

(decydujqcy o styszanej wysokosci dzwi�ku) i wyzsze sktadowe 

harmoniczne, kt6rych amplitudy decydujq o barwie dzwi�ku. 
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Co to jest dzwi�k? 

Cz�stotliwosci fal, styszalne przez s+uch ludzki, mieszczq si� 

w pasmie cz�stotliwosci pomi�dzy wartosciami granicznymi 

od ok. 16 Hz do ok. 20 kHz. (7 Hz to 1 drganie na sekund�). 

Dzwi�ki styszalne przez poszczeg6Inych ludzi mogq r6znic si� 

zar6wno w zakresie cz�stotliwosci, jak i gtosnosci. 

Regu+cJ. jest, ze wraz z wiekiem zakres cz�stotliwosci si� zaw�za 

(dotyczy to szczeg6Inie cz�stotliwosci wysokich) oraz podnosi si� 

dolna granica poziomu gtosnosci styszanych dzwi�k6w. 
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Poj�cia okreslajc\ce dzwi�k 

Wysokosc d:iwi�ku to w muzyce cz�stotliwosci tonu podstawowego. 

Wysokosc dtwi�ku zalezna jest od ilosci drgan na sekund�: 

im wi�ksza cz�stotliwosc drgan, tym wyzszy jest dtwi�k. 

Cz�stotliwosc drgan wszystkich dzwi�k6w "a" na fortepianie, 

strojonych wedtug obowiqzujqcego obecnie stroju 

(a 1 =440 drgan na sek.). 
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Poj�cia okreslajc\ce dzwi�k 

Gfosnosc d:iwi�ku cecha wrazenia s+uchowego, kt6ra umozliwia 

odr6znianie dzwi�k6w cichszych i gtosniejszych. 

Zwana r6wniez czasem amplitudq lub sitq ludzkiego gtosu. 

Jest poj�ciem psychoakustycznym i nie moze bye utozsamiana 

z parametrami fizycznymi, chociaz od nich zalezy, np. od cisnienia, 

struktury widmowej, czasu trwania. 
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Poj�cia okreslajc\ce dzwi�k 

Czas trwania d:iwi�ku zalezy od czasu, w jakim drga ciato; z chwilq, 

gdy ciato przestaje drgac, gdy drgania zanikajq, zanika rcSwniez i 

dtwi�k. Czas trwania dtwi�ku przedtuza si� pozornie, gdy dtwi�k 

zostaje zagrany w duzym pomieszczeniu o scianach odbijajqcych 

fal� dtwi�kowq, np. w kosciele. Fala dtwi�kowa odbija si� wcSwczas 

od scian, tworzqc zjawisko pogtosu. 

Barwa d:iwi�ku to cecha dtwi�ku, ktcSra pozwala odrcSznic brzmienia 

rcSznych instrumentcSw lub gtosu. Uzalezniona jest od ilosci, rodzaju 

i nat�zenia ton ow sktadowych, poniewaz jest zwiqzana ze spektrum 

harmonicznym. Barwa danego instrumentu moze zmieniac si� 

nieznacznie w zaleznosci od: 

• sposobu wzbudzania drgan

(pociqgni�cie smyczkiem, szarpni�cie lub uderzenie),

• sity wzbudzenia (zatem i gtosnosci dtwi�ku),

• cz�stotliwosci (rcSzne struny mogq wydawac dtwi�ki

nieco rcSzniqce si� barwq),

• zmian w czasie (obwiednia dzwi�ku).

Cechy te zwiqzane Sq scisle z odpowiednimi 

parametrami fali akustycznej. 
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Przestrzennosc dzwi�ku 

Od powstania pierwszych rejestracji dtwiE;kowych do potowy lat 

50-tych XX wieku dominujqcym sposobem zapisu i odtwarzania

nagran dtwiE;kowych byta monofonia.

W systemie monofonicznym stosuje siE; tylko jeden kanat zapisu

dtwiE;ku. Do jego odtworzenia wystarczy jeden gtosnik oraz

monofoniczny wzmacniacz elektroakustyczny.

Od drugiej potowy lat 50-tych XX wieku wraz z r6wnolegle 

rozwijajqCq siE; produkcjq nosnik6w tasmowych, rewolucjonizowata 

siE; technologia nagran dtwiE;kowych w studiach nagraniowych 

wytw6rni fonograficznych i stacji radiowych. W ramach tego 

procesu prowadzono prace nad uzyskaniem przestrzennosci 

zapis6w dtwiE;kowych, co skutkowato wprowadzeniem stereofonii 

do zapis6w dtwiE;kowych. 

Stereofonia, stereo - elektroakustyczna metoda odbierania, 

zapisywania, transmitowania i odtwarzania dtwiE;ku, tak aby u 

stuchajqcego wywotac wrazenie przestrzennego rozmieszczenia 

jego tr6det. Zapis dtwiE;ku odbywa siE; za pomocq co najmniej 

dw6ch niezaleznych mikrofon6w, osobno dla kanatu lewego i 

prawego, transmisja zas poprzez dwa oddzielne kanaty do dw6ch 

oddzielnych gtosnik6w. 
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Przestrzennosc dzwi�ku 

Dalsze prace nad przestrzennoscic1 zapisow dtwiE;kowych 

doprowadzi+y w latach 70. XX wieku do zapisu i odtwarzania 

nag ran dtwiE;kowych w systemie kwadrofonicznym. 

Kwadrofonia stanowi+a znaczny postE;p w stosunku do dtwiE;ku 

stereofonicznego dziE;ki dodaniu tylnych g+osnikow (identycznych 

z przednimi - inaczej, niz w obecnych systemach wielokana+owych) 

uzyskiwano nie tylko przestrzennosc i oddanie akustyki miejsca 

nagrania, ale tez poszerzenie sceny, stworzenie gfE;bi 

i precyzyjniejszc1 lokalizacjE; trade+ dtwiE;ku. 

Kwadrofonia pod koniec lat 70. zosta+a zarzucona przez wytwornie 

nagraniowe, bowiem koncerny fonograficzne nie by+y w stanie 

uzgodnic kompatybilnosci uzywanych przez nie systemow 

(OS, SQ, CD 4). 

W latach 90. XX w. rynek ponownie zainteresowa+ siE; systemami 

wielokana+owymi - pojawia+y siE; pfyty CD zakodowane w 

standardzie Dolby Surround, potniej DTS. CzE;sto by+y to reedycje 

oryginalnych nag ran czterokana+owych. Zwykle jednak - pomijajc1c 

nagrania amerykanskie dostosowane do posiadaczy systemow 

kwadro - by+y to juz wersje 5.1, 7.1. Jedne z ciekawych rozwic1zan 

to system SACD, z lepszc1 czE;stotliwoscic1 probkowania i 

mozliwosciq zapisu wielokana+owego oraz konkurencyjne wobec 

niego, mniej popularne DVD-Audio. Obecnie dtwiE;k wielokana+owy 

duzej rozdzielczosci jest standardem na pfytach Blu-ray. 
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Historia rejestracji 
i odtwarzania dzwi�ku 

Pierwszego zapisu dtwi�ku dokonat w 1857 roku Edouard-Leon 

Scott de Martinville. Jego fonautograf nie byt zaprojektowany 

do odtwarzania dtwi�ku, ale zachowaty si� zapisy archiwalne 

pierwszych rejestracji w Paryzu odczytane i odtworzone 

w 2008 roku przez grup� amerykanskich naukowc6w. 

