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Proces digitalizacji

Cele digitalizacji sg zbiezne z dwoma gléwnymi zadaniami archiwow.
Sa nimi udostepnianie oraz zabezpieczanie zbiorow.

Digitalizacja to nie tylko skanowanie czy fotografowanie oryginalnych nosnikow.

Szerzej rozumiana digitalizacja obejmuje co najmniej przygotowanie archiwaliow, sporzadzenie kopii oraz kontrole jakosci.
W zasadzie laczy sie rowniez z identyfikacja potrzeb uzytkownikow, pozyskiwaniem finansowania, ustalaniem praw
autorskich, organizacja pracy wlasnego zespotu, zlecaniem ustug, zakupem i serwisem urzadzen, porzadkowaniem samych
archiwaliow, przepakowaniem oryginalow, ich identyfikacjq i opisem, przetwarzaniem plikéw, transferem danych, trwaig
archiwizacja kopii, publikacja w Internecie 1 popularyzacja zdigitalizowanych zbiorow.
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Ewidencja materialow archiwalnych

ZoSIA to aplikacja dla wszystkich archiwistéw

Zintegrowany System Informacji Archiwalnej ZoSIA to aplikacja przeznaczona

do opracowania (ewidencji i inwentaryzacji) zbioréw archiwalnych na wszystkich
poziomach ich hierarchicznej struktury — od calego archiwum az po obiekt archiwalny.
Zawiera réwniez szybkg i1 precyzyjng wyszukiwarke danych.

Uzytkownicy

Moze by¢ wykorzystywana w archiwach panstwowych oraz innych jednostkach
posiadajgcych archiwa. Specjalna wersja edukacyjna systemu jest uzywana

na zajeciach dydaktycznych ze studentami na polskich uczelniach wyzszych. Wszystkie
te instytucje uzywajg systemu nieodplatnie.

Administrator

Administratorem systemu jest Narodowe Archiwum Cyfrowe nac@nac.gov.pl.

Za informacje wprowadzane do ZoSIA odpowiadajg wiasciciele opisywanych zbioréw,
majg oni mozliwosc¢ edycji 1 uzupelniania opisu. System umozliwia zalgczanie kopii
cyfrowych zewidencjonowanych materiatéw.
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ZoSIA

Profesjonalna, bezpieczna, wygodna

Aplikacja jest w pelni zgodna z polskimi przepisami archiwalnymi, profesjonalnymi
otwartymi standardami archiwalnymi ISAD(G) i EAD oraz wytycznymi
Miedzynarodowej Rady Archiwalnej. Jednoczesnie pozostaje intuicyjna w obstudze
1 przyjazna dla uzytkownika.

Istotny jest fakt, ze system jest tani w eksploatacji — nie wymaga dodatkowego sprzetu
ani oprogramowania. Do korzystania z ZoSIA wystarczy bowiem komputer podigczony
do Internetu oraz przegladarka internetowa dzialajgca w dowolnym systemie
operacyjnym. Uzytkownicy nie muszg martwic sie o skomplikowang technologicznie
sprawe bezpieczenstwa danych: czuwa nad nimi Narodowe Archiwum Cyfrowe, ktore
m.in. dla potrzeb ZoSIA wybudowalo Centralne Repozytorium Cyfrowe, zaawansowang
serwerownie zapewniajgcg wysokie standardy bezpieczenstwa. Ponadto kazdy
uzytkownik uzyskuje unikalny certyfikat dostepu do systemu.
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Przechowywanie kopii materialow archiwalnych

Centralne Repozytorium Cyfrowe

Centralne Repozytorium Cyfrowe Archiwéw Panstwowych (CRC AP) to zaawansowany
zespoél urzagdzen majgcych za zadanie utrzymywac wersje cyfrowa archiwow. Méwiagc
bardziej przystepnym jezykiem — to scentralizowana serwerownia, gdzie
przechowywane sg kopie wzorcowe i uzytkowe materiatow archiwalnych, sporzadzone
w trakcie digitalizacji przez wszystkie archiwa oraz inne instytucije.

CRC AP stuzy jako miejsce do glebokiego przechowywania wysokiej jakosci kopii
wykonanych z materialéw archiwalnych, ktore sg nienaruszalne, oraz plytkiego
przechowywania kopii dostepowych — tych ktére sg udostepniane uzytkownikom.

CRC AP, poza zapewnieniem przestrzeni do przechowywania kopii zdigitalizowanych
archiwaliéw, umozliwia réwniez bezpieczne gromadzenie dokumentow, ktdére powstaty
w wersji cyfrowej (dokumenty “born-digital”).

Okreslenie “centralne” wskazuje, ze CRC AP shluzy sieci archiwow panstwowych oraz
instytucjom wspoélpracujagcym z nimi.
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Udostepnianie kopii materialow archiwalnych

Szukaj w Archiwach

Szukaj w Archiwach to rozwijany przez Narodowe Archiwum Cyfrowe serwis
internetowy, na ktérym prezentowane sg opisy 1 skany materiatéw archiwalnych
zgromadzonych w polskich archiwach.

Opisy archiwaliéw w serwisie pochodzg ze Zintegrowanego Systemu Informacji
Archiwalnej (ZoSIA).

Kopie cyfrowe materialow archiwalnych to przede wszystkim zbiory polskich
archiwow panstwowych, ale takze innych instytuc;ji kultury. Pliki muszg by¢ wczesniej
dodane do Centralnego Repozytorium Cyfrowego. Prezentacji w serwisie podlegajg
wylacznie kopie cyfrowe materialéw bez ograniczen prawnych.

szukajwarchiwach.gov.pl
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Terminologia digitalizacji —
stowniczek pojeé

Baza danych — zbiér powigzanych danych wystarczajacy

dla danego celu lub dla danego systemu przetwarzania danych.

DPI — liczba plamek przypadajaca na cal. Jednostka stosowana

do okreslenia rozdzielczosci drukarek, ploteréw, naswietlarek itp.

Format pliku — wewnetrzna struktura i/lub sposéb
kodowania dokumentu lub komponentu, pozwalajgca na jego
przedstawienie w formie dostepnej dla ludzkich zmystéw.

Kompresja — proces polegajacy na zmianie sposobu zapisu
informacji w postaci cyfrowej tak, by wykorzystywata ona
mniejszg liczbe bitéw [...] przy jednoczesnym zachowaniu
wszystkich niezbednych elementéw umozliwiajgcych jej
identyfikacje i prawidtowe przetworzenie struktury i/lub sposéb
kodowania dokumentu lub komponentu, pozwalajgca na jego
przedstawienie w formie dostepnej dla ludzkich zmystéw.

Kopia matka (master copy) — wzorcowa kopia o mozliwie
najwyzszej jakosci zapisu przeznaczona do sporzadzenia
kopii uzytkowych.

Kopia uzytkowa — kopia cyfrowa materiatow archiwalnych
sporzadzona z kopii wzorcowej w celu udostepnienia
materiatéw archiwalnych uzytkownikom, w sposéb ktéry
przyspiesza dostep do tresci przy jednoczesnym zachowaniu
petnej czytelnosci.

Metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacjg,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie

i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie.

Nosnik fizyczny — materiat, na ktérym informacja zostata
zapisana (np. gliniana tabliczka, papirus, papier, pergamin, film,
tasma magnetyczna).

PPI (ang. pixels per inch) — liczba pikseli przypadajaca
na cal dtugosci. Jednostka stosowana do okreslania
rozdzielczosci obrazéw bitmapowych.

Repozytorium cyfrowe — miejsce uporzagdkowanego
przechowywania danych cyfrowych. Jest to centralny magazyn
petnigcy jednoczesnie role magazynu gtebokiego i ptytkiego.

Rozdzielczos¢ — parametr okreslajacy doktadnosé
odwzorowania szczeg6téw obrazu stosowany przy opisie
urzadzen (nosnikéw) rejestrujacych oraz wyswietlajacych obraz.

10.
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Numer archiwum - identyfikuje
przechowawce oryginatéw. Numer
ten nadaje Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych
ndap@archiwa.gov.pl. po zloZeniu
z wyprzedzeniem wniosku.

L e e e e e e e e — — o — — 4 L — — —

Numer zespolu archiwalnego — nadaje

go sam wiasciciel zbioréw, zgodnie

z prowadzong przez siebie ewidencja.
Zespolem moga by¢ materialy jednego
twércy lub zbiér jednego rodzaju materialow.

Ciag dalszy numeru zespolu

— w archiwach panstwowych
stosowany dla szczatkéw
zespoléw, w innym przypadku
to wartosc¢ ,0".

Nazewnictwo kopii wzorcowych

P oo o e o o omm mm m

Numer serii — czes$¢ zespotu archiwalnego
wydzielona w trakcie nadawania ukladu
dla podkreslenia zblizonej tresci i okresu
powstania materialéw, czy struktury
organizacyjnej tworcy.

Sygnatura — numer kolejny
jednostki archiwalnej

(np. teczki, ksiegi, tematu
fotografii, mapy) w zespole
archiwalnym

e = — 4

. i T T

Licznik — numer kolejny pliku
w katalogu, dla zachowania
wiasciwego ukladu z zerami
wiodacymi. Nie odzwierciedla
numerow stron.

11.
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Struktura kopii wzorcowych
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Zasady przygotowania
konserwatorskiego
oraz ochrony
archiwaliow w
procesie digitalizacji

Anna Czajka
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Zasady przygotowania
konserwatorskiego

oraz ochrony archiwaliéw
w procesie digitalizacji

1. Przeglad pod katem stanu:

A — zachowania
B — formatu

C — budowy technologicznej

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

0. Jednostka moze by¢ przekazana do digitalizacji bez jakiejkolwiek
ingerencji konserwatorskiej. Istniejgce uszkodzenia nie majg
wptywu na jako$¢ skanowania. 100% informacji jest czytelne.
Jezeli to konieczne, przed skanowaniem nalezy g tylko odkurzy¢.

1. Przed wykonaniem skanowania niezbedna jest niewielka
interwencja konserwatora — prostowanie, reperacje (do ok. 15 kart)
w miejscach, gdzie zastoniety jest tekst. Jeden dzien w pracowni
konserwacji.

2. Jednostka w $rednim stanie — wymaga prac bardziej rozlegtych.
Liczne karty uszkodzone i pozaginane w sposéb uniemozliwiajgcy
digitalizacje. Konieczne usuniecie reperacji zastaniajgcych tekst.
Wiecej niz 1 dzien pracy. Potrzeba niewielkich prac przy wiekszej
ilosci kart, ktére ze wzgledu na rozmiar jednostki bedg wymagaty
wiecej czasu; potrzeba zaawansowanych prac przy pojedynczych
dokumentach;

3. Jednostki, ktérych nie mozna poddac¢ digitalizacji bez uprzedniego
podjecia dtugotrwatych i zaawansowanych prac konserwatorskich.
Duze fragmenty tekstu sg zastoniete, niezbedne jest usuniecie
dawnych reperacji. Liczne ubytki i przedarcia w partii tekstu.
Destrukt. Pieczecie woskowe przetamane na luzne fragmenty.

Nie ma mozliwos$ci pominiecia etapu konserwacji, gdyz w obecnym
stanie wykonanie digitalizacji pogtebi nieodwracalnie uszkodzenia.
Ponadto znaczna cze$¢ informacji nie zostanie podczas
skanowania zarejestrowana.

14.
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Ponizej przyktady uszkodzers wymagajacych
przygotowania konserwatorskiego przed skanowaniem:

1. Zmarszczenie papieru zakrywajace tekst

2. Zagiete i poszarpane brzegi z tekstem

16.
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3. Zrolowana krawedz zastaniajgca tekst — uszkodzenie
szczegodlnie utrudniajgce prace skanerzystom
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4. Zabrudzony i poszarpany papier na ztozeniu duzej karty
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5. Uszkodzenia kart wiekszych niz podstawowy format jednostki

i

BHYTPE

- F

Conspa Yapanacnis, o> §5
O3 MRI VRIAT 4 t{v

I weew, Npeasrons K
M ‘ W -

&

6. Urwane fragmenty kart i przedarcia grozace oderwaniem
fragmentu karty podczas skanowania
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Przyktady uszkodzen nie wymagajgcych reperacji
przed skanowaniem. Grupa ,0"
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Przyktadowe materiaty archiwalne zaliczone
w AGAD do grupy 3.
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Obiekty silnie zdegradowane przez plesn mogg by¢ skanowane
pod warunkiem, ze mamy pewnos¢, iz nie ma na nich aktywnych
zarodnikéw grzybéw. Nalezy tez zwréci¢ uwage na to, czy
zdegradowany biologicznie papier pozwoli na bezpieczne
manipulowanie obiektem na skanerze.

Jezeli mamy do czynienia z zakurzonymi aktami, wszystkie
przeglady i prace (np. czyszczenie) powinno wykonywac sie
w ubraniach ochronnych na przygotowanym stanowisku
wyposazonym np. w wycigg z filtrem.

21.
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Podczas przegladu nalezy wytypowac akta,
ktére wymagacé bedg odkurzenia/oczyszczeniu
przed skanowaniem (jezeli nie zostaty wczesniej odkurzone).
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Tabela wypetniana w AGAD podczas przeglgdu archiwaliow
przeznaczonych do skanowania

22.
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B. Format

Podczas przegladu rejestrowane sg wszystkie dokumenty — pojedyncze
karty jednostki, ktére formatem sg wieksze niz karty mieszczgace sie na
skanerze standardowym dla danego typu archiwaliéw (np. skaner A2 jest
standardowo uzywany do ksigg i poszytow). Nalezy zarejestrowac ilos¢
dokumentow, ktére wymagac beda skanowania na wiekszym skanerze.

Nalezy zwrdci¢ uwage na ksiegi o grubosci grzbietu ponad 10 cm.
Moga one wymagac skanowania na urzgdzeniach o specjalnie
przystosowanej kotysce lub o konstrukeji w ksztatcie litery ,V".

Nalezy rowniez okresli¢ rozmiary kartografii i innych dokumentéw
wielkoformatowych wg klasyfikacji formatéw A. Maksymalnym formatem
planowanym do skanowania w ramach projektu POPC jest format 2A0,
czyli archiwalia nie przekraczajgce rozmiaru 1189 x 1682 mm.

e
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C. Budowa technologiczna

Zidentyfikowanie i oznaczenie jednostek, ktére ze wzgledu

na budowe technologiczng moga utrudni¢ lub spowolnié
proces skanowania i wymagac beda ,specjalnego traktowania”
tj. np.: ksiegi przesznurowane; ksiegi gteboko szyte; zielniki;
wzorniki przemystowe; obiekty 3-wymiarowe np. pieczecie
woskowe; wszyte w poszyty ztozone tabele, gazety, afisze

lub plany o znacznie wigkszym formacie niz jednostka;
pojedyncze karty nawleczone na ni¢ przeszytg w partii tekstu.
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2. Przygotowanie konserwatorskie
akt do skanowania obejmuje:

1) Odkurzenie jednostki (jezeli nie zostata wczesniej odkurzona)
— Odkurzanie i czyszczenie archiwaliow nalezy wykonywa¢ na
specjalnie przygotowanym i wyposazonym stanowisku pracy.

25.
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Oczyszczenie ggbka lateksowa Wallmaster kart,
ktore wymagajg prostowania lub sklejenia.

26.
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Il) Prostowanie zagie¢ i zmarszczen kart oraz wyprostowanie
zrolowanych krawedzi, jezeli powyzsze uszkodzenia powodujg
przestoniecie tekstu dokumentu. Nie prostuje sie kart,

gdzie uszkodzenia nie majg wptywu na czytelnos¢ tekstu.
Prostowanie mozna przyspieszy¢ poprzez uzycie kautera (przy
temperaturze nie przekraczajgcej ok. 80°C) .

W razie potrzeby nawilzenie kart zagietych, zrolowanych lub

zmarszczonych, punktowo wykonuje sie przy pomocy tamponu

zwilzonego wodnym roztworem czystego (nieskazonego)
alkoholu etylowego w proporcji 1:1. Nie nalezy nawilza¢
fragmentéw dokumentdéw, na ktérych znajdujg sie pieczatki

anilinowe lub tekst wykonany tuszem anilinowym, kredka

lub otéwkiem kopiowym oraz innymi $rodkami pisarskimi
nieodpornymi na wode lub alkohol. Zawsze nalezy
przeprowadzi¢ prébe odpornosci atramentéw i tuszu na wode

i alkohol. Przy nawilzaniu nalezy tez uwazac, aby wilgo¢ nie
dostata sie na sgsiednie karty lub grzbiet ksiegi. Wskazana jest
praca na podktadce z cienkiej tekturki lub folii poliestrowe;.

Prostowanie zrolowanych obiektéw wymaga wprawy i
doswiadczenia. Zawsze nalezy ustali¢ z konserwatorem sposob
w jaki czynno$¢ ta bedzie wykonywana.

27.
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Il1) Sklejenie kart przedartych na mniejsze fragmenty oraz sklejenie
przedaré, ktére grozg utratg fragmentu karty podczas skanowania.
Nie podkleja sie drobnych przedaré na krawedzi kart nie majacych
wptywu na czytelnosé tekstu ani na bezpieczenstwo przenoszenia
dokumentu na skaner.

Podklejenia dokumentéw na papierach czerpanych wykonuje sie
bibutka japoniska i klejem skrobiowym lub metyloceluloza. Zabieg
podklejenia mozna przyspieszy¢ poprzez uzycie kleju Klucel G

w etanolu oraz/lub uzycie kautera (przy temperaturze

nie przekraczajacej ok. 80°C). Dobrg metoda jest stosowanie
bibutek powleczonych metylocelulozg lub innym klejem, ktéry
moze by¢ aktywowany odrobing wody zmieszanej z alkoholem
(50:50). Mozna je dosuszy¢ kauterem lub pod przyciskiem.

Dokumenty z Grupy 2. na papierach silnie zdegradowanych np.
na skutek rozwoju plesni mozna wzmocni¢ poprzez jednostronny
dublaz bibutka japoriska (3,5g/m?) w celu umozliwienia
skanerzyscie przenoszenia takiego dokumentu na pulpit skanera.

Przygotowanie do digitalizacji nie obejmuje
uzupetniania ubytkéw w papierze.

