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ELOSZ0

Ezt az Utmutatét az IFLA -t és az ICA-t képvisel6 munkacsoport alkotta meg, amelyet az UNESCO azzal bizott
meg, hogy gylijtemények és mas koztulajdonban lévé kozmivelGdési intézmények digitalizalasi programjai
szamara készitsen el egy Utmutatdt. A szerz6dés kikototte, hogy amennyire csak lehetséges, az utmutatd
alkalmazhaté legyen a fejl6dd orszagok intézményeiben. A munkacsoport tagjait az IFLA és az ICA nevezte ki,
a csoport munkajat Sjoerd Koopman, az IFLA Szakmai tevékenységek koordinatora fogta 6ssze.

A csoport a kezdetektdl tudataban volt, hogy a digitalizalas teriiletén szdmtalan publikacié és weboldal nyujt
informaciét és ad tanacsot. Ezeket kéz és magan szervezetek, konyvtarak, levéltarak, szabvanyiigyi és mas
szervezetek hoztak Iétre. Néhany dltalanos attekintés nyujt, mig mdsok, az adott intézmény dontéseit és a
végrehajtott lépéseit rogzitik. Nagyon kevés publikacid jelent meg a fejl6dé6 vilag orszagaiban, vagy vette
figyelembe az ilyen orszdgok sajatos problémait.

A munkacsoport altal kévetett logika nem a meglévé szovegek megduplazasa volt, hanem a hozzaférheté
informacidk szintézise, meritvén a publikdlt forrdsokbdl és azon projektmunkakbdl szarmazé
tapasztalatokbdl, amelyekben a szerz6i csoport tagjai személyesen vettek részt. Elmondhatd, hogy az
utmutato a vildgon megvaldsult legjobb ismereteket és gyakorlatot foglalja 6ssze.

Ez az Utmutatd azonositja és megvitatja azokat a kulcskérdéseket, amelyek egy digitalizalasi project
koncepcidjanak megtervezésében és megvaldsitdsaban el6fordulhatnak, és a folyamat minden szakaszaban
bemutatja a kdvetendd ,legjobb gyakorlatokat”. Kiilon eréfeszitést tettiink, hogy figyelembe vegyiik a fejl6d6
orszagok sajatos koriilményeit. Minden egyes fejezet egy bevezetdvel kezdddik, amely elGkésziti a terepet,
kijeloli a relevans pontokat. Az utdna kovetkez6 szoveg részletesen megvitatja a jelzett pontokat, és a
megteendd |épéseket. A fejezetek keretes szoveggel zarulnak, amelyek a javaslatok 6sszefoglalasat
tartalmazzak. Ahogy azt a Bevezet6ben jeleztiik, a beszamold kizérdlag a papiralapu 6rokséggel foglalkozik,
vagyis kéziratokkal, nyomtatott konyvekkel és fényképekkel. Nem foglakozik olyan kérdéskorokkel, mint
példaul hangok és mozgodképek digitalizalasa, ezekkel a témakorokkel mas, az UNESCO Memory of World
programija altal szponzoralt kiadvanyok fognak foglalkozni.

A csoport tudataban van, hogy nincs olyan komplett csomag, amely teljes mértékben illeszkedik egy intézet
egyedi igényeihez és korlilményeihez. A csoport azzal is tisztdban van, hogy ez egy gyorsan valtozd teriilet, az
Uj technolégidkban és az azokra adott szakmai valaszokban megnyilvanulé Gj eredményekkel. Eppen ezért, a
csoport azt reméli, hogy az Utmutatéra ugy fognak tekinteni, mint egy kapura, amely bejaratot biztosit
tovabbi informacidkhoz. Minden egyes fejezethez terjedelmes hivatkozasi lista tartozik, a listat a Fliggelékben
részletesebben 6sszefoglaltuk.

A munkacsoport tagjai:

Jean-Marc Comment
Clemens de Wolf
Dale Peters
Borje Justrell
Marie-Theérése Varlamoff
Sjoerd Koopman
John Mcllwaine, elnok
2002. marcius
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BEVEZETO

A digitalis technoldgia teljesen U] lehetGségeket nyit meg. A vildghald weblapok millidit tarolja, és az
Internet a kutatds, a tanitds, az oOnkifejezés, a publikalds, valamint az informaciék kozlésének
piactere. A konyvtarak és a levéltarak a tarsadalom elsGdleges informacid szolgaltatéi, a
katalogizalds és a folyamat-menedzsment vonatkozasaban 6k voltak az 4j digitalis technoldgia korai
alkalmazdi, és valamivel késébb gyljteményeik webes kozosséggel vald megosztdsanak uttordi.
Amellett, hogy megdvjdk és hozzaférést biztositanak az ,Ujszllott digitalis anyagokhoz”, a
konyvtarak és levéltarak nagy szama fogott bele, hogy meglévé forrasaikbdl masolatot készitsen. Ez
az Utmutaté ezen kdnyvtarak miatt sziiletett meg.

Definicié

Ez az Utmutatd azok szdmdra késziilt, akik koztulajdonban (féleg konyvtarak és levéltarak) lévé
gy(jtemények és mas vagyontdargyak digitalizdlasaba fogtak. Az Utmutaté a papir alapu 6rokséggel
foglalkozik, kéziratokkal, nyomtatott konyvekkel, és fényképekkel, vagyis nem foglalkozik
hangfelvételekkel, mozgdképekkel, vagy m(itargyakkal és emlékm(vekkel. Az Utmutatd projektek
tervezésével és elGkészitésével foglalkozik, ami azt jelenti, hogy az ilyen jellegli projektek részét
képezd kivdlasztdssal, az irdnyitassal, az elGallitdssal, egy jol meghatdrozott, kiiléndlléan
finanszirozott és rendszerint révid tdvu tevékenységgel, és nem olyan programokkal, amelyek egy

< sz

Miért Utmutaté?
o Sok konyvtdr és levéltar szeretne elinditani digitalizaldsi projektet, de nincs meg a kell6
tapasztalat
e Digitalizalasi projektek tervezéséhez munkaeszkozként igény mutatkozik egy gyakorlati
Utmutatora
e Ezazigény kiilondsen a fejl6dé orszdgokban jelentkezik

UNESCO
Ez az utmutatd illeszkedik az UNESCO ,,tudast mindenkinek” stratégiajaba. Szoros kapcsolatban all
az UNESCO Vilagemlékezet programjaval is, amely a vilag 6rokségének megdbrzését, az ehhez vald
hozzaférés demokratizaldsat, a jelent6ségének tudatositdsdt és meglrzésének szlkségességét
célozza.

Célkozbnség
Az Utmutaté doéntéshozok, konyvtari és levéltari vezetSk, valamint gy(ijteményi és technikai
szakemberek szamara kéziilt, kiilonos tekintettel a fejl6dé orszagokban dolgozdkra.

Miért kell digitalizalni?

Egy digitalizalasi projekt megvaldsitasanak, vagy pontosabban szélva, nem digitalis forrasanyagok
digitalis feldolgozdsanak okai valtozatosak lehetnek és lehetnek atfedések. A digitalizalas melletti
dontés okai a kdvetkezSk lehetnek:



e Fokozni a hozzaférést: a legnyilvanvalébb és elsédleges ok, a felhasznalok fel6l érkezé
erds igény, taldlkozik azzal a szandékkal, hogy egy egyedi gylijteményhez vald
hozzaférésen javitson.

e Tekintettel az oktatasra és az életen at tarté tanulasra, fejlettebb szolgaltatast nyujtani a
felhasznaldk egyre kiterjedtebb kdrének az intézet forrdsaihoz valé emeltszint(i hozzaférés
biztositasaval

o A torékeny és az erdsen megviselt eredeti anyagok haszndlatanak csokkentése, a
veszélyeztetett anyagokrél, mint példaul foszladozé konyvekrél és dokumentumokrél, egy
,mentési” példany készitésével

o LehetGséget ad, hogy az intézet fejlessze technikai infrastrukturdjat és munkatdrsainak
jartassagat

e Egylttm(ikodé forrasok kifejlesztése, tarsulas mas intézményekkel, virtualis gyljtemények
létrehozdsa, valamint az egész vilagra kiterjedd hozzaférés névelése

e Mids intézményekkel valdé egylttm(ikodés keresése, a kozdos megolddsokban rejlé
gazdasagi el6nyok kiaknazasa

e Kihasznalni a pénziigyi lehet6ségeket, példaul egy program megvaldsitdsdhoz szikséges
fedezet biztositasanak valdszinliségét, vagy annak a valdszinliségét, hogy az adott
program képes jelentGs bevételeket generalni

Legyen tisztaban azzal, hogy miért fektet be egy digitalizalasi projektbe: a cél meg fogja hatarozni a
folyamatokat és a koltséget. Mivel a digitalizaldas munkaigényes és draga (lasd: 4. fejezet), fontos
hogy olyan moddon digitalizdljunk, amely lehet6vé teszi, hogy szamos igény kielégitésére
hasznalhassuk.



Mielétt nekikezd, tegye fel magdnak a kérdést, hogy

a projekt...
felhaszndld vezérelt: magas a kereslet a minéségi hozzaférés irant;
lehetdséqg vezérelt: van forrds, csindlhatunk valamit;
dllomdnyvédelem vezérelt: térékeny tdrgyak erds igénybe vétele;
bevétel vezérelt: esetleg pénz csindlhatunk ebbdél?

Rendelkezésiinkre dll-e...
a pénz;
a szakértelem;
a kapacitds;
a technikai infrastruktura?

Folytasson le...
benchmarking tanulmdnyt;
szerzdi jogokkal kapcsolatos vizsgdlatot;
megvaldsithatdésdgi tanulmdnyt
mliszaki pilot vizsgdlatot.

Osszetevék
A digitalis képalkotasi projekt f6 6sszetevdi:
e Kivalasztasi elvek
e Konverzid
e MinGségellendrzési program
o Gyljteménykezelés
e Prezentacio
e HosszU tavu hozzaférés fenntartdsa

Ezek az 6sszetevSk egyarant fontosak — egy lanc sohasem erGsebb, mint a leggyengébb lancszeme.

Dontéshozatal

A digitdlis technoldgidk gyors és folyamatos fejl6désen mennek keresztiil, sok kérdés még
megoldatlan, igy teret adnak arra, hogy a ,varjunk, majd meglatjuk” o©ndltatd megoldasra
tdmaszkodjunk. A digitalizaldas melletti elkotelez6dés alapjat annak az elfogadasa képezi, hogy a
technoldgia valtozni fog, és gyakran. A kritikus vezetGi dontés ezért sokkal kevésbé a ,mikorrél”
vagy az ,egyaltalan belefogjunk-e” kérdésrél szél, hanem arrdl, hogy az intézmény megteheti-e,
hogy figyelmen kivil hagyja egy szélesebb kozonség elérésének lehet6ségét, amelyet kiilonben a
technoldgia lehet6vé tenne.

A digitalizalas koltséges feladat lesz, részletekbe mend tervezést, valamint a digitalis fajlokhoz valé
folyamatos hozzaférést biztositd infrastrukturat igényel. Leginkdbb a fejl6d6 orszagok
intézményeinek kell megfontolniuk, hogy a befektetett pénz és id6 aranyban van-e az el6nyokkel.



Ha az elemzések azt mutatjdk, hogy példaul a mikrofilm megfelel6, vagy talan elényosebb lenne,
akkor az ilyen intézeteknek ellen kell allniuk a megvaldsitast vallald kilsé vallalkozdsok fel6l érkezé
nyomasnak.

Felhasznalok

Nyilvanvaldéan, a felhasznalék fontos szerepet jatszanak a projekt meginditasara vonatkozd
dontésben, de hogy pontosan milyen szerepet, sokszor nagyon nehéz pontosan meghatarozni.
Csakugyan, a felhaszndlék konkrét igényeit nehéz lehet megismerni. A legtébb esetben van egy
feltételezett felhasznaldi csoport, és az intézmény az, aki béviteni akarja szolgdltatasait, és novelni
tekintélyét. A felhasznalé csoportok valtozhatnak az intézmény tipusdnak és kildetésének
figgvényében. A felsGoktatasi intézetek a taner6 és a didkok igényeit elégitik ki. A nyilvanos és
nemzeti intézményeknek egy nagyobb és szertedgazdbb kozonség igényeit kell kielégitenilik.
Mindez nemcsak a kivalasztast befolyasolja, de a bemutatds formdjat és a hozzaférést (a
felhasznaldi fellletet) is.

Megdvas

A digitalizdlds nem egyenl6 a megdvassal: a digitalizaldas nem olcsdbb, biztonsagosabb vagy
megbizhatobb, mint példaul a mikrofilmkészités. Eltér6en a mikrofiim magas mindségl
képkockajatdl, egy digitalis kép nem megdvasi mesterpéldany. Az egyetlen médja, ahogy a
digitalizalds hozzajarul a megdvashoz, az, hogy a digitdlis masolat csokkenti az eredeti
elhasznalddasat, vagy ha a fajlokat kiirjuk olyan mikrofilmekre, amelyek megfelelnek a minGség és
az id6tdllésag megovdsi kovetelményeinek. A digitalizaldsi projekt ezért nem helyettesiti az
allagmegdvast.

Ez dltaldnossdgban igaz, de lehetnek olyan specialis koriilmények, amikor a fenti gondolatot, féleg a
fejl6d6 orszagokban, a feje tetejére is allithatja. Amikor egy intézmény az allomanyvédelemhez se
tapasztalattal, se eszkdzokkel nem rendelkezik, de meg akarja évni egy gy(ijteményét, donthet ugy,
hogy inkdbb a digitalizalasba, mint a mikrofilmkészitésbe fektet be, ezzel elkeriilve a mikrofilm
el6allitashoz sziikséges, kameradkra és el6hivasra forditandd komoly kiadast, illetve az igy
megszerzett szakmai tudast mds célokra is felhaszndlhatja. Az 3ltalanosan ajanlott mikrofilmes
megovastdl vald, a digitalizalas felé torténé elmozdulds, figyelembe véve az utébbi hosszu tavu
kockazatait, lehet, hogy nem az idedlis megoldas példdul a 18-19. szdzadi papirpusztulasra, de
bizonyos dokumentumok megdvasanak praktikus médja lehet.