Najstarszym odtworzonym fragmentem jest nagranie z 9 kwietnia 

1860, na kt6rym prawdopodobnie wynalazca spiewa francuskq 

piosenk� ludowq "Au clair de la lune, mon ami Pierrot". 
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Historia rejestracji 
i odtwarzania dzwi�ku 

Pierwszego zapisu dtwi�ku za pomocq urzqdzenia zwanego 

fonografem, mogqcego takze odtwarzac dtwi�k, dokonat w 1877 r. 

amerykanin Thomas Alva Edison. 

Pobudzona do drgan dtwi�kiem membrana przekazywata drgania 

do igty ztobiqcej srubowy rowek w cynowej folii natozonej na 

obracajqcy si� watek. Ponowne przejscie igty wzdtuz wyrytych na 

watku rowkcSw umozliwiato wprawienie w ruch innej membrany 

i przekazanie drgan w tub� gtosowq, tym samym odtwarzajqc 

dtwi�k. 
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Historia rejestracji 
i odtwarzania dzwi�ku 

W 1887 roku Emile Berliner opatentowat gramofon, r6:zniqcy si� 

od fonografu zastosowaniem ptaskich dysk6w (wytwarzanych 

poczqtkowo z cynku, twardej gumy, szkta, a ostatecznie 

od lat 90. XIX w. z szelaku) zamiast woskowych cylindr6w. 

Kluczowq ideq wynalazku Berlinera byta mozliwosc przemystowego 

kopiowania dysk6w, co umozliwito faktyczny rozw6j przemystu 

fonograficznego. 
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Historia rejestracji 
i odtwarzania dzwi�ku 

Pierwszym urz9dzeniem do rejestracji magnetycznej byt 

telefonograf z 1898 roku, wynaleziony przez dunskiego inzyniera 

Valdemara Poulsena, uzywaj9cy metalowego drutu jako nosnika. 

Urz9dzenie zdolne byto zapisywac i odczytywac z niego dane 

dzwi�kowe za pomoc9 gtowic magnetycznych, jednak oferowato 

bardzo nisk9 jakosc, przez co nie mogto bye stosowane do 

nagrywania muzyki. 
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Historia rejestracji 
i odtwarzania dzwi�ku 

Tasma magnetyczna, b�dcJ.ca rozwini�ciem pracy Poulsena, 

jest wynalazkiem Fritza Pfleumera z roku 1928. 

Pierwotnie, by+ to pasek papieru pokrytym tlenkiem zelaza. 
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Historia rejestracji 
i odtwarzania dzwi�ku 

Dalsze prace nad tq technologiq prowadzone by+y przez niemiecki 
koncern AEG przed i w trakcie II WS; pierwszy dzia+ajqcy 
magnetofon tasmowy stworzono w 1935 roku, natomiast 
magnetofon stereo - w 1943. 

Omawiana technologia pierwotnie by+a utrzymywana w tajemnicy 
i wykorzystywana g+6wnie w celach wojskowych. Po zakonczeniu 
II Wojny Swiatowej zosta+a ona zdobyta przez Aliant6w, 
nast�pnie przewieziona do Stan6w Zjednoczonych, gdzie dalej 
jq udoskonalono. Ze wzgl�du na niezr6wnanq dotychczas jakosc 
reprodukcji, natychmiast wprowadzono na rynek rozrywkowy 
i konsumencki. 
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Przeglqd nosnik6w 
dzwi�kowych 
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Przeglqd nosnik6w 
dzwi�kowych 

ANALOG 

Phonautogram 

Phonograph cylinder 

Gramophone record 

Wire recording 

Sound-on-film 

Reel-to-reel tape 

Sound Scriber 

Gray Audograph 

Dicta belt 

LP record 

pm record 

On-the-ribs recordings 

RCA tape cartridge 

Fidelipac 

Stereo-Pak 

Compact Cassette 

8-track

PlayTape

Mini-Cassette

Microcassette

Steno-Cassette

El ca set

Picocassette

(7 8 57) 

(7 877) 

(7 894) 

(7 898) 

(7979) 

(7 940) 

(7 945) 

(7 945) 

(7 947) 

(7 948) 

(7 949) 

(p6zne lata 40.) 

(7 9 58) 

(7959) 

(7 9 62) 

(7 963) 

(7964) 

(7 9 66) 

(7967) 

(7969) 

(7 971) 

(7 976) 

(7 985) 

DIGITAL 

Soundstream 

X80/ProDigi 

Compact disc 

DASH 

Digital Audio Tape 

ADAT 

Mini Disc 

NT 

Digital Compact Cassette 

DA-88 

High Definition Compatible Digital 

5.1 Music Disc 

Super Audio CD 

DVD-Audio 

USB flash drive (as audio format) 

Hi-MD 

slotMusic 

BO-Audio 

(7 976) 

(7 980) 

(7 982) 

(7 982) 

(7 987) 

(7 99 l) 

(7 992) 

(7 992) 

(7 992) 

(7 993) 

(7 99 5) 

(7 997) 

(7 999) 

(2000) 

(2004) 

(2004) 

(2008) 

(2008) 

96.



Digitalizacja dzwi�ku 

Digitalizacja dtwi�ku polega na konwersji analogowego sygnatu 

na postac cyfrowq. 

PCM (ang. Pulse Code Modulation) to najpopularniejsza metoda 

reprezentacji sygnatu analogowego w systemach cyfrowych. 

Uzywana jest w telekomunikacji, w cyfrowej obr6bce sygnatu 

np. w procesorach dtwi�ku, do przetwarzania obrazu, do zapisu 

na ptytach CD (CD-Audio) i w wielu zastosowaniach 

przemystowych. Dtwi�k w formacie PCM moze bye zapisywany 
z r6znq cz�stotliwoscic1 pr6bkowania, najcz�sciej od 8 kHz (niekt6re 

standardy telefonii), poprzez najbardziej rozpowszechniony 
44, 1 kHz (ptyty CD-Audio), az po 384kHz oraz r6znq rozdzielczoscic1, 

najcz�sciej 8, 16, 20 lub 24 bit6w na pr6bk�, moze reprezentowac 

1 kanat (dtwi�k monofoniczny), 2 kanaty (stereofonia 

dwukanatowa) lub wi�cej (dtwi�k dook6Iny np. 5.1, 7.1) 
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Digitalizacja dzwi�ku 

Cz�stotliwosc pr6bkowania wartosc okreslajqca 

liczb� prcSbek w jednostce czasu (zwykle sekundzie) 

pobranych z sygnatu ciqgtego w celu uzyskania sygnatu 

dyskretnego. 

Sygnaty za pomocq konwertera A/C (analogowo-cyfrowego) 

Sq zamieniane na seri� numercSw, ktcSre korespondujq z konkretnymi 

wartosciami napi�cia elektrycznego. Proces ten nazywany jest 

konwersjq (ang. conversion), cyfryzacjq (ang. digitalization) 

lub ,,samplingiem". 
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Digitalizacja dzwi�ku 

Rozdzielczosc/gf�bia bitowa 

I lose bit6w uzytych do kwantyzacji wartosci kazdej pr6bki 

okresla doktadnosc odwzorowania wartosci oryginalnego sygnatu. 

Im wi�cej bit6w jest uzytych dla zakodowania kazdej pr6bki 

tym doktadniejsze jest jej odwzorowanie i wi�kszy odst�p 

sygnatu do szumu (SNR-signal to noise ratio). 
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Standardy digitalizacji 
nagra:fi dzwi�kowych 

Zgodnie z zaleceniami zawartymi w Zarzqdzeniu NDAP 

oraz rekomendacjq mi�dzynarodowych organizacji EBU 

(European Broadcasting Union), AES (Audio Engineering Society), 

IASA (International Association of Sound and Audiovisual 

Archives) za obowiqzujqcy format plikow dzwi�kowych w procesie 

digitalizacji przyj�to: 

w odniesieniu do materiatow stownych i stowno - muzycznych: 

PCM (uncompressed/bezkompresyjny), 

48kHz - cz�stotliwosc probkowania, 

24bity - rozdzielczosc bitowa. 