Podklejenia dokumentéw na papierach maszynowych z XX w.
mozna wykona¢ bibutkg termozgrzewalng Filmoplast R przy

uzyciu kautera. Lepszym jednak rozwigzaniem jest stosowanie
bibutek powleczonych metylocelulozg lub innym klejem,

ktéry moze by¢ aktywowany odrobing wody zmieszanej z alkoholem
(50:50). Wszystkie powyzsze prace wykonywane na kartach

ksiegi lub poszytu musza by¢ prowadzone na twardej tekturowej
podktadce wsunietej pod poddawang zabiegowi karte.
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Ksiega z grupy 3 przed przygotowaniem do digtalizacji
_ R

Ta sama ksiega po pracach konserwatorskich
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IV) Puszki pieczetne powinny zostac¢ otwarte przed przekazaniem
dokumentu pieczetnego skanerzyscie. Puszki pieczetne otwiera i
zamyka archiwista lub konserwator.

V) Podczas przygotowania konserwatorskiego wyszywane sa karty
znacznie przekraczajgce rozmiarem format poszytu. Nalezy unikac
przecinania nici i wykonywa¢ demontaz tak, aby mozna byto ni¢
ponownie zwigzac unikajac rozprucia sktadek.

Ha upass Mdureyy, -
Tytulem emﬁtoutyez . \

'S rranware O, yractKo-

LELF § SRTATHY

BRXE
M gléunego | 04 crystho-
dominiu « wogo
|
| |
| Hean L N LITEEN
...... tpo- evipoe-| erpa-
AR “-win LR o
- « e Heg
du Ludo U, -
wlam: whi ‘,\__","‘:v“""'.‘

somie years6ann sETOPOAT

i a, 3 - = |
*l v vaca posen| H%aTie pons- [llomumne
/¥ e [
’ A e '8 i Liczba osad | Crem sig rol- "OWiNA
o l* A L Y
3 AN Fscn :
h‘l!g- ™
€10 se- A huos |, oo Monted) Tomee | vuaien
My . ;
Wapas Tows
REX " u‘h Amk |y, o\ Abaleny
o = — Az
demi | by, M0 o) mOTRY
o od e s ore: | taMIZE
M PP Py 20 o minnes |
f \ ;

€“. ANAUTEYTHIRONS W an whinay

30.



ARCHIWA
PANSTWOWE

NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE

Szycie poszytu mozna rozwigzac
bez koniecznosci przecinania nici.

FR3M s sbzo 5 472

0
LS = T e

Tabela zbiorcza z poszytéw po prostowaniu, przygotowana do skanowania.
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V) Luzy przeszyte, nawleczone na ni¢ mozna rozdzieli¢ rozwigzujac
lub przecinajac ni¢. W przypadku dokumentéw staropolskich

(do konca XVIliw.) zaleca sie po skanowaniu ponownie potaczy¢
roztgczone karty w ten sam sposob po starych sladach.

V1) W ramach przygotowania do digitalizacji nie reperuje sie szycia
poszytow ani ksigg. Nie wszywa sie luznych kart. Uszkodzona
oprawa lub szycie poszytu mogg by¢ utatwieniem przy skanowaniu.
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Wszystkie osoby wykonujgce powyzsze prace
muszga zostac przeszkolone w pracowni
konserwatorskiej/renowatorskie;.

W archiwach nie posiadajgcych pracowni konserwatorskiej
wszystkie watpliwosci dotyczace powyzszych czynnosci
nalezy rozwigzywac przy udziale konserwatora opiekuna

z archiwum przypisanego do opieki w dziedzinie profilaktyki
konserwatorskiej.

Jezeli nie ma mozliwosci przeprowadzenia prac
konserwatorskich, mozliwe jest w niektérych wypadkach
wydzielenie do skanowania tylko tej czesci jednostki,
ktéra nie wymaga zadnych prac konserwatorskich.

Na osobnej zeskanowanej karci trzeba poinformowaé
uzytkownikéw o przyczynie braku na skanach czesci kart.

Jest to rozwigzanie kompromisowe umozliwiajgce
udostepnienie skanéw przynajmniej czesci jednostki.
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3. Zasady postepowania
z obiektami problematycznymi.

Wszystkie jednostkowe problemy zwigzane z realizacja
skanowania archiwaliéw o nietypowym formacie lub budowie
rozstrzyga koordynator projektu archiwum panstwowego.

Zaleca sie, aby decyzje te podejmowane byty
w porozumieniu z konserwatorem archiwaliow.

1. Nie skanuje sie na skanerach z szyba dociskowg
materiatéw, ktére moga ulec uszkodzeniu w trakcie
digitalizacji np. dokumentéw pergaminowych
Z pieczeciami woskowymi.

2. Nie przecina sie sznuréw w ksiegach przeszytych
sznurem z pieczecia lakowa.
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3. Nierozszywa sie poszytow XIX i wczesniejszych.

4. Wielkoformatowe tabele zbiorcze wszyte w poszyty powinny
zostac ostroznie wymontowane (z zabezpieczeniem szycia
poszytu przed rozpruciem w trakcie skanowania), wyprostowane
i skanowane na skanerach o odpowiednich rozmiarach.

Po skanowaniu tabele nalezy ztozy¢ i wtgczy¢ do jednostki
(bez wszywania) w miejscu z ktérego zostaty wymontowane.

5. Ksiegi gteboko szyte i klejone, jezeli skanowanie na skanerze
kolebkowym grozi przetamaniem i zniszczeniem grzbietu,
skanowane by¢ powinny w pozycji otwarcia do 110°,
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6. Nie demontuje sie i nie rozcina ksiagg gteboko szytych lub klejonych
ze wzgledu na ryzyko zwigzane z tym zabiegiem i dtugi czas
potrzebny na jego wykonanie.

7. Luzy nawleczone na ni¢ przeszytg w partii tekstu mozna rozszyc¢.
Po skanowaniu powinny zosta¢ ponownie nawleczone na ni¢

Iniang lub bawetniang przewleczong przez pierwotny otwor. H  oczne
A-U-2

Sore S 7
P QLOr A Qi o

2 u hOg\(, dol OV

8. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie rozmontowanie ' BN ° poza Cnnnnn
poszytéw jezeli szycie catkowicie uniemozliwia dostep do tresci | T g A9
dokumentéw i nie ma zadnej mozliwosci uzyskania czytelnych -
skanéw (nawet w drodze digitalizacji bezdotykowej przy pomocy
aparatu cyfrowego na przygotowanej podporze, w pozycji otwarcia
do 90°). Demontaz poszytu poprzedzony musi by¢ wykonaniem
konserwatorskiej dokumentacji fotograficznej obrazujgcej wyglad
obiektu przed rozszyciem.

waeqq

Koukek 2,29

o

9. Luzy XX-wieczne szyte, nawlekane na ni¢ lub sznurek, potgczone
elementami metalowymi, klejone wtérnie (w introligatorni
w celu zabezpieczenia archiwaliéw w oprawie) moga zostac
rozmontowane (rozszyte), aby utatwi¢ proces digitalizacji pod
warunkiem, ze nie bedg po skanowaniu montowane z powrotem
w poszyty lub ksiegi, a pozostawi sie je w formie akt luZznych
zabezpieczonych w obwolutach ochronnych i pudtach.
Juz w czasie przygotowan do realizacji projektu nalezy
oszacowac ile jakich opakowan ochronnych (obwoluty, teczki,

pudta) potrzebnych bedzie do zabezpieczenia rozprutych, Wszystkie metalowe spinacze powinny zostaé
rozmontowanych akt. W przypadku niektorych dokumentow usuniete podczas przygotowania konserwatorskiego
o nietypowych rozmiarach moze by¢ konieczne ustalenie lub podczas weryfikacji paginacji i przygotowania

z konserwatorem najlepszego sposobu zabezpieczenia akt metryczek. Spinacze usuwa sie z pomocg folii

po digitalizacji. poliestrowej i cienkiej metalowej szpatutki.
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10. Wycinki prasowe naklejone na wieksze arkusze papieru i
ztozone w harmonijke mozna skanowac¢ pojedynczo. Nalezy
przy tym uwzgledni¢ konieczno$¢ uzupetnienia paginacji jezeli
paginowane sg jedynie podktadki, do ktérych wycinki doklejono.

11. Dokumenty i gazety ztozone, wszyte w poszyty pod kartami
innych dokumentdw (tak, ze niewidoczna jest ich petna tres¢)
skanowa¢ nalezy po wymontowaniu z poszytu.

12. Dokumenty pergaminowe pieczetne, zielniki oraz wszystkie
archiwalia, ktére moga ulec uszkodzeniu na skutek docisku
szyby skanera moga by¢ digitalizowane jedynie metodami
bezstykowymi przy pomocy skanerdéw lub aparatéw
fotograficznych (z zapewnieniem jakosci skanéw okreslone;j
w Zarzadzeniu nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Kokardy z pozostato$ciami zielonych gatgzek
Panstwowych z 31sierpnia 2015r.). skanowanie bezdotykowo.

13. Nie zdejmuje sie oryginalnych, historycznych
zabezpieczen, oston pieczeci woskowych.
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Ao Qu
14. Nie otwiera sie na site metalowych i drewnianych puszek pieczetnych. é %J-fudz\
15. Wieko otwartych puszek pieczetnych skanuje sie wraz z pieczecia. v p’"‘”;h;; B
16. Nie odgina sie fragmentéw pieczeci papierowo-woskowych nawet WZQ#M 2

jezeli przestaniajg fragment tekstu. Grozi to odspojeniem warstwy ;;:fw
papieru i wosku. E}.. p,;)“uf
"),’%"'

17. Mozliwe jest zagiecie pliku dokumentu pergaminowego jedynie
kiedy pod nig widoczny jest podpis wystawcy lub istotne zapiski.
Dokumenty takie powinny byé skanowane z asystg pracownika archiwum.
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18. Nie otwiera sie zaklejonych kopert, aby skanowa¢ zawartos¢
(np. w przypadku gdy pismo wrdcito do sadu jako nieodebrane
przez adresata). Jezeli konieczne jest otwarcie zaklejonej
koperty — nie wolno jej rozrywaé. Sposob otwarcia powinien
zostac ustalony z archiwistg i konserwatorem.

19. Pokruszone pieczecie lakowe, ktorych fragmenty znajdujg sie
(jeszcze) w jednostce powinny zostac¢ zabezpieczone podczas
przygotowania konserwatorskiego. Nalezy je w trakcie prac
przygotowawczych scali¢ lub zabezpieczy¢ bibutkg i umiescié
informacje dla skanerzysty by uwazat.

—

Przyktad uszkodzonej pieczeci lakowe;.
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Dobér skaneréw 1 metod digitalizacji pod
wzgledem bezpieczenstwa archiwaliéow

1.

Archiwalia nie moga by¢ narazone na uszkodzenia lub na pogtebienie
istniejgcych uszkodzen na skutek zastosowania skanera zbyt matego
lub o nieodpowiedniej konstrukcji do digitalizowanych archiwaliéw.

Zastosowane skanery muszg by¢ rozmiarem dostosowane
do skanowanych akt.

Ksiegi, ktérych grubosé w grzbiecie przekracza 12 cm powinny
by¢ skanowane na skanerach, ktérych konstrukcja pozwala

na ich prawidtowe skanowanie bez narazenia konstrukcji
ksiegi na uszkodzenie.

Ksiegi ktérych nie mozna otworzyé do 180°, do skanowania

na standardowym skanerze kolebkowym, powinny by¢ skanowane
przy rozwarciu do 90°-110° na skanerze ,V" lub za pomoca
aparatu fotograficznego na odpowiednio przygotowanym
stanowisku do fotografii cyfrowe;.

Dokumenty pergaminowe pieczetne, zielniki oraz wszystkie archiwalia,
ktére moga ulec uszkodzeniu na skutek docisku szyby skanera moga
by¢ digitalizowane jedynie metodami bezstykowymi przy pomocy
skaneréw lub aparatéw fotograficznych.

Pieczecie woskowe powinny by¢ skanowane/fotografowane

przy odpowiednio ustawionym oswietleniu pozwalajagcym

na odwzorowanie reliefu pieczeci.

Archiwalia wielkoformatowe powinny by¢ skanowane przy pomocy

skaneréw ptaskich z szybg o odpowiedniej powierzchni. Nie zaleca

sie stosowania skaneréw szczelinowych do archiwalnego materiatu
wielkoformatowego.

Nie dopuszcza sie zastosowania skaneréw szybko przepustowych
do dokumentac;ji aktowej (materiatéw luznych).
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Zasady postepowania skanerzysty — czyli to co powinien,
a czego nie powinien robi¢ operator skanera:

1. Nie wolno jes¢ i pi¢ w trakcie skanowania.

2. Skanerzyste obowigzujg wszystkie podstawowe zasady
postepowania z archiwaliami.

3. Skanerzysta powinien pracowa¢ w odpowiednich rekawiczkach:

lateksowych, nitrylowych lub bawetnianych.

Rekawiczki bawetniane sg uzywane jedynie kiedy nie utrudniajg
przektadania kart — np. przy skanowaniu pergaminow.
Zabrudzone rekawiczki nalezy wymienié. Jezeli mozliwe jest
przektadanie cienkich kart jedynie gotymi rekami, skanerzysta
musi my¢ czesto dtonie.

4. Skanerzysta nie powinien nanosi¢ i gumowac paginacji
(uwagi o niezgodnosci powinny by¢ opisane w metryczkach).

5. Nie powinien pozostawia¢ w aktach obcych elementéw
(podktadki, zaktadki itp).

6. Nie wolno pozostawia¢ obiektéw w rozwarciu
na skanerze po zakonczeniu dnia pracy.

7. Nie wolno przemieszcza¢ obiektu w celu konsultacji
(tzn. przenosic¢ roztozonego w trakcie skanowania).
Operator powinien prosi¢ o konsultacje przy skanerze.

8. Skanerzysta powinien zachowac ostrozno$¢ w czasie
przektadania kart. Chaotyczne i gwattowne ruchy moga
spowodowac wydarcie lub przedarcie kart.

9. Skanerzysta powinien zgtasza¢ wszystkie problemy
pojawiajgce sie podczas skanowania.

Sporzadzaj notatki otdwkiem

<)

Nie uzywaj diugopisu
korzystajac z oryginaiu

=

Ukfadaj ksiegi plasko
w réwny slos

)

Nie kladz otwartej ksiegi
grzbietem do gory

ey

Przenos i podawaj akta
w pozycjipoziomej

=

Nie przeno$ ksiag i akt
w pozycjipionowej

Nie wnos jedzenia
ani napojow

«J

Nie uzywaj do ksiag kartek
samoprzylepnych ani tasm
klejacych
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

Zawsze nalezy zgtasza¢ archiwiscie lub konserwatorowi jezeli

w trakcie skanowania obiekt ulegt uszkodzeniu np. pekty nici

szycia, zostat urwany fragment dokumentu. Urwane, odtgczone
fragmenty nalezy pozostawi¢ pomiedzy kartami jednostki w miejscu
uszkodzenia i zaznaczy¢ to miejsce zaktadka.

Skanerzysta nie powinien samodzielnie oddziela¢ wklejonych,
wszytych, sczepionych woskiem lub lakiem oraz spietych zszywka
kart.

Skanerzyscie nie wolno otwiera¢ zamknietych puszek pieczetnych.

Skanerzysta nie powinien odgina¢ fragmentéw pieczeci papierowo-
woskowych nawet jezeli przestaniajg fragment tekstu.

Po skanowaniu obiekt (szczegdlnie w przypadku luzéw) powinien
zostaé starannie utozony i umieszczony w teczce tak, aby karty nie
ulegty zagieciu. Ksiegi i poszyty nalezy pakowaé¢ w pudta w taki
sposéb w jaki zostaty zapakowane przed skanowaniem.

Nie wolno uzywacé przy skanowaniu ostrych elementéw

(w szczegolnosci wktada¢ pomiedzy szybe, a obiekt np. nozy

czy nozyczek w celu przytrzymania odginajacych sie fragmentéw
karty). Dopuszczalne jest stosowanie kostki introligatorskiej,
teflonowej szpatutki lub szklanej pateczki.

Nie moze na site otwieraé¢ bloku ksiegi do kagta rozwarcia 180°.
Skanerzysta nigdy nie ktadzie archiwaliéw na podtodze.

Skanerzysta jest zobowigzany do odkurzania swojego miejsca pracy
(skanera, stotu i posadzki wokét skanera) co najmniej raz,

po zakoriczeniu dnia pracy lub zmiany na ktérej pracuije.

Do odkurzania stosuje odkurzacz z filtrem HEPA.
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Wymagania dotyczace transportu akt
do centréw digitalizacji

1.

Wszystkie archiwalia wysytane do centrum digitalizacji
powinny byé oznakowane pieczatkami wtasno$ciowymi
wg zasad okreslonych Decyzji nr 4 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Parnstwowych z dnia 21 czerwca 2002r.

Skrzynie powinny by¢ czyste
— czesto odkurzane i dezynfekowane.

Skrzynie powinny umozliwiaé szczelne zamkniecie.
Wskazane jest, aby byty wyposazone w kota.

Ksiegi powinny byé pakowane poziomo, a jesli pionowo,
zawsze grzbietem do dna skrzyni (nalezy tez pamietac by
utozy¢ je w taki sposéb, by mozna je bezpiecznie wyciggna¢).

We wszelkie luzy w skrzyniach powinny by¢ wypetnione folig,
pianka, itp. by ksiegi lub pudta z aktami nie przemieszczaty
sie w skrzyni w czasie transportu.

Archiwalia szczegdlnie narazone na wptyw czynnikéw
klimatycznych np. dokumenty pergaminowe, ksiegi

w oprawach pergaminowych, powinny by¢ transportowane
jedynie w skrzyniach zapewniajacych odpowiednig izolacje
termiczng (tzw. skrzynie klimatyczne).

Skrzynie z archiwaliami powinny by¢ transportowane
samochodami wyposazonymi w klimatyzacje przedziatu
bagazowego oraz w pasy umozliwiajgce unieruchomienie
skrzyn.
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8. Transporty akt do centréow digitalizacji muszg by¢ zabezpieczane
przez kuriera/pracownika archiwum przekazujgcego akta do
digitalizacji, a w szczegolnych przypadkach przez straznika.