A digitdlis technoldgidk Uj allomanyvédelmi paradigmat kinalnak. Azt a lehetdséget kinaljak, hogy a
digitdlis masolathoz vald hozzaférés altal megdvjuk az eredetit, illetve, hogy az informacios
tartalmat elkiilonitsiik a fizikai targy degradaciéjatél.

Koéltség megtakaritas

A digitalizaldas a gyljteménykezelés szdmdara nem eredményez koltségmegtakaritast. A digitdlis
masolat sohasem helyettesitheti az eredeti tételt vagy miitargyat. Ha egy intézmény a morzsolddo
Ujsagok leselejtezésével helyet szeretne spdrolni, jobb, ha mikrofilm mdsolatokat készit a digitalis
masolatok helyett (de az a legjobb, ha a mikrofilmre vett Gjsagokat egyaltalan nem dobja ki).



Az teljes folyamat, a kivalasztas, a digitalizalas, az adatok megalkotdsa komoly raforditast igényel, és
a digitalis eszk6zok hosszu tava fenntartasa is magas koltségekkel jar. Esetleg fontoldra vehetjik,
hogy a digitalis masolatok értékesitésével fedezziik a kdltségeket (lasd: 3. és 4. fejezet).

Digitalis tarhazak épitése

A digitalis informacidk megébrzése kétségkiviil igen draga és magasan képzett szakember gardat
kivan meg.

A fentiek miatt az intézményeknek keresnilik kell a regiondlis, nemzeti és nemzetkozi
egyezményekkel valdé egylttmdikodés, valamint a megbizhatd tarhazakhoz vald csatlakozas
lehet6ségét (1asd: 7. fejezet).

Tovabbi meghozandé dontések

Donteni kell, hogy milyen technikat alkalmazzunk: képet elSallitd digitalis feldolgozast, vagy OCR
(optikai karakterfelismerés) technikat, vagy az eredeti sz6veg Ujra bevitelét? Nagy valdszinlséggel a
felhasznaldk kereshet6 szoveget akarnak, ezért az OCR vagy az Ujra bevitel johet széba (a legtobb
esetben az utébbi az olcsébb megoldds, de nincs kotelez6 szabaly, a ketté6 kombinacidja alkalmas
megoldas lehet). Masrészrdl, a felhasznaldk és a szoveg jellegétdl fliggben, sok felhasznald a teljes
képét is szeretné megnézni, megtapasztalni egy csoppnyit az eredetibél. Ez ahhoz vezethet, hogy
mindkét moddszert alkalmazzuk, de ezt a megoldast a legtobb esetben a koltségek korlatozzak.
Ebben az esetben a legjobb megoldas az oldalképek el64allitasa.

Milyen digitalis fajlokat hozzunk létre, amelyek alkalmasak a legtobb feladat ellatasara (példaul
szakmai publikacio, kiallitasi bemutatd)?

Az eredetir6l, vagy mikrofilmrdl digitalizaljunk? Az utébbi az un. hibrid megoldast képviseli, amelyet
a Cornell Egyetem és a Yale Egyetem Open Book projektje vizsgalt meg.

Javasolt olvasmdnyok
COMMISSION ON PRESERVATION AND ACCESS. Digital imaging and preservation microfilm: the

future of the hybrid approach for the preservation of books. Washington, DC, 1999.
http://www.clir.org/pubs/archives/hybridintro.html

COUNCIL ON LIBRARY & INFORMATION RESOURCES (2001). Building and sustaining digital
collections: models for libraries and museums. Washington, DC. (Publication 100)
http://www.clir.org/pubs/reports/pub103/contents.html

COUNCIL ON LIBRARY & INFORMATION RESOURCES (2001). The evidence in hand: Report of the
Task Force on the Artifact in Library Collections. Washington DC. (Publication 103)
http://www.clir.org/pubs/reports/pub103/contents.html
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http://www.clir.org/pubs/reports/pub103/contents.html

KENNEY, A.R. & RIEGER, O. (2000) Moving theory into practice: digital imaging for libraries and
archives. Mountain View, VA, Research Libraries Group (RLG)

SMITH, Abby (2001). Strategies for building digitized collections. Washington, DC, Council on Library
& Information Resources (Publication 101)
http://www.clir.org/pubs/reports/pub101/contents.html

SMITH, Abby. (1999). Why digitize? Washington, DC, Council on Library & Information Resources
(Publication 80).
http://www.clir.org/pubs/reports/pub80-smith/pub80.html

Kapcsolodé forrdasok

British Library, U.K. Objectives of digitization
http://www.bl.uk/about/policies/digital.html

CORNELL UNIVERSITY. DEPARTMENT OF PRESERVATION & CONSERVATION. Moving theory into
practice: Digital Imaging Tutorial

http://www.library.cornell.edu/preservation/publications.html

(To accompany KENNEY, A.R. & RIEGER, O. (2000) Moving theory into practice: digital imaging for
libraries and archives. Mountain View, VA, Research Libraries Group (RLG) see above)

DIGITAL LIBRARY FEDERATION. Digital Library Standards and Practices
http://www.diglib.org/standardspv.htm

Library of Congress. American Memory “a gateway to rich primary source materials relating to the
history and culture of the United States. The site offers more than 7 million digital items from more
than 100 historical collections”.

http://memory.loc.gov/

UNESCO Memory of the World
http://www.unesco.org/webworld/mdm/index 2.html

UNESCO Virtual Memory of the World
http://www.unesco.org/webworld/en/memoire.html
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1. KIVALASZTAS

Hattér
Fontos, hogy a digitalizdldsra ugy tekintsiink, mint vdlasztdsok sorozatdra, ahol is az egymdssal
versengd kdvetelményeket és igényeket kell kiegyensulyozni. Amikor a forrdsanyagot kivdlasztjuk
digitalizdldsra, hdrom alapveté kérdést kell mérlegelniink: a forrdsanyagot...

o sziikséges-e digitalizalni?

o kell-e digitalizdlni?

o lehet-e digitalizdlni?

A kivdlasztdst ezért oly mddon kell lefolytatni, hogy ne csak olyan kérdéseket, mint példdul a
kivdlasztott forrdsanyag értékét, vagy a tartalma irdnti érdeklédést vegyék figyelembe, hanem a
technikai megvaldsithatdsdgot, a jogi kérdéseket és az intézményi feltételeket is.

A digitalizdldsra kivdlasztanddé anyagok kérdéskérét két szempont alapjdn fogjuk vizsgdlni:
o a digitalizdlds alapvetd okai (hozzdférés kiterjesztése és/vagy megovds);
o a kivdlasztds kritériumai (tartalom alapu vagy igény alapu).

1.1 A digitalizalas alapveto okai

1.1.1 A hozzaférés bovitése
Ahogy az a BevezetSben is emlitettiik, a hozzaférés névelésének szdmos oka lehet:
e Egy meghatdrozott, raktarban |évé6 kutatdsi anyaghoz valé hozzaférés kiterjesztése
e Egypontos hozzaférés létrehozdsa egy specidlis targykorre vonatkozd, kiilonbozé
intézményekbdl szarmazd anyagokhoz
o Gy(lijtemények ,virtualis Ujraegyesitése”
o Demokratikus szempontok tdmogatdsa a nyilvanos adatok szélesebb hozzaférhet&sége altal
e Oktatasi projektek tamogatdsa az anyagok elérhetGségének kiterjesztésével

A kulcskérdés az, hogy mérjik fel, a kibGvitett hozzaférés miként tud hozzajarulni egy
meghatdrozott felhasznaldi kozosséghez. Ha a digitalizalasi projektet tervez6 intézmény magdn
intézmény, elfogadhatd, ha egy specialis igényre fokuszal és egy meghatarozott felhasznaléi
csoportot céloz meg. Ha azonban a szdéban forgé intézmény kozintézmény, valdszinlileg a népesség
szélesebb korét és szertedgazobb igényeit kell kielégitenie.

A digitalis anyagok szandékozott felhaszndlasi mddja |étfontossagu a technikai kévetelmények
kialakitasa soran. Példaul a digitalizalds soran el&allitott informaciémennyiség mennyiben szabja
meg a digitdlis anyag hasznalhatdsaganak korlatait (lasd 2. fejezet)?

1.1.2 A hozzaférés és a hasznalat Uj formainak el6segitése
Ebben az esetben a f6 cél, hogy lehetévé tegyik olyan anyagok hasznalatat (eredeti kéziratok,
levéltari anyagok, muzeumi mdtargyak, ritka kdnyvek, stb.), amelyek:
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e egy meghatdrozott 6rzési helyen kiviil, mashol nem elérhetdk,
o sériiltek és csak technikai segitséggel lehet tartalmukat, formdjukat feltarni,
o egyszer(ibben és produktivabban lehet hasznalni, mint egyéb (pl. OCR) technoldgidval.

Ilyen esetekben, a hangsulyt alapvetéen nem magdra a digitalizdlasra kell fektetni, hanem arra,
hogy miként tudunk a forrdsanyaghoz tobblet értéket hozzdadni. Néha a koltség és technikai
korlatok miatt egyszer(bb a digitalis konverziotdl eltérd vagy hibrid megoldast valasztani.

1.1.3 Megdvas

Amikor a digitalizalds veszélyeztetett vagy sériilt forrdsanyagokkal foglakozik, az els6dleges cél,
hogy hosszu élettartamui hordozdkra az eredetikr6l pontos masolat késziiljon. Ezeknek a
masolatoknak meg kell felelnitik a mai és a jov6beli potencialis felhaszndldk igényeinek, ezért kivald
mindséglinek kell lennilik, és hosszan fenntarthaté fizikai stabilitassal kell rendelkeznitik.

A megovdsra szant forrdsanyagok kivalasztasanak egyik lehetséges mddszere, hogy hdarom
csoportba soroljuk 6ket:

e Ritka, pdratlan vagy térékeny dokumentumok, levéltdri anyagok, illetve mds, értékkel
rendelkezé miitdrgy, amelyeket az eredeti formdjukban sziikséges megdrizni: a digitalizalasuk
magas mindségli helyettesitét biztosit gyors és széleskorl hozzaféréssel, a legtobb esetben
megodvja az eredetit a kozvetlen kontaktustdl.

e Olyan forrasanyagok, amelyek fontos szellemi, de relative kisebb m(ivészeti értékkel birnak,
erds igénybevételnek vannak kitéve és sériiltek vagy sériilékenyek: a digitalis masolat jo
megoldast jelent az azonnali igényekre. Ha a forrasanyagok rossz allapotban vannak, és igy
folyamatos kivaltasukra van sziikség, akkor a konyvtarak és levéltarak megébrzési célokra
mikrofilmet, hozzaférésre pedig digitalis masolatot szoktak hasznalni (hibrid megoldas).

e Olyan, rossz dllapotban lévé forrdsanyagok, amelyek fontos szellemi, de relative kisebb
miivészeti értékkel birnak, és alacsony igénybevételnek vannak kitéve: nem elsé helyen
digitalizalandd anyagok. Amennyiben a rossz allapotban |év6 anyagot helyettesité példannyal
kell kivaltani, akkor sok orszaghan még mindig a mikrofilmet részesitik el6nyben, |évén stabil,
olcsdn és konnyen tarolhaté. Ha a jov6ben megnovekszik a forraspéldany iranti kutatdi
érdekl6dés, mindig megvan a lehetGség a (mikrofilm) digitalizalasara.

Sok intézmény még nem fogadta el a digitdlis technoldgidt a hosszd tavd meg6rzés stabil
eszkozeként. A gyakran emlegetett okok kozt szerepel a digitdlis hordozéanyagok elavulasa, az
elektronikus dokumentumok jogi stdtusza korili bizonytalansdg, illetve a dokumentumok
megGrzésének jovGbeli koltségei (lasd: 3. és 7. fejezet). Mig sokan a digitdlis médiumok
eltarthatdsagi problémajanak megoldasara varnak, a legtobb intézmény uUn. archiv mingségi
masolatokat készit, amelyeket ,konzervalasi minGségnek” is lehet nevezni: Ez a kovetkez6ket
jelenti:

o tobbféle célra is fel lehet hasznalni

e olyan min&ségben késziilnek el, amely az Gjra digitalizalas sziikségességét minimalissa teszi.
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Az a tény, hogy valamilyen forrasrél helyettesit6 masolat készilt, nem elég ok az eredeti
leselejtezésére. Ahhoz, hogy az olvasé az eredeti helyett a digitalis masolatot valassza
tanulmanyozni, a digitalis masolatnak a kovetkez6knek kell megfelelni:

e garantalt hiteleséggel kell rendelkeznie (3. fejezet)

e azallomanyvédelmi terv része legyen (8. fejezet).

Az eredeti forrasok digitalizdlas utani leselejtezését gyakran alkalmazzak iratkezelési eljarasok
folyaman, de csak a jévahagyott és Gitemezett dokumentumok esetében.

1.2 A kivalasztas Kritériumai

Digitalizalasi projekt tervezésekor hasznos lehet, ha megvizsgdljuk mas intézmények altal kovetett
iranyelveket. Ezek kozil nagyon sok megtaldlhaté az Interneten is. Erre j6 példa a Columbia
Egyetem, amely Osszedllitott egy hat csoportra osztott digitalizalasi kivdlasztasi kritérium sort:
gyljteményfejlesztés,  hozzdadott érték, szellemi tulajdonjog, megdvds, technikai
megvaldsithatdsag és végll intellektualis kontrol. Egy masik példa a Kongresszusi Konyvtar, ahol is a
kivalasztasi kritériumok az értéken, a hasznalaton, az eredeti példany jellemz&in és a digitalis
reprodukcidra valé alkalmassagon alapulnak. (Iasd: Javasolt olvasmanyok a fejezet végén).