W przypadku nagran muzycznych: 

PCM (uncompressd/bezkompresyjny), 

96kHz - cz�stotliwosc probkowania, 

24bity - rozdzielczosc bitowa. 
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Standardy digitalizacji 
nagra:fi dzwi�kowych 

Proces cyfryzacji mozna podzielic najog61niej na trzy etapy: 

1. etap analogowy - sprawdzenie i prawidtowe przygotowanie

nosnik6w, urzcj_dzen analogowych do odczytu, toru

elektroakustycznego doprowadzajqcego sygna+ do przetwornika

AC/karty dzwi�kowej komputera.

2. etap analogowo/cyfrowy - ustawienie wtasciwych parametr6w

sygnatu wejsciowego z urzcj_dzen analogowych, ustawienie

wtasciwych parametr6w przetwarzania sygnatu do postaci

cyfrowej na przetworniku (AC/CA).

3. etap cyfrowy - eksport materiat6w dzwi�kowych zapisanych

w domenie cyfrowej do odpowiednich folder6w z zachowaniem

opracowanej struktury opis6w cyfrowych plik6w dzwi�kowych,

a nast�pnie przeniesienie ich do pami�ci masowej w kt6rej b�dq

podlegaty dtugoterminowej archiwizacji.
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Digitalizacja 

Inaterial6w 

filinowych 

Slownik stosowanych poj�c 
dr Elzbieta Wysocka 



2K - dwa tysiqce pikseli (K oznacza tysictc) format 

stosowany w kinie cyfrowym, definiuje rozdzielczosc 

ramki filmu (liczb� pikseli) w wymiarze jej szerokos­

ci {linii poziomej). Dokladna rozdzielczosc obrazu 2K 

zalezy od formatu skanowanej ramki i przeznaczenia 

{skanowanie lub wyswietlanie). 

4K - to format wysokiej rozdzielczosci stosowany 

w kinie cyfrowym, zawiera w przyblizeniu 4000 

pikseli w szerokosci obrazu pikseli {linii poziomej). 

Dokladna rozdzielczosc obrazu 2K zalezy od formatu 

skanowanej ramki i przeznaczenia (skanowanie lub 

wyswietlanie). Rozdzielczosc standardu 4K stanowi 

mniej wi�cej czterokrotnosc standardu 2K. 

Architektura systemu - og6lna, ramowa budowa sys­

temu okreslajqca z jakich cz�sci system si� sklada i 

jakie Sq mi�dzy nimi powiqzania. 

Artefakty - niepozqdane elementy obrazu lub dzwi�­

ku powstale m.in. jako efekt uboczny kompresji, mi­

gracji i znieksztalceniom tasmy, a takze w przypadku 

nieprawidlowego zastosowania oprogramowania do 

korekcji i restauracji obrazu lub dzwi�ku. 
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Aspect ratio 

1. - obraz, ramka. Stosunek dlugosci do wysokosci

obrazu. Do lat 2000 obowiqzywala na prawie wszystkich 

ekranach telewizyjnych proporcja 4:3, tzn., a nast�pnie 

upowszechnila si� proporcja obrazu 16:9. W telewizji 

stosowane Sq dwa gl6wne standardy ksztaltu (tj. 4/3 i 16/9) 

natomiast w filmie stosuje si� wiele r6znych standard6w. 

Wsp6lczynniki ksztaltu wsp6lczesnych film6w to 

szerokoekranowe formaty 2,39: 1 i 1,85: 1, natomiast filmowe 

formaty archiwalne to bardzie kwadratowe proporcje 

1,37: 1 (znany bardziej jako format Akademii), 

i 1,33: 1 (w filmach niemych). 

2. - piksela. Wsp6lczynnik ksztaltu obszaru obrazu

opisanego przez jeden piksel.

Dla formatu PAL 625/50 aktywnych jest linii 576 

z 720 pr6bek, wi�c wsp6lczynnik ksztaltu piksela jest 

nast�pujqcy: 576/702 x 4/3 = 1,094 (tj. szerokosc piksela 

jest o 9% wi�ksza od wysokosci). Nowsze standardy obrazu 

telewizji cyfrowej, wszystkie formaty HD, stosujq piksele 

kwadratowe. 

Backup - proces wykonywania kopii zapasowej pliku/ 

plik6w. 

Beta (Betamax, Betacord) nazwa pierwszego z format6w 

magnetowidowych z 1975 r., w kt6rym zastosowano zapis 

sciezek bez odst�p6w firmy Sony. Czasami stosowana 

w odniesieniu do p6zniejszych format6w Betacam 

(SP i Digital). 

Bit [binary digit] - cyfra dw6jkowa, np. 0 lub 1, najmniejsza 

jednostka danych. 

Kb (kilobit) 1 Kb = 1024 b; B (bajt) = 8 bit6w; KB+ kilobajt 1 

KB = 1024 KB; MB (megabajt) = 1024 KB, GB ( gigabajt) = 1024 

M024 MB, TB (terabajt) = 1024 GB 

Bitrate - pr�dkosc strumienia danych - parametr 

wykorzystywany przy podawaniu wsp6lczynnika kompresji 

audio/wideo. Im wi�kszy Bitrate tym lepsza jakosc, ale i 

wi�cej zaj�tej przestrzeni na dysku twardym, plycie itp. 

Bitrate podaje si� w ilosci bit6w na sekund� (bps). 

Dane masowe - dane wyst�pujqce w bardzo duzych 

ilosciach, rz�du TB, PB. 

DCT [Discrete Cosine Transform] - dyskretna transformata 

kosinusowa, jedna z najpopularniejszych blokowych 

transformat danych stosowana np. w formacie JPEG. 

Jest szczeg6lnie popularna w stratnej kompresji danych. 
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Digitalizacja - przetwarzanie A/C (Analog to Digital) -

przetwarzanie rzeczywistego sygnalu analogowego na postac 

cyfrowq polegajqca na pobraniu pr6bek sygnalu, podzieleniu 

tak uzyskanych pr6bek na poziomy i zakodowaniu ich 

w postaci bit6w. 

Dyskretny [discreete] - zmieniajqcy si� w spos6b nieciqgly, 

skokowy - cyfrowy. 

Ekspozycyjna (dystrybucyjna) kopia - przeznaczona 

do udost�pniania. W przypadku technologii filmowej na 

tasmie 35mm jest wytwarzana z negatywu lub dupnegatywu, 

podobnie jak kopia wzorcowa ale nie zachowuje jej wysokich 

parametr6w, gdyz ma przede wszystkim ulatwic dost�p 

do material6w. W przypadku technologii wideo na nosniku 

tasmowym kopia ekspozycyjna pochodzi z kopii matki. 

W obu przypadkach w przeciwienstwie do kopii wzorcowej 

na tasmie filmowej i tasmy master (wideo), moze bye 

eksploatowana. W odniesieniu do format6w plikowych 

b�dzie to uzgodniony z artystq format utworu w formacie 

o przeplywnosci umozliwiajqcym jego bezproblemowy odczyt

na urzqdzeniach odtwarzajqcych. 

Emulacja - stworzenie oprogramowania, kt6re b�dzie 

symulowac przestarzaly sprz�t bqdz formaty kodowania 

(systemy operacyjne aplikacje). 

Format kasety - rodzaj technologii zapisu dzwi�ku lub obrazu 

i dzwi�ku na zwoju tasmy magnetycznej zamkni�tej w kasecie. 