9. Nalezy rozwazy¢ zasady ubezpieczania archiwaliéw na czas
transportu i podczas skanowania, kiedy formalnie
sg przekazane firmie odpowiedzialnej za digitalizacje.
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Digitalizacja materialow aktowych

Dokumentacja aktowa (akta) - dokumentacja twércy, zespotu,
powstata w wyniku jego dziatalnosci, utrwalona za pomoca
pisma niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej.
Stanowi przewazajaca czes$¢ zasobu archiwow panstwowych,
przy czym odrdznia sie jg od dokumentacji technicznej oraz
geodezyjno-kartograficznej. Charakteryzuje sie szerokim
spektrum zastosowanych formatéw nos$nikéw, najczesciej
papierowych o réznej gramaturze. Dokumentacja aktowa
przyjmuje zazwyczaj postac¢ rekopiséw, maszynopisow,
wydrukow komputerowych, czy wykreséow. Aktowe jednostki
archiwalne mogg zawiera¢ w sobie fotografie, pocztowki,
plany, mapy, afisze, plakaty, pieczecie, etc. Formami jednostek
archiwalnych ztozonych z dokumentacji aktowej sg luzy,
poszyty (jednoformatowe i réznoformatowe) oraz ksiegi.

W jednostkach aktowych spotyka sie sklejenia, zszycia oraz
ztozenia wielkoformatowych dokumentéw. Z punktu widzenia
digitalizacji dokumentacje aktowg, techniczng, geodezyjno-
kartograficzng oraz fotografie mozna traktowacé

tacznie jako dokumentacje tekstowo-graficzna.

Digitalizacja - konwersja informacji zapisanej na okreslonym
nos$niku w postaci analogowej (np. kartka papieru, klisza
fotograficzna, ptyta winylowa, tasma magnetyczna) do postaci
cyfrowej (zapis zerojedynkowy) za pomocg odpowiedniego
przetwornika analogowo-cyfrowego.

Cele digitalizacji

1. Ochrona materiatéw archiwalnych przed uszkodzeniem.

2. Zabezpieczenie tresci archiwaliéw na wypadek zniszczenia
badz utraty.

3. Popularyzacja zasobu archiwalnego oraz wspieranie
edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej funkcji instytucji
- zapewnienie powszechnego dostepu do materiatow
archiwalnych w rozlegtych sieciach teleinformatycznych.

Kopia cyfrowa wzorcowa - kopia cyfrowa zapisana w formacie
bezstratnym, czyli bez kompresji graficznej. Kopia taka zajmuje
wiecej miejsca na dysku, jednakze oferuje najwiekszg wiernos¢
odwzorowania graficznego. Stosowana w celu zabezpieczenia
archiwaliow. Najczesciej spotykany format zapisu bezstratnego
to TIFF

Kopia cyfrowa uzytkowa - kopia cyfrowa zapisana w formacie
stratnym, czyli z kompresjg graficznej. Kopia taka zajmuje
mniej miejsca na dysku, jednakze oferuje ograniczong wiernosé
odwzorowania graficznego. Stosowana w celu udostepnienia
archiwaliow. Najczesciej spotykany format zapisu

stratnego to JPEG.

Proces digitalizacji - zesp6t nastepujacych po sobie czynnosci
i etapow, w wyniku ktérych z odpowiednio przygotowanych
obiektow analogowych tworzone sg ich wierne odwzorowania
cyfrowe wraz z metadanymi technicznymi i opisowymi w celu
zabezpieczenia tych obiektéw w postaci cyfrowej i/lub ich
udostepnienia w tej postaci okreslonej grupie uzytkownikéw.
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Obejmuje nastepujace etapy:.

e selekcja materiatéw do digitalizacji,
e przygotowanie materiatéw do digitalizacji,

¢ digitalizacja (przetworzenie informacji analogowej na
cyfrowq)

e tworzenie katalogéw i nazewnictwo plikéw cyfrowych,

e kontrola jakosci kopii cyfrowych,

e zabezpieczenie wzorcowych kopii cyfrowych,

e udostepnienie uzytkowych kopii cyfrowych.
Podstawa profesjonalnie prowadzonego procesu digitalizacji
materiatéw archiwalnych jest jego odpowiednia organizacja.
Sktadaja sie na nia:

e okreslenie celu digitalizacji,

e dobdr wtasciwego sprzetu,

e zatrudnienie wykwalifikowanej kadry,

e stworzenie procedur.

Przygotowanie materiatow do digitalizacji

1. Sprawdzenie ewidencji archiwaliéw przeznaczonych
do digitalizacji.

2. Sprawdzenie poprawnosci uktadu dokumentéw w jednostce
archiwalnej (teczce).

3. Sprawdzenie poprawnosci foliacji (lub paginacji),
a w przypadku ich braku nadanie foliacji lub paginacji
zapisanym stronom w jednostce archiwalne;.

4. Przygotowanie konserwatorskie jednostki archiwalnej,
jesli jest konieczne.

5. Wpisanie jednostki archiwalnej, przeznaczone;j
do digitalizacji, do ewidencji kopii cyfrowych.

Paginowanie - numerowanie kolejnych stron dokumentéw.

W praktyce digitalizacji materiatéw aktowych przyjmuje sie
zasade, wg ktorej strony recto (przednie) paginuje sie w prawym
gérnym rogu, natomiast strony verso (odwrocia) w lewym
gérnym rogu.

Foliowanie - numerowanie kolejnych kart dokumentéw.

W praktyce digitalizacji materiatéw aktowych przyjmuje sie
zasade, wg ktorej strony recto kart (przednie) foliuje sie

w prawym gérnym rogu, natomiast strony verso kart (odwrocia),
jesli stawia sie na nich numery z literg v’ 0znaczajaca verso,
foliuje sie w lewym gérnym rogu.

Przygotowanie konserwatorskie - czynnosci majgce na celu
poprawe czytelnosci i estetyki dokumentéw przeznaczonych
do digitalizacji.
Naleza do nich szczegdlnie:

e wyprostowanie zgniecen i zagie¢ na dokumentach,

e rozklejenie dokumentéw, gdy miejsce sklejenia

zastania cze$c¢ tekstu,
e oczyszczenie mechaniczne zabrudzonych kart,
e rozszycie akt, ktére z powodu zszycia nie pozwalaja

na dostep do petnej informacji naposzczegélnych
stronach dokumentow.

Pracownia digitalizacji

Sprzet do digitalizacji powinien by¢ ulokowany w pomieszczeniu,
w ktérym nie bedg wykonywane czynnosci niezwigzane z proce-
sem digitalizacji, zas samo pomieszczenie powinno posiadac:
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+ $ciany w kolorze szarym achromatycznym
- nieodbijajgcym $wiatta,

+ podtoge matowa nieodbijajgca $wiatta,

+ osSwietlenie $wiattem zimnym o temp. barwowej
5000 - 6500K z niskg emisjg UV,

« mozliwos¢é catkowitego zaciemnienia z wykorzystaniem
rolet nieprzepuszczalnych szarych,

+ mozliwos¢ statej kontroli temperatury i wilgotnosci
wzglednej powietrza,

+ dostepnos¢ dodatkowej powierzchni roboczej (stét, wozek),

« ergonomiczne rozstawienie stanowisk do digitalizacji
(dobrym utozeniem jest uktad w litere L"),

« ztozonych ze skanera, profesjonalnego sprzetu

komputerowego, szerokiego matowego biurka oraz krzesta
obrotowego.

Skanery ptaskie
1. Zalety.
* prosta obstuga,
* niewielkie rozmiary,
+ niska wrazliwo$¢ na swiatto zewnetrzne (pokrywa),
+ mozliwos¢é demontazu pokrywy,
+ wzglednie niska cena.
2. Wady:
+ bardzo niska jako$¢ skanéw z najtariszych modeli,
* niektére modele sg dosé hatasliwe,

+ silne o$wietlenie moggce stanowi¢ zagrozenie dla obiektéw,
* niewielka wydajnos¢,
3. Zastosowanie:
+ obiekty w dobrym stanie zachowania
na niekwasnym papierze,
+ obiekty jednostronicowe, pojedyncze karty, szyte ksigzki.

Skanery planetarne (dzietowe)
1. Zalety:
+ bardzo dobre parametry skanowania,
+ o$wietlenie zimne, pozbawione promieniowania UV i IR,
+ os$wietlenie tylko w czasie skanowania,
« stét szalkowy,
+ szyba dociskowa (ruchoma badz stata),
« utatwienia ergonomiczne (np. pedat nozny),
« stosunkowo duza predkos¢ skanowania,
* uniwersalnose¢.

2. Wady:
« dos¢ wysoka cena,
+ wrazliwo$¢ na zaktdcenia przez $wiatto z otoczenia przy
oddaleniu Zrédta swiatta od poziomu stotu szalkowego,
« wymagajg wiekszych kwalifikacji obstugi.
3. Zastosowanie:
« praktycznie wszystkie rodzaje obiektéw tekstowo-graficznych.
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Skanery przelotowe (dokumentowe)
1. Zalety.
* bardzo duza predkos$¢ skanowania (do kilkuset stron/min.),
« mozliwos¢ pracy niemal bezobstugowej,
* modele wielkoformatowe.
2. Wady:
* ograniczenie do rozdzielonych arkuszy,
- mozliwos¢ uszkodzenia arkuszy podczas
przewijania przez urzadzenie,
+ utrudnienia przy obiektach w réznych formatach,
miekkich, z nieréwnymi krawedziami.
3. Zastosowanie;

+ wytgcznie osobne arkusze w doskonatym stanie zachowania.

Skanery bebnowe
1. Zalety.

+ duza wierno$¢ odwzorowania (do kilkunastu tys. ppi),

« mozliwos¢ niezaleznej regulacji przystony i wielkosci piksela.

2. Wady:

« wymagana duza wiedza i praktyka w obstudze,

* ryzyko uszkodzenia obiektu przy umieszczaniu
w bebnie i przy skanowaniu,

« malejagce znaczenie i rynek.

3. Zastosowanie:

+ wytgcznie obiekty jednostronicowe w dobrym stanie,

* negatywy, przezrocza i inne obiekty wymagajgce
duzych powiekszen i wysokich gestosci optycznych.

Aparaty cyfrowe
1. Zalety.

« tatwos$¢ transportu i montazu,

+ duza rozpietos$¢ jakosci i kosztow,

* mozliwos$¢ zobrazowania obiektéw o réznym formacie,
gtebokiej fakturze lub posiadajacych elementy
tréjwymiarowe,

+ szybki proces wykonania zdje¢
(krétki czas narazenia na szkodliwe dziatanie $wiatta).

2. Wady:

+ duza wrazliwo$¢ na $wiatto zewnetrzne,

+ konieczno$¢ zakupu dodatkowego wyposazenia,

« dtugotrwata obrobka cyfrowa (kadrowanie, przycinanie),

« znieksztatcenia wprowadzane przez obiektyw
(geometryczne i chromatyczne).

3. Zastosowanie:
« praktycznie wszystkie rodzaje obiektéw tekstowo-graficznych,
« obiekty szczegdlnie wrazliwe na swiatto,
« obiekty tréjwymiarowe (np. pieczecie).
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Ewidencja kopii cyfrowych - srodek ewidencyjny,
ktory powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy :
+ oznaczenie instytucji, jesli tworzy z innymi pewna sie¢
(np. archiwa panstwowe wpisujg numer archiwum),
* numer zespotu wraz z ciggiem dalszym numeru zespotu
(jesli dotyczy),
« oznaczenie serii (jesli dotyczy),
« sygnature,
« liczbe stron lub kart,
+ osobe przygotowujgcg materiat archiwalny do digitalizacji,
- date przygotowania materiatu archiwalnego do digitalizacji,
+ liczbe wykonanych kopii wzorcowych (plikéw)
z oryginatu materiatu archiwalnego,
- rozmiar kopii wzorcowych w GB (gigabajtach),
+ osobe/podmiot odpowiedzialny za digitalizacje,
- date wykonania kopii cyfrowych,
- finansowanie digitalizacji (budzet wtasny/program (jaki?)/
inne jakie?, np. pozyskane w postaci daru lub zakupu),

- status kontroli jakosci kopii cyfrowych
(do kontroli jakosci/skontrolowano),

- status zabezpieczenia kopii cyfrowych,

- status udostepnienia kopii cyfrowych
(tak/nie/nie udostepniac),

« uwagl.
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Podstawa prawna 1 metodologiczna
digitalizacji fotografii

Zarzadzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwum
Panstwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie
digitalizacji zasobu archiwalnego archiwéw
panstwowych stanowi najwazniejszy dokument

w zaKkresie cyfryzacji dokumentacji archiwalnej.

W tresci powyzszego aktu normatywnego zawarte

sg przepisy, wskazéwki, zalecenia, parametry
techniczne kopii cyfrowych, a takze wymagania
oraz rekomendacje w zakresie sprzetu skanujacego,
dotyczace cyfryzacji materialéw aktowych, kartografii,
dokumentéw technicznych, mikrofilméw i fotografii.

W 2013 roku, w ramach Programu Wieloletniego
,Kultura+”, stworzony zostal, na podstawie

poprzedniej wersji zarzadzenia w sprawie digitalizacji
zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych, ,Katalog
Dobrych Praktyk Digitalizacji Materialéw Archiwalnych”.
Dokument ten zawiera praktyczne porady, wymagania
oraz zalecenia w zakresie cyfryzacji archiwaliéw, ktére
zaczerpniete zostaly z tresci zarzadzenia, lecz zapisane
Sg W sposoéb prostszy, klarowny i przejrzysty.

Ze wzgledu na aktualizacje parametréw technicznych
kopii cyfrowych w tresci Zarzadzenia nr 14 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych zalecane jest
korzystanie z obu wyzej wspomnianych dokumentoéw,
ktore dostepne sg do bezplatnego pobrania ze stron
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych i Filmoteki
Narodowej — Instytutu Audiowizualnego:
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Rodzaje materialéw
fotograficznych

Rodzaje materialéw fotograficznych:

1. Pozytywy;

2. Negatywy;

3. Slajdy;

4. Inne (dagerotypy, ambrotypy itp.).

Najczesciej spotykanymi rodzajami materiatow
fotograficznych sg pozytywy na papierze
fotograficznym, wystepujace w réznych formatach,
oraz negatywy na blonie celulozowej, przewaznie
mato-obrazkowe (36x24 mm) i $redniego formatu
(60x45 mm, 60x60 mm, 60x70 mm i 60x90 mm).
Nieco rzadszymi materialami transparentnymi

sg negatywy szklane, wystepujace przewaznie

w formatach 90x120 mm, 100x150 mm, 130x180 mm
i 180x240 mm, czy autochromy — kolorowe negatywy
na szklanych plytkach pokryte mikroskopijnymi
ziarenkami skrobi ziemniaczane].

Do najrzadszych, a r6wnoczesnie najcenniejszych
fotografii nalezg obiekty wykonane w tzw. technikach
szlachetnych, przyktadowo ferrotypy, dagerotypy,
ambrotypy, czy cyjanotypy. Ambrotypy, dagerotypy,

ferrotypy stanowig techniki pozytywowe, natomiast
cyjanotypia, autochrom i mokry kolodion sg
technikami negatywowymi.

Ze wzgledu na zréznicowane rodzaje i kondycje
podioza, a takze cechy charakterystyczne
poszczegdlnych obiektéw fotograficznych do
digitalizacji fotografii wykorzystywane sg ré6znego
rodzaju urzadzenia cyfryzujgce od skaneréw ptaskich
po pelnoklatkowe lustrzanki cyfrowe.

Stan zachowania materialéw odgrywa zasadniczg
role przy doborze skanera, poniewaz specyfika
rozwigzan technicznych zastosowanych np.

w skanerach bebnowych, ktére zaginajg negatywy
i skanuja je w szczytowym punkcie zgiecia, naraza
takie obiekty, szczegélnie najgorzej zachowane,
na dodatkowe uszkodzenia.
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Rodzaje materialéw
fotograficznych

¥

Pozytyw

Oryginat

UWAGA!

RN

b

Negatyw

Nie zawsze negatyw jest oryginatem!

W przeciwienstwie do leksykalnego ujecia oryginatu,
czyli rzeczy, ktéra nie jest ani kopig, ani przerobka,
w fotografii za oryginalne uznawane sg zaréwno
negatywy, jak tez pozytywy, ktére z jednej strony
nosza znamiona autorskiego retuszu oraz obrébki,

a z drugiej, w przypadku zaginiecia, lub zniszczenia
negatywowego odpowiednika, traktowane sg jako
dokumenty Zrédlowe.

Jakkolwiek najczesciej za oryginal uznawany jest
wlasnie negatyw fotografii, istniejg pewne wyjatki
od tej requly. Niejednokrotnie na negatywach i
odbitkach pozytywowych widoczne sg reprodukcje
réznych obiektéw — innych fotografii, ksigzek, map,
obrazéw, bagdz przedmiotéw przestrzennych. Wtedy
oryginat stanowi rzecz widoczna na negatywie, zas
sam negatyw pozostaje jedynie kopig. Analogiczny
przypadek dotyczy réwniez pozytywow, na ktérych

réwniez widoczne bywajg reprodukcje innych
obiektow.

W Narodowym Archiwum Cyfrowym wszystkie
fotografie — negatywy, pozytywy, reprodukcje —
traktowane sg jak oryginaly i digitalizowane wedle
identycznych standardéw, co wiecej, zostajg wigczone
do zasobu archiwalnego na zasadach réwnorzednych
do faktycznie oryginalnych materiatow.

Takie podejscie do oryginaléw i reprodukcji wynika
z ochrony informacji, ktéra stanowi tresé fotografii.
Z biegiem lat oryginalne materialy moga zaginag,
ulec degradacji, lub kompletnej destrukcji, a wtedy
reprodukcija, czyli kopia bedzie oryginatem.

Jezeli dodatkowo utracone zostang wszelkie
materialne dokumenty, oryginat wraz z
reprodukcjami, wtedy kopia cyfrowa wykonana z
oryginalnego obiektu bedzie uznawana za oryginal.
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Rodzaje materialéw
fotograficznych

Ilustracja przedstawia reprodukcje

z pozytywu na szklanym negatywie.
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Zapoznanie z materiatem

Wskazowki do wyboru sprzetu skanujgcego:
1. Rodzaj materiatuy;
2. Stan zachowania;

3. Analiza mozliwosci urzadzen skanujacych.

Material refleksyjny:
Skaner ptaski;
Kamera skanujaca;
Aparat fotograficzny.