1.2.1 Tartalom

Tekintet nélkil a digitalizaldsi projekt céljara, a forrasanyagok kivdlasztdsa tobbé-kevésbé tartalom
altal meghatdrozott lesz. Igazabdl, mindenféle kivalasztas alapvets kérdése a szellemi érték: a
kivalasztott anyag tartalma (értéket képvisel-e a potencialis olvasé szamara) igazolja-e a befektetett
erbfeszitést, a koltségeket, és egyéb er6forrasokat? Ezért minden digitalizaldsi projektnek vagy
programnak rendelkeznie kell egy érték-alapu definiciéval az elérendd célokrodl.

e Virtudlis gyljtemények

Az utébbi tiz évben a tuddsok elkezdtek felépiteni dokumentumokbdl, kényvekbdl, midzeumi
m(itargyakbol allé virtualis gylijteményeket. A kivalasztas alapja rendszerint az anyag intellektualis
tartalman alapszik, de épilhet a targy fizikai megjelenésére is, vagy mas tényez6kre, mint példaul a
kor. Virtualis gylijtemények létrehozasanak a célja eltéré lehet. Példaul lehet az a cél, hogy szétszoért
gyljteményeket egyesitsiink vagy a kiilonb6z6 forrasanyagok integralasaval (amelyek maskilonben
a vilag kiilonb6z6 pontjain elhelyezkedd, egymastdl elkiiloniilt anyagok maradndnak) elGsegitsiik a
kutatdst. Az Internet biztositotta széleskor(i hozzaférés lehetGsége ebben az esetben fontos
szerepet jatszik.

o Az informdcidk kritikus tmegének Gsszegydlijtése
Az informdacidk bizonyos minimumara van sziikség ahhoz, hogy a digitalizalasi projekt megérje a
faradsagot. Maskiilonben a projekt tudomdnyos értéke tul alacsony lesz, hogy a tervezett illetve
potencidlis felhasznaldkat magahoz vonja. Eppen ezért fontos kérdés, hogy amennyiben tartalom
alapu kivalasztas mellett dontiink, a gylijtemény egészét vagy csak egy részét foglaljuk bele.
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Altaldban az levéltari anyag, a fénykép gyljtemény, stb. értéke 6sszességében magasabb, mint az
Osszefliggésébdl kiragadott részének, de ha az egyedi dokumentumok vagy targyak jelentds kutatasi
értékkel birnak, akkor néhany példany a gyljteménybdl mar kritikus tomeget alkothat.
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1.2.2 Kereslet

A kereslet szintje természetesen igen fontos szempont, amikor forrasanyagot valasztunk ki
digitalizalasra. Ha a f6 cél a hozzaférés novelése, a digitalizalt anyagok nagymérték( hasznalatanak
a valdsziniisége fogja irdnyitani a kivalasztdsi procedurat. Eppen ezért tuddsok és kutaték bevondsa
a dontésbe a tradiciondlis kivalasztasi mddszertan része kell, hogy legyen.

Az alapkérdés azonban az, hogy a digitalizaldsi projektbe fogd intézmény milyen kézdnséggel fog
kapcsolatba kerdlni, illetve milyen kdzonségnek ad els6bbséget. A valasz az intézmény missziéjatol
flgg, de egyben politikai célkitlizésektél is, valamint attdl, hogy a tarsadalom mit var el a kulturdlis
intézménytdl.

Néha el6fordul, hogy egy specialis forrasanyag aktiv felhasznaléi csoportja névekszik vilagméretévé,
ezért bonyolult meghatarozni vagy kimutatni a felhaszndldi csoportot. Egyedi gyljtemények
gyakran azzal a kockdazattal néznek szembe, hogy kevésbé haszndljdk, de ez nem sziikségszerlen
igaz; egy kisebb, specialista csoport is képes létrehozni nagy mennyiségl kutatasi anyagot.

A kilonboz6 felhasznaldi csoportok keresletének mérlegelésére sok intézményben tuddsokbdl és
kutatékbdl allo testllet segit kivalasztani a legsirgGsebben digitalizdlandé anyagokat. Amikor egy
intézménynél a digitalizalasi tevékenység mar tullépett a kezdeti javaslattételeken, és a teljes
gylijteményt vagy dokumentumok, targyak egy specialis tipusat lefed6 konkrét digitalizalasi
projektbe fordult, egy ilyen tandcsadd testiilet megléte stratégiai fontossaggal birhat.

Az els6 digitalizdlasi projektjiket elindité intézetek szamara jo gyakorlati szabaly, ha a
gylijteményik leginkabb igénybe vett részével kezdik a digitalizalast, ezzel tudjak a legnagyobb
hozzdadott értéket biztositani, mivel ez a kiszolgalandd koz6sség tobbségét ki fogja elégiteni.

1.2.3 Allapot

A digitalizalasra kivalasztandé anyagokat az anyagok fizikai dllapota valamint a rendelkezésre allé
bibliografiai leirasok is befolydsolni fogjak. A torékeny, sérilt, rossz allapotban Iévé anyagok
esetében tul sok kockazattal vagy tovabbi sériilés lehetGségével jar, ha a digitalizalast nem elG6zi
meg specialis kezelés vagy valamilyen alapvet6 konzervalasi kezelés. Ez tovabbi koltséggel fog jarni,
és az intézménynek meg kell fontolnia, hogy mas, jobb allapotban Iév6 gyljteményét nem kellene
el6nyben részesitenie, illetve a kezeléssel, konzervaldssal jard koltségeket beépitse a digitalizalasi
projekt koltségébe (lasd: 4. fejezet).

Hasonlé médon, ha a digitalizalasra kivalasztott anyagok esetében hidnyoznak a részletes kataldgus
(leltari) vagy leiré adatok, alapvet6 fontossagu, hogy potoljuk ezeket az adatokat a hozzaférés
érdekében, valamint hogy megfontoljuk, a katalogizaldssal jaro szikséges koltségek beépithetbk-e a
digitalizalasi project teljes koltségébe.
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Ajdnldasok

Az anyagok kivdlasztdsdnak irdnyelveit mdr a projekt korai szakaszdban
dolgozza ki.

Déntsén a technikai kévetelményekrdl, az indexdldsi, keresési kritériumokrol,
és a létrejové digitdlis fdjlok megdrzésének modjardl.

Azonositsa a projekt mégott dllo alapvetd célkitiizéseket. A hozzdférés
javitdsa, dllomdnyvédelem vagy mindketts?

Fektesse le a kivdlasztas kritériumait.

Allitson fel a potencidlis felhaszndldkat reprezentdld, tuddsokbdl, kutatokbol
dllé tandcsaddi testiiletet, amely segit a legsiirgésebben digitalizalandd
anyagok kivdlasztdsaban.

Oly mddon készitse a digitdlis mdsolatokat, hogy azok szdmos igényt
kiszolgdlhassanak, és tdrolia a mester-fdjlokat offline, megbizhato és
biztonsdgos adathordozon. A mester-fdjlokrdl késziilt mdsolatokat lehet
hozzdférésre haszndlni. A mester-fdjlokrol néha kisméretii mdsolatokat
(thumbnails) készitenek, amelyet csak a képek béngészésére haszndlnak.

Javasolt olvasmdnyok
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http://www.rlg.org/preserv/joint/ayris.html

COLUMBIA UNIVERSITY LIBRARIES. Selection criteria for digital imaging.
http://www.columbia.edu/cu/Iweb/projects/digital/criteria.html

COMMISSION ON PRESERVATION AND ACCESS (1999). Digital imaging and preservation microfilm: the future
of the hybrid approach for the preservation of books. Washington, DC.
http://www.clir.org/pubs/archives/hybridintro.html

De STEFANO, R. (2000). Selection for digital conversion in KENNEY, A.R. & RIEGER, O.Moving theory into
practice: digital imaging for libraries and archives. Mountain View, VA,Research Libraries Group (RLG)

GERTZ, J. (1998). Selection guidelines for preservation in NATIONAL PRESERVATION OFFICE/RESEARCH
LIBRARIES GROUP (1998). uidelines for digital imaging: papers given
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2. TECHNIKAI KOVETELMENYEK ES MEGVALOSITAS

2.1 Konverzio

A digitdlis kép egy ,elektronikus fénykép”, képi elemek (pixelek) halmazdbdl dll, és sorok és oszlopok
el6re meghatdrozott ardnya szerint keriil elrendezésre. Egy adott témbben Iévé pixelek szama
hatdrozza meg a kép felbontdsdt. Minden egyes pixel rendelkezik tdonus értékkel, amely a
forrdsanyagbdl a CCD-re (Charge-Coupled Device, téltés-csatolt eszkéz) érkezé fény mennyiségétél
fligg. [A CCD fényérzékeny alkatrésszel, fotodidddval kombindlva, a fényt elektronikus jelekké
alakité eszkéz, mely egymdshoz csatolt kondenzdtorokbdl dllé integrdlt dramkért tartalmaz, a
ford.]. Fény esetén az eszkéz elektromos téltésre tesz szert, amelyet eqgy analdg/digitdlis dtalakito
digitdlis jelekké alakit dt. Ezeket a digitdlis jeleket bindris szdmokkal lehet kifejezni. A
szdmitdégépeken tdrolt adatok legkisebb egysége a bit. A pixelenkénti bitek szdma hatdrozza meg a
képen megjelenithetd szinek vagy a sziirkedrnyalatok szamdt. Ezt hividk bit-mélységnek vagy
szinmélységnek. [Pl. 24 bites, azaz true-color szinmélység az 2°* azaz tébb mint 16 millié
szindrnyalat, a ford.].

A digitdlis képeket bittérképes képeknek, vagy raszter képeknek is szoktdk nevezni, hogy
megklilénbéztessék 6ket mds tipusu digitdlis fdjloktdl, mint példdul a vektor grafikdktol, ahol is
egyeneseket, gbrbéket, pontokat és sokszégeket leiro matematikai formuldkat haszndlnak a kép
leirdsdra.

A forrdsanyagot szkenner vagy digitdlis fényképezdgép segitségével bittérképes képpé alakitjdk dt.
A képrégzités sordn a dokumentumokat el6re megadott felbontdssal és szinmélységgel , olvassadk
be” vagy szkennelik be. A létrejévd digitdlis fdjlokat aztdn ugy formdzzdk és cimkézik, hogy kénnyen
lehessen Gket szamitogépen tdrolni és visszakeresni. Mivel a nagyfelbontdsu fdjlok igen
nagymeéretiiek, sziikség lehet a fdjiméret csékkentésére (kompresszid), hogy mind a szamitogépen,
mind a felhaszndld szdmdra kezelhet6bb legyenek.

A forrdsanyag régzitése utdn az adatokat egy meghatdrozott fdjlformdatumra alakitanak dt.
Szdmos, széles kérben haszndlt formdtum létezik a piacon. Néhdny alkalmas a tdroldsra és a

kompressziora is. A képfdjlok technikai adatokat is tartalmaznak, amelyek a fdjl un. ,header
(fejrész) teriiletén tarolédnak.

Legyen szd6 barmilyen digitalizaldsi programrél, az egyedi forrdsanyagban vagy forrasanyagok
gyljteményében fellelhetd, jelentds informaciés tartalom digitalis formaban vald rogzitése és
bemutatasa kell, hogy legyen a cél. Az értékes rész rogzitése érdekében a digitdlis képek
mindségellenGrzést a digitalis képek és a forrdsanyag 6sszehasonlitasara kell alapozni, és nem olyan
homdlyosan meghatarozott fogalmakra, hogy mi szolgdlja elég jél az azonnali szikségleteket.
Azonban a megoldas nem az, hogy a lehet6 legjobb min&ségben rogzitiink egy képet, hanem, hogy
a konverziés folyamatot az eredeti informacids tartalmahoz illessziik, nem tobb és nem kevesebb.
Ez két kérdést vet fel: (1) A digitalizalando forrasanyag jellemzéi és (2) a képmindség.
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2.1.1 A forrasdokumentum jellemzéi

A rogzités soran figyelembe kell venni a digitalizalds sordan hasznalandé technikai folyamatot,
valamint a forrasdokumentum jellemzgit. Ezek a jellemz&k lehetnek az eltéré méretek és a tondlis
terjedelem (szines vagy fekete-fehér). Néhany dokumentumot azaltal is lehet jellemezni, hogy
milyen mddon allitottak elS: kézzel, irdgéppel, printerrel, vagy fényképészeti, illetve elektronikus
uton.

A forrasdokumentum fizikai allapota kiilonb6z6 mddokon befolydsolhatja a konverziot.
Elhalvanyuld szoveg, atité tinta, megégett lapok és madsfajta sériilések néha megsemmisitik az
informacids tartalmat, de gyakrabban fizikai korlatot allitanak annak a lehet6sége elé, hogy a
digitalizalds soran megragadjuk az informaciot. Ezért mindig meg kell hatdrozni, hogy a
forrasdokumentumnak szliksége van-e digitalizalds el6tti kezelésre. Ennek elhagydasa nemcsak a
dokumentumra magara jelenthet veszélyt, de korlatozhatja a digitalizalasbdl szarmazo elényoket és
eredményeket és novelheti a koltségeket. Ennek megel6zésének szokasos Iépései lehetnek példaul
egy elGzetes alapkonzervdlasi kezelés, konyvtarté haszndlata kotott konyvek esetében, a
megvilagitds és mas kornyezeti feltételek ellenérzése a tényleges digitalizalas soran. Ha a
forrasdokumentum mdalkotasi értékkel bir, a digitalizdlas el6tt meg kell vizsgaltatni egy
konzervatorral.

Amikor a forrasdokumentum sérilésének veszélye magas és a dokumentum egyedi értékkel bir,
vagy rossz allapotban van, érdemesebb az eredeti dokumentum helyett mikrofilmrél szkennelni,
feltéve, ha rendelkezésre all.

2.1.2 KépminGség

A rogzités képmindségét a szkennelés/fényképezés soran hasznalt felbontds, a digitalizalt kép
szinmélysége, a javitasi eljards és az alkalmazott tomorités, az eszkdz és az alkalmazott technika,
valamint a rogzitést végz6 jartassdga hatarozza meg.

2.1.2.1. Felbontas

A felbontast a kép inch-enkénti pontokban (dpi) vagy pixelekben (ppi) kifejezett pixelek szama
hatarozza meg. A dpi és ppi kozotti kiilonbség magyarazatat a 2.2 fejezet tartalmazza.

A kép rogzitésekor a pixelek szamanak novelése magasabb felbontast és a finom részletek jobb
megjelenitését eredményezi, de pusztdn a felbontas névelése nem hoz létre jobb min&séget, csak
nagyobb fajlméretet. A kulcskérdés, annak a pontnak a meghatarozasa, amely elegendé felbontast
ad a forrasdokumentum minden Iényeges részletének rogzitéséhez.