Poczqtkowo formaty kasetowe dedykowane byly do rejestracji 

i odczytu dzwi�ku, z czasem znalazla zastosowanie r6wniez

w branzy nagran wideo. Tasma magnetyczna o r6znej 

szerokosci wykorzystywana byla w wielu formatach, zar6wno 

do zapisu analogowego, jak i cyfrowego. Najpopularniejsze 

formaty kaset to standard VHS (szerokosc tasmy: 1/2 cala), 

standard U-matic {3/4 cala), Videos (8 mm), Betamax (1/2 cala). 

Format pliku - zakres i struktura informacji tworzqcych plik 

i okreslajqcych jego form�, a takze wplywajqcych 

na wlasciwosci pliku. Jesli przyjmiemy, ze plik cyfrowy 

to pojemnik, w kt6rym umieszczamy r6znego rodzaju 

informacje zapisane w postaci kodu binarnego, to format 

pliku m6wi nam o tym, jakie to Sq informacje i jak Sq w tym 

pojemniku uporzqdkowane. Modyfikacja zakresu informacji 

oraz zmiana ich ukladu oznacza zmian� samego pliku oraz 

jego wlasciwosci. 

FPS - (ang. Frames per second) liczba klatek wyswietlanych 

w czasie sekundy nagrania. 

FTP - protok6l transferu plik6w (ang. File Transfer Protocol), 

protok6l komunikacyjny typu klient-serwer wykorzystujqcy 

protok6l TCP wedlug modelu TCP/IP {kr6tko: polqczenie TCP), 
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umozliwiajqcy dwukierunkowy transfer plik6w w ukladzie 

serwer FTP-klient FTP. 

Gamma - korekcja modulacji (gamma correction). Gamma 

moze miec wiele znaczen, w uj�ciu og6lnym jest to algorytm 

nieliniowego przetwarzania obrazu uzywany do kodowania 

i dekodowania luminancji w systemach wizyjnych, zar6wno 

analogowych jak i cyfrowych. 

Korekcja gamma pozwala na uzyskanie zakresu dynamiki, 

kt6ry jest aktualnie nazywany SDR (ang. Standard Dynamic 

Range), czyli standardowym zakresem dynamiki. Gamma 

wykorzystuje nielinearny spos6b w jaki ludzkie oko postrzega 

swiatlo widzialne. W kontekscie monitor6w kineskopowych 

CRT korekcja gamma zostala wprowadzona, aby 

skompensowac ich charakterystyk� wejsciowo-wyjsciowq, 

poniewaz ich jasnosc nie jest liniowo proporcjonalna do 

napi�cia. Czynnik, gamma CRT, na og61 wynosi 2,6. Ta wartosc 

w kamerach telewizyjnych jest kompensowana gamma 

wynoszqcym 0,45, co daje calkowitq gam� 0,45 x 2,6 = 1,17 -

dodajqc og6lny kontrast, aby zr6wnowazyc wizj� na domowym 

odbiorniku. 

Generacja tasmy - wyraza jq liczba odnoszqca si� do ilosci 

posrednich nagran lub przeformatowan. Swiezo nagrany 

material to pierwsza generacja; skopiowany z niego sygnal 

na nowy nosnik b�dzie stanowil juz drugie pokolenie, itd. 

Gl�bia koloru (color depth) czasem r6wniez jako gl�bia bitowa 

- liczba bit6w przeznaczonych na przeslanie informacji o

kolorze pojedynczego piksela. Czarno-bialy obraz potrzebuje

1 bita na opisanie gl�bi kolor6w, 8-bitowa gl�bia opisuje 256

kolor6w, 24-bitowa - 16 777 216 kolor6w. Gl�bokosc bit6w mozna

obliczyc za pomocq zar6wno skali liniowej jak i logarytmicznej.

Grading - zob. korekcja tonalna/barwna. 

JP2 - JPG2000 - standard formatu pliku graficznego 

opracowany jako uzupelnienie istniejqcego formatu JPEG. 

Algorytm JPEG 2000 opiera si� na wykorzystaniu dyskretnej 

transformaty falkowej DWT, w odr6znieniu od wczesniejszych 

standard6w JPEG umozliwia kompresj� bezstratnq. 

High-Grade - oznaczenie tasm magnetowidowych o mniejszym 

0,3 dB poziomie szum6w i mniejszej o 50% liczbie zanik6w 

(drop out'6w). 

Histogram - w swiecie statystyki histogram to pewien rodzaj 

wykresu slupkowego, w przypadku program6w graficznych. 

Sklada si� z dokladnie 256 pionowych slupk6w. Wysokosc 

kazdego slupka odzwierciedla sumarycznq liczb� pikseli 

o okreslonym stopniu jaskrawosci w calym obrazie.
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Hydroliza - rozklad zwiqzk6w chemicznych pod wplywem 

wody. W przypadku tasmy magnetycznej rozkladowi podlegajq 

wiqzania poliestrowe w emulsji polimerowej spoiwa warstwy 

magnetycznej. Jego koJicowymi produktami Sq zwiqzki 

z grupy alkoholi i kwas6w. Jest reakcjq odwracalnq, ale 

w przypadku hydrolizy spoiwa warstwy magnetycznej, 

zdegradowanej tasmy nie da si� przywr6cic do jej wyjsciowego 

stanu i poczqtkowej integracji jej struktury. 

Luminancja [Luminance] - informacja o jasnosci danego 

koloru, parametr jasnosci piksela obrazu (w opisach 

wyst�puje jako: Y). 

Kodek - w znaczeniu multimedialnym, spos6b przeksztakania 

cyfrowego zapisu materialu audio i video. Najcz�sciej 

wyr6zniamy kodeki stratne (mpeg-2, mpeg-4), czyli takie, 

kt6re kompresujq obraz czy dzwi�k pogarszajqc jego 

jakosc, ale też zmniejszajqc rozmiar pliku wynikowego.

Takie pliki gl6wnie wykorzystywane Sq w Internecie przy 

streamingu video. Na potrzeby archiwistyczne oraz dlugiego 

przechowywania, stosuje si� kompresj� bezstratnq zajmujqcq 

kilkakrotnie wi�cej miejsca, ale gwarantujqcq zr6dlowq jakosc 

materialu. Patrz takze kompresor/kompresja. 

Kompresja danych - proces zag�szczania danych poprzez 

matematyczne kodowanie ich struktury. Wsp6kzynnik 

kompresji 2:1 oznacza, ze skompresowane dane zajmujq polow� 

miejsca w por6wnaniu z oryginalem. Procesem odwrotnym jest 

dekompresja. 

Kompresor - metoda przeprowadzenia procesu pakowania 

danych, w wyniku kt6rego ma powstac ich skompresowana 

(stratnie lub bezstratnie) postac. Algorytmy kompresji 

dzieli si� na stratne i bezstratne, a takze majqce og6lne 

zastosowanie i dedykowane do okreslonego typu informacji. 

Zazwyczaj algorytmy bezstratne Sq jednoczesnie algorytmami 

zastosowania og6lnego i mogq bye uzyte do kompresji wielu 

odmiennych rodzaj6w danych. Natomiast algorytmy stratne 

Sq uzywane do kompresji konkretnych typ6w informacji, 

poniewaz w przypadku kompresji stratnej, w celu zmniejszenia 

obj�tosci, dane Sq bezpowrotnie usuwane, a proces ten b�dzie 

przebiegal inaczej w kazdym z rodzaj6w danych. 