Material transparentny:
Skaner ptaski;

Skaner negatywowy.

Oprécz wspomnianych przestanek do wyboru sprzetu

fotograficznego do digitalizacji ré6znych rodzajow

dokumentaciji fotograficznej nalezy réwniez uwzglednié

format, a zatem wymiary oryginalnego dokumentuy,
poniewaz skanery plaskie pomieszczg ponad 60
klatek negatywéw 24x36 mm, lecz zaledwie dwa

negatywy szklane w formacie 180x240 mm, takze cechy

charakterystyczne obiektu fotograficznego, np. oprawe,
ktéra czyni te fotografie przedmiotem przestrzennym.
Analogicznie albumy rodzinne, jezeli nie zostang rozszyte,
stanowig obiekty tréjwymiarowe, a nie plaskie, wymagajace
cyfryzacji na urzadzeniu fotograficznym, zamiast na
skanerze.

Do digitalizacji materialéw refleksyjnych wskazane sg
skanery plaskie, a takze kamery skanujgce i aparaty
fotograficzne, szczegdlnie w przypadkach odbitek
wielkoformatowych A2, lub Al. Dostepne na rynku
technologie skaneréw z wirtualnym bebnem umozliwiajg
réwniez cyfryzacje pozytywéw, przy czym przewaznie

do formatu A4.

Do digitalizacji materialéw transparentnych na filmach

36 mm i 120 mm najbardziej wskazane sg skanery plaskie
inegatywowe, a takze skanery z wirtualnym bebnem,
wyposazone w odpowiednie podajniki oraz holdery na
negatywy, jednak do cyfryzacji obiektéw fotograficznych
wielkiego formatu, a zatem negatywéw na blonie 4x5

cala, czy negatywoéw szklanych 90x120 mm, 100x150 mm,
130x180 mm, 180x240 mm polecane sg bardziej aparaty
fotograficzne, lub kamery skanujgce, bowiem skanery
negatywowe nie sg zupelnie przystosowane do digitalizacji
takich dokumentéw, za$ na skanerach plaskich, jakkolwiek
zdolnych do ich cyfryzaciji, z uwagi na ograniczong
powierzchnie szyby, zeskanowanych zostaloby zaledwie
kilka sztuk takich materialéw w pojedynczym procesie,
stad znacznie efektywniejsza bedzie digitalizacja
mniejszych zdjeé¢ na tego typu urzadzeniach.
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Przygotowanie skanera i monitora do pracy

UWAGA!

Na kazdym etapie procesu digitalizacji fotografii
wykorzystujemy ZARZADZANIE BARWA,

Zarzadzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych wprowadza OBLIGATORYJNE
stosowanie kalibracji sprzetowej, wzorcéw barwnych
i skali szarosci, wzorcéw wymiaru oraz profiléw
przestrzeni barwnej dla KAZDEGO skanera, monitora i
dla KAZDEJ Kkopii cyfrowe;.

W Zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 14 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych podane zostaly
wskazéwki dotyczace kalibracji oraz profilowania urzadzen
skanujacych, a takze efektywnego zarzadzania barwg, ktére
stanowig réwnoczes$nie zalecenia obowigzujgce wszystkich
pracownikéw odpowiedzialnych za cyfryzacje zbioréw
archiwalnych.

Do pracy z obrazami cyfrowymi, powstalymi

w procesie cyfryzacji archiwaliéw, rekomendowane sg
monitory graficzne, dedykowane do zarzadzania barwag,
ktére umozliwiajg sprzetowg kalibracje ekranu przy
uzyciu dwéch rodzajow urzagdzen — spektrofotometru

i kolorymetru. Przyrzady te mierzg temperature
barw wyswietlanych na ekranie i na podstawie
przeprowadzonych pomiaréw dostosowujg diody
LED do poprawnego odzwierciedlania barw.
Jakkolwiek oba dzialajg na podobnej zasadzie,
spektrofotometr cechuje wieksza precyzija, ktéra sprzyja
lepszemu odzwierciedleniu barw przez monitor.
Monitory graficzne pracujg w 16-bitowej glebi koloru,
stad wyswietlajg znacznie szerszg przestrzen

barw z duzg wiernoscig w poréwnaniu do monitoréw
gamingowych, lub biurowych.

Kalibracja skanera dokonywana jest przy uzyciu
oprogramowania, dostarczanego przez producenta
urzgadzenia, lub wzorcéw barwnych, a takze kart
referencyjnych IT8.7/1 (transparentnej) i IT8.7/2
(refleksyjnej), najlepiej po uptywie kilku minut

od uruchomienia urzadzenia.

Kalibracja aparatéw fotograficznych jest znacznie bardziej
zlozonym procesem, ktéry obejmuje réwniez konfiguracje
calego stanowiska do digitalizacji obiektéw plaskich

i przestrzennych. W procesie tym stosowane sg wzorce
barwne, np. x-rite ColorChecker Passport 24-polowy,

lub 140-polowy. Konfiguracja stanowiska polega na
ustawieniu obiektywu w plaszczyZnie idealnie wertykalnej
wzgledem powierzchni stolu roboczego, réwnomiernego
o$wietlenia stolu roboczego przez lampy pozytywowe

i podéwietlarke do negatywoéw, temperatury barwowej
o$wietlenia stolu roboczego, ostrosci obiektywu i
wypoziomowaniu stanowiska.
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Przygotowanie skanera i monitora do pracy

Czynnosci poprzedzajace prace
na stanowisku skanerzysty:

1. Higienaurzgdzen - czyszczenie urzgdzen Sciereczka
z mikrofibry, plynami oczyszczajacymi oraz
bakteriob6jczymi, a takze sprezonym powietrzem;

2. Kalibracja sprzetowa i profilowanie;

3. Oczyszczanie powierzchniowe
materiatéw fotograficznych;

4. Separacja materialéw przedi po czyszczeniy;

5. Zabezpieczenie (tasma klejgca do mikrofilméw).

Oprécz kalibracji urzadzen wejsciowych, czyli skaneréw
1 aparatéw fotograficznych, a takze monitoréw
digitalizatorzy odpowiedzialni sg réwniez za realizacje
innych czynnosci, ktére poprzedzajg skanowanie.

Urzadzenia do cyfryzacji wymagajg regularnego
oczyszczania z kurzu, bakterii oraz innych zanieczyszczen,
ktére wystepujg na starych archiwaliach. Nieczystosci

te, szczegolnie mikroskopijne pylki oraz drobiny kurzu
przenikaja do optyki, osiadajg na szybach skaneréw i bedg
widoczne na kopiach cyfrowych.

Oczyszczanie powierzchniowe materialéw fotograficznych,
przeprowadzane zawsze na podlozu negatywu, a nie

na emulsji §wiatloczulej, zapobiega rozwojowi grzybow

1 bakterii zakwaszajacych materialy fotograficzne,

ktore przeniknelyby réwniez na urzadzenia digitalizacyjne
1 skére pracownikow. Jezeli materialy fotograficzne nie
zostalyby prawidlowo oczyszczone, to spowodowalyby
zagrzybienie, badz inne infekcje u ludzi oraz na sprzecie.

Materialy zanieszczyszczone, noszace $lady infekciji,
np. pozoéikle, nalezy oddzieli¢ od obiektéw o lepszej
kondyciji, a nastepnie podda¢ odpowiednim zabiegom
konserwatorskim.

Paski negatywowe 36 mm, zwlaszcza przechowywane

w warunkach érodowiska o niekorzystnych poziomach
wilgotnos$ci oraz temperaturach wykazujg sklonnosci

do zagie¢, ktére po dlugim okresie czasu wywolujg
nieodwracalne zmiany strukturalne w podlozu.

W rezultacie digitalizacja takich materialéow sprawia wiele
probleméw. W takich przypadkach zalecana jest kgpiel
negatywéw w wodzie o temperaturze ok. 20°C z Fotonalem,
czyli srodkiem do plukania negatywu.

Jezeli pozaginane negatywy skanowane sg na skanerze
plaskim, bez zadnych holderéw, to zalecane jest
przyklejenie ich wzdluz linii perforacji do szyby skanera
przy pomocy tasmy klejgcej do mikrofilmow, ktéra nie
pozostawia $ladéw kleju. W ten sposéb zostang one
wyprostowane i wyplaszczone.
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Przygotowanie skanera i monitora do pracy

Kalibracja — przywrécenie fabrycznych ustawien
urzadzenia przy uzyciu jego autonomicznego systemu
kontroli.

Profilowanie — proces pomiaru i korekcji, lub
kompensacji jakichkolwiek niescistosci w stosunku
do wzorca na jego wyjsciu przez modyfikacje sygnatu
wejsciowego.

W procesie kalibracji sprzetowej i profilowania powstaje
profil ICC urzgdzenia, stanowigcy matematyczny opis
przestrzeni barw maszyny oraz jej zakresu dynamicznego.
Profil ten jest osadzany przy urzgdzeniu (skanerze,
aparacie fotograficznym i monitorze), jednak powinien
zosta¢ dodany réwniez do kazdej kopii cyfrowej.

Taka operacje umozliwia np. program Adobe Photoshop.
Profile ICC sg niezalezne od platform i producentéw,

dlatego umozliwiajg jednolitg rejestracje barw przez
urzadzenia wejsciowe i ekrany.
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Skanowanie

Rozdzielczo$é optyczna (PPI) — liczba pikseli
przypadajaca na cal dlugosci. Jednostka PPI stuzy
do okreslenia rozdzielczosci obrazéw bitmapowych.

Rozdzielczos¢ interpolowana — sztucznie uzyskana
rozdzielczos¢ obrazu, wskutek dodania pikseli przez

oprogramowanie na podstawie pikseli sgsiadujgcych.

Glebia koloru — ilo$¢ barw, ktére sprzet potrafi
odwzorowac. Glebia koloru wyrazona jest liczbg
bitéw zawierajacych informacje o pelnej barwie
pojedynczego punktu (piksela), lub o pojedynczej
barwie skladowej (kanatu R, G, B).

Gestosc optyczna — zdolnos$¢ sprzetu do rozrézniania
szczego6low w najciemniejszych, a posrednio
w najjasniejszych punktach obrazu.
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Rozdzielczos$¢ PPI

Formaty TIFF 1 JPG sg rastrowe,
czyli ztozone z pikseli. Duza
liczba pikseli zapewnia
rejestracje wszystkich
szczego6iow obrazu, jednak
przestanke do wyboru
odpowiedniej rozdzielczosci
stanowi rowniez zdolnos¢
rozdzielcza materiatu.

Rozdzielczo$¢ PPI oznacza gesto$c pikseli na obrazie cyfrowym.

Przykladowo, kopia cyfrowa w rozdzielczosci Ultra HD, czyli
1920x1200 pikseli jest zlozona z 2 304 000 pikseli, zas skan

w rozdzielczos$ci ok. 6000x4000 pikseli, odpowiadajgcy plikom
wytwarzanym w Narodowym Archiwum Cyfrowym, jest zlozona
z 24 000 000 pikseli, czyli niemal dwunastokrotnie wiekszej
liczby od rozdzielczos$ci Ultra HD.

Najnowoczes$niejsze sensory montowane w pelnoklatkowych
aparatach cyfrowych zawierajg nawet 100 000 000
$wiatloczulych punktéw — pikseli.

Przy wyborze rozdzielczosci, w ktérej skanowane, badz
fotografowane bedg oryginalne dokumenty fotograficzne
nalezy z jednej strony uwzgledni¢ mozliwos$ci techniczne
sprzetu do digitalizaciji, szczegoélnie rozdzielczo$¢ optyczng
nieinterpolowang, z drugiej zdolnos$¢ rozdzielczg materialuy,
czyli zakres powiekszen na kopiach fotografii do ekspozycji
zlarna.
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Glebia koloru

Glebia koloru stanowi jeden

z podstawowych parametréw
obrazu cyfrowego. Im wieksza
liczba bitéw zostala przypisana
do kazdego punktu, lub barwy,
tym lepsza jakos$¢ obrazu.

Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw
Panstwowych fotografie archiwalne skanowane sg w 16-bitowej
skali szarosci oraz 48-bitowym RGB (16 bitéw informac;ji
przypisane na kazdy kanat R, G i B). Tak duza glebia koloru
zapewnia cigglos$¢ tonalng obrazu cyfrowego, czyli rejestracje
nawet tagodnych i delikatnych przej$¢ pomiedzy szarosciami
w przypadku fotografii monochromatycznych i poszczegélnymi
barwami na zdjeciach kolorowych. Dla poréwnania 24-bitowe
RGB (224) umozliwia rejestracje blisko 16,8 milionéw kolorow,
za$ 48-bitowe RGB (248) az 281 bilionéw koloréw.

Glebia koloru wyrazona w 16-bitowej skali szarosci

oraz 48-bitowym RGB jest zalecana do pézniejszych post-
produkcji graficznej oraz druku fotografii, szczegélnie
wielkoformatowego. Do prezentacji zdje¢ w internecie
wystarczy glebia koloru wyrazona w 8-bitowej skali szarosci
oraz 24-bitowym RGB, poniewaz internet wykorzystuje
przestrzen barwng sRGB, ktéra nie wymaga tak duzej ilosci
bitéw informacji o kolorach.

Do formatéw plikéw, ktére obstugujg 16-bitowg glebie koloru
nalezg m.in. TIFF, DNG, PNG, BMP. Popularne formaty, jak JPG
i GIF zapisujg obrazy tylko w 8-bitowej glebi 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.
Odwrécenie do pozytywu.

TIFF 6.0 600 ppi 16-bitowa
skala szarosci GrayGamma 2.2.

Wskazany sposéb digitalizacji materiatu
transparentnego na szklanym podlozu. Widoczny na
negatywie obraz zarejestrowany zostal bezposrednio
pPrzez sensor maszyny, bez interpretacji przez
zaprogramowane algorytmy. Material zeskanowany
zostal wraz z wzorcem barwnym, ktéry stanowi karta
referencyjna IT8.7/2.

Powadd digitalizacji czarno-bialego negatywu

w transparentnym kolorze stanowi mozliwos¢é
rejestracji wszystkich detali widocznych na polu
obrazu, ktére zidentyfikowala matryca maszyny,
dzieki dodatkowym bitom informacii.

Zarejestrowany w pierwszym kroku obraz cyfrowy
przypomina negatyw widoczny ludzkim okiem.
Dolgczony wzorzec barwny stanowi cze$¢ wzorcowej
kopii cyfrowej, czyli pliku przeznaczonego do
dlugoterminowej archiwizacji. Plik zapisany jest

w formacie bezstratnym TIFF. W kroku nastepnym
wzorzec ten zostanie wykadrowany, a negatyw
podlega konwersiji do skali szaro$ci oraz inwersji

do postaci czytelnej, czyli pozytywu.

Dookola negatywu pozostawiona zostaje niewielka
czarna ramka o szerokosci 2 mm, ktora dostarcza
dodatkowg informacje o rodzaju podloza.

Obraz z wykadrowanym wzorcem, odwrécony do
pozytywu, zawierajgcy jedynie niewielkg otoczke
stanowi kopie uzytkowa, przeznaczong do dalszej
obrobki graficznej, druku, badz udostepnienia w
internecie (wtedy wymagana bedzie dodatkowa
zmiana formatu pliku na JPG).
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Parametry skanowania

[lustracja przedstawia ulozenie pozytywu
wraz ze wzorcem skali szarosci oraz
wzorcem barwnym wraz ze wzorem
wymiaru.

Wskazany sposoéb digitalizacji materiatu
pozytywowego na papierze fotograficznym. Do odbitki
dolgczone zostaly wzorce Kodak Q13 z 21-stopniowg
skalg szarosci oraz 24 polami barw, ktére odpowiadajg
wartosciom referencyjnym przestrzeni CIE

L*a*h, wykorzystywanej m.in. do kontroli jakosci
odwzorowania koloréw na obrazie cyfrowym. Wzorzec
barwny 24-polowy zawiera réwniez wzornik wymiaru.

Dolgczone do oryginalnego dokumentu wzorce
dostarczajg kilku bardzo istotnych informaciji.
Wzornik skali szarosci informuje o gestosci optycznej
urzadzenia. Jezeli parametr gestos$ci optycznej
skanera jest niski, wtedy szarosci polozone najblizej
punktu bieli oraz punktu czerni nie zostang
zidentyfikowane przez sensor maszyny i stworzg
wieksze pola bieli oraz czerni. Wzorzec ten wskazuje
réwniez na jasnosé, kontrast i rozpietos¢ tonalna,
czyli wszystkie szarosci, fotografii.

Wzorzec barwy z 24-polami koloréw informuje
czy skaner zostal wlasciwie skalibrowany przed
rozpoczeciem digitalizaciji.

Przy pomocy narzedzia pipetki/probnika np.

w programie Adobe Photoshop odpowiedzialny

za kontrole jakosci pracownik mierzy wartosci

w przestrzeni CIE L*a*b, dla wybranych pél wzornika

™
.
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na obrazie cyfrowym, a nastepnie zestawia je z warto$ciami referencyjnymi
dostarczonymi przez producenta wzornikéw w programie do pomiaru Delty E,
ktéry oblicza precyzje odwzorowania barw na kopii cyfrowe;j.

Obecnie stosowanymi wzorcami barwnymi, zgodnymi m.in. ze standardami
Federal Agencies Digital Guidelines Initiative (FADGI) oraz Metamorfoze, sg
Device Level Target i Object Level Target, na ktérych w odréznieniu od wzorcéw
Kodak Q13, wydrukowane sg wartosci referencyjne, stuzace do estymacji bledow
w rejestracji barw na kopiach cyfrowych.

Za przeslanke do niewlasciwego odwzorowania barw uznawana jest wartosé
Delty E wieksza od 2, jednak wspoélczesne urzgdzenia umozliwiajg rejestracje
obrazéw przy Delcie E réwnej 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 sposoéb digitalizacji materiatu
refleksyjnego z odwrociem.