A forrdsdokumentum fizikai mérete fontossdggal bir a felbontds meghatarozasakor. Amikor a

dokumentum fizikai mérte novekszik, a megkivant részletek rogzitéséhez szilkséges pixelszam is
novekszik, egyben a fajlméret is. A képek megtekintése soran a nagy fajlméret problémat okozhat a
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felhasznaldnak, vagy amikor halézaton keresztiil el akarja kiildeni, mert a fajilméret komoly hatdssal
van a kép megjelenitéséhez sziikséges id6re. A fajlméret egyik lehetséges mddja a felbontds
csokkentése. Ez kritikus dontés, kilénosen, ha a forrasdokumentum nagyméretl és kilonosen
részletes, ami példdul nagyméret(i térképeknél és rajzokndl fordulhat eld.

2.1.2.2 Szinmélység

A szinmélység (bit depth) azt az értéket mutatja, hogy a képet alkotd pixelek hany biten vannak
abrazolva. Minél nagyobb a szinmélység, anndl nagyobb a sziirke és szines szinarnyalatok szama.
Harom fajtaja (digitalis mintavétel) létezik.
e Dbitondlis (fekete-fehér): pixelenként 1 bit, O fekete 1 fehér szint képviseli,
e sziirkedrnyalatos: itt pixelenként 8 bitet szoktak haszndlni a szlirke &arnyalatainak
abrazolasdra, ami 256 arnyalatot jelent.
e szines: 24 bitet haszndlnak pixelenként (truecolor-nak hivjak), ami 16,7 milliéd szindrnyalat
megjelentetését teszi lehet6vé.

A szinmélység megvalasztdsa befolyasolja a forrasdokumentum fizikai jellemzd8inek és informacids
tartalmanak rogzitési lehetGségeit. Ezért a szinmélységrél sz6lé dontésnél figyelembe kell venni,
hogy a fizikai megjelenés vagy egy része hordoz-e tovabbi informacids értéket, és azt rogziteni kell-
e. Ez a helyzet példaul akkor fordulhat el6, amikor a digitalizalasi projekt célja a forrasdokumentum
fakszimile masolatanak létrehozasa.

2.1.2.3 Képjavito eljarasok

Képjavitd eljdrasokat haszndlhatunk a képrogzités mddositdsdra vagy javitdsara a méret, a szin, a
kontraszt és a fényesség megvaltoztatasaval, vagy a kép emberi szem 4dltal nem érzékelhetd
jellemz8inek Osszehasonlitdsara és elemzésére. Ez Uj terileteket nyitott meg a képfeldolgozé
alkalmazasok el6tt, de alkalmazasuk kérdéseket vet fel az eredetihez vald h(iség és hiteleség koril.
A képfeldolgozo eljardsok kozé tartoznak a szlirék, a szinkezel§ és mas képmaddositd eszkozok.

2.1.2.4 Tomorités

A tomoritést dltaldban a digitdlis kép feldolgozdsa, tdroldsa és tovabbitasa érdekében, a
fajlméretének csokkentésére hasznaljdk. Az alkalmazott mddszerek kozé tartozik az ismétl6dé
informdacidk roviditése, illetve az emberi szem szamara érzékelhetetlen informacidk elhagyasa. A
kép minGségét ekképpen az alkalmazott tomoritési technolégia és a tomorités mértéke
befolydsolja. A tomoritési eljaras lehet ,veszteségmentes”, ami azt jelenti, hogy a kitomoritett
azonos lesz az tomorités el6ttivel, mivel a fajlméret csokkentése soran semmilyen informacié nem
veszik el; vagy lehet ,veszteséges”, amikor a legkevésbé fontos informacidkat atlagoljak vagy torlik
az eljards soran.

Altaldban a ,veszteségmentes” eljarast alkalmazzak a mester-fajlokra és a ,veszteséges” tomoritést
a hozzaférhet6 fdajlokra. Fontos, hogy tisztdban legylink vele, a képek kilénb6z6 mddon
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valaszolhatnak a tomoritésre. A vizualis jellemz&k bizonyos fajtdi, mint példaul a finom ténusos
kiilonbségek nem szandékozott vizudlis effektusokat hozhatnak létre.

A fotografikus formatumokbdl el8allitott digitdlis képek széles szinskdlaval rendelkeznek és
altaldban nagy fajiméretet eredményeznek. A témorités mellett a masik, fajilméret csdkkentésére
haszndlt technika, a digitalis képek térbeli felbontasanak csokkentése (errdl 1asd: 2.2 fejezet).

Ezt példaul akkor alkalmazhatjuk, ha a digitalis kép archivalasi céld és nem az eredeti fakszimiléje.
2.1.2.5 A hasznalt felszerelés és teljesitménye

A hasznalt felszerelésnek és annak teljesitményének komoly befolydsa van a kép min&ségére. A
kiilonboz6 gydrtoktdl szarmazd felszerelések, még ha ugyanazokat a technikai jellemzéket is
ajanljak, kilonb6z6 mddon teljesithetnek.

2.1.2.6 Az operator itélete és gondossaga

Az operator itéletének és gondossaganak mindig is komoly befolydsa volt a képek minGségére.
Végiil is emberi dontésekrél van szd, amelyek elddntik, hogy milyen minGséget fogunk elérni.
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Javaslatok a konverzidhoz

Tiz-lépéses utmutatd a jé konverziods eljaras biztositadsahoz

1.

10.

Hasznaljon olyan szkennert, amely képes befogadni/szamitasba venni:
e aforrasdokumentum teljes fizikai terjedelmét,
e aszéban forgd médiat (atlatszo vagy tiikr6z6da),
e arészletek skaldjat, a dokumentum ténusait, a szineit,
e adokumentumok fizikai dllapotat.

A feldolgozas el6tt gondosan vizsgalja meg az egyedi banasmadd vagy konzervalas kivanalmait.

Valassza ki azt a felbontast, amely a feldolgozanddé forrasdokumentum-csoport legfinomabb
Iényeges részleteinek visszaaddsahoz megfelelS. Ellendrizze, hogy a felbontas nem korladtozza-e a
digitalis kép szandékolt felhasznalasat. A forrdasdokumentumok csoportjahoz illeszkedé felbontast
valasszon, hogy ne kelljen a dokumentumokat egyenként ellendrizni.

Olyan szinmélységet valasszon, amely 6sszhangban van a forrdsdokumentumok jellemzdivel:
fekete-fehéret (2 bit) a fekete-fehér képeket tartalmazd széveges dokumentumokhoz, 8 bites
szlirke-skalajut a fontos sziirkedrnyalatu informaciét hordozé dokumentumokhoz, és 16 vagy 24
bites szineset a szininformaciot tartalmazé dokumentumokhoz, kilénésen akkor, ha magas
mindségl fakszimile masolatok sziikségesek.

A képjavité eljdrasokat kell§ koriiltekintéssel alkalmazza és gondosan dokumentdlja ezeket az
eljarasokat.

Hasznaljon ,veszteségmentes” szabvanyos tomoritést a mesterfajlokhoz, illetve sziikség esetén az
elérhet6 fajlokhoz. Példaul:

e  tdmoritésre: ITU Group 3 vagy 4 JBIG, veszteségmentes JPEG/JPEG2000 vagy LZW,

e adatcsere: JPEG/JPEG2000 vagy TIFF 5 vagy késébbi verzid.

Tesztelje a hozzaférésre szant fajlokat, hogy az elfogadhatd vizudlis minGség és az adatcserére
alkalmas fajlméret kozotti egyensulyt megtaldlja.

Ahhoz, hogy a hasznalt felszerelésbdl stabil teljesitményt érjen el, tanulmanyozza a gyarté altal
elGirt rendszerkdvetelményeket, és mintakkal tesztelje.

A digitalis képek kiértékelésekor hasznaljon szabvanyokat. (Iasd 2.2 MinGségellenGrzés fejezet)

Alkalmazzon folyamatos minGségellenérzési programot, a kimenet konzisztencidjanak ellenérzése
céljabdl (lasd 2.2 MindGségellendrzés fejezet).
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2.2 Mind4ségellendrzés

A digitalizdldsi projekt minden szakaszdnak fontos dsszetevéje a mindségellendrzés. E tevékenység
nélkiil nem lehet a képfdjlok integritdsdt és konzisztencidjdt biztositani.

Lépéseket kell tenni az operdtorok és technikai berendezések kézotti eltérések minimalizdldsa
érdekében. A képolvaso berendezéseket rendszeresen ellendrizni kell a pontossdg és mindség
biztositdsa érdekében.

Mindségellenérzési program sziikséges a hdzon beliili digitalizaldsi projektek és a részben vagy
teljesen kiszervezett programok esetében is. Fontos kiil6nbség a teljesen vagy részben kiszervezett
projektek esetében, hogy a minbségi kévetelményeket még a szerzédés aldirdsa elétt meg kell
fogalmazni, hogy az jogilag kételez6 érvényii legyen. Hdzon beliili projektek esetében, projekt
tevékenység részeként, lépésrdl épésre épithetik fel sajat minGségellendrzési programunkat.

Habdr a minéség-ellenérzés létfontossdgu tényezd a legjobb eredmény elérésének érdekében, egy
adott mindség biztositdsdnak nincs szabvdnyos mddja. Kiilénbézé forrdsok mdsféle digitalizdldsi
eljardst igényelnek, és ezt figyelembe kell venni a minéségellenérzési program megalkotdsa sordn.

2.2.1 A minGségellenGrzési program lényege
2.2.1.1 Hatdkore

A minGségellenbrzési program fontos kérdése, hogy mit fedjen le:
e azegész képgyljteményt vagy képekbdl kivalasztott mintakat,
e minden fajltipust (mester-fajl, hozzaférésre szant fajlok, miniatlrok),
e mas hordozé termékek, mint papir fakszimilék és mikrofilmek?

A valasz a digitalizalasi projekt szandékatdl fligg, a megkivant outputtdl és mindségi szinttdl,
valamint a vdlasztott referencia pontoktdl. Ha a digitalizalas szlk korre terjed ki vagy a minGségi
elvaras kilondsen magas, érdemes lehet a teljes gyljteményt képrél képre ellenGrizni. Azonban a
legtdbb program esetében elég egy, nagyjabdl az elSallitott képek 10%-at bizonyos id6kdzénként
ellen6rzé mintavételi terv feldllitdsa. Ha a kivalasztott képek bizonyos szdzalékat nem talaljak
megfelel6nek, akkor a teljes sorozatot ellenérzésnek kell alavetni.

A min@ségellen6rzési program mindig lefedi a mester-fajlt, és az esetek nagy részében a
hozzaférésre szant fajlokat, a mikrofilmeket és a papir masolatokat is.

2.2.1.2 Modszerek

A ma mar elérhetd automatizalt képértékels eszkdzok rendszerint nem elegenddéek a kulturdlis vagy
tudomanyos céllal el6allitott anyagok esetében. Ezért vizudlis értékelést is el kell végezni:
o vagy képernyén vagy nyomtatdsban,
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o képernydn torténd és kinyomtatott minta egylittes értékelésével.

A javasolt médszerek a kovetkez6k:

o képernydn torténé értékelés esetében
o adigitdlis kép 1:1 méretii (100%-0s nagyitds) megtekintése
o aszlrkearnyalat és a szinek ellenGrzése tesztabrak segitségével
o afelbontds és a tonalis reprodukcio értékelése tesztabrak és hisztogramok

segitségével

o jel-zaj viszony mérés és hibaérzékel6 eszkdzok hasznalata.

e nyomtatdsban torténd értékelés esetében:
o kinyomtatott példany vizudlis vizsgalata, megfelel-e a minGségi elGirasoknak
o anyomtatott valtozat 6sszehasonlitdsa az eredeti dokumentummal

2.2.2 Scanner mindségellendrzés

Az eszkdz megvétele el6tt az értékesit6t6l meg kell kovetelni, hogy relevans, digitalis
mindségellenérzé tesztb6l szarmazd, mérhetd, digitalis teszteket biztositson. Amikor mar fut a
digitalizalasi projekt, szkennelési minGségellenérzési |épéseket kell el6irni, hogy lehetévé tegye az
operatorok részére, hogy ellenérizhessék, a berendezés az elvart tolerancia hataron belil mékodik-
e. A teljesitményt illetd f6 kérdéskorok a kdvetkezdk: térbeli felbontds, szintdnusok visszaadasa, a
szinek visszaaddsa, zajszint, hibadetektalas. Olyan projekteknél, amelyek nagyméretli anyagokat,
mint példaul térképeket vagy tervrajzokat digitalizalnak, a geometriai pontossag is fontos.

2.2.2.1 Térbeli felbontas

A térbeli felbontas elfogadott definicidja: térbeli részletek megragaddsanak és visszaaddsdnak a
képessége. Ez vonatkozik mind a beviteli, mind a kimeneti eszkdzokre is, és ez az oka, hogy a
felbontds az egyik leginkdbb félreértelmezett és rosszul haszndlt fogalom, amit a digitalizald
eszkozokre alkalmaznak. A felbontast gyakran dpi-ben adjdk meg (dots per inches). Azonban a dpi-t
csak printerekre lehetne alkalmazni, mivel a ,d” mindig a kinyomtatott képpontokra vonatkozik. A
beviteli felbontas (szkennerek, digitalis kamerak) és a képernyd felbontds (monitorok) esetében a
pixel per inch (ppi) kifejezést kell haszndlni. A pixel a dot-nal, altaldban, sokkal kisebb fizikai
egységet jelent.

Amikor példaul egy lapolvasé maximalis felbontasat 600 dpi-ben allapitjdk meg, ez a gyakorlatban
azt jelenti, hogy a szkenner optikai mintavétele maximum 600 pixel inchenként. De az eszkdz
optikai felbontasanak értéke csak a CCD egység(ek) altal meghatarozott lehetséges maximalis
felbontds. Ez nem fogja garantalni, hogy a szkenner a valdsagban is képes ugyanazt a részletes
felbontdst nydjtani, amire az optikai mintavételbdl kovetkeztetni lehetne. Az ok az, hogy egy
beviteli eszk6z optikai mintavételi értéke csak az egyik 6sszetevGije a felbontds fogalmanak. Tovabbi
fontos Osszetev6k kozé tartozik példaul a mindség, a fokusz tartomany, az optikai rendszer
mechanikai stabilitdsa, a be- és kimeneti szinmélység, a forrdsanyag és a CCD egység rezgése,
valamint az alkalmazott képfeldolgozé eljaras.
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Szamos mddszer létezik a felbontds értékelésére. A legelterjedtebbek a kovetkez6k:

e felbontdsi tesztdbrak, melyeket eredetileg a mikroszkép- és fotdipar részére fejlesztettek ki.
A részletesség, a képrogzités azonos voltanak, a képélesség, stb. mérésére hasznaljak. Ezek az
eredmények nem minden esetben teljesen megbizhatdk, de a tesztabrdk még mindig hasznos
eszk6zok a fekete-fehér képrogzitésben.

o Moduldcids dtviteli fliggvény (The Modulation Transfer Function, MTF) mérése soran a fény
terjedését mérik, sokkal megbizhatébb és objektivebb mddszer a részletek megd6rzésének
értékeléséhez, és leginkdbb a szlirkedrnyalatos és szines képek értékelésére alkalmas.

e Térbeli frekvencia érzékenység (Spatial Frequency Response, SFR) a képfeldolgozd azon
képességét mérik egy atviteli fliggvény segitségével, hogy mennyire képes magas
frekvencidju informacidk atvitelére.