Konserwacja prewencyjna w kontekscie tasm filmowych 

i wideo b�dzie obejmowala wszelkie dzialania zabezpieczajqce 

obiekt, majqce na celu jego zachowanie [preservation). W 

tym kontekscie b�dzie ona oznaczala stworzenie wlasciwych 

warunk6w przechowywania, bezpiecznego obchodzenia si� 

z tasmami i ochronq przed niewlasciwym uzytkowaniem. 

Kontener (ang. wrapper format) - format przechowywania 

w jednym metapliku danych o r6znorodnej tresci i formie 
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zar6wno wideo, jaki i audio, takze plik6w graficznych 

i tekstowych. Odpowiada za spos6b organizacji informacji 

i za ich struktur�. Nie okresla sposobu kodowania danych 

i metadanych, gdyz za to odpowiadajq kodeki kompresujqce 

informacje stratnie lub bezstratnie lub tez niestosujqce 

kompresji wewnqtrz takiego kontenera, lecz jest opakowaniem 

tresci (ang. wrapper format). 

Korekcja tonalna i barwna, korekcja g�stosciowa (grading] -

proces modyfikacji obrazu filmu lub wideo pod kierunkiem 

operatora i rezysera b�dqcy waznym etapem postprodukcji 

filmowej. W przypadku film6w digitalizowanych z tasmy 

filmowej, a zwlaszcza z negatywu kamerowego, taka korekcja 

jest kluczowym etapem odtwarzania oryginalnych wartosci 

estetycznych, podczas kt6rego nalezy posluzyc si� kopiq 

wzorcowq i (jesli to mozliwe) opiekq artystycznq autora 

obrazu. Proces ten w domenie cyfrowej pozwala na znacznie 

lepszq kontrol� natl procesem odtworzenia g�stosci i 

charakterystyki barw niz narz�dzia analogowe (tzw. timing 

w laboratoriach fotochemicznych). Ma to szczeg6lne 

znaczenie w trudnej sztuce nasladowania specyficznej 

charakterystyki wizualnej historycznych emulsji 

swiatloczulych zwlaszcza barwnych, a takze w odtworzeniu 

zdegradowanej kolorystyki filmu sprzed lat. 

Linia obrazu - linia pozioma kreslona na ekranie kineskopu, 

od lewej ku prawej kraw�dzi obrazu przez strumier'l 

elektron6w; element struktury obrazu telewizyjnego 

stanowiqcy o jego rozdzielczosci pionowej. 

Macierz dyskowa [disk array, disc matrix] - typ pami�ci 

masowej o bardzo duzej pojemnosci (rz�du TB). Stanowi 

jq zesp6l dysk6w twardych umieszczonych we wsp6lnej 

obudowie. 

Master [The Preservation Master, The Preservation Copy] 

Kopia Matka, Archiwalna Kopia zachowawcza Master: 

ma za zadanie zachowac oryginalny zapis przez jak najdluzszy 

czas stoi na szczycie tasm bqdz plik6w w audiowizualnym 

archiwum i podlega szczeg6lnej ochronie. 

Migracja - oznacza przemieszczenie danych z jednej 

konfiguracji sprz�tu i oprogramowania na innq, bardziej 

wsp6lczesnq. 

Nieliniowe kodowanie obrazu [Nonlinear Coding] 

Ludzkie odbieranie jasnosci podobnie jak w przypadku 

kineskopu nie jest linearne. W odr6znieniu od gammy 

kineskop6w, kt6re wymagajq korekcji w swiatlach emulacja 

ludzkiej percepcji wymaga korekty w obszarach cieni dla 

lepszego odwzorowania postrzegania rzeczywistosci przez 

ludzkie oko. Wlasnosc tq wykorzystuje si� dla efektywniejszego 
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kodowania luminancji w ograniczonej gl�bokosci bitowej (np. 

8 bit6w lub 256 kod6w). Nieskwantowany sygnal wideo jest 

modyfikowany krzywq gamma w taki spos6b, ze w ciemnej 

cz�sci sygnalu znajduje si� wi�cej pr6bek, a skoki pomi�dzy 

pr6bkami sq wi�ksze w miar� wzrostu luminancji (jasnosci). 

Jesli luminancja bylaby r6wnomiernie zakodowana od czerni 

do bieli, to w nizszych gl�biach bitowych pojawilyby si� 

zauwazalne pasy, skoki jasnosci w czarnych obszarach, 

a w miar� rozjasniania si� obrazu coraz g�stsze az przestaly 

bye dostrzegalne. 

Nosnik - fizyczny osrodek przeznaczony do przechowywania 

danych, np. dyski twarde, tasmy magnetyczne 

(w kasecie lub otwartym zwoju) i nosniki optyczne. 

NTSC National Television Standards Committee - standard 

telewizji kolorowej m.in. w Ameryce P6lnocnej i Japonii. 

Cechy charakterystyczne to m.in. 525 linii obrazu 

(z przeplotem) i 60 p6lobraz6w (30 ramek) na sekund�. 

Piksel [pixel, picture element] - elementarna czqstka 

obrazu telewizji kolorowej okreslana rozmiarem plamek, 

luminofor6w; sklada si� z trzech mniejszych fragment6w 

swiecqcych w podstawowych barwach - RGB. W przypadku 

przetwornika CCD odpowiada to pojedynczemu elementowi 

swiatloczulemu. Podstawowy element ekranu TV. 

PAL Phase Alternation Line. Standard telewizji kolorowej 

w wi�kszosci kraj6w Europy. Cechy charakterystyczne to m.in. 

625 linii obrazu (z przeplotem) i 50 p6lobraz6w (25 ramek) 

na sekund�. 

Pr6bkowanie [ang. sampling] - w technice cyfrowej 

periodyczny pomiar wartosci sygnalu (pobieranie pr6bek) 

dyskretyzacja sygnalu analogowego w celu jego skwantowania 

i przetworzenia na sygnal cyfrowy. 

Przeplywnosc [bitrate] Przeplywnose to cecha sygnalu 

cyfrowego oznaczajqca ilose informacji (mierzonq w bitach) 

przeplywajqcych przez pewien (fizyczny lub metaforyczny) 

punkt w jednostce czasu. Najcz�sciej podaje si� ilose bit6w 

na sekund�. Zaleznie od tego jaki rodzaj kompresji zostanie 

zastosowany przeplywnose moze bye stala lub zmienna. 

Stqd spotykane Sq skr6ty CBR (constant bit rate) - stala 

przeplywnose bitowa oraz VBR (variable bit rate) - zmienna 

przeplywnose bitowa. 

Przestrze:fi koloru [Colour space] 

widma fal elektromagnetycznych z zakresu od 380 do 

780 nm (tj. swiatlo widzialne), kt6rych matematyczne 

modele Sq przedstawiane w tr6jwymiarowej przestrzeni 

barw. Najwazniejsze przestrzenie barw uj�to w normach 

mi�dzynarodowych. Do konstruowania urzqdzeli technicznych 

109.



zwiqzanych z odtwarzaniem barw opracowano tr6jkqt 

barw (tzw. uklad kolorymetryczny XYZ CIE 1931), kt6ry 

pokazuje graficznie wszystkie barwy, jakie wzrok czlowieka 

jest w stanie postrzegac. Polozenie barwy na tr6jkqcie 

barw przedstawia si� w postaci wsp6lrz�dnych barw 

(chromatycznosci) x, y, mozna z niego odczytac takze dlugosc 

tali danej barwy. Na jego podstawie okresla si� takze odcieli 

i nasycenie barw. Aby urzqdzenia jednakowo odtwarzaly 

barwy, opracowano normy okreslajqce gamut, YUV, XYZ, Rec. 