Digitalizacja odwroci wskazana jest, gdy na
rewersach zdje¢ dostepne sg dodatkowe informacje,
ktére umozliwiajg identyfikacje miejsc, osoéb,
obiektow architektonicznych, lub innych szczegétow
widocznych na fotografiach. Informacje te pomagajg
rowniez w precyzyjnym datowaniu dokumentu.

Kopia cyfrowa zdjecia, jak tez skan odwrocia stanowig
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 Zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 14 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych.
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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.

Wybor sposobu cyfryzacji tego rodzaju fotografii
zalezy od dwoéch czynnikéw: od oceny estetyki

skanéw wykonanych w skali szarosci oraz w kolorze,

a takze od dostepnej przestrzeni do dlugoterminowej
archiwizacji danych, poniewaz obrazy kolorowe sg

z regutly kilkukrotnie wieksze od kopii w skali szarosci.

Digitalizacja fotografii monochromatycznych

w kolorze dostarcza informacji o stanie zachowania
oryginalnego no$nika, np. o jego zakwaszeniu,

a takze o technice wywolania fotografii na negatywie
czarno-bialym, np. w sepii. Z drugiej strony skanery
przeklamujg barwy na zarejestrowanych obrazach
cyfrowych, w efekcie niekiedy zamiast lagodnej sepii
uzyskiwane sg intensywne czerwienie, zielenie,

lub pomarancz, a kopie cyfrowe nie sg wtedy
odpowiednie np. do druku, albo udostepnienia

w internecie.

W takich przypadkach zalecana jest digitalizacja
materialu pozytywowego w skali szarosci.
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Parametry skanowania

llustracja przedstawia sposob 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 sg digitalizowane
oddzielnie, w parametrach wlasciwych dla
dokumentaciji fotograficznej, zgodnie z trescig
Zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych.

Cyfryzacji podlegaja rowniez poszczegoélne strony
albumu, zwlaszcza w przypadku dostepnosci poza
polami obrazéw dodatkowych informacji, ktére
umozliwig pézniejszg identyfikacje zdje¢ na potrzeby
metadanych opiséw archiwalnych.

Strona albumu traktowana jest w §wietle Zarzadzenia
nr 14, jako dokumentacja tekstowa z ilustracjami,
stad jej cyfrowe odwzorowanie wymaga wiekszej
rozdzielczosci od dokumentéw, ktére zawierajg
wylacznie tekst, np. maszynopiséw.

Dookola strony nalezy réwniez pozostawié¢ niewielkg
ramke, ok. 2 mm, ktéra informuje o krawedziach
granicznych obiektu.
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Skanery 1 urzadzenia skanujgce

Skanery i1 urzagdzenia skanujace:

1. Skaner ptaski;
2. Skaner negatywowy;
3. Kamera skanujgca.

UWAGA!

Skanery i urzadzenia skanujgce sg rézne

pod wzgledem parametréw technicznych,

w rezultacie nie produkujg identycznych kopii
cyfrowych (inne zakresy dynamiczne, kontrasty,
Swiatla i cienie itp.). Caly zespol fotograficzny
skanujemy na jednym urzadzeniu!

Oprécz wymienionych na poprzedniej stronie urzadzen
powszechnie wykorzystywane w digitalizacji sq aparaty
cyfrowe, przede wszystkim pelnoklatkowe, a zatem
wyposazone w sensory o minimalnych wymiarach
fizycznych 36x24 mm, a takze skanery bebnowe

i skanery negatywowe z wirtualnym bebnem.

Ze wzgledu na wymienione na poprzedniej stronie réznice
pomiedzy urzgdzeniami cyfryzacyjnymi, do ktérych
dochodzg réwniez odmienne parametry MTF, a takze

inne algorytmy wykorzystywane w oprogramowaniu,

nie wystepuje efekt reprodukcyjnosci wynikow na
kopiach cyfrowych pojedynczego obiektu uzyskanych
na réznych maszynach, innymi stowy urzadzenia
dokonujg pewnej interpretacji materialu zrodtowego.
Dlatego tez wskazana jest digitalizacja fotografii na
identycznych modelach skanera, a takze pomiary
kontrastowosci, zakresu dynamicznego negatywow,

np. densytometrem, czy temperatury barwowej
widocznych koloréw, np. spektrofotometrem. Takie dane
dostarczajg wiedzy o oryginalnym materiale, ktéra z kolei
umozliwia identyfikacje wszelkich nieprawidlowosci
odzwierciedlenia cyfrowego Zrédlowego obiektu.

Pomocna jest rowniez cyfryzacja fotografii poprzez
rejestracje obrazu bezposrednio przez sensor maszyny, bez
interpretacji przez algorytmy urzgdzenia.

Zarzadzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw podaje
nastepujgce wymagania dotyczace sprzetu do cyfryzacji
zbioréw archiwalnych:

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

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

3. Oswietlenie o wspélczynniku oddawania barw CRI
pomiedzy 90 — 100;

4. Gestos$c¢optycznaprzynajmniej4,1.
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Skanery 1 urzadzenia skanujgce

[lustracja przedstawia cyfrowe odwzorowania
detalu pojedynczej fotografii przez trzy rézne
urzadzenia skanujace.

EPSON Perfection Kodak/CREO PENTACON
V850 PRO iQsmart? _ SCAN 7000
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Obroébka graficzna obrazu 1 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 ubytkéow jest ZABRONIONY!

Postprodukcija, czyli obrébka graficzna, kopii
cyfrowych archiwalnych fotografii polega wytacznie
na wykadrowaniu wszelkich elementéw obiektuy,
ktére nie zawierajg zadnych informaciji, korekcji
tonalnej, czyli regulacji pozioméw np. w programie
Adobe Photoshop, wreszcie rotacji do pozyciji
czytelnej. Tak restrykcyjny zakres dopuszczalnych
czynnosci graficznych wynika z dgzenia do pelnego
odzwierciedlenia cech i charakterystyki oryginalnego
obrazu - jego zakresu dynamicznego, kontrastu,
jasnoéci, Swiatel i cieni, a takze wlasciwosci
fizycznych podtoza — np. duzego ziarna, rys, ubytkow,
uszkodzen.

Kazda bardziej zaawansowana operacja na obrazie
cyfrowym, np. reczna regulacja kontrastu, jasnosci,
balansu bieli, balansu koloréw, saturacji itp. czynitaby
z kopii cyfrowej subiektywng interpretacje osoby
skanujacej, dlatego jest scisle zabroniona.
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Trudne przypadki
w digitalizacji fotografii

Pierscienie Newtona — prazki interferencyjne
wystepujace zaréwno w swietle przechodzacym,
jak tez odbitym, ktére przechodzi przez cienkie
warstwy na styku powierzchni ptaskie]j

i wypuktlej, rozdzielonych substancjami o innych
wspotczynnikach zalamania swiatla.

Pierscienie Newtona sg zjawiskiem specyficznym

w digitalizacji negatywow silnie pozaginanych na
dedykowanym skanerze plaskim. Nie stanowig one cechy
negatywu, lecz powstajg w pustej przestrzeni pomiedzy
nagietym negatywem, a powierzchnig szyby skanera.

Istnieje kilka sposobow eliminacji pierscieni Newtona, np.
poprzez uzycie sprayu antynewtonowego, lub specjalnego
szkla antynewtonowego w formie szybki, lub pojedynczych
ramek. Szklo takie, jednakze inaczej zalamuje $wiatlo
padajace na negatyw, dlatego uzyskany obraz cyfrowy nie
odda w peli cech oryginalnego dokumentu.

Specjalne skanery bebnowe eliminujg pier§cienie Newtona
poprzez cyfryzacje negatywu w szczytowym punkcie jego
zagiecia wewnatrz urzadzenia, jednak technologie tego
rodzaju sg drozsze, a negatywy o zlej kondycji bedg w nich
narazone na dodatkowe uszkodzenia.
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Trudne przypadki
w digitalizacji fotografii

Prazki moiré - uklad prazkéw powstajgcy na skutek
ukladu dwoéch siatek linii obréconych pod pewnym
katem, lub znieksztalconych wzgledem siebie.

Obecno$¢ tzw. mory wynika z wlasciwosci fizycznych
oryginalnego no$nika, np. papieru bawelianego.

Ten efekt nie podlega eliminacji, poniewaz kopia
cyfrowa powinna odzwierciedla¢ mozliwie pelng
charakterystyke oryginatu, a zatem réwniez fakture
papieru fotograficznego.
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Digitalizacja mikrofilméw

Mikrofilm to rodzaj materialu swiatloczulego
charakteryzujacy sie:

- niskg czuloscia,
- wysokim kontrastem,
- wysokg zdolnoscig rozdzielcza.

Najlepiej sprawdza sie w zabezpieczaniu:

- dokumentow tekstowych
- kartografii.

Nie sprawdza sie w przypadku zabezpieczania

- fotografii.
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Wytwarzanie mikrofilméw za pomoca
kamer mikrofilmowych 1 konwertera.

Kamery mikrofilmowe
wykorzystujg material negatywowy,
najczesciej o szerokosci 35mm 1 dtugosci 30.5m.

Kamery hybrydowe
(mozliwo$¢ mikrofilmowania i skanowania).

Mikrofilmowanie zostaje zastapione skanowaniem.

Naswietlarka skan6w — Konwerter.

Konwersja jest procesem odwrotnym do skanowania
1 polega na naswietleniu obrazu z plikéw cyfrowych
na mikrofilmie.

Wysoka rozdzielczos$¢ obrazu do 91 Mpix.

Kompatybilnosc z wieloma formatami plikéw graficznych.
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Digitalizacja mikrofilméw — skanowanie

" NARODOWE | CENTRALNY
ARCHIWUM — MAGAZYN g DIGITALIZACJA
(CYERONE | MIKROFILMOW
SKANY

, CENTRALNE
S pORZADKOWANIE QUQ B REPOZYTORIUM m
CYFROWE
§
KONTROLA <
> TECHNICZNA B KONWERSJA 5 —

11010030 03010030
1000030 10003011
11100001 10000101
ol 11100100
11110030 10000108
10301001 G001
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Wytwarzanie mikrofilméw — wariant drugi
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KONWERTER

OBROBKA
CHEMICZNA
(WYWOLYWANIE)

KONTROLA
TECHNICZNA

KOPIE
POZYTYWOWE

CENTRALNY

MAGAZYN
MIKROFILMOW

KOPIA
ZABEZPIECZAJACA
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Urzadzenia skanujace mikrofilmy.

Skanery mikrofilmowe to urzadzenia obrazujace,
obstugujace rolki mikrofilmowe o dtugoséi 30,5 — 305m.
Dzielimy je na 3 grupy:

,2Reczne”

np. Canon Microfilm Scanner 300
kazdorazowe ustawianie parametréw do klatki,

,<Przemystowe”

np. Microfilm ScanPro 3000
skanowanie rolek w trybie ciggtym do 30m,
koniecznos¢ wykonywania poprawek na biezaco,

np. Zeutschel OM 1400
skanowanie bebnéw w trybie cigglym do 305,
koniecznos¢ wykonywania poprawek na biezgco,

,2/Automatyczne”

np. Zeutschel OM 1800

pelne zautomatyzowanie procesu,

brak koniecznosci ponownego skanowania
w celu wykonania poprawek.
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Zalety skanowania mikrofilméw.

« Mozliwos$¢ pozyskania duzej ilosci kopii
w stosunkowo krotkim czasie.

« Skany sg dodatkowym zabezpieczeniem
materiatu archiwalnego.

« Kopie cyfrowe w latwy sposob mozna
poddac obrobce graficzne).

« Skany zapewniajg znacznie szybszy
dostep do konkretnych tresci.

« Skanowanie z mikrofilmow jest
10x wydajniejsze od skanowania z oryginatow.

« Skany z mikrofilmu zajmujg zdecydowanie

mniej przestrzeni dyskowej od skanéw z oryginatow.
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Prawidlowo wykonany mikrofilm.

Powstaly w wyniku digitalizacji skan
powinien charakteryzowac sie nastepujgcymi cechami:

pelng czytelnoscia (chyba, ze materiat,
z ktorego byt tworzony mikrofilm na to nie pozwala),

brakiem widocznych uszkodzen powstalych
w wyniku obrébki materialu mikrofilmowego,

pelnym wykorzystaniem formatu.

Bledy na mikrofilmach:

smugi,

Iysy,

niepeine wykorzystanie klatki (kadru) — za duzo tla,
blednie ustawione oswietlenie — powstawanie cieni,

sklejki — urwane klatki (kadru) - niepeine informacje o obrazie.

80.



¥

jar '’
3
<

>y

s

11l

ety

-
S

".y_-v .

N4

"‘v




ARCHIWA
PANSTWOWE

NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE

Co to jest dzwiek?

Dzwiek to fala akustyczna odbierana przez stuch ludzki oraz zwierzecy;
wrazenie stuchowe, wywotane falg akustyczng rozchodzgcg sie
w osrodku sprezystym ciele statym, cieczy, gazie.

Cztowiek i zwierzeta, odbierajg dzwieki styszalne poprzez
zmyst nazywany stuchem, ktérego narzgdem sg uszy.

Natezenie dzwieku mozna wyrazi¢ w postaci powierzchniowe]
gestosci mocy fali akustycznej w (W/m?), jednak powszechniejsze

I wygodniejsze jest podawanie wartosci poziomu natezenia dzwieku,
czyli we wzglednej skali logarytmicznej, ktérej jednostka jest decybel.

Istoty zywe przetwarzajg dzwieki w okreslony sposob.

Pierwszy etap to rejestracja wartosci cisnienia w funkcji czasu.
Nastepnie dZzwiek jest analizowany wydzielany jest ton podstawowy
(decydujgcy o styszanej wysokosci dzwieku) i wyzsze sktadowe
harmoniczne, ktérych amplitudy decydujg o barwie dzwieku.
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Co to jest dzwiek?

Czestotliwosci fal, styszalne przez stuch ludzki, mieszczg sie
w pasmie czestotliwosci pomiedzy wartosciami granicznymi
od ok. 16 Hz do ok. 20 kHz. (1Hz to 1 drganie na sekunde).

Dzwieki styszalne przez poszczegdlnych ludzi mogg roznic sie
zarowno w zakresie czestotliwosci, jak i gtosnosci.

Regutg jest, ze wraz z wiekiem zakres czestotliwosci sie zaweza
(dotyczy to szczegdlnie czestotliwosci wysokich) oraz podnosi sie
dolna granica poziomu gtosnosci styszanych dzwiekow.

ultradzwieki

below 20 Hz
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Pojecia okreslajace dzwiek

Wysokosé dzwieku to w muzyce czestotliwosci tonu podstawowego.
Wysokos$¢ dzwieku zalezna jest od ilosci drgan na sekunde:

im wieksza czestotliwos$¢ drgan, tym wyzszy jest dZzwiek.
Czestotliwos¢ drgan wszystkich dzwiekdw "a" na fortepianie,
strojonych wedtug obowigzujgcego obecnie stroju

(a1=440 drgan na sek.).

84.



ARCHIWA
PANSTWOWE

NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE

Pojecia okreslajace dzwiek

Gtosnos¢ dzwieku cecha wrazenia stuchowego, ktéra umozliwia
odroznianie dzwiekow cichszych 1 gtosniejszych.
Zwana rowniez czasem amplitudg lub sitg ludzkiego gtosu.

Jest pojeciem psychoakustycznym i nie moze by¢ utozsamiana
z parametrami fizycznymi, chociaz od nich zalezy, np. od cisnienia,
struktury widmowej, czasu trwania.

85.



ARCHIWA
PANSTWOWE

NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE

Pojecia okreslajace dzwiek

Czas trwania dzwieku zalezy od czasu, w jakim drga ciato; z chwilg,
gdy ciato przestaje drgac¢, gdy drgania zanikaja, zanika rowniez i
dzwiek. Czas trwania dzwieku przedtuza sie pozornie, gdy dzwiek
zostaje zagrany w duzym pomieszczeniu o $cianach odbijajgcych
fale dzwiekowag, np. w kosciele. Fala dZzwiekowa odbija sie wéwczas
od Scian, tworzgc zjawisko pogtosu.

Barwa dzwieku to cecha dzwieku, ktéra pozwala odrézni¢ brzmienia
roznych instrumentéw lub gtosu. Uzalezniona jest od ilosci, rodzaju
I natezenia tonow sktadowych, poniewaz jest zwigzana ze spektrum
harmonicznym. Barwa danego instrumentu moze zmieniac sie
nieznacznie w zaleznosci od:

* sposobu wzbudzania drgan
(pociggniecie smyczkiem, szarpniecie lub uderzenie),
- sity wzbudzenia (zatem i gto$nosci dzwieku),
- czestotliwosci (rézne struny moga wydawaé dzwieki
nieco réznigce sie barwa),
- zmian w czasie (obwiednia dzwieku).

Cechy te zwigzane sg Scisle z odpowiednimi
parametrami fali akustycznej.
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Przestrzennos$é¢ dzwieku

Od powstania pierwszych rejestracji dzwiekowych do potowy lat
50-tych XX wieku dominujgcym sposobem zapisu | odtwarzania
nagran dzwiekowych byta monofonia.

W systemie monofonicznym stosuje sie tylko jeden kanat zapisu
dzwieku. Do jego odtworzenia wystarczy jeden gtosnik oraz
monofoniczny wzmacniacz elektroakustyczny.

Od drugiej potowy lat 50-tych XX wieku wraz z réwnolegle
rozwijajgcg sie produkcjg nosnikéw tasmowych, rewolucjonizowata
sie technologia nagran dzwiekowych w studiach nagraniowych
wytwaérni fonograficznych i stacji radiowych. W ramach tego
procesu prowadzono prace nad uzyskaniem przestrzennosci
zapisow dzwiekowych, co skutkowato wprowadzeniem stereofonii
do zapisow dzwiekowych.

Stereofonia, stereo — elektroakustyczna metoda odbierania,
zapisywania, transmitowania i odtwarzania dzwieku, tak aby u
stuchajgcego wywota¢ wrazenie przestrzennego rozmieszczenia
jego zrodet. Zapis dzwieku odbywa sie za pomocg co najmnie)
dwdch niezaleznych mikrofondw, osobno dla kanatu lewego i
prawego, transmisja zas poprzez dwa oddzielne kanaty do dwdch
oddzielnych gtosnikow.
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Przestrzennos$é¢ dzwieku

Dalsze prace nad przestrzennoscig zapisow dzwiekowych
doprowadzity w latach 70. XX wieku do zapisu | odtwarzania
nagran dzwiekowych w systemie kwadrofonicznym.