Felbontds ellendrzésére hasznalt tesztabrak:
e |EEE (Institution of Electrical and Electronic Engineers) standard Facsimile Test Chart
e AlIM Scanner Test Chart
e PM-189 (A&P International) Resulution Target
e The Scanner SFR and OECF no 2 Target
A felbontds mérésének tovdbbi szabvanya az ISO 12233-as szabvany.

2.2.2.2 Ténus reprodukcid

A ténus reprodukcié (tdnus helyesség) a képminGség mérésének legfontosabb eleme, mert ez
biztositja a tobbi képmin&ségi paraméter értékelésének alapjat. Gyakorlatban a tonushelyesség
meghatdarozza, hogy egy kép mennyire sotét vagy vilagos, valamint a kép kontrasztjat.

A képatalakité berendezésekben keletkez6 elektronikus zajnak kdszonhet6en a képfeldolgozas
soran szinmélység-veszteség |ép fel. Ezért fontos, hogy a digitalis outputhoz sziikséges
szinmélységnél nagyobb felbontassal rogzitsik a képet, példaul 12 vagy 14 bit/csatorna
szinmélységet hasznaljunk a 8 bites (szlrkedarnyalatu) eredményhez.

A tondlis reprodukcidt egy u.n. tonadlis reprodukcids gorbével értékelik, amely egy papir alapu
dokumentum, vagy mikrofilm optikai s(ir(iségét viszonyitja a digitalis masolat megfelelé digitalis
értékéhez. A digitalis rendszerekben azt a gérbét Opto-Electronic Conversion Function-nak hivjak.

A ténusértéket hisztogram segitségével is lehet értékelni, amely grafikusan dbrazolja a ténusok
eloszldsat és tartomanyat. A cslcsfényekben és a sotét tdnusokban megtalalhaté vagasok (tul-vagy
alul exponadltsag) azt jelenhetik, hogy a digitalizalé eszk6z dinamikus tartomanya korlatozott. A
dinamikus tartomanyt a legvildgosabb vildgos és a legsotétebb sotét kozotti tédnus kilonbség
skalajaként lehet definidlni. Ennek az értéke a digitalizalé eszk6z azon képességét jelzi, milyen tonus
tartomanyt képes kezelni. Ideadlis estben a digitalizald eszk6z dinamikus tartomdnya azonos vagy
meghaladja a forrdésdokumentum tartomanyat.
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Fontos megjegyezni, hogy a digitalizalds soran alapesetben nem torténik téonus kompresszié. Ha
mégis alkalmaznak tomoritést, akkor a kép eredeti ténus érékeit mar nem lehet teljes mértékben
visszadllitani. A lapolvasénal ezért a gamma éréket mindig 1.0 értékre kell llitani a szoftverben.

2.2.2.3 Szin reprodukcié

Szines forrasdokumentumok digitalizalasanal az igazi kihivast az eredeti szinek visszaadasa jelenti,
akar képernyén, akar nyomtatott formaban. A f6 problémat az jelenti, hogy a monitorok, az
operacios rendszerek a szineket kiilonb6z6 moddon jelenitik meg. Az emberi szinérzékelés is
emberrdl emberre valtozik.

Szamos modell létezik a szinspektrum meghatdrozdsdhoz, a legelterjedtebbek az RGB és CMYK
modellek.

Az RGB a red (voros), green (zold) és blue (kék) szavakat roviditi, és a monitorok és a szkennerek
altal hasznalt modell. A modell mogott alld elképzelés szerint a fenti harom alapszin
Osszekeverésével dllithatd el6 a tobbi szin. Minden egyes alapszint szincsatornaként értelmeznek,
és egy 24 bit felbontasd monitor esetében minden egyes csatornat 8 biten jelenitenek meg, ami
256 arnyalatot képvisel. 1996 az RGB szabvany uj valtozata jelent meg, az sRGB, amit gyakran
haszndlnak az Internethez, monitorokhoz, lapolvasékhoz, printerekhez és digitdlis
fényképez6gépekhez. Ugyanakkor a szabvanyt sok kritika éri, hogy korlatozott és nem tudja kezelni
az Osszes szint. Ezért érdemes digitalizdld berendezés vdsarlasa el6tt tdjékozddni a rendszer, a
berendezés specifikacidirdl.

A CMYK modell a cyan (ciankék), a magenta, a yellow (sarga) és a black (fekete) szineken alapszik.
Azon az elven alapul, hogy CMYK esetében a feliiletre felfestett kiilonféle (esetlinkben négy)
alapszinrél visszavert fény egyiittesen keltik a szint. Nyomtatasi és fényképészeti rendszerek a
CMYK modellre épiilnek.

Az 1990-es évek elején értékesit6k egy csoportja létrehozta az ICC-t (The Internal Colour
Consortium) azzal, a céllal, hogy gyarté-figgetlen és szabvanyositott szinkezel§ rendszert
alkossanak meg. AZ ICC szabvany tobb operacids rendszer is tudja kezelni, azonban nem mindegyik
szinkezel6 rendszer tdmogatja az ICC profilt.

Sziirkearnyalatos és szines tesztabrak:
e Kodak Color Separation Guide and Gray Scale (Q13 and Q14)

e Kodak Q-60 Color input Target (IT8)
e RIT process Ink Garmut Chart
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2.2.2.4 Zaj

Ebben az 6sszefliggésben a zaj a képben megjelené fényintenzitas fluktudcidjat jelenti, amely a
forrdsban még nem volt jelen. A digitdlis képalkotd rendszerekben a zaj forrasa gyakran a CCD vagy
a kapcsolédé elektronika. A zajt gyakran jel-zaj viszonyként értelmezik. A nagy zajérték a kép
mindségét nagymértékben csokkentheti. Rendelkezésre allnak jel-zaj viszonyt méré szoftverek.

2.2.2.5 Hibak /Artifacts/ (Barmely informécio, amely nincs rajta az eredetin, a ford.)

Példak az eredetin dokumentumon nem meglév6, a digitdlis kép min6ségét befolydsold
"artifact’-okra, : por, karcolasok, csikok. Ezek lathaté fényintenzitas valtozast idéznek els, de hogy
mennyire befolydsolja a min&séget, az a végeredményre vonatkozd kovetelményektél fligg.
Gyakran elég a szoftveres vizsgalat, de néha vizualis vizsgalatra is sziikség lehet.

2.2.3 Monitor mindségellendrzése

Nagyon sok részelem befolyasolhatja a megjelenitett kép minGségét. ElGszor is, a fényesség és a
szintisztasdg a monitor kozéppontjatdl a sarkokig haladva valtozik. Masodszor, a monitor tipusa
(LCD vagy CRT) is befolyadssal van, az utdbbit (CRT) még mindig megfelel6bbnek taldljak képek
megtekintéséhez. Harmadszor, a szoftveres szinkezel6 rendszerek megkivanjak a monitor —
szabvanyon alapuldé — rendszeres kalibralasat. Néha maguk a szoftveralkalmazasok is tartalmaznak
kalibralé eszkozoket. A monitor kalibralas két érték bedllitasat jelenti: a monitor fényerejének
(gamma érték) és az ugy nevezett fehér pontnak a beadllitasat (RGB kalibralas). A gamma éréket
érdemes 1,8 és 2,2 kozé allitani, mig a fehér pont hémérsékletét 5000 Kelvin fokra allitani. Ha
mindségi kalibralast szeretnénk elérni, érdemes a monitort hardveresen kalibraltatni.

2.2.4 Megtekintési koriilmények

Képek értékeléséhez mindig ellen6rzott kornyezet szilkséges. Fontos, hogy a megtekintés
kortlményeihez igazitsuk a kornyezetet, amely eltéré a monitor és forras dokumentum esetében. A
monitoron valé megtekintéshez leginkabb az alacsony fény(, de nem elsotétitett szoba megfeleld,
mig a forrasdokumentumot erds fényben lathatdé a legjobban. Az egyéb hatdsok, mint példaul a
tikroz6dés is befolyasolhatja az értékelést, ezért minimalizalni kell 6ket, semleges hattérrel (pl.
szlirke), illetve semleges szini ruhaval.
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Ajanlasok a mindségellendrzéshez
A digitalis képminGség feltételei harom Iépésben irhatdk le
e Akivant végtermék és az elGallitasi célok azonositasa. Dontse el, mit és mikor allit eld.
o Allitson fel sztenderdeket. Hatdrozza meg az elfogadhaté digitalis képmindség szintjét, a
forrasdokumentum jellemzéire és digitalis képalkotd rendszer lehetdségeire alapozva.
e Referencia pont meghatarozdsa. Dontse el, hogy a digitalizalasi eljaras végtermékét mivel fogja
Osszemérni.

A fenti dontésekbdl kiindulva valassza ki a minGségellenGrzési program Osszetevdit (csak néhany
kép, a teljes képkollekcid, 6sszes fajl, stb. ellenbrzése).

Dontson az digitdlis végtermék értékelési modszerérdl: monitoron vald és vagy nyomtatott anyag
értékelése, tesztabrak hasznalata szirkearnyalat, a szinek és a felbontas ellenérzésére, jel-zaj
viszony mérése, artifact detektdlas.

Rendszeresen kalibralja/kalibréltassa az értékeléshez hasznalt monitort és minimalizélja a
kérnyezeti hatasokat.
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2.3 Gytljteménykezelés

Digitdlis képekbdl dllo gylijteményiink eredeti szandékunk szerinti felhaszndldsdnak lehet6sége nem
csak az alkalmazott konverzids sztenderdektsl és mindségellenérzéstél fiigg, de attdl is, miként
kezeljiik gyljteményiinket. Ha nem csak révid tdvu igényeket akarunk kielégiteni, hanem hosszu
tavu hozzdférést biztositani, lépeseket kell tenniink, hogy megfeleljiink a jelenlegi és jévébeli
felhaszndldknak is.

Terveket kell késziteni kévetkezbkrél:
e alkalmassa tenni digitalizdlt képeket a szandékolt felhaszndldsra
e g képek disztribucidjdnak és a felhaszndldi interfész funkcionalitdsdnak frissitése
e qa képek beillesztése uj platformokba, hogy a digitdlis informdciokezelés és a képfeldolgozds
névekvd igényének megfelelhessiink.
e q digitdlis képek migrdldsa uj fdjlformdatumokba és/vagy hordozé médidra a hosszu tdvu
hozzdférés érdekében

A digitalis képek hasznalhatdsdga érdekében nagy gondot kell forditani a tarolasukra. A digitalizalasi
projekt altal Iétrehozott 6sszes képet ugy kell rendezni, elnevezni és leirdssal ellatni, hogy az
megfeleljen a projekt szandékanak.

2.3.1 A képek rendezése

Miel6tt egy kép neve vagy leirdsa szdba keriilne, dénteni kell a tarolasardl. Altaldban a
digitalizalandd forrasdokumentumot az intézet, a konyvtari, levéltari, stb. rendezési elvek alapjan
rendezik. A dokumentumokat gyakran felosztjak sorozatokra, kotetekre, példanyokra, kézirat
gylijteményekre, stb. és megszdmozzak 6ket.

A legegyszer(ibb mdd, ha a forrasdokumentumok fizikai rendezési elvét leforditjuk szamitdgépes
hierarchidra. Ezért ennek a digitalizalt képek elnevezésének maddjaban is tlikrozédnie kell. Fontos,
hogy a fajl elnevezési struktura kompatibilitdsat biztositsuk kiilénb6z8 technikai platformok kozott.
Biztositani kell, hogy a digitalis képek gyljteménye gyarapodhasson, ezért rendezésiik mddjanak
skalazhaténak kell lennie.

2.3.2 A képek elnevezése

A szamitdgépek onmaguktdl képtelenek a forrdsdokumentumok gyljteményében meglévé logikai
kapcsolatokat értelmezni. Ezért ennek a logikai kapcsolatnak a képek elnevezésének mdodjaban kell
tikroz6dni. Két megoldas létezik: (1) a raktari/kataldgus rendszer altal hasznalt szdmozasi sémat
koveti a digitalis képek szamozasi szisztémaja; (2) jelentéssel bird fajl elnevezés hasznalata. Mind a
két megoldds megalapozott, a gyljteményhez vagy a forrasdokumentumokhoz illeszked6éen kell
megvalasztani.
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Minden digitalizalasi projektnek el kell fogadnia bizonyos szintaktikai szabalyokat: a nevek
leirasanak madjat, irdsjelek és nagybetlk haszndlatanak szabalyait. A szabalyt, amennyire
lehetséges, a meglévé konvencidhoz kell igazitani. Egy szabvanyositott szétar a digitalis képek
gylijteménykezelésének sarokkove.