709, a ostatnio Rec. 2020 i DCI-P3 dla przemyslu filmowego 

urzqdzeli wideo oraz sRGB i Adobe RGB (1998) dla monitor6w, 

skaner6w i drukarek do precyzyjnego odtwarzania barw, zdj�c. 

grafiki i drukowania. Wielkosc tr6jkqta dla danej normy i 

jego polozenie na wykresie pozwala na okreslenie czy barwy 

mogq bye odtwarzane przez urzqdzenie (im wi�kszy jest 

tr6jkqt, tym wi�cej barw b�dzie odtwarzanych). Konwersja z 

jednej przestrzeni barwnej na innej jest mozliwa, ale wymaga 

uwaznosci by ten sam obraz byl jak najbardziej podobny 

na ekranie kinowym, komputera w trakcie postprodukcji i 

dystrybucji online na r6znorodnych urzqdzeniach mobilnych. 

Reformatowanie - zmiana formatu (kasety, pliku) na taki, 

kt6ry moze zostac odczytany przez urzqdzenie lub program 

komputerowy inny niz ten, w kt6rym zostal utworzony. 

Restauracja - restauracja jest zespolem dzialali na 

uszkodzonym materiale audiowizualnym analogowym 

lub na jego cyfrowej postaci, kt6rych podstawowym 

celem jest ulatwienie postrzegania i zrozumienia dziela 

w ramach pr6by odtworzenia oryginalnej tresci i formy z 

poszanowaniem jego wartosci historycznych i estetycznych. 

Do prac restauratorskich zaliczamy restauracj� material6w 

analogowych i restauracj� w domenie cyfrowej. 

Prace restauratorskie na materialach analogowych polegajq 

m.in. na reperacji nosnika np. tasmy filmowej w celu

umozliwienia digitalizacji lub kopiowania. Restauracja 

cyfrowa to zesp6l dzialali polegajqcych na cyfryzacji filmu 

w odpowiednich parametrach, ewentualnie rekonstrukcji 

cyfrowej, stworzeniu kopii matki. 

Restauracja w stosunku do cennych tasm filmowych 

i magnetowidowych b�dzie oznaczala dzialania majqce 

na celu przywr6cenie tasmy do stanu tak bliskiemu 

oryginalowi jak to mozliwe, ustabilizowanie sygnalu lub jego 

przywr6cenie, korekcj� obrazu i jego oczyszczenie w zakresie 

usuni�cia zmian wywolanych starzeniem i eksploatacjq 

obiektu. Rozumie si� przez to r6wniez przeniesienie -

,,migracj�" sygnalu z degradujqcej, zniszczonej tasmy, bqdz 

z tasmy o formacie nietrwalym lub przedawnionym, na nowy 

nosnik a takze digitalizacj� w jakosci r6wnej zr6dlowej w celu 

zabezpieczenia i stabilizacji jakosci wizualnych i fonicznych. 

Priorytetem takiego dzialania b�dzie zachowanie integralnosci 

zapisu audiowizualnego. 
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Rekonstrukcja zaliczana jest do triady prac konserwatorskich, 

obok konserwacji i restauracji. W przypadku obrazu filmowego 

i wideo rekonstrukcja odbywa si� po zdigitalizowaniu obrazu, 

za pomocq cyfrowych narz�dzi do obr6bki materialu wideo. 

B�dzie to polegalo na odtwarzaniu utraconej informacji o 

obrazie na spos6b imitatorski. Zasady etycznego dzialania w 

stosunku do restaurowanej materii obiektu nie tracq tu nic na 

aktualnosci - w dzialaniach takich konserwator ma obowiqzek 

zadbac, by uzywane filtry, efekty itd. nie zafalszowaly 

oryginalnej estetyki i pierwotnego odbioru materialu. 

Remastering - dzialania majqce na celu poprawienie jakosci 

dzwi�ku i obrazu, w wideo analogowym poprzez podniesienie 

parametr6w sygnalu - w przypadku obrazu wideo - por6wnujqc 

obraz kontrolny z wektroskopem (chrominancja) i obraz 

ksztaltu tali (luminancja), w wideo cyfrowym -narz�dziami 

do korekcji obrazu i dzwi�ku (stabilizacja, redukcja szum6w, 

kontrola kanal6w RGB itd.). Dodatkowo wsp6lczesnie w 

przypadku filmu b�dzie to digitalizacja nosnik6w wyjsciowych 

(produkcyjnych) i korekcja barwna. 

Rozpi�tosc tonalna, dynamika obrazu [Dynamic range] Zakres 

r6znicy tonalnej pomi�dzy najjasniejszym punktem obrazu 

a najciemniejszym cieniem. Rozpi�tosc (zakres dynamiki) 

zalezy od wielu czynnik6w, w tym gl�bokosci bitowej zapisu, 

og6lnej wydajnosci skanera uzywanego do digitalizacji a takze 

parametr6w zr6dlowego obrazu. 

Rozdzielczosc - parametr okreslajqcy dokladnosc 

odwzorowania szczeg6l6w obrazu stosowany przy opisie 

urzqdzen (nosnik6w) rejestrujqcych oraz wyswietlajqcych 

obraz; rozdzielczosc wyraza si� przez zdefiniowanie 

najmniejszego rozr6znialnego elementu obrazu (piksel - 

pochodzi od ang. picture element) i przeliczenie jego liczby 

w pionie i poziomie, np. 1920xl080 lub przez podanie liczby 

przypadajqcej na jednostk� miary np. 300 dpi (dot per inch). 

Skaner filmowy [Film scanner] - og6lny termin dla urzqdzenia, 

kt6re tworzy cyfrowq reprezentacj� analogowego filmu, 

w procesie postprodukcji filmowej w procesach DI - Digital 

Intermediate i do dalszej obr6bki lub bezposredniego 

wykorzystania w cyfrowej telewizji lub kinie. W wielu 

przypadkach skanery filmowe zast�pujq dzis procesy gdzie 

wczesniej stosowano telekina. Majq natl nimi przewag� 

z zakresie parametr6w rozdzielczosci, stosowanych przestrzeni 

barwnych a ponadto mogq bye dedykowane do pracy 

z archiwalnymi materialami (obarczonymi skurczem i zmianq 

geometrii, grubymi sklejkami czy ubytkami w perforacji). 

Skanery filmowe mogq dzialac w rozdzielczosci wyzszej niz HD 

tj. w 2k, 3k, 4k a nawet 8k. Wyjsciowymi danymi 

sq sekwencje plik6w obrazowych - zazwyczaj DPX 

w zapisie logarytmicznym lub TIF w zapisie linowym. 
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Strata pokoleniowa, strata generacyjna [Generational 

loss] - nazwa zjawiska opisujqce utrat� jakosci wywolajq 

poprzez kolejne procesy odczyt-nagranie (sygnalu lub danych 

binarnych) i wszystko, co moze bye okreslane, jako ubytek 

danych w wyniku przegrywania kopii na kopi�. 

Jest to szczeg6lnie istotne w analogowej edycji liniowej, a 

w przypadku edycji cyfrowej stanowi niepor6wnywalnie 

mniejszy problem. W obu przypadkach kluczowq kwestiq jest 

kompresja (sygnalu lub danych). Nieskompresowany sygnal 

typu component DVTRs powinien pozwolie na wykonanie co 

najmniej 20 pokolen zanim artefakty stanq si� zauwazalne. 

Mimo to najlepsze wyniki kopiowania pomi�dzy wieloma 

generacjami dajq systemy i nosniki dyskowe. Mogq miliony 

razy odczytywae i rejestrowae dane bez powodowania 

przestoj6w lub bl�d6w, a strata pokoleniowa staje si� nieistotna. 