Kwadrofonia stanowita znaczny postep w stosunku do dzwieku
stereofonicznego dzieki dodaniu tylnych gtosnikéw (identycznych
z przednimi - inaczej, niz w obecnych systemach wielokanatowych)
uzyskiwano nie tylko przestrzennos¢ | oddanie akustyki miejsca
nagrania, ale tez poszerzenie sceny, stworzenie gtebi

| precyzyjniejszg lokalizacje zrodet dzwieku.

Kwadrofonia pod koniec lat 70. zostata zarzucona przez wytwaornie
nagraniowe, bowiem koncerny fonograficzne nie byty w stanie
uzgodni¢ kompatybilnosci uzywanych przez nie systemow

(QS, SQ, CD 4).

W latach 90. XX w. rynek ponownie zainteresowat sie systemami
wielokanatowymi - pojawiaty sie ptyty CD zakodowane w
standardzie Dolby Surround, pézniej DTS. Czesto byty to reedycje
oryginalnych nagran czterokanatowych. Zwykle jednak - pomijajac
nagrania amerykanskie dostosowane do posiadaczy systemow
kwadro - byty to juz wersje 5.1, 7.1. Jedne z ciekawych rozwigzan
to system SACD, z lepszg czestotliwoscig probkowania |
mozliwoscig zapisu wielokanatowego oraz konkurencyjne wobec
niego, mniej popularne DVD-Audio. Obecnie dzwiek wielokanatowy
duzejrozdzielczosci jest standardem na ptytach Blu-ray.
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Historia rejestracji
1 odtwarzania dzwieku

Pierwszego zapisu dzwieku dokonat w 1857 roku Edouard-Léon
Scott de Martinville. Jego fonautograf nie byt zaprojektowany
do odtwarzania dzwieku, ale zachowaty sie zapisy archiwalne
pierwszych rejestracji w Paryzu odczytane | odtworzone

w 2008 roku przez grupe amerykanskich naukowcow.

Najstarszym odtworzonym fragmentem jest nagranie z 9 kwietnia
1860, na ktérym prawdopodobnie wynalazca $piewa francuskg
piosenke ludowg "Au clair de la lune, mon ami Pierrot”.
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Historia rejestracji
1 odtwarzania dzwieku

Pierwszego zapisu dzwieku za pomocg urzgdzenia zwanego

fonografem, moggcego takze odtwarzac dzwiek, dokonat w 1877 r.

amerykanin Thomas Alva Edison.

Pobudzona do drgan dzwiekiem membrana przekazywata drgania
do igty ztobigcej sSrubowy rowek w cynowej folii natozonej na
obracajgcy sie watek. Ponowne przejscie igty wzdtuz wyrytych na
watku rowkow umozliwiato wprawienie w ruch innej membrany

| przekazanie drgan w tube gtosowg, tym samym odtwarzajgc
dzwiek.
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Historia rejestracji
1 odtwarzania dzwieku

W 1887 roku Emile Berliner opatentowat gramofon, réznigcy sie
od fonografu zastosowaniem ptaskich dyskow (wytwarzanych
poczatkowo z cynku, twardej gumy, szkta, a ostatecznie

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

Kluczowg ideg wynalazku Berlinera byta mozliwos¢ przemystowego
kopiowania dyskdw, co umozliwito faktyczny rozwdj przemystu
fonograficznego.
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Historia rejestracji
1 odtwarzania dzwieku

Pierwszym urzgdzeniem do rejestracji magnetycznej byt
telefonograf z 1898 roku, wynaleziony przez dunskiego inzyniera
Valdemara Poulsena, uzywajgcy metalowego drutu jako nosnika.

Urzgdzenie zdolne byto zapisywac i odczytywac z niego dane
dzwiekowe za pomocg gtowic magnetycznych, jednak oferowato
bardzo niskg jakos¢, przez co nie mogto by¢ stosowane do
nagrywania muzyki.
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Historia rejestracji
1 odtwarzania dzwieku

Tasma magnetyczna, bedgca rozwinieciem pracy Poulsena,
jest wynalazkiem Fritza Pfleumera z roku 1928.
Pierwotnie, byt to pasek papieru pokrytym tlenkiem zelaza.
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Historia rejestracji
1 odtwarzania dzwieku

Dalsze prace nad tg technologig prowadzone byty przez niemiecki
koncern AEG przed i w trakcie Il WS; pierwszy dziatajgcy
magnetofon tasmowy stworzono w 1935 roku, natomiast
magnetofon stereo - w 1943,

Omawiana technologia pierwotnie byta utrzymywana w tajemnicy
I wykorzystywana gtéwnie w celach wojskowych. Po zakonczeniu
Il Wojny Swiatowej zostata ona zdobyta przez Aliantéw,
nastepnie przewieziona do Standw Zjednoczonych, gdzie dalej

jg udoskonalono. Ze wzgledu na niezrownang dotychczas jakosc
reprodukcji, natychmiast wprowadzono na rynek rozrywkowy

I konsumencki.
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Przeglad nosnikéw
dzwiekowych

95



ARCHIWA
PANSTWOWE

NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE

ANALOG DIGITAL

Phonautogram (1857) Soundstream

Phonograph cylinder (1877) X80/ProDigi

Gramophone record (1894) Compact disc

Wire recording (1898) DASH

Sound-on-film (1919) Digital Audio Tape

Reel-to-reel tape (1940) ADAT

Sound Scriber (1945) Mini Disc

Gray Audograph (1945) NT

L ee . Dictabelt (1947) Digital Compact Cassette

PIZGngd nosnikow LP record (1948) DA-88
dzwiekowych pm record | N (1949) High Def.'lnitic‘m Compatible Digital

On-the-ribs recordings (p6Zne lata 40.) 5.1 Music Disc

RCA tape cartridge (1958) Super Audio CD

Fidelipac (1959) DVD-Audio

Stereo-Pak (1962) USB flash drive (as audio format)

Compact Cassette (1963) HI-MD

8-track (1964) slotMusic

PlayTape (1966) BD-Audio

Mini-Cassette (1967)

Microcassette (1969)

Steno-Cassette (1977)

Elcaset (1976)

Picocassette (1988)
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Digitalizacja dzwieku

Digitalizacja dzwieku polega na konwersji analogowego sygnatu
na postac cyfrowa.

PCM (ang. Pulse Code Modulation) to najpopularniejsza metoda
reprezentacji sygnatu analogowego w systemach cyfrowych.
Uzywana jest w telekomunikacji, w cyfrowej obrébce sygnatu

np. w procesorach dzwieku, do przetwarzania obrazu, do zapisu

na ptytach CD (CD-Audio) i w wielu zastosowaniach
przemystowych. DZwiek w formacie PCM moze by¢ zapisywany

z rozng czestotliwoscig probkowania, najczesciej od 8 kHz (niektore
standardy telefonii), poprzez najbardziej rozpowszechniony

44,1 kHz (ptyty CD-Audio), az po 384kHz oraz rézng rozdzielczoscia,
najczesciej 8, 16, 20 lub 24 bitdw na probke, moze reprezentowac

1 kanat (dzwiek monofoniczny), 2 kanaty (stereofonia
dwukanatowa) lub wiecej (dzwiek dookdlny np. 5.1, 7.1)
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Digitalizacja dzwieku

Czestotliwos¢ probkowania wartosc¢ okreslajgca

liczbe probek w jednostce czasu (zwykle sekundzie)
pobranych z sygnatu ciggtego w celu uzyskania sygnatu
dyskretnego.

Sygnaty za pomocg konwertera A/C (analogowo-cyfrowego)
sg zamieniane na serie numerow, ktore korespondujg z konkretnymi
wartosciami napiecia elektrycznego. Proces ten nazywany jest

konwersjg (ang. conversion), cyfryzacjg (ang. digitalization)
lub ,samplingiem”.

A s(t)

IIIM l..,ll,,Hl :

Analogowy sygnat - kolor niebieskl,

Probki sygnatu analogowego - kolor czerwony
wystepuja ze stala czestotliwoscia probkowania
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Digitalizacja dzwieku

Rozdzielczosé/gtebia bitowa
llos¢ bitdw uzytych do kwantyzacji wartosci kazdej probki
okresla doktadnos¢ odwzorowania wartosci oryginalnego sygnatu.

Im wiecej bitdw jest uzytych dla zakodowania kazdej probki
tym doktadniejsze jest jej odwzorowanie | wiekszy odstep
sygnatu do szumu (SNR-signal to noise ratio).

|6 bitow 96dB 65.536
20 bitow 12048 1.048.576
24 bity 14448 16.777.216
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Standardy digitalizacji
nagran dzwiekowych

Zgodnie z zaleceniami zawartymi w Zarzgdzeniu NDAP

oraz rekomendacjg miedzynarodowych organizacji EBU

(European Broadcasting Union), AES (Audio Engineering Society),
IASA (International Association of Sound and Audiovisual
Archives) za obowigzujacy format plikdw dZzwiekowych w procesie
digitalizacji przyjeto:

w odniesieniu do materiatow stownych i stowno — muzycznych:
PCM (uncompressed/bezkompresyjny),

48kHz — czestotliwos¢ probkowania,

24bity — rozdzielczos¢ bitowa.

W przypadku nagran muzycznych:

PCM (uncompressd/bezkompresyjny),

96kHz — czestotliwos¢ probkowania,
24bity — rozdzielczos¢ bitowa.
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Standardy digitalizacji
nagran dzwiekowych

Proces cyfryzacji mozna podzieli¢ najogdliniej na trzy etapy:

1. etap analogowy - sprawdzenie | prawidtowe przygotowanie
nosnikow, urzadzen analogowych do odczytu, toru
elektroakustycznego doprowadzajgcego sygnat do przetwornika
AC/karty dzwiekowej] komputera.

2. etap analogowo/cyfrowy - ustawienie wtasciwych parametréow
sygnatu wejsciowego z urzgdzen analogowych, ustawienie
witasciwych parametrow przetwarzania sygnatu do postaci
cyfrowej na przetworniku (AC/CA).

3. etap cyfrowy - eksport materiatow dzwiekowych zapisanych
w domenie cyfrowe] do odpowiednich folderéw z zachowaniem
opracowanej struktury opiséw cyfrowych plikéw dZzwiekowych,
a nastepnie przeniesienie ich do pamieci masowej w ktérej beda
podlegaty dtugoterminowej archiwizacji.
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2K - dwa tysigce pikseli (K oznacza tysigc) format
stosowany w kinie cyfrowym, definiuje rozdzielczos¢
ramkKi filmu (liczbe pikseli) w wymiarze jej szerokos-
ci (linii poziomej). Dokladna rozdzielczo$¢ 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 rozdzielczos¢ obrazu 2K zalezy od formatu
skanowanej ramkKi i przeznaczenia (skanowanie lub
wys$wietlanie). Rozdzielczo$¢ standardu 4K stanowi
mniej wiecejczterokrotnos¢ standardu 2K.

Architektura systemu — ogélna, ramowa budowa sys-
temu okreslajaca z jakich czesci system sie skiadai
jakie sg miedzy nimi powigzania.

Artefakty — niepozadane elementy obrazu lub dzwie-
ku powstate m.in. jako efekt uboczny kompresji, mi-
gracjii znieksztalceniom tasmy, a takze w przypadku
nieprawidlowego zastosowania oprogramowania do
korekcji i restauracji obrazu lub dzwieku.

Rozdzielczosd

skanowania

4k

4,09 x3.112

FULL FRAME

ACADEMY

3,656 x 2,664

CINEMASCOPE

13,656 x 3,112

2k

Aspect Ratio

Rozdzielczost

dystrybucyjna

TFan s

2,048 x 1,556

| ~1.316:1

1,828 x 1,332

1,828 x 1,556

[~1.175:1

1 Scope

DCl/ SMPTE

4k | 4096 x 2160 3996 x 2160 4096 x 1716
2Kk | 2048 x 1080 1998 x 1080 2048 x 858
Aspect Ratio ~1.9:1 ~1.85:1 ~2.39:1
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Aspect ratio

1. - obraz, ramka. Stosunek dilugosci do wysokosci

obrazu. Do lat 2000 obowigzywala na prawie wszystkich
ekranach telewizyjnych proporcja 4:3, tzn., a nastepnie
upowszechnila sie proporcja obrazu 16:9. W telewizji
stosowane sg dwa glowne standardy ksztaltu (tj. 4/3 i 16/9)
natomiast w filmie stosuje sie wiele ré6znych standardow.
Wspoélczynniki ksztaltu wspoélczesnych filmow to
szerokoekranowe formaty 2,39:11 1,85: 1, natomiast filmowe
formaty archiwalne to bardzie kwadratowe proporcje

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

11,33:1 (w filmach niemych).

2. — piksela. Wspélczynnik ksztaltu obszaru obrazu
opisanego przez jeden piksel.

Dla formatu PAL 625/50 aktywnych jest linii 576

z 720 probek, wiec wspoélczynnik ksztaltu piksela jest
nastepujacy: 576/702 x 4/3 = 1,094 (tj. szeroko$¢ piksela
jest 0 9% wieksza od wysokos$ci). Nowsze standardy obrazu
telewizji cyfrowej, wszystkie formaty HD, stosujg piksele
kwadratowe.

Backup — proces wykonywania kopii zapasowej pliku/
plikow.

Beta (Betamax, Betacord) nazwa pierwszego z formatow
magnetowidowych z 1975 1., w ktérym zastosowano zapis
$ciezek bez odstepdéw firmy Sony. Czasami stosowana

w odniesieniu do pézniejszych formatéw Betacam

(SP iDigital).

Bit [binary digit] — cyfra dwoéjkowa, np. 0 lub 1, najmniejsza
jednostka danych.

Kb (kilobit) 1 Kb = 1024 b; B (bajt) = 8 bitow; KB + kilobajt 1
KB = 1024 KB; MB (megabajt) = 1024 KB, GB ( gigabajt) = 1024
M024 MB, TB (terabaijt) = 1024 GB

Bitrate — predkos$é¢ strumienia danych - parametr
wykorzystywany przy podawaniu wspélczynnika kompres;ji
audio/wideo. Im wiekszy Bitrate tym lepsza jakos¢, ale i
wiecej zajetej przestrzeni na dysku twardym, plycie itp.
Bitrate podaje sie w ilosci bitow na sekunde (bps).

Dane masowe — dane wystepujace w bardzo duzych
ilosciach, rzedu TB, PB.

DCT [Discrete Cosine Transform] — dyskretna transformata
kosinusowa, jedna z najpopularniejszych blokowych
transformat danych stosowana np. w formacie JPEG.

Jest szczegdlnie popularna w stratnej kompresji danych.

104.



ARCHIWA
PANSTWOWE

NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE

Digitalizacja — przetwarzanie A/C (Analog to Digital) -
przetwarzanie rzeczywistego sygnatlu analogowego na postac
cyfrowg polegajgca na pobraniu probek sygnaty, podzieleniu
tak uzyskanych prébek na poziomy i zakodowaniu ich

w postaci bitow.

Dyskretny [discreete] - zmieniajgcy sie w sposéb nieciggly,
skokowy - cyfrowy.

Ekspozycyjna (dystrybucyjna) kopia - przeznaczona

do udostepniania. W przypadku technologii filmowej na
tasmie 35mm jest wytwarzana z negatywu lub dupnegatywu,
podobnie jak kopia wzorcowa ale nie zachowuje jej wysokich
parametréw, gdyz ma przede wszystkim ulatwi¢ dostep

do materialéw. 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 taS§my master (wideo), moze by¢
eksploatowana. W odniesieniu do formatéw plikowych
bedzie to uzgodniony z artystg format utworu w formacie

o przeplywnosci umozliwiajacym jego bezproblemowy odczyt
na urzadzeniach odtwarzajgcych.

Emulacja - stworzenie oprogramowania, ktére bedzie
symulowac¢ przestarzaly sprzet badz formaty kodowania
(systemy operacyjne aplikacje).

Format kasety - rodzaj technologii zapisu dZwieku lub obrazu

i dzwieku na zwoju tadmy magnetycznej zamknietej w kasecie.
Poczatkowo formaty kasetowe dedykowane byly do rejestracji
1 odczytu dZzwieku, z czasem znalazla zastosowanie réwniez

w branzy nagran wideo. TasSma magnetyczna o réznej
szerokosci wykorzystywana byla w wielu formatach, zaréwno
do zapisu analogowego, jak i cyfrowego. Najpopularniejsze
formaty kaset to standard VHS (szerokos¢ tasmy: 1/2 cala),
standard U-matic (3/4 cala), Video8 (8 mm), Betamax (1/2 cala).

Format pliku - zakres i struktura informacji tworzacych plik
i okreslajgcych jego forme, a takze wplywajgcych

na wilasciwosci pliku. Jesli przyjmiemy, ze plik cyfrowy

to pojemnik, w ktérym umieszczamy réznego rodzaju
informacje zapisane w postaci kodu binarnego, to format
pliku méwi nam o tym, jakie to sg informacje i jak sg w tym
pojemniku uporzgdkowane. Modyfikacja zakresu informacji
oraz zmiana ich ukladu oznacza zmiane samego pliku oraz
jego wlasciwosci.

FPS - (ang. Frames per second) liczba klatek wyswietlanych
w czasie sekundy nagrania.

FTP - protokot transferu plikow (ang. File Transfer Protocol),
protokét komunikacyjny typu klient-serwer wykorzystujgcy
protokot TCP wedlug modelu TCP/IP (krotko: polgczenie TCP),
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umozliwiajgcy dwukierunkowy transfer plikéw w ukladzie
serwer FTP-klient FTP.

Gamma - korekcja modulacji (Jgamma correction). Gamma
moze mieé¢ wiele znaczen, w ujeciu ogélnym jest to algorytm
nieliniowego przetwarzania obrazu uzywany do kodowania

1 dekodowania luminancji w systemach wizyjnych, zaréwno
analogowych jak i cyfrowych.