A fajlkiterjesztés is fontos része a képfajlok elnevezésének. Sok kiterjesztés sztenderd jelentéssel
bir, és széles korben alkalmazzdk, de vigyazni kell a nem-sztenderd kiterjesztésekkel. A
legelterjedtebb kiterjesztések listdja megtaldlhaté a Webopedia-n.
http://www.webopedia.com/quick ref/fileextensionsfull.asp

2.3.3 Képek leirasa

A képek leirasahoz sziikség van meta-adatokra, vagyis adatokrdl sz616 strukturdlt adatokra. A meta-
adatokat ugy definidlhatjuk, mint olyan adatok, amelyek el6segitik mas adatok kezelését és
haszndlatat. A meta-adatok hasznalata kozeli kapcsolatban van a nyomtatott anyagok, levéltari
adatok, mutdrgyak nyilvantartdsi szabalyaival. A kilonbség az, hogy a szamitégépes vildgban a
meta-adatok tovabbi kategdridi sziikségesek a szamitdgépes navigacid és az adatfdjlok kezelésének
tdmogatasahoz. Digitdlis képeket leir6 meta-adatok kilonféle informaciét tartalmazhatnak. A
Library of Congress ,Making America II”
hatdrozta meg:

e azinformdcidéforrds azonositasdahoz és leirasahoz sziikséges leiré meta-adatok

e navigalashoz és bemutatashoz szlikséges strukturalt meta-adatok

o (kép) kezeléshez és feldolgozashoz sziikséges adminisztrativ meta-adatok

Ezeknek a kategoridknak nincsenek jél korilirt hatarai és gyakran fedik egymast. A Cornell
University Moving theory into practice c. digitalizaldsi segédlete minden egyes kategdria esetében
Osszefoglald leirdst, mintaalkalmazast tartalmaz tablazatos formaban; kivald attekintést ad a meta-
adatok fogalmardl.

http//www. library.cornell.edu/preservation/tutorial/metadata/metadata-01.html

Minden digitalizalasi projektnek azonban a sajat célkitlizései alapjan kell kivalasztani a megfelel§
meta-adat megoldast.

2.3.4 Meta-adatok hasznalata

Két f6 megkozelités létezik: adatkezelési technikak és dokumentumkdédolas.

2.3.4.1 Adatkezelési technikak

A leiré6 meta-adatok mértéke mindig megszabja a visszakereshet8ség szintjét. Ezért |étfontossagu,
hogy a digitalizdldsi project elinditdsakor a digitdlis kép keresésének legmélyebb szintjérél dontés

szlilessen. Tovabba a Iétez6 meta-adatokat, mint példaul keresési segédleteket, indexeket fel kell
mérni, és ha megfelelGek, a képfajlokhoz kell kapcsolni.
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Meg kell fontolni, hogy a digitalis konverzié soran keletkez6 meta-adatokat egyaltalan és milyen
maddon vegylk szamitasba. Manapsdg a TIFF fajlformatum a legelterjedtebb mester fajlok
tdroldsara. A TIFF formdtum, de az egyéb grafikai formatumok, mint példdul a GIF esetében is, a
képrogzitéskor hasznalt szoftver automatikusan létrehoz technikai és adminisztrativ informacidkat,
amelyek az dllomanyfejlécben /header/ tarolédnak, mas széval magaban a fajlban.

A meta-adatok dllomanyfejlécében torténd rogzitése széles korben elterjedt, az el6nye nyilvanvalé:
biztositja a forrdésdokumentum, a képfeldolgozas és a képfajl kozotti szoros 6sszekottetést.

Digitalis gyljtemények Iétrehozdsa magaban foglalja azokat az er6feszitéseket, amelyeket meg kell
tenni, hogy ezek a gy(ijtemények az emberek szamdra elérheték legyenek. A vildg konyvtarai mar
évtizedek ota hasznaljak a MARC szabvanyt meta-adat szabvanyként, de a kulturdlis szféra tobbi
terlilete ezt nem tette magaévd. A visszakereshetlség Uj kovetelményének valé megfelelés
érdekében, eleinte a Web részére, a Dublin Core Metadata Initiative az 1990-es évek elején
bemutatott egy 15 elembdl 3all6 meta-adat készletet. Ezeket a meta-adatokat egyszerlinek,
nemzetkozinek és szektorok kdzottinek szantak. A Dublin Core ma a vilag egyik leginkabb elfogadott
meta-adat szabvanya.

2.3.4.2 Dokumentumkodolas

Manapsag a digitalizalasi projektek és digitalizalé programok az SGML vagy ennek részét képezd
XML szabvanyt haszndljdk. A cél a képek Osszekapcsoldsa és akar egyetlen objektumban vagy egy
egész gyljteményben hozzaférés biztositasa strukturdlis elemekhez. A dokumentumkddolas akkor
is hasznalhaté, amikor az adatok egy adatbazisbdl szarmaznak és az adatcsere érdekében
szabvanyos megjelenésl(ire alakitjak at.

Az SGML-nek vannak hatranyai is. Sok szoftver nem tdmogatja, és az XML egyre inkabb atveszi a
helyét, mint a leginkabb tamogatott jel6l6 nyelv. Az SGML-t hasznalé egyik legismertebb
kezdeményezés a TEl (Text Encoding Initiative), amely megalkotta a DTD-t (Document Type
Definitions), amelyet leginkdbb tdrsadalomtudomanyok koérébe tartozé szovegek kddolasara
hasznaljak.

Ajanlasok gylijteménykezeléshez
Oly moddon szervezze képfdjljait hierarchidba, hogy logikailag megfeleljen a forrasok
szerkezetének.

A fajlokat szigordan ellen6rzétt modon nevezze el, amely tikrozi logikai kapcsolataikat.

A digitalis képekhez készitsen belsé leirast (a fajl fejlécallomanydba), valamint kiilsé leirast (a
kapcsolt leir6 meta-adatok felhasznalasaval).
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Digitalizalasi projekt munkakoérnyezetének megteremtése

Digitalizaldsi projekt iranyitdsa azt jelenti, hogy a jelenlegi és potencidlis felhasznaldi igények, a
projekt altal hasznalt infrastruktura, a rendelkezésre allé6 emberi és pénziigyi eréforrasok kozott
egyensulyt teremtink. Ezért a technoldgiai adottsagokat, lehet6ségeket (képrogzité berendezések,
szkennerek, digitalis kamerak, hardver, szoftver, operacids rendszer) a projekt indulasa el6tt tisztazni
kell, valamint a képek felhasznaldkhoz valé eljuttatasanak eszkdzét is.

A digitalizalasi projekt technikai igényének elemzéséhez ugynevezett pilot projekteket szoktak
inditani. Ez lehetdséget nyudjt a projekt szamara, hogy kisebb Iéptékben vizsgdlja a (1)
megvaldsithatdsagot és (2) ha ez az elsd digitalizalasi projekt, megismertesse a sziikséges digitalis
technoldgiat.

A technikai igények els6sorban a hardverre és a szoftverekre koncentralnak, mindketté dinamikusan
fog fejlédni az el6relathatd jovGben. Habar barmilyen, a minimalis kovetelményeket tartalmazé lista
rogton idejétmultta valik, a kovetkezd alapvetS infé-kommunikacids technoldgiai csomag teljesiti
egy digitalizalasi projekt alapvet6 igényeit.
e Azirodai célokra hasznalt szamitdgépnél legalabb kétszer tobb RAM-ot tartalmazd gép.
e Kiilon vided kartya
e CD/DVD iré6 ROM
e Haldzati kartya az internet eléréshez
e 600 dpi, vagy nagyobb felbontasra képes A3-as sikagyas szkenner. Megfelel§ film és dia
adapter hasznos extra kiegészit6 lehet film és dia alapu dokumentumok digitalizalasahoz.
e lIrodai szinti fekete-fehér lézernyomtatd, szines képek nyomtatasban vald
minGségellenGrzéséhez nagy felbontasu szines nyomtatd sziikséges.

e Sziinetmentes tapegység (UPS), ha az aramellatasban problémak vannak.

A felszerelések beszerzésénél tgyelni kell arra, hogy a szerzddés tartalmazzon egy harom-, de inkabb
otéves karbantartdsi szerzédést is.

A szoftver kivalasztdsanal komolyan szamitasba kell venni nyilt forraskddid megoldasokat. A nyilt
szoftverek haszndlata fliggetleniti a hasznaldjat a piaci er6ktdl, korlatozza a szoftverek elavulasat,
leginkabb ott, ahol a kereskedelmi szoftverek draga licenszdijait nem engedhetik meg. A greenstone
digitdlis konyvtar (www.greenstone.org) igéretes nyilt forraskédu megoldasnak tlinik digitalis
konyvtarak tartalmainak rendezésére és interneten, vagy CD-ROM-on valé terjesztésére.
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3.JOGI SZEMPONTOK

Digitalizalasi projektbe kezd6 intézeteknek mar az induldsnal tudatdban kell lenniiik, hogy meg kell
vizsgdlniuk a digitalizalasra szant példanyaik tulajdonjogi helyzetét, valamint a projekt altal
|étrehozott képek felhaszndloi hozzaférését befolyasold jogi helyzetet. Kiilondsen igaz ez akkor, ha
az intézet olyan Uzleti tervet készit el6, amely a koltségek fedezésére a hozzaférést piaci alapon
teszi lehet6vé. Meg kell fontolniuk a digitalis képek autentikussaga korul felmerilé kérdéseket is, ha
a digitalis masolatot az eredeti példanyt helyettesit6ként kivanja hasznalni.

3.1 Szerzdi jogok

A szerzG6i jog azt jelenti, hogy a tulajdonos jogdt az eredeti irodalmi alkotashoz, zenem(ihoz,
m(ivészeti alkotashoz torvény védi. A szerzbi jog id6tartama a mU keletkezésének id6pontjatél fugg,
és orszagonként eltér6. A szerzdi jog a szerz6nek a mi(ive folotti rendelkezéshez exkluziv jogot
biztosit, mas szavakkal a masolasrdl, a nyilvdnos terjesztésrdl, a bemutatds barmilyen maédjardl a
szerz6 dont. A szerz6i jog atruhazasat irott szerz6désbe kell foglalni, és a szerz6i joggal
rendelkezének ala kell irnia.

Ha az adott munkat (1) egy alkalmazott alkalmazasanak keretében késziti el, vagy (2) egy szerz6dés
részeként készitenek el, az alkotdt alkalmazé vagy szerz6dtetd személyt, testiiletet kell a szerz6i jog
tulajdonosanak tekinteni.

A szerzGi jog tartalmaz egy moralis elemet is, a jog tulajdonosanak megemlitését, példaul, amikor a
miivet kiadjak, illetve védeni kell a mivet a megvaltoztatastdl és barmilyen nem engedélyezett
felhasznalastol.

Sok levéltar, konyvtar muzeum rendelkezik adomanyozott gyljteményekkel, ebben az esetben a
szerz6i jog az alkotd Orokoseit illeti meg. Ha a szerzGi jog tulajdonosa az intézmény szamara
ismeretlen, a szerz6i jogok megszerzése sokszor lehetetlen, vagy nagyon id6- és pénzigényes lehet.

A digitalizalas egyik el6nye, hogy lehetGséget ad a gyljtemények szélesebb korl hozzaféréséhez,
ami sokszor ellentétben all a szerz6i jogok védelmével. Ezért a legelsé kérdéskor, amivel a
digitalizalasi projekteknek foglalkozniuk kell, a digitdlis mdsolatok jogi helyzete. Az intézményeknek,
a pereskedés elkeriilésének érdekében — amikor lehetetlen azonositani szerzéi jog tulajdonosat —
érdemes a hozzaférést a szerzG6i jogokra vonatkozé jogi nyilatkozat elfogadasahoz kotni.

3.2 Hitelesség

A tuddsok eltéré véleménnyel vannak arrdl, hogy mit jelent a hitelesség, miként lehet azt elérni.
Természetesen az alapkérdés az, hogy egy dokumentum vagy kép mentes-e a manipulaciotél vagy
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egyéb csonkitdstél. Az analég vildgban egy dokumentum megbizhatdnak tekinthetd, ha identitasa
megbizhatd, amely eléréséhez a kovetkez6 kovetelményeknek kell megfelelni:

e aszerz6,

e az alkotas ideje és mddja,

o eredetének koérilményei.

Ha ez a megbizhatdsag fenntarthatd, a m(ivet hitelesnek lehet tekinteni.

A digitdlis fajlok esetében a helyzet sokkal bonyolultabb. Mindig meg van annak a kockazata, hogy
az id6ben és térben torténd atvitel alatt valami vératlan dolog torténik, mas szdéval akkor, amikor
ezeket a fajlokat taroljak, feldolgozzak, amikor a rendszert frissitik vagy cserélik, amikor kiilonb6z6
személyek, rendszerek és alkalmazasok kozott kiildik 6ket. Ezen okbdl kifolydlag a megbizhatd
azonossdg nem garantalja a digitalis fajlok hitelességét. Az integritasuknak is sértetlennek kell
lennilk. Sziikséges annak kimutathatdsaga is, hogy milyen tevékenységeken esett at a fajl, ki
végezte azokat és milyen eszkdzoket hasznaltak. Tovdbba azt is bizonyitani kell, hogy semmilyen
jogosulatlan (szandékos vagy véletlen) valtoztatdast nem hajtottak végre a fajl fizikai beallitdsaiban
és intellektualis tartalmaban.

Manapsag szamtalan mdoddszer létezik, hogy magakadalyozzdk vagy felderitsék a fdjlokban
végrehajtott jogosulatlan valtoztatdsokat. A titkositasi eljardsokba épitett digitdlis aldirast vagy
pecsétet, valamint az Ugy nevezett ,vizjeleket” lehet példaként felhozni.

Amennyiben a digitdlis kép a forrdasdokumentum helyettesit6jeként szolgdl, a konverzié el6tt a
kovetkez8ket kell biztositani:
e aforrasdokumentumnak nincs belsé értéke,
e a dokumentumok intellektudlis tartalma (és ha szlkséges fizikai megjelenése) megfelelGen
reprezentalt,
o megfelel a jogi kdvetelményeknek,
e avisszakeresési és meg6rzési mddszerek adekvatak.

Ugyanakkor, a digitalizalasi projektek soran a forrdsdokumentumokat, illetve analég helyettesitGit
meg szoktak Grizni, és a digitalis fajl sérilése, elvesztése esetén Ujra fel lehet Gket hasznalni.