Opr6cz ograniczen w nagrywaniu, w stracie generacyjnej 

biorq udzial r6wniez dekodery i kodery. Cykl dekodowania / 

kodowania NTSC i PAL jest dobrze znany ze swoich ograniczen, 

jednakze dla cyfrowych system6w kompresji wideo, w tym 

konwersji MPEG i przestrzeni kolor6w, kt6re zazwyczaj 

wyst�pujq mi�dzy komputerami obslugujqcymi sygnal RGB 

i sprz�tem wideo, uzywajqcym sygnal Y, Cr, Cb. 

Strumien danych - ciqgly transfer skompresowanych danych 

mi�dzy koderem (sprz�towym, programowym) i dyskiem 

magazynujqcym, wyrazony w MB/s. 

Suma kontrolna [Checksum] liczba b�dqca wartosciq kontrolnq 

bloku danych uzyskana w wyniku sumowania lub wykonania 

innych operacji matematycznych na przesylanych danych, 

przeslana razem z danymi. 

Komputer wysylajqcy dane oblicza ich sum� kontrolnq 

i dolqcza jq do pakietu danych. Komputer odbierajqcy dane 

r6wniez oblicza sum� kontrolnq, lecz z odebranych danych 

i sprawdza czy suma uzyskana przez niego zgadza si� z sumq 

odebranq z pakietem danych. Jesli nie, to znaczy, ze dane 

ulegly przeklamaniu. Wartose moze bye oszukana przez typowe 

bl�dy w systemach transmisji danych, tak ze w przypadku 

wi�kszosci aplikacji preferowany jest bardziej wyrafinowany 

system, taki jak CRC {Cyclic Redundancy Check - Cykliczny 

kod nadmiarowy). 

Sygnal analogowy - to sygnal, kt6ry moze przyjmowae 

dowolnq wartose z ciqglego przedzialu (nieskonczonego lub 

ograniczonego zakresem zmiennosci). Jego wartosci mogq 

zostae okreslone w kazdej chwili, dzi�ki funkcji matematycznej 

opisujqcej dany sygnal. Przeciwienstwem sygnalu analogowego 

jest sygnal skwantowany, nazywany r6wniez dyskretnym 

(takim jest sygnal cyfrowy). 

Szum [Noise] - wszelkiego rodzaju napi�cia zakl6cajqce, 

powodujqce skazenia sygnalu uzytecznego. W sprz�cie 

elektronicznym, tu w magnetowidzie - napi�cia zakl6cajqce 
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mogq bye pochodzenia strukturalnego (szumy wlasne 

podzespol6w i urzqdzen, szumy tasmy magnetowidowej 

oraz mogq bye indukowane przez zewn�trzne zr6dla napi�e. 

Technologia kasety /technologia rejestracji - technologia 

zapisu wyrazona nazwq formatu wideo np. VHS, Betacam 

SP itd., patrz format kasety. 

Telekino [telecine] - urzqdzenie do konwersji film6w na tasmie 

35 i 16 mm na sygnal na sygnal telewizyjny analogowy bqdz 

cyfrowy (SD lub HD) w czasie rzeczywistym a takze nazwa 

samego procesu. Kazda klatka tasmy filmowej (negatywu 

lub kopii) jest oswietlana podobnie jak w projektorze 

filmowym, a obraz zamiast na ekran, trafia na specjalny 

czujnik (najcz�sciej CCD). Sygnal z czujnika jest nast�pnie 

zamieniany na odpowiedni sygnal video. W odr6znieniu od 

skaner6w telekina mogq pracowae w czasie rzeczywistym 

(24 kl.ls lub 25 kl.ls). Decyzje estetyczne dotyczqce korekcji 

tonalnej podejmuje si� z dokladnosciq do roli filmu 

(tzw. one light) bqdz dla kazdego uj�cia osobno (best light) . 

W odr6znieniu od skaner6w w przypadku kt6rych dane 

wynikowe to najcz�sciej sekwencje plik6w obrazowych 

telekina produkujq pliki wideo. 

Timecode - informacja o czasie filmu, zapisana na tasmie 

w standardzie zrozumialym dla urzqdzen zewn�trznych. 

W ten spos6b maszyny studyjne mogq np. zsynchronizowae 

zapis materialu filmowego i dzwi�ku z r6znych zr6del. 

Wzorcowa kopia [answer print] jest to pierwsza kopia 

o mozliwie najwyzszej jakosci zapisu, oparta na oryginalnych

negatywach obrazu i dzwi�ku, udzwi�kowiona i zawierajqca 

wszelkie efekty wizualne, stanowiqca finalny wzorzec filmu 

(tak pod wzgl�dem artystycznym, jak i technicznym) 

dla produkcji kopii uzytkowych: pokazowych i emisyjnych, 

dlatego nie nalezy zapominae o tym, ze kopia wzorcowa jest 

materialem archiwizacyjnym i nie powinna bye przeznaczona 

do eksploatacji. 
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Kontrola jakości skanów



Kontrola skan6w

Kontrola jakosci skan6w jest niezb�dnym etapem procesu digitalizacji, 

w kt6rym mozemy wyr6znic dwa rodzaje kontroli tj.: 

· kontrol� bieZc\Cc\,
· kontrol� po zakonczeniu procesu skanowania.

Kontrola biezqca skan6w jest wykonywana przez operatora sprz�tu 

do digitalizacji i przebiega w czasie digitalizacji material6w archiwalnych, 

natomiast kontrola po zakonczeniu procesu skanowania wykonywana 

jest przez innq osob�, nieuczestniczqCq w procesie skanowania. 

Kontrola jakosci moze miec charakter: 

a) szczeg61owy - ocenie podlega kompletnosc jednostki, zachowanie

wlasciwej kolejnosci skanowanych dokument6w czy wyst�powanie duplikat6w,

b) losowy - obejmuje okreslony odsetek wykonanych kopii cyfrowych np.

w przypadku digitalizacji masowej i/lub braku oprogramowania

do automatycznej kontroli jakosci.
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Kontrol� skan6w wykonujemy w odpowiednim srodowisku pracy 

( oswietlenie stanowiska pracy) w znacznej odleglosci od okna 

gdzie promienie slonca moglyby zaburzyc wyswietlany obraz. 

Przed przystqpieniem do kontroli skan6w wykonujemy kalibrowanie monitora. 

Czynnosc tq robimy za pomocq urzqdzenia pomiarowego zwanego 

kolorymetrem lub spektrofotometrem. Kalibracja sprawdza 

czy rozpoznawane barwy Sq wyswietlane w prawidlowy spos6b 

i jednoczesnie je poprawia (dokonuje korekty). 
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Narz�dzia przydatne do kontroli

Programy do zarzc1dzania kopiami cyfrowymi: 

· XnView - mozemy masowo wykonac obracanie, przenumerowanie,

rozjasnianie, przyciemnianie lub kadrowanie, r6wniez okreslamy metadane

plik6w),

· Adobe Photoshop - odwzorowanie barw - Delta E,

przestrzen barwna, kadrowanie, obracanie,

· Total Commander - zmiana nazw plik6w, kopiowanie.