Korekcja gamma pozwala na uzyskanie zakresu dynamiki,
ktory jest aktualnie nazywany SDR (ang. Standard Dynamic
Range), czyli standardowym zakresem dynamiki. Gamma
wykorzystuje nielinearny sposéb w jaki ludzkie oko postrzega
$wiatlo widzialne. W konteksécie monitoréw kineskopowych
CRT korekcja gamma zostala wprowadzona, aby
skompensowac ich charakterystyke wejsciowo-wyjéciowa,
poniewaz ich jasnosc¢ nie jest liniowo proporcjonalna do
napiecia. Czynnik, gamma CRT, na ogét wynosi 2,6. Ta wartos¢
w kamerach telewizyjnych jest kompensowana gamma
wynoszacym 0,45, co daje calkowitg game 0,45 x 2,6 = 1,17 -
dodajac ogolny kontrast, aby zrownowazy¢ wizje na domowym
odbiorniku.

Generacja tasmy - wyraza jg liczba odnoszaca sie do ilosci
posrednich nagran lub przeformatowan. Swiezo nagrany
material to pierwsza generacja; skopiowany z niego sygnat
na nowy nosnik bedzie stanowit juz drugie pokolenie, itd.

Glebia koloru (color depth) czasem rowniez jako glebia bitowa

- liczba bitéw przeznaczonych na przestanie informacji o
kolorze pojedynczego piksela. Czarno-bialy obraz potrzebuje

1 bita na opisanie giebi koloréw, 8-bitowa glebia opisuje 256
koloréw, 24-bitowa - 16 777 216 koloréw. Gleboko$¢ bitéw mozna
obliczy¢ za pomocg zaréwno skali liniowej jak 1 logarytmiczne;j.

Grading - zob. korekcja tonalna/barwna.

JP2 - JPG2000 - standard formatu pliku graficznego
opracowany jako uzupelnienie istniejgcego formatu JPEG.
Algorytm JPEG 2000 opiera sie na wykorzystaniu dyskretnej
transformaty falkowej DWT, w odréznieniu od wczeéniejszych
standardéw JPEG umozliwia kompresje bezstratna.

High-Grade - oznaczenie taém magnetowidowych o mniejszym
0,3 dB poziomie szumoéw i mniejszej o 50% liczbie zanikow
(drop out'ow).

Histogram - w §wiecie statystyki histogram to pewien rodzaj
wykresu stupkowego, w przypadku programoéw graficznych.
Skiada sie z doktadnie 256 pionowych stupkéw. Wysokosé
kazdego stupka odzwierciedla sumaryczng liczbe pikseli

o okreslonym stopniu jaskrawosci w calym obrazie.
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Hydroliza - rozklad zwigzkéw chemicznych pod wplywem
wody. W przypadku tasmy magnetycznej rozkladowi podlegajg
wigzania poliestrowe w emulsji polimerowej spoiwa warstwy
magnetycznej. Jego konnicowymi produktami sg zwigzki

z grupy alkoholi i kwasow. Jest reakcjg odwracalng, ale

w przypadku hydrolizy spoiwa warstwy magnetycznej,
zdegradowanej tasmy nie da sie przywrocié¢ do jej wyjsciowego
stanu i poczatkowej integracji jej struktury.

Luminancja [Luminance] - informacja o jasnosci danego
koloru, parametr jasnosci piksela obrazu (w opisach
wystepuje jako: Y).

Kodek - w znaczeniu multimedialnym, sposob przeksztalcania
cyfrowego zapisu materiatu audio i video. Najczesciej
wyrézniamy kodeki stratne (mpeg-2, mpeg-4), czyli takie,
ktore kompresujg obraz czy dzwiek pogarszajac jego

jakosé¢, ale tez zmniejszajgc rozmiar pliku wynikowego.

Takie pliki glownie wykorzystywane sg w Internecie przy
streamingu video. Na potrzeby archiwistyczne oraz dlugiego
przechowywania, stosuje sie kompresje bezstratng zajmujaca
kilkakrotnie wiecej miejsca, ale gwarantujgcq Zzrédlowgq jakosé
materiatu. Patrz takze kompresor/kompresja.

Kompresja danych - proces zageszczania danych poprzez
matematyczne kodowanie ich struktury. Wspétczynnik

kompresiji 2:1 oznacza, Ze skompresowane dane zajmujg polowe
miejsca w poréwnaniu z oryginalem. Procesem odwrotnym jest
dekompresja.

Kompresor - metoda przeprowadzenia procesu pakowania
danych, w wyniku ktérego ma powstac¢ ich skompresowana
(stratnie lub bezstratnie) posta¢. Algorytmy kompres;ji

dzieli sie na stratne i bezstratne, a takze majace ogélne
zastosowanie i dedykowane do okreslonego typu informacji.
Zazwyczaj algorytmy bezstratne sg jednoczes$nie algorytmami
zastosowania ogdlnego i mogg by¢ uzyte do kompresji wielu
odmiennych rodzajéw danych. Natomiast algorytmy stratne
sg uzywane do kompresji konkretnych typow informaciji,
poniewaz w przypadku kompresji stratnej, w celu zmniejszenia
objetosci, dane sg bezpowrotnie usuwane, a proces ten bedzie
przebiegal inaczej w kazdym z rodzajow danych.

Konserwacja prewencyjna w kontekscie tasm filmowych

1 wideo bedzie obejmowata wszelkie dzialania zabezpieczajace
obiekt, majgce na celu jego zachowanie [preservation]. W

tym kontekscie bedzie ona oznaczala stworzenie wlasciwych
warunkéw przechowywania, bezpiecznego obchodzenia sie

z tadSmami 1 ochrong przed niewlasciwym uzytkowaniem.

Kontener (ang. wrapper format) - format przechowywania
w jednym metapliku danych o réznorodnej tresci i formie
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zaréwno wideo, jaki i audio, takze plikéw graficznych

1 tekstowych. Odpowiada za sposo6b organizacji informacji

1 za ich strukture. Nie okresla sposobu kodowania danych

1 metadanych, gdyz za to odpowiadajg kodeki kompresujace
informacje stratnie lub bezstratnie lub tez niestosujace
kompresji wewnatrz takiego kontenera, lecz jest opakowaniem
tresci (ang. wrapper format).

Korekcja tonalna i barwna, korekcja gestosciowa [grading] -
proces modyfikacji obrazu filmu lub wideo pod kierunkiem
operatora i rezysera bedacy waznym etapem postprodukciji
filmowej. W przypadku filméw digitalizowanych z tasmy
filmowej, a zwlaszcza z negatywu kamerowego, taka korekcja
jest kluczowym etapem odtwarzania oryginalnych wartosci
estetycznych, podczas ktérego nalezy postuzy¢ sie kopig
wzorcowq i (jesli to mozliwe) opiekg artystyczng autora
obrazu. Proces ten w domenie cyfrowej pozwala na znacznie
lepszg kontrole nad procesem odtworzenia gestosci i
charakterystyki barw niz narzedzia analogowe (tzw. timing
w laboratoriach fotochemicznych). Ma to szczegolne
znaczenie w trudnej sztuce nasladowania specyficznej
charakterystyki wizualnej historycznych emuls;ji
$wiatloczulych zwlaszcza barwnych, a takze w odtworzeniu
zdegradowanej kolorystyki filmu sprzed lat.

Linia obrazu - linia pozioma Kkreslona na ekranie kineskopu,

od lewej ku prawej krawedzi obrazu przez strumien
elektronéw; element struktury obrazu telewizyjnego
stanowigcy o jego rozdzielczosci pionowej.

Macierz dyskowa [disk array, disc matrix] - typ pamieci
masowe]j o bardzo duzej pojemnosci (rzedu TB). Stanowi
ja zespol dyskoéw twardych umieszczonych we wspoélnej
obudowie.

Master [The Preservation Master, The Preservation Copy]

Kopia Matka, Archiwalna Kopia zachowawcza Master:

ma za zadanie zachowa¢ oryginalny zapis przez jak najdtuzszy
czas stoi na szczycie tasm badz plikéw w audiowizualnym
archiwum i podlega szczegdlnej ochronie.

Migracja - oznacza przemieszczenie danych z jednej
konfiguracji sprzetu i oprogramowania na inng, bardziej
wspolczesna.

Nieliniowe kodowanie obrazu [Nonlinear Coding]

Ludzkie odbieranie jasnosci podobnie jak w przypadku
kineskopu nie jest linearne. W odréznieniu od gammy
kineskopéw, ktore wymagajg korekcji w swiattach emulacja
ludzkiej percepcji wymaga korekty w obszarach cieni dla
lepszego odwzorowania postrzegania rzeczywistosci przez
ludzkie oko. Wlasnos$é¢ tg wykorzystuje sie dla efektywniejszego
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kodowania luminancji w ograniczonej glebokosci bitowej (np.

8 bitow lub 256 kodow). Nieskwantowany sygnal wideo jest
modyfikowany krzywg gamma w taki sposéb, ze w ciemne]j
czesci sygnatlu znajduje sie wiecej probek, a skoki pomiedzy
prébkami sg wieksze w miare wzrostu luminancji (jasnosci).
Jesli luminancja bylaby réwnomiernie zakodowana od czerni
do bieli, to w nizszych glebiach bitowych pojawilyby sie
zauwazalne pasy, skoki jasnosci w czarnych obszarach,

a w miare rozjasniania sie obrazu coraz gestsze az przestaly
by¢ dostrzegalne.

Nosénik - fizyczny oérodek 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 Péinocnej i Japonii.
Cechy charakterystyczne to m.in. 525 linii obrazu

(z przeplotem) i 60 potobrazow (30 ramek) na sekunde.

Piksel [pixel, picture element] - elementarna czgstka
obrazu telewizji kolorowej okreslana rozmiarem plamek,
luminoforéw; sklada sie z trzech mniejszych fragmentéw
$wiecgcych w podstawowych barwach - RGB. W przypadku
przetwornika CCD odpowiada to pojedynczemu elementowi
$wiatloczulemu. Podstawowy element ekranu TV.

PAL Phase Alternation Line. Standard telewizji kolorowej

w wiekszosci krajow Europy. Cechy charakterystyczne to m.in.
625 linii obrazu (z przeplotem) i 50 pétobrazéow (25 ramek)

na sekunde.

Probkowanie [ang. sampling] — w technice cyfrowej
periodyczny pomiar warto$ci sygnatu (pobieranie prébek)
dyskretyzacja sygnatu analogowego w celu jego skwantowania
1 przetworzenia na sygnat cyfrowy.

Przeplywnosé [bitrate] Przeptywnos$c¢ to cecha sygnalu
cyfrowego oznaczajgca ilos¢ informacji (mierzong w bitach)
przeptywajacych przez pewien (fizyczny lub metaforyczny)
punkt w jednostce czasu. Najczesciej podaje sie ilo$¢ bitow
na sekunde. Zaleznie od tego jaki rodzaj kompresji zostanie
zastosowany przeplywno$¢ moze by¢ stata lub zmienna.
Stad spotykane sg skroty CBR (constant bit rate) - stala
przeplywnos¢ bitowa oraz VBR (variable bit rate) - zmienna
przepltywnosé bitowa.

Przestrzen koloru [Colour space]

widma fal elektromagnetycznych z zakresu od 380 do

780 nm (tj. Swiatto widzialne), ktérych matematyczne

modele sg przedstawiane w tréjwymiarowej przestrzeni

barw. Najwazniejsze przestrzenie barw ujeto w normach
miedzynarodowych. Do konstruowania urzadzen technicznych
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zwigzanych z odtwarzaniem barw opracowano tréjkat

barw (tzw. uktad kolorymetryczny XYZ CIE 1931), ktory
pokazuje graficznie wszystkie barwy, jakie wzrok cztowieka
jest w stanie postrzegaé. Polozenie barwy na tréjkacie

barw przedstawia sie w postaci wspétrzednych barw
(chromatycznosci) x, y, mozna z niego odczytac takze dtugosc
fali danej barwy. Na jego podstawie okresla sie takze odcien

1 nasycenie barw. Aby urzadzenia jednakowo odtwarzaty
barwy, opracowano normy okreslajace gamut, YUV, XYZ, Rec.
709, a ostatnio Rec. 2020 i DCI-P3 dla przemystu filmowego
urzgdzen wideo oraz sRGB i Adobe RGB (1998) dla monitoréw,
skaneréw i drukarek do precyzyjnego odtwarzania barw, zdjeg,
grafiki i drukowania. Wielkos¢ trojkata dla danej normy i

jego polozenie na wykresie pozwala na okreslenie czy barwy
mogg by¢ odtwarzane przez urzgdzenie (im wiekszy jest
trojkat, tym wiecej barw bedzie odtwarzanych). Konwersja z
jednej przestrzeni barwnej na innej jest mozliwa, ale wymaga
uwaznosci by ten sam obraz byt jak najbardziej podobny

na ekranie kinowym, komputera w trakcie postprodukecji i
dystrybucji online na réznorodnych urzgdzeniach mobilnych.

Reformatowanie - zmiana formatu (kasety, pliku) na taki,
ktéry moze zosta¢ odczytany przez urzgdzenie lub program

komputerowy inny niz ten, w ktérym zostat utworzony.

Restauracja - restauracja jest zespolem dzialan na

uszkodzonym materiale audiowizualnym analogowym

lub na jego cyfrowej postaci, ktérych podstawowym

celem jest ulatwienie postrzegania i zrozumienia dziela

w ramach préby odtworzenia oryginalne;j tresci i formy z
poszanowaniem jego wartosci historycznych i estetycznych.
Do prac restauratorskich zaliczamy restauracje materiatlow
analogowych i restauracje w domenie cyfrowej.

Prace restauratorskie na materialach analogowych polegajg
m.in. na reperacji nosnika np. tasémy filmowej w celu
umozliwienia digitalizacji lub kopiowania. Restauracja
cyfrowa to zespét dziatan polegajacych na cyfryzacji filmu

w odpowiednich parametrach, ewentualnie rekonstrukc;ji
cyfrowej, stworzeniu kopii matki.

Restauracja w stosunku do cennych tasm filmowych

i magnetowidowych bedzie oznaczata dziatania majgce

na celu przywrécenie tasmy do stanu tak bliskiemu
oryginatowi jak to mozliwe, ustabilizowanie sygnatu lub jego
przywrocenie, korekcje obrazu i jego oczyszczenie w zakresie
usuniecia zmian wywotanych starzeniem i eksploatacjg
obiektu. Rozumie sie przez to réwniez przeniesienie —
,migracje” sygnalu z degradujgcej, zniszczonej tasmy, badz

z tasmy o formacie nietrwalym lub przedawnionym, na nowy
nosnik a takze digitalizacje w jakosci réwnej zrédlowej w celu
zabezpieczenia i stabilizacji jakosci wizualnych i fonicznych.
Priorytetem takiego dziatania bedzie 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 sie po zdigitalizowaniu obrazu,
za pomocg cyfrowych narzedzi do obrébki materiatu wideo.
Bedzie to polegalo na odtwarzaniu utraconej informacji o
obrazie na sposob imitatorski. Zasady etycznego dziatania w
stosunku do restaurowanej materii obiektu nie tracg tu nic na
aktualnosci — w dzialaniach takich konserwator ma obowigzek
zadba¢, by uzywane filtry, efekty itd. nie zafalszowaty
oryginalnej estetyki i pierwotnego odbioru materiatu.

Remastering — dzialania majgce na celu poprawienie jakosci
dzwieku i obrazu, w wideo analogowym poprzez podniesienie
parametréw sygnatu — w przypadku obrazu wideo - poréwnujac
obraz kontrolny z wektroskopem (chrominancja) i obraz
ksztattu fali (luminancja), w wideo cyfrowym —narzedziami

do korekcji obrazu i dzwieku (stabilizacja, redukcja szuméw,
kontrola kanaléw RGB itd.). Dodatkowo wspolczesnie w
przypadku filmu bedzie to digitalizacja nosnikéw wyjsciowych
(produkcyjnych) i korekcja barwna.

Rozpietosc tonalna, dynamika obrazu [Dynamic range] Zakres
16znicy tonalnej pomiedzy najjasniejszym punktem obrazu

a najciemniejszym cieniem. Rozpietosc (zakres dynamiki)
zalezy od wielu czynnikéw, w tym glebokosci bitowe]j zapisuy,
ogdlnej wydajnosci skanera uzywanego do digitalizacji a takze

parametrow zZroédlowego obrazu.

Rozdzielczo$¢ - parametr okreslajgcy dokladnosé
odwzorowania szczegdéléw obrazu stosowany przy opisie
urzgdzen (nosnikéw) rejestrujgcych oraz wyswietlajgcych
obraz; rozdzielczo$¢ wyraza sie przez zdefiniowanie
najmniejszego rozréznialnego elementu obrazu (piksel —
pochodzi od ang. picture element) i przeliczenie jego liczby
W pionie i poziomie, np. 1920x1080 lub przez podanie liczby
przypadajacej na jednostke miary np. 300 dpi (dot per inch).

Skaner filmowy [Film scanner] - ogélny termin dla urzadzenia,
ktére tworzy cyfrowg reprezentacje analogowego filmu,

w procesie postprodukecji filmowej w procesach DI — Digital
Intermediate i do dalszej obrébki lub bezposredniego
wykorzystania w cyfrowej telewizji lub kinie. W wielu
przypadkach skanery filmowe zastepujg dzis procesy gdzie
wczesnie] stosowano telekina. Majg nad nimi przewage

z zakresie parametrow rozdzielczosci, stosowanych przestrzeni
barwnych a ponadto mogg by¢ dedykowane do pracy

z archiwalnymi materiatami (obarczonymi skurczem i zmiang
geometrii, grubymi sklejkami czy ubytkami w perforac;ji).
Skanery filmowe moga dziala¢ w rozdzielczosci wyzszej niz HD
tj. w 2k, 3k, 4k a nawet 8k. Wyjsciowymi danymi

sg sekwencje plikéw obrazowych — zazwyczaj DPX

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

loss] - nazwa zjawiska opisujgce utrate jakosci wywotlajg
poprzez kolejne procesy odczyt-nagranie (sygnatu lub danych
binarnych) i wszystko, co moze by¢ okreslane, jako ubytek
danych w wyniku przegrywania kopii na kopie.