3.3 Szellemi tulajdonjog

A digitalizalasi projektekkel egyttt jard magas koltségek felvetik a koltségek legalabb egy része
megtérilésének igényét, mint ahogy a fénymasold szolgaltatasnal is torténik. A digitalis
gylijtemények nagy valdszinliséggel nyomtatvanyokrdél, negativokrdl, dia pozitivekrél, mdtargyakrdl,
konyvillusztraciérdl, stb. készilt mdsolatokbdl all. Az ilyen jellegli gyljtemények nagy piaci
érdekl6désre tarthatnak szamot. A konyvtarak és levéltarak ritkan rendelkeznek a miivek szerzéi
jogaival, az onfenntarté miikdodés megteremtésének a lehetfségét az intézet digitalis vagyonahoz
vald hozzaférés engedélyezése teremtheti meg.
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Ennek a vezérelvnek a célkitlizési a kovetkezbk lehetnek:

e Az intézet szellemi tulajdonjoganak, nem tolakodé médon vald jelolése, példaul ,vizjellel”,
vagy mas technikai védelmet alkalmazva, hogy a kép hitelességét és provenienciajat
bizonyitani lehessen.

e A tudomanyos munka szamdra az eredeti dokumentum szellemi tartalmanak biztositdsa az
Interneten ingyenesen elérhetd kisfelbontasu képek formajaban.

e Erds Uzleti modell kifejlesztése, beleértve az e-kereskedelmet is, a képek tobbcéld
felhasznalasanak engedélyezése piaci arakon, mindezt a tovdbbi digitalizalas és a digitalizalt
anyagok meg6rzésének finanszirozasa érdekében.

o A rendelkezésre all6 szerz6i jogi informdacidk biztositasa, szerz6i jogokra vonatkozd
nyilatkozat, a felhaszndld dltal aldirt szerzGi jogokra vonatkozod nyilatkozat, szerz6i jogok
megsértése esetén karpdtlasi kotelezettségi nyilatkozat.

3.4 Koteles példanyok

A vildg legtobb orszagdban torvény szabalyozza a nyilvanosan elérheté koteles példanyok
kérdéskorét. A szabdlyozds szamos oka kozott az egyik legfontosabb a kulturalis orokség
megGrzése, valamint a nemzeti bibliografiak megteremtése és a konyvtarak kiadott anyagokkal vald
megsegitése volt.

Eredetileg a koteles példany csak a nyomtatott kiadvanyokra vonatkozott, de az utdbbi tiz évben az
elektronikus kiadvanyok szdma jelent6sen megnétt, ami arra kényszeritette a toérvényhozdkat, hogy
az ilyen jellegli kiadvanyokat is meghatarozzdk. Az bdvilés nem csak mennyiségi, de
Osszekapcsolddik azzal a ténnyel, hogy Uj elGalliték jelentek meg, ezzel kitagitva az elektronikusan
publikdlt anyagok hatarait is. Barmely privat személy egy szamitégéppel és Internet hozzaféréssel
felszerelve egy id6ben lehet irdja, kiaddja, nyomdaja, terjesztdje az ilyen jellegli anyagoknak.

Az internetes publikalasban két trend bontakozik ki:

e konvergencia, amely azt jelenti, hogy a hagyomanyos médiumok, mint az Ujsag, a radio, a
mozgdkép ipar, a telefénia Osszendnek, és zokkenémentes hozzaférést biztositanak a
megfelel6 tartalmakhoz.

e individualizdcid, ami azt jelenti, hogy a kdzfelhasznalasra szant informaciok kozil egyre tobb
rendelkezik egyedi dizdjnnal. Ugynevezett ,butler’-k és ,knowbot”-ok (intelligens robot,
informaciét keres és gyljt) kutatjak és gy(jtik az egyéni igények szerinti informaciot az
Interneten.

Miel6tt egy digitalizalasi program elkezd&dik, tisztazni kell, milyen mértékben esik a koteles
példanyrdl sz616 térvény hatdlya ala.
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Ajanlasok

A digitalizalasi projekt legelsé fazisaban vizsgalja meg a forrdsanyagok digitalis masolatai
elkészitésének jogi helyzetét.

Tegyen lépéséket a digitdlis fajlokban valdé jogosulatlan valtoztatasok megel&zése
érdekében.

Bizonyosodjon meg, hogy a projekt megfelel a helyi, koteles példanyokrdl szdéld
térvényeknek.

Fogalmazzon meg vildgos irdnyelvet a digitdlis képekhez valé hozzaférésrél és
felhasznalasrél, beleértve, ha sziiksége, a szerzGi jogi nyilatkozatrél sz6l6 rendelkezést is.
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4, KOLTSEGVETES

Digitdlis gyljtemények épitése drdga és erbforrds igényes tevékenység. Miel6tt rdatérnénk a
fenntartdsdra vonatkozd kéltségtervezési alapelvet mutatunk be. A digitalizaldsi projektek
kéltségtervezéséhez kapcsolodo kérdéskorhoz tartoznak a munkatdrsak oktatdsdnak kéltségei, az uj
munkafolyamatok integrdldsa, uj berendezések beszerzése, a megfelel6 munkakérnyezet biztositdsa
és a digitdlis 6rokség megdlrzéséhez sziikséges digitdlis taroléeszkézdk kiépitése.

4.1 Koltség megtériilés

A koltségek megtéritése valamennyi kompenzaciét biztosithat a digitalizdlassal jaré igen magas
raforditasokkal szemben. Ezt a fénymasold szolgaltatashoz hasonldan lehet lebonyolitani. Altaldban
azt javasoljdk, hogy a digitalizalast a kdztulajdonban [év6 forrasanyagokra korlatozzak, a bonyolult
szerzGi jogi pereskedést elkeriilvén. Ezen az alapon lehet egy, a digitalizalt anyagok felhaszndlasat
engedélyezd (zleti modellt kialakitani. Egy méltanyos modell lehet6vé teszi alacsonyfelbontdsu
képek ingyenes hozzaférését, a szandékolt felhasznaldstél fliggben fokozatosan noveli az darat, igy
biztositvan az intézet szdmara a kereskedelmi haszon bizonyos szazalékat. Ezt a koncepciét az
allami fenntartasu intézetekben meg kell vitatni, mivel a centralizalt elszamolasi rendszerek nem
tudjdk konnyen kezelni a bevételt generadlé tevékenységeket. Egy digitdlis kornyezetben, a
koltségmegtériilést eredményez6 szolgaltatas hatékony bedrazasakor figyelembe kell venni a
digitalis fajlok elGallitdsdra forditott munkaidSt, megabajtonkénti tarolasi koltségeket és legalabb
tovabbi 10% archivaldsi dijat a hosszu tavu tdrolasért, karbantartdsért és Uj médiumokba valé
migraldsért.

4.2 Kiadasok teriiletei
4.2.1 Emberi er6forras fejlesztés

A fejl6d6 orszagokban konyvtari, levéltari szakemberképzés teriiletén m(ikodé szolgdltatdk lassan
reagdltak a felhaszndldi csoportokban bekovetkezett véltozasokra, amely csoportokat az Internet
novekv6 haszndlata Ujradefinialt.

Jelent6s Osszefliggés alakult ki a szamitdgép-jartassdg és az informacids szakemberek altaldnos
informdcids jartassaga kozott. Alapszint(i szamitdégépes ismeret alapfeltétele a hatékony, Web-
alapu informacids szolgdltatasoknak, de ez a jartassag a fejl6dé orszagokban még mindig nem all
rendelkezésre. Hatdrozottan sziikség van a szamitogép-jartassdg fejlesztésére, egészen az
alapszintli gépkezelési ismeretektdl. Egy, a fenti célokra elkiilonitett éves koltségvetési keret
lehetdséget biztosithat arra, hogy a munkatdrsak kihasznaljak a szakmai, feladat-specifikus
képzéseket.
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Digitalizalasi projektek megvaldsitasa és ezeknek a projekteknek az intézményi strukturaba vald
beépitése szikségessé teszi Uj munkakordk, Uj pozicidk kialakitasat, illetve ezek koltségvetési
hatdsdnak szdmba vételét. A személyzetfejlesztés eredményének meg kell jelenni a hagyomanyos
szolgaltatdsok atalakitasdban is.

4.2.2 Létesitmény fenntartas

A fejl6dé orszdgokban a kulturdlis intézmények egyik f6 problémaja az éplilet fenntartds folyamatos
koltsége. Megfelel6 raktdri infrastruktlra biztositasanak szikségességet nem lehet kivaltani
digitalizalassal, mivel a digitalis mdsolat nem helyettesiti az eredeti dokumentumot vagy m(itargyat.
Megbizhatd és kiegyensulyozott kdrnyezet elérése sokszor problematikus, de a hilivds és pormentes
kornyezet megléte a mikrofilmek és mas digitalis termékek kdrosoddsanak mértéke szempontjabdl
fontosabb, mint példaul az eredeti, papir alapi dokumentumok esetében.

A létesitmény-fenntartdssal egyttt sziikséges megbizhatd és tiszta energiaellatas biztositasa is. A
technikai és fizikai infrastruktira fenntartdsanak problémait csak gondos ellenérzéssel és kész
katasztrofa tervvel lehet kezelni.

Ahol a digitalis adatok taroldsanak az optimalis feltételeit nem lehet elérni, ott komolyan meg kell
fontolni a segitségkérést digitalis megbrzés irdnt elkotelezett intézetektél, és az egylttmukodést
megbizhatd digitalis tarhazak kiépitésében, ahol a digitdlis fajlok masolatait biztonsagosan lehet
Grizni. (lasd: 7. fejezet Digitalis tartalmak megdrzése)

4.2.3 Mikodési koltségek

A digitalizalasi projektek m(ikodési koltségének tervezésekor jo kiinduldsi pont a képenkénti koltség
megbecsiilése. Ez tartalmazhatja a munkaidé raforditas koltségét és a (megabajtonkénti) tarolasi
egységarat. A koltségbecslésrél tovabbi utmutaté a 8. fejezet projektmenedzsment részében
taldlhatd. A menedzsment, az infrastruktura és az elGallitds koltségvetési teriiletein belll a
legnagyobb kiadast a személyzeti koltségek jelentik. Javasolt, hogy a projekt munkaban résztvevék
javadalmazasa ne allandd béren alapuljon, hanem piaci jellegl teljesitménydsztonzé bérezés
legyen. Teljesitménymutatdként hasznalhaté érankénti el6allitasi ratakat a 8. fejezet tartalmaz.

Habdr nincs két egyforma projekt, de a projekt koltségvetésének dsszedllitdsakor figyelembe kell
venni az elGallitasi folyamat altal meghatarozott feladatokat, amelyeket a kévetkezd csoportokba
lehet osztani:

e aforrasanyagok kivalasztasa és elGkészitése a digitalizalasra

o digitalizalas

o meta-adat képzés

e adatkezelés
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4.2.3.1 Forrasanyagok kivalasztasa és elGkészitése a digitalizalasra

A forrasanyagok digitalizalasra vald kivalasztasanak kritériumait nagyjabdl meghatarozhatjuk a
felhasznaldi igények, a forrasanyagok jellemz&inek, valamint a sikeres digitalizalashoz sziikséges
m(iszaki infrastruktira felmérésével.

A kivalasztasi folyamat meglehet6sen munkaidé-igényes. A felhaszndldk szdmara értéket jelentd
forrasanyagokban fellelheté informaciés tartalom felmérése komoly raforditast igényel a
munkatdrsak részérél. A digitalizdlasra szdnt anyagok terjedelmét, az egységenkénti digitalizaldsi
koltségeket valamint az anyagok egyéb online forrasokhoz valé felhasznalhatésagat fel kell becsilni.

A forrasanyagok kivalasztasara szant id6be bele kell kalkuldlni az anyagok fizikai allapotanak
megvizsgdldsara szant id6t is, beleértve a dokumentum fizikai mérete és a finom részletek kozotti
Osszefliggést, a dokumentumok min&ségének és allapotanak vizsgalatat is. Ezeknek a tényezbknek
hatdsa van a megfelel6 felszerelési targyak beszerzésének szempontjabdl a koltségvetésre, illetve
az allagmegdbrzési procedurdkat is érintheti.

A kivalasztasi folyamat lezarulta utan, tovabbi koltséget jelent az el6készités koltsége. Az anyagok
el6keresésére és mozgatdsara forditott munkaidét is figyelembe kell venni. Itt kell szamitasba venni
az esetleges allomanyvédelemre, konzervdlasra forditott koltségeket is, beleértve azoknak a
dokumentaldsat, mikrofilmezését, tisztitasat, kisebb javitdsokat, Ujra kottetését, stb.

4.2.3.2 Digitalis konverzié

A szlikséges mdszaki infrastruktura koltségét a kivalasztott média hatdrozza meg. Bekotott kotetek
esetén szikség lehet specidlis kiadvany/kényv szkennerre, lapokbdl allé dokumentumnal sikagyas
szkennerre. Didk és negativok esetében az optimdlis képmindséget specidlis dia-, illetve
filmszkennerekkel lehet biztositani. A hardverre forditott koltségek becslésénél a karbantartasi
koltségekkel is figyelembe kell venni. A rendelkezésre 3all6 hardverek széles valasztékabdl az
Utmutatd 2. fejezetében targyalt képmindségi kdvetelmények alapjan valasszuk ki a megfeleld
mUszaki infrastrukturat.

A kulturalis intézetek esetében a digitalizdlas célja sokkal inkdabb a kulturdlis 6rokség hiteles
bemutatasa, mint a képek kiadvanyszerkesztésre valo feljavitasa. Rendszerint a képrogzité eszkdzok
tartalmazzdk a sziikséges képrogzité szoftvereket, a rakovetkez6 képmanipulacio pedig elvégezhetd
csucsmindségl  szoftverekkel (Adobe PhotoShop, Corel PhotoPaint) vagy akar ingyenes
alkalmazasokkal is.

A kivalasztott forrdsanyagok digitalizalasanak képenkénti koltségét az alabbi szempontok alapjan
lehet elemezni:

e Forrds tipusa: a bekotott anyagok digitalizalasa hosszabb id6be telik, mint egyes lapok

szkennelése; nagyméret( térképek, Ujsagok képeinek pixelsirlsége lelassitja a sebességet, és
esetleg ki is kell szervezni, ha nincs megfelel6 m(iszaki infrastruktura.
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o Mennyiség: a digitalizalandd anyagok 6sszmennyisége.

o Fljdrds: kozvetlen szkennelés/digitalizalas vagy kozvetett, OCR atalakitas szoveggé.

e Mindség: a felbontas, a szinmélység, a ténus tartomany befolyasolja a fajlméretet, végsé
soron a tdrolasi koltségeket.

e Példdanyonkénti kéltség: ha a felbontds allandd, a forrdsdokumentum térbeli terjedelme
befolydsolja a koltségeket, kilonboz6 fajlméreteket, igy eltéré tarolasi koltségeket
eredményez.

4.2.3.3. Meta-adat képzés

A gyljtemények — akar kataldégusban, akar webes fellleten térténé — hozzaférhetévé tételének
folyamatait meghatdrozza a meta-adat szabvany kivalasztasa, amely az alabbi tényez6kon alapszik:
o Agyljteményszintl leirasok terjedelme.
o Meta-adatok mddositdsanak igénye az eltéré felhasznaldi szempontok alapjan.
o Kompatibilitas, a gylijtemény egy gateway-en keresztili lathatéva tétele miatt.

Egy fényképgyljteményt a MARC szabvany szerint is lehet katalogizalni, akar gylijteményi szinten,
akar —munkaid6ben kifejezett hatalmas koltség ardn — példany szinten is. A 14 elemet tartalmazé
Dublin Core szabvanyt hasznalva, az album képeihez sokkal kénnyebb leirast késziteni példany
szinten. Ugyanakkor, elképzelhetd, hogy el kell késziteni egy EAD keresési segédletet, hogy egy
digitalizalt kéziratgyljtemény esetében, hogy hierarchikus hozzaférést biztositsunk az egyedi
dokumentumokhoz.

A meta-adat- vagy index-képzés aranytalanul draga eljards (a teljes koltség 60%), mivel képzett
informatikus szakemberek irdnyitjak a folyamatot , akiket gyakran fel kell késziteni az Uj szabvanyok
hasznalatara.

4.2.3.4 Adatkezelés

A képrogzités utani feldolgozds korébe tartozik a kivalasztott konverzids szabvanyoknak megfelelés
érdekében torténd minbség-ellenGrzés és, ha szikséges, az Ujra szkennelés/digitalizalas.

Az eljarast, amely révén a mester TIFF fajlokbdl kisebb méretli, Webes megjelenitésre alkalmas —
képfajlokat allitunk el6, automatizalni lehet.

A hosszU tavu meg6rzést és hozzaférést biztositd biztonsag, hitelesség és integritds érdekében
végzett elektronikus adatkezelés a digitalis archivalds része. Mig a legtébb dokumentumkezel§
rendszer rendelkezik ezzel a jellemzGvel, nagyon fontos, hogy a szabadalommal védett
fajlformatumok hasznalatat kerdljiik el. A fajlokat szabvanyos fajlformatumokban (TIFF, JPEG, ASCII
szoveg) taroljuk, igy szlikség esetén konnyen migralhatjuk 6ket mas platformokba adatveszteség és
tovabbi koltségek nélkdl.
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A folyamatos szoftvertdmogatds érdekében egy helyi képvisel§ kivalasztasa kilondsen fontos a
fejl6d6 orszagok kulturdlis 6rokség intézményeinek szadmara. A digitalis eszkdzkezelés egyre
nagyobb fontossaggal bir a kereskedelmi szektor szdmara is, ndvekvé piac ereje pedig pozitiv
irdnyba befolyasolja az arakat.

4.2.4 Tarolo és tovabbito rendszerek menedzselése

Az informdcidk nyilt hozzaférését biztositd digitdlis technoldgiai alkalmazdsok magas szintd
informdcié-technoldgiai ismereteket igényelnek. Ahol ez a jartassag hianyzik, ott bele kell kalkuldlni
a koltségvetésbe a tanacsadodk piaci arat is.

A dokumentumok, képek kezelésére alkalmas tarold rendszereknek lehet6vé kell tennitk a fajlok
kozotti kapcesolatok kezelését, a napldzast, a verzid ellen6rzést és bedllitds Gitemezést. Koltségvetési
okokbdl meg kell vizsgdlni a kereskedelmi szoftverek hasznalatat a rendszer kivalasztasakor. A
szoftverek értékelését egy erre specializdléodott tandcsadd végezze el a munkatarsakkal
egylttm(kodve, az intézet igényének jobb azonositdsa miatt. Eltekintve a szoftverek dltal kinalt
hasznos szolgdltatasoktol, koltségvetési megfontolasbdl a licensz dijakat is fontos szempontnak kell
tekinteni. Egy korai, a Yale Egyetemen lefolytatott Project Open Book digitalizalasi projektbdl
szarmazo tanulsag szerint, amint megsziintették a licensz dijak fizetését, az adatok elérhetetlenné
valtak, mivel a rendszer elavultta valt.

A hozzaférés szerves része a jol megtervezett felhaszndldi feliilet és a tovabbitéd rendszer
menedzsmentje. Egyre fontosabba vdlik, hogy a munkatarsak HTML képzést kapjanak, tovabbi
részleteket a 6. fejezet tartalmaz. A szoftverek ara teljesen nyitott, egészen a fejlett funkcidkkal bird
HTML szerkeszt6ktSl (pl. Dreamweaver) a Weben fellelhetd shareware programokig (Front Page
Express) terjedhet.

A tarold és tovabbité rendszerek menedzselése sordn a koltségvetésben a tovabbi elemeket is
figyelembe kell venni: a fent vazolt szoftver kdvetelmények, a szerverek rendszeradminisztracidja és
karbantartdsa, haldzati infrastruktura, tlizfalak, archivadlé hardverek (szalagok, CD-k, DVD-k). Az
archivalt masolatok és mikrofilm mester kdpidkat érdemes az intézményen kivil alacsony
hémérsékletld és paratartalmu tdrold helyiségben tartani katasztréfa helyredllitdsi célokbdl. A
technikai kihivasok és a szerver karbantartasanak folyamatos koltségének magunkra vallalasa
helyett, lehet6ség van arra is, hogy a szolgaltatdst egy Internetes szolgaltatotol béreljiik.

Egy masik koltségkiméléd megoldas nemzeti vagy regionalis konzorciumok létrehozasa, amelyek
kozosen palydzhatnak kilonféle tdamogatdsok elnyerésére. Ez a megoldas tovabbi temérdek
elénnyel jar, ami képzési tapasztalatok megosztasdban, a kozos eljardsi rendben és a kozos
adatkezeléssel jard biztonsagban rejlik.
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Ajanlasok

A koltségek fedezésére vizsgalja meg a bevételndvelS tevékenységek lehetségeit.

Bevételtermels tevékenységet tamogato lzleti modellt alkosson.

Ahol a digitdlis gyljtemények sebezhet6ek, hozzon létre partneri viszonyt megbizhatd digitalis
tarhazak létrehozasa céljabol.

A m(ikodési kiadasokat koltség egységekben, pl. képenkénti kéltségben szamolja.

Az adattdaroldas- és tovabbitas felel6sségét adja tovabb egy kereskedelmi Internet szolgaltaténak.
Hozzon létre konzorciumot a fejlesztés és a megosztott kiadasok érdekében.

Javasolt olvasmadnyok:

ARCHAEOLOGY DATA SERVICE. Digital archives from excavation and fieldwork. Guide to good
practice. 2nd Ed. Section 5. (Costs of digital archiving).
http://ads.ahds.ac.uk/project/goodguides/excavation/sect54.html

ASSOCIATION OF COLLEGE & RESEARCH LIBRARIES, U.S. Information literacy competency standards
for higher education
http://www.ala.org/acrl/ilcomstan.html

CHAPMAN, S . (2000). Project planning; creating a plan of work and budget, in SITTS, M. K.
Handbook for digital projects: a management tool for preservation and access . Andover, MA,
Northeast Document Conservation Center.

http://www.nedcc.org/dighand.htm

CONWAY, P (1996). Yale University Library’s Project Open Book: preliminary research findings.
D-Lib magazine , February 1996.
http://www.dlib.org/dlib/february96/yale/02conway.html

JONES, T (2001). An introduction to digital projects for libraries, museums and archives.
http://images.library.uiuc.edu/resources/introduction.htm

PETERS, D. & PICKOVER, M. (2001). DISA: insights of an African Model for Digital Library
Development. D-Lib magazine , 7 (11)
http://www.dlib.org/dlib/november01/peters/11peters.html

WATERS, D & WEAVER, S (1992). The organisational phase of Project Open Book .
Washington, DC, Council on Library & Information Resources.
http://www.clir.org/pubs/reports/openbook/openbook.html

Kapcsolodo forrasok:
Australian  Co-operative  Digitisation  Project 1840-1845. Appendix 4 . Budget.
http://www.nla.gov.au/ferg/append4.html
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http://www.clir.org/pubs/reports/openbook/openbook.html

DISA: Digital Imaging Project of South Africa. http://disa.nu.ac.za

Dublin Core Metadata Initiative http://dublincore.org/
Internet Library of Early Journals. Final report, March 1999.
http://www.bodley.ox.ac.uk/ilej/papers/fr1999/

MARC Standards http://www.loc.gov/marc/

RESEARCH LIBRARIES GROUP (1998) Worksheet for estimating digital reformatting costs.
May 1998. http://www.rlg.org/preserv/RLGWorksheet.pdf
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5.1 EMBERI EROFORRASOK TERVEZESE

A fejl6d6 orszdgok kulturdlis intézetei a korldtozott eréforrdsok miatt egyre inkdbb lemaraddsba
keriilnek a digitdlis technoldgia teriiletén. A kulturdlis intézetek szakembereinek képzése teriiletén
mikédb szolgdltatok is lassuak voltak, nem tudtdk idében informdlni a tanuldkat, milyen
képességek és jartassdgok sziikségesek, hogy megfelel6 vdlaszt adjanak a digitdlis kérnyezetre.
Nem csak technikai jdartassdgokrdl van sz6, hanem egy projekt elGterjesztés megirdsdrdl vagy
projekt menedzsment ismeretekrél is. A digitdlis technoldgia alkalmazdsa nem hardver és szoftver
kérdése, hanem a lehetdségekhez vald hozzdférés problémdja, ami messze tulmutat a technoldgidn.

Kulturdlis intézetek vezet6i gyakran attdl félnek, hogy mivel nem értik a digitalizalds technikai
részleteit, nem is képesek megtervezni egy digitalizalasi projektet. Fontosabb, hogy megértsék, a
digitalizalas milyen hatdssal van az intézetre és célkit(izéseire. Harom f6 teriletet kell megvizsgdlni:
a valtozaskezelést, a képességek fejlesztését és — fb6leg a fejléd6 orszdgokban — a digitalis
technoldgia tarsadalmi kihatdsait.

5.1 Valtozaskezelés

A munkatarsak felkészitése a digitdlis technoldgidak haszndlatara vezet6i tamogatast igényel, igaz, ez
a tamogatas gyakran kevésbé lelkes, fGleg amikor az Uj kezdeményezéseket tdmogatd koltségvetés
lefaragasaval kell szembenézniik a vezet&knek.

A vdltozds alapvetfen az emberekrdl szol. Szikséges lehet elemezni a szervezeti kulturaban rejlg,
gyakran hataskori kérdésekben, vezet6i tdmogatds hidnydban, a fels6 vezetés, valtozdstol —
beleértve bizonyos technoldgia ellenességet is — vald félelemben megjelené problémakat. Ezeknek
a kérdéseknek a fontossagat gyakran alabecsiilik.

Az intézet szervezetének funkciondlis egységeit esetleg 0jja kell szervezni, annak érdekében, hogy
intézet inkabb az informdacid szolgaltatas kozos céljara koncentrdljon, mint a procedurakra.
Kétségtelen, hogy az eddigi felelGsségi korok atalakulnak, a hatalmi vonalak fellazulnak. A koron
alapulé szenioritdsnak, amely jellemzd sok orszagra, nincs helye a digitdlis érdban, ott, ahol a
munkatdrsaknak batran kell szembenéznilk a kockazatokkal és a valtozassal, és ahol motivaltnak
kell lennilik a digitalis technolégia lehet6ségeinek és korlatainak megismerésére. A vezet6ket
ugyanugy fel kell késziteni arra, hogy képesek legyenek a szervezet megfelel§ tagjait megfelel6
jogkorokkel felruhazni.

Példaul a valtozd szervezeti kulturaban a vezetSi tdmogatas egyszerd kinyilvanitasa lehet, hogy id6t
biztositunk munkatdrsainknak a digitalis technoldgia megismerésére.
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5.2 Képességek fejlesztése

Még ha szamos lehet8ség is all rendelkezésre, az emberek és szervezetek természetes ellenérzéssel
vannak a valtozasok irdnt, kiilondsen, ha a valtozast ijesztének, bonyolultnak és koltségesnek |atjak.
Ugyanakkor természetes emberi hajlam, hogy olyanra vagyunk, ami masoknak mar rendelkezésére
all. A képességek fejlesztését leghatékonyabban Ugy tudjuk elérni, hogy kapcsolatot létesitlink
olyan szervezetekkel vagy maganszemélyekkel, akik a digitdlis technoldgidk korai felhasznaldi, és
akik képesek a szlikséges jartassagokat atadni és sikeres digitalizalasi projektek érdekében torténé
valtozas esélyét novelni.

Hasonlé kulturalis o©rokség intézetekkel valé partneri kapcsolatok fejlesztése, a kozos
kezdeményezésekben vald részvétel kiegyenlitheti az adott szervezeti kulturaban meglévé
szenioritasi, illetve nemi korlatokat.

A rendelkezésre allé6 formalis képzési lehetGségek kozé tartozhat képzési cégek altal nyujtott
képzés, az egyetemek, f6iskolak altal biztositott rovid kurzusok, s6t online képzések is. A legtobb,
digitalis sztradan tevékenységbe fogd intézet azzal kezdi, hogy motivalt munkatarsait intenziv
képzésre kildi. A fejlédést nyomon kell kdvetni, mérni kell a vezetGknek, tréninget finanszirozé
intézetnek kiildott elGrehaladasi jelentésekkel. A képességfejlesztés igy onmotivaltta valik, ha a
személy lehetGséget kap, hogy hatdssal legyen a valtozasokra.

Intenziv digitalizalasi képzés legaldbb alapszint(i IT ismereteket el6feltételez, és a digitalizalashoz
szlikséges alapvetds jartassagok elsajatitasat célozza meg:

o képrogzités: digitalis kép létrehozdsa egy valds targyrdl

e OCR (Optical Character Recognition) szoveget tartalmazo kép atalakitasa géppel olvashaté
formaba

e jel6ld nyelvek: meta-adatok Iétrehozasdnak szabvanyos protokolljai pl. HTML, XML

e meta-adatok: a meta-adatok tipusai: adminisztrativ, leird, strukturalis, stb. meta