Ewidencje 

Ewidencja w formie tabeli powinna zawierac niezb�dne dane opisujqce material 

archiwalny tzn. nazw� instytucji, nazw� zespolu, daty, j�zyk, rodzaj pisma, opis 

zewn�trzny, ilosc stron, starq sygnatur�, nr mikrofilmu, ilosc skan6w, i inne. 
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Estetyka skan6w

Ocenie podlega: 

· wzorce paskowe (prawidlowe ulozenie wzgl�dem skanowanego

obiektu - zalqcznik nr 9 do zarzqdzenia; stan zachowania),

· odwzorowanie koloru (badanie Delta-E - parametr okreslajqcy

liczbowq r6znic� pomi�dzy dwoma por6wnywanymi kolorami),

. ostrosc, 

• poprawnosc kadrowania (zachowanie niewielkiego obszaru tla ramki wok6l obiektu),

· czytelnosc (ustawienia w pionie i poziomie),

· wysloni�cia stron mniejszych wzgl�dem wi�kszych (wklejki),

· obci�ty format stron,

· zagi�ty r6g strony,

· znieksztalcenia, rozci�gni�cia ,

· pliki uszkodzone (przegrywanie),

· naswietlenie,

· sklejki,

• zarzucenia stron (brak odst�pu mi�dzy kolejnymi klatkami na mikrofilmie

co w rezultacie skanowania daje dwie lub wi�cej klatek w jednym pliku),

• smugi, rysy na skanie.
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Estetyka skan6w

Niekt6re z tych parametr6w b�dq zastosowane do kontroli 

skan6w wykonanych z mikrofilm6w, a inne tylko do skan6w 

wykonanych z oryginal6w. 

Natomiast nie wszystkie zauwazone nieprawidlowosci 

maze zmienic/poprawic osoba kontrolujqca, nalezy w takim 

przypadku zwr6cic material do powt6rnego zeskanowania. 
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Parametry techniczne 

Minimalne wymagania i parametry techniczne digitalizacji material6w archiwalnych dla kopii 

wzorcowych opisane Sq w Zarzc;\dzeniu nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiw6w Panstwowych z dnia 

31 sierpnia 2015 r. w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiw6w panstwowych: 

· struktura i nazewnictwo katalog6w (Rozdzial 5, § 13),

· nazewnictwo plik6w (Rozdzial 5, § 13),

· format zapisu TIFF 6.0 lub JPEG (jakosc: 100%) (Zalqcznik nr 1),

· rozdzielczosc minimalna 300 ppi, dla fotografii 600 ppi (Zalqcznik nr 1),

· bez kompresji lub z kompresjq bezstratnq LZW (Zalqcznik nr 1),

· gl�bia kolor6w barwna 24 -bitowa RGB lub 8-bitowa w skali szarosci (Zalqcznik nr 1),

· przestrzen barwna Adobe RGB 1998 lub Gray Gamma 2.2 ( Zalqcznik nr 1),

· profil kolor6w ICC

(profil barwny - matematyczny opis przestrzeni barw, tworzony w procesie kalibracji

i profilowania danego urzqdzenia i zapisywany w postaci pliku o rozszerzeniu * .ice).
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Inne parametry 

Sprawdzana jest zgodnosc opisu skan6w 

z doh:iczonymi ewidencjami. 

Prawidlowe uzupelnienie metryczki 

(metryczka to pomoc ewidencyjna przygotowana 

w postaci cyfrowej i zalqczona do skanowanej jednostki). 

Metryczka zawiera numer i nazwE; archiwum, nazwE; zespolu 

archiwalnego zgodnq z ewidencjq archiwum, nr zespolu 

archiwalnego, ci9g dalszy nr zespolu, oznaczenie serii, 

syg. jednostki archiwalnej, liczbE; kart, liczbE; skan6w (bez 

metryczki) oraz uwagi zawierajqce informacje niezbE;dne 

przy korzystaniu z kopii. 

Wz6r metryczki w zalqczniku nr 7 do zarzqdzenia. 
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Program rządowy „Kultura cyfrowa”

Beneficjenci programu rządowego „Kultura cyfrowa” zobowiązani są przekazać do Narodowego Archiwum Cyfrowego, 
jako centrum kompetencji w zakresie digitalizacji materiałów archiwalnych, kopie cyfrowe wykonane z materiałów 
aktowych i fotograficznych.

Inne rodzaje zdigitalizowanych obiektów, takie jak zbiory biblioteczne, filmy czy muzealia, trafiają do odrębnych 
centrów kompetencji wskazanych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
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Standardy digitalizacji 
materiałów aktowych

Kopie powinny spełniać minimalne 
parametry techniczne, które powstają 
w Archiwach Państwowych. Opisano je 
w Zarządzeniu nr 14 Naczelnego 
Dyrektora Archiwów Państwowych 
z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie 
digitalizacji zasobu archiwalnego 
archiwów państwowych.

Wymagania dla digitalizacji przy 
wykonywaniu kopii wzorcowych na podstawie 
oryginałów dokumentacji aktowej, 
kartograficznej, technicznej oraz 
ikonograficznej. Digitalizację należy 
wykonywać do przestrzeni barwnej Adobe RGB 
19982 1 .

1. Zob. http://www.adobe.com/digitalimag/adobergb.html

https://www.gov.pl/attachment/b5f8f472-0a3e-49a1-ba56-50f10015c5b5



Standardy digitalizacji 
zbiorów fotograficznych

Kopie powinny być nazwane 
i uporządkowane według struktury 
opisanej na stronach 11-12 niniejszego 
Podręcznika.

Wymagania dla digitalizacji przy wykonywaniu 
kopii wzorcowych na podstawie oryginałów 
dokumentacji fotograficznej. Digitalizację 
w 16-bitowej skali szarości należy wykonywać 
do przestrzeni barwnej Gray Gamma 2.2, 
a w 8-bitowym RGB należy wykonywać 
do przestrzeni barwnej Adobe RGB 19983 .2

124.2. Zob. http://www.adobe.com/digitalimag/adobergb.html.
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Ewidencja i przekazanie kopii cyfrowych

Ewidencję zdigitalizowanych zbiorów można prowadzić w systemie ZoSIA (strona 5 niniejszego Podręcznika). Wymaga to wdrożenia 
przez Narodowe Archiwum Cyfrowe systemu u jego użytkownika na podstawie umowy. Pozwala na dodawanie znormalizowanych opisów 
do internetowej bazy a także dołączanie do nich skanów. Właściciel zbiorów może wtedy zdecydować o prezentacji kopii przy pomocy 
tego narzędzia w serwisie szukajwarchiwach.gov.pl
Ewidencję można również przygotować w arkuszu CSV. 
Do pól obowiązkowych należą:

1. Sygnatura (pole liczbowe lub tekstowe)
2. Seria (pole liczbowe)
3. Tytuł (pole tekstowe)
4. Daty (data w formacie RRRR[-MM-DD])
5. Udostępnianie (jedna z wartości: TAK lub NIE)
6. Rodzaj dokumentacji (A – aktowa, F – fotograficzna, GK – kartograficzna, U – ulotna, T - techniczna)

Spisy robocze są przygotowane w plikach w formacie CSV (edycja online lub przy użyciu darmowego oprogramowania). Do pobrania:

- dokumentacja aktowa https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/Jednostka_aktowa.csv
- dokumentacja fotograficzna https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/Jednostka_fotograficzna.csv
- dokumentacja kartograficzna https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/Jednostka_kartograficzna.csv
- dokumentacja ulotna https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/Jednostka_ulotna.csv
- dokumentacja techniczna https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/Jednostka_techniczna.csv

Równocześnie z kopiami przekazywany jest Raport końcowy wymieniany w opisie Programu rządowego. 
Przekazanie kopii cyfrowych wiąże się z podpisaniem przez beneficjenta oraz NAC odpowiednich porozumień
(https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/wzor-Porozumienie-NAC-z-beneficjentami-Kultura-Cyfrowa.docx) 
oraz umów powierzenia tych kopii.



Kontakt

Narodowe Archiwum Cyfrowe
nac.gov.pl
nac@nac.gov.pl
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