Jest to szczegdlnie istotne w analogowej edycji liniowej, a

w przypadku edycji cyfrowej stanowi nieporéwnywalnie
mniejszy problem. W obu przypadkach kluczowg kwestig jest
kompresja (sygnatu lub danych). Nieskompresowany sygnat
typu component DVTRs powinien pozwoli¢ na wykonanie co
najmniej 20 pokolen zanim artefakty stang sie zauwazalne.
Mimo to najlepsze wyniki kopiowania pomiedzy wieloma
generacjami dajg systemy i no$niki dyskowe. Mogg miliony
razy odczytywac i rejestrowac dane bez powodowania
przestojéw lub bledéw, a strata pokoleniowa staje sie nieistotna.
Oprécz ograniczen w nagrywaniu, w stracie generacyjnej
biorg udzial réwniez dekodery i kodery. Cykl dekodowania /
kodowania NTSC i PAL jest dobrze znany ze swoich ograniczen,
jednakze dla cyfrowych systeméw kompresji wideo, w tym
konwersji MPEG i przestrzeni koloréw, ktére zazwyczaj
wystepujg miedzy komputerami obstugujagcymi sygnal RGB

1 sprzetem wideo, uzywajgcym sygnat Y, Cr, Ch.

Strumien danych - ciggly transfer skompresowanych danych
miedzy koderem (sprzetowym, programowym) i dyskiem
magazynujgcym, wyrazony w MB/s.

Suma kontrolna [Checksum] liczba bedgca wartoscig kontrolng
bloku danych uzyskana w wyniku sumowania lub wykonania
innych operacji matematycznych na przesylanych danych,
przestanarazem z danymi.

Komputer wysylajacy dane oblicza ich sume kontrolng

1 dolacza jg do pakietu danych. Komputer odbierajgcy dane
rowniez oblicza sume kontrolng, lecz z odebranych danych

1 sprawdza czy suma uzyskana przez niego zgadza sie z sumg
odebrang z pakietem danych. Jesli nie, to znaczy, Ze dane
ulegly przektamaniu. Warto$¢ moze by¢ oszukana przez typowe
bledy w systemach transmisji danych, tak ze w przypadku
wiekszosci aplikacji preferowany jest bardziej wyrafinowany
system, taki jak CRC (Cyclic Redundancy Check - Cykliczny
kod nadmiarowy).

Sygnal analogowy - to sygnal, ktéry moze przyjmowac

dowolng warto$c¢ z ciggtego przedziatu (nieskoniczonego lub
ograniczonego zakresem zmiennosci). Jego warto$ci mogg
zostac okreslone w kazdej chwili, dzieki funkcji matematycznej
opisujacej dany sygnal. Przeciwienstwem sygnalu analogowego
jest sygnal skwantowany, nazywany réwniez dyskretnym
(takim jest sygnal cyfrowy).

Szum [Noise] - wszelkiego rodzaju napiecia zaklécajace,
powodujace skazenia sygnatu uzytecznego. W sprzecie
elektronicznym, tu w magnetowidzie — napiecia zaklocajace
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mogg by¢ pochodzenia strukturalnego (szumy wilasne
podzespoléw i urzadzen, szumy tasmy magnetowidowej
oraz mogg by¢ indukowane przez zewnetrzne zrédla napiec.

Technologia kasety /technologia rejestracji - technologia
zapisu wyrazona nazwg formatu wideo np. VHS, Betacam
SP itd., patrz format kasety.

Telekino [telecine] - urzgdzenie do konwers;ji filmow na tasmie
351 16 mm na sygnal na sygnal telewizyjny analogowy badz
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 (najczesciej CCD). Sygnal z czujnika jest nastepnie
zamieniany na odpowiedni sygnat video. W odréznieniu od
skaneréw telekina mogg pracowaé w czasie rzeczywistym
(24 k1./s lub 25 k1./s). Decyzje estetyczne dotyczgce korekcji
tonalnej podejmuje sie z dokladnoscig do roli filmu

(tzw. one light) badz dla kazdego ujecia osobno (best light) .
W odréznieniu od skaneréw w przypadku ktérych dane
wynikowe to najczesciej sekwencje plikéw obrazowych
telekina produkujg pliki wideo.

Timecode - informacja o czasie filmu, zapisana na tasmie

w standardzie zrozumialym dla urzgdzen zewnetrznych.

W ten spos6b maszyny studyjne mogg np. zsynchronizowac
zapis materialu filmowego i dZwieku z r6znych Zrédel.
Wzorcowa kopia [answer print] jest to pierwsza kopia

o mozliwie najwyzszej jakosci zapisu, oparta na oryginalnych
negatywach obrazui dZzwieku, udZwiekowiona i zawierajaca
wszelkie efekty wizualne, stanowigca finalny wzorzec filmu
(tak pod wzgledem artystycznym, jak i technicznym)

dla produkciji kopii uzytkowych: pokazowych i emisyjnych,
dlatego nie nalezy zapominac o tym, ze kopia wzorcowa jest
materialem archiwizacyjnym i nie powinna by¢ przeznaczona
do eksploatacji.
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Kontrola skanow

Kontrola jakosci skanéow jest niezbednym etapem procesu digitalizacji,
w ktorym mozemy wyrozni¢ dwa rodzaje kontroli tj.:

« kontrole biezaca,
« kontrole po zakonczeniu procesu skanowania.

Kontrola biezgca skanow jest wykonywana przez operatora sprzetu

do digitalizacji 1 przebiega w czasie digitalizacji materiatéw archiwalnych,
natomiast kontrola po zakonczeniu procesu skanowania wykonywana
jest przez inng osobe, nieuczestniczgcg w procesie skanowania.

Kontrola jakosci moze mieé¢ charakter:

a) szczegolowy — ocenie podlega kompletnos$¢ jednostki, zachowanie
wiasciwe] kolejnosci skanowanych dokumentéw czy wystepowanie duplikatéw,

b) losowy — obejmuje okreslony odsetek wykonanych kopii cyfrowych np.
w przypadku digitalizacji masowej 1/lub braku oprogramowania
do automatycznej kontroli jakosci.
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Kontrola skanow

Kontrole skanéw wykonujemy w odpowiednim srodowisku pracy
(oswietlenie stanowiska pracy) w znacznej odlegtosci od okna
gdzie promienie stonica mogtyby zaburzy¢ wyswietlany obraz.

Przed przystgpieniem do kontroli skanow wykonujemy kalibrowanie monitora.

Czynnos¢ tg robimy za pomocg urzgdzenia pomiarowego zwanego
kolorymetrem lub spektrofotometrem. Kalibracja sprawdza

czy rozpoznawane barwy sg wyswietlane w prawidlowy sposoéb
1jednoczesnie je poprawia (dokonuje korekty).
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Narzedzia przydatne do kontroli

Programy do zarzgdzania kopiami cyfrowymi:

« XnView — mozemy masowo wykonac obracanie, przenumerowanie,
rozjasnianie, przyciemnianie lub kadrowanie, rowniez okreslamy metadane
plikow),

« Adobe Photoshop — odwzorowanie barw — Delta E,
przestrzen barwna, kadrowanie, obracanie,

* Total Commander — zmiana nazw plikow, kopiowanie.

Ewidencje

Ewidencja w formie tabeli powinna zawierac¢ niezbedne dane opisujgce materiat
archiwalny tzn. nazwe instytucji, nazwe zespotu, daty, jezyk, rodzaj pisma, opis
zewnetrzny, i1losc¢ stron, starg sygnature, nr mikrofilmu, ilo$¢ skanow, 1 inne.
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Estetyka skanow
Ocenie podlega:

- wzorce paskowe (prawidlowe utozenie wzgledem skanowanego
obiektu - zalgcznik nr 9 do zarzadzenia; stan zachowania),

. odwzorowanie koloru (badanie Delta-E — parametr okreslajgcy
liczbowag roznice pomiedzy dwoma porownywanymi kolorami),

« ostrose,
poprawnosc¢ kadrowania (zachowanie niewielkiego obszaru tta ramki wokot obiektu),
« czytelnosé (ustawienia w pionie i poziomie),
« wysloniecia stron mniejszych wzgledem wiekszych (wklejki),
« obciety format stron,
* zagiety rog strony,
- znieksztalcenia, rozciagniecia,

« pliki uszkodzone (przegrywanie),
naswietlenie,
sklejki,
zarzucenia stron (brak odstepu miedzy kolejnymi klatkami na mikrofilmie
co w rezultacie skanowania daje dwie lub wiecej klatek w jednym pliku),

smugi, rysy na skanie.
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Estetyka skanéw

Niektére z tych parametréw bedg zastosowane do kontroli
skanéw wykonanych z mikrofilméw, a inne tylko do skanow
wykonanych z oryginatow.

Natomiast nie wszystkie zauwazone nieprawidiowosci
moze zmienié¢/poprawic¢ osoba kontrolujgca, nalezy w takim
przypadku zwrécié material do powtérnego zeskanowania.
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Parametry techniczne

Minimalne wymagania 1 parametry techniczne digitalizacji materiatéw archiwalnych dla kopii
wzorcowych opisane sg w Zarzgadzeniu nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
31 sierpnia 2015 r. w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych:

struktura i nazewnictwo katalogéw (Rozdziat 5, § 13),

nazewnictwo plikéw (Rozdziat 5, § 13),

format zapisu TIFF 6.0 lub JPEG (jako$¢: 100%) (Zatgcznik nr 1),

rozdzielczo$¢ minimalna 300 ppi, dla fotografii 600 ppi (Zatgcznik nr 1),

bez kompres;ji lub z kompresjg bezstratng LZW (Zalgcznik nr 1),

gtebia koloréw barwna 24 -bitowa RGB lub 8-bitowa w skali szarosci (Zatgcznik nr 1),
przestrzen barwna Adobe RGB 1998 lub Gray Gamma 2.2 ( Zatgcznik nr 1),

profil koloréw ICC
(profil barwny - matematyczny opis przestrzeni barw, tworzony w procesie kalibracji
1 profilowania danego urzgdzenia i zapisywany w postaci pliku o rozszerzeniu * .icc).
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Inne parametry

Sprawdzana jest zgodnos¢é opisu skanow
z dolgczonymi ewidencjami.

Prawidlowe uzupelnienie metryczki
(metryczka to pomoc ewidencyjna przygotowana
w postaci cyfrowej 1 zalgczona do skanowanej jednostki).

Metryczka zawiera numer 1 nazwe archiwum, nazwe zespotu
archiwalnego zgodng z ewidencjg archiwum, nr zespotu
archiwalneqo, cigg dalszy nr zespotu, oznaczenie serii,

syg. jednostki archiwalnej, liczbe kart, liczbe skanéw (bez
metryczki) oraz uwagi zawierajgce informacje niezbedne
przy korzystaniu z kopii.

Wzoér metryczki w zalgczniku nr 7 do zarzgdzenia.

LANRINAZWA ARCHIWUEM

3 Narodowe Archiwum Cyfrowe

2L NAZWA ZESPOLU

Rozglosnia Polska "Radia Wolna Europa”

3 NR ZESPOLL 4. NR DALSZED (‘Zl‘,i(l S NRSERN
NR ZESPOLU
36 0 1

& SYGNATURA T LICZBA STROXN 8. LICZBA SKANOW

25 159 125

9. NAZWA PRACOWNI 10, DATA SKANOWANIA 1L SKANOWALA
DIGITALEZATIH

Oddzial Dagitalizacy 2014-01 Tadecusz Nowak
MNAC
1. DATA KONTROLI JAKOSC) 13, KONTROLA JAKOSCI WYKONANA
PRZEZ
2014-05 Renata Ostrowska
14, UWAGH

= strona’'y niczapisana’e (nie skanowano). 1, 2;

- brak stom/y: 1, 2;

= strona’y z bigdem w numeracii; 1, 2,

- strona’y uszkodzone: 1, 2;

- stroma'y 7 clementami zaslaniajacymi tekst: 1, 2:

- strona’y micskanowane ze wzgledu na zly stan zachowanm: .. 1, 2,.

- strona/y dodatkowe: 1, 2;

- glebokic zszycie strony: 1, 2

- strona’y gleboko wseyte: 1, 2,

- strona’y wykmaczajy poza obszar skanowania (podrielono na ¢xgéci w skanowaniu): 1, 2;
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Program rzadowy ,Kultura cyfrowa”

Beneficjenci programu rzadowego ,Kultura cyfrowa” zobowigzani sg przekazaé¢ do Narodowego Archiwum Cyfrowego,
jako centrum kompetencji w zakresie digitalizacji materialow archiwalnych, kopie cyfrowe wykonane z materialow
aktowych i fotograficznych.

Inne rodzaje zdigitalizowanych obiektow, takie jak zbiory biblioteczne, filmy czy muzealia, trafiaja do odrebnych
centrow kompetencji wskazanych przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
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Standardy digitalizacji
materialéw aktowych

Kopie powinny speinia¢ minimalne
parametry techniczne, ktére powstajg
w Archiwach Panstwowych. Opisano je
w Zarzgdzeniu nr 14 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie
digitalizacji zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych.

https://www.gov.pl/attachment/b5{8f472-0a3e-49al-ba56-50f10015c5b5

Wymagania dla digitalizacji przy
wykonywaniu kopii wzorcowych na podstawie
oryginalow dokumentacji aktowej,
kartograficznej, technicznej oraz
ikonograficznej. Digitalizacje nalezy
wykonywa¢ do przestrzeni barwnej Adobe RGB
19982°.

Rodzaj dokumentacji Rozdzielczos¢ (na Format zapisu Rozszerzenie | Glebia i
catej powierzchni pliku tryb koloru
skanowania)

Dokumenty czysto 300 ppi TIFF 6.0 bez tif 24-bitowe

tekstowe - maszynopisy, kompres;ji, TIFF 6.0 z RGB

druki, itp. kompresja LZW

Dokumenty tekstowe 300 ppi TIFF 6.0 bez Jif 24-bitowe

regkopismienne kompresji RGB

TIFF 6.0 z kompresja
LZW

Dokumenty tekstowe 300 ppi TIFF 6.0 bez tif 24-bitowe

zawierajace kolorowe zalecane: kompresji RGB

elementy lub obiekty o 600 ppi lub TIFF 6.0

istotnej wartosci z kompresja LZW

semiotycznej (adnotage

odreczne,

ostemplowanie, pieczecie,

ikonografie, itp.)

Dokumenty 300 ppi TIFF 6.0 bez Ril 24-bitowe

pergaminowe zalecane: kompresji RGB
600 ppi lub TTFF 6.0

z kompresja LZW

Dokumentadgja 300 ppi TIFF 6. 0 bez Hf 24-bitowe

ikonograficzna — plakaty, kompresji RGB

afisze, itp. lub TIFF 6.0

z kompresja LZW

Dokumentadja 400 ppi TIFF 6.0 bez Ril 24-bitowe

kartograficzna i kompresji RGB

techniczna — plany, lub TIFF 6.0

szkice, itp. z kompresja LZW

1. Zob. http://www.adobe.com/digitalimag/adobergb.html
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Standardy digitalizacji
zbiorow fotograficznych

Kopie powinny by¢ nazwane

1 uporzadkowane wedtlug struktury
opisanej na stronach 11-12 niniejszego
Podrecznika.

Wymagania dla digitalizacji przy wykonywaniu
kopii wzorcowych na podstawie oryginalow
dokumentac;ji fotograficznej. Digitalizacje

w 16-bitowej skali szarosci nalezy wykonywac
do przestrzeni barwnej Gray Gamma 2.2,

a w 8-bitowym RGB nalezy wykonywac

do przestrzeni barwnej Adobe RGB 19983>

Rodzaj
dokumentacji

Rozmiar
oryginalu na
krotszym boku

Rozdzielczosé
(na catej
powierzchni
skanowania)

Format zapisu

Rozszer
zenie

pliku

Glebia i tryb

koloru

Dokumentada
fotograficzna
(pozytywy i
negatywy) dla
fotografii czarno-
biatych

do 24 mm

3000 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

Hf

16 — bitowa
skala szarosci

od 25 do 60 mm

2400 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0z
kompresja
LZW

it

16 — bitowa
skala szarosci

od 61 mm do
130 mm

1200 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

Hf

16 — bitowa
skala szarosci

od 130 mm

600 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

tif

16 — bitowa
skala szarosci

Dokumentadja
fotograficzna
(pozytywy i
negatywy) dla
fotografii
kolorowych
(réwniez sepia,
cyjanotypia,
odbitki
albuminowe)

do 24 mm

3000 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

tif

48-bitowe RGB

od 25 do 60 mm

2400 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

tif

48-bitowe RGB

od 61 mm do
130 mm

1200 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

it

48-bitowe RGB

od 130 mm

600 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

Wit

48-bitowe RGB

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

Ewidencje zdigitalizowanych zbioréw mozna prowadzi¢ w systemie ZoSIA (strona 5 niniejszego Podrecznika). Wymaga to wdrozenia
przez Narodowe Archiwum Cyfrowe systemu u jego uzytkownika na podstawie umowy. Pozwala na dodawanie znormalizowanych opiséw
do internetowej bazy a takze dolgczanie do nich skanéw. Wtasciciel zbioréw moze wtedy zdecydowac o prezentacji kopii przy pomocy
tego narzedzia w serwisie szukajwarchiwach.gov.pl

Ewidencje mozna réwniez przygotowac¢ w arkuszu CSV.

Do pél obowigzkowych naleza;

Sygnatura (pole liczbowe lub tekstowe)

Seria (pole liczbowe)

Tytul (pole tekstowe)

Daty (data w formacie RRRR[-MM-DD])

Udostepnianie (jedna z wartosci: TAK lub NIE)

Rodzaj dokumentacji (A — aktowa, F — fotograficzna, GK — kartograficzna, U — ulotna, T - techniczna)

o e A wN

Spisy robocze sg przygotowane w plikach w formacie CSV (edycja online lub przy uzyciu 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

Roéwnoczesnie z kopiami przekazywany jest Raport konicowy wymieniany w opisie Programu rzgdowego.

Przekazanie kopii cyfrowych wigZe sie z podpisaniem przez beneficjenta oraz NAC odpowiednich porozumien
(https://www.nac.gov.pl/wp-content/uploads/2023/10/wzor-Porozumienie-NAC-z-beneficjentami-Kultura-Cyfrowa.docx)
oraz umow powierzenia tych kopii.
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Kontakt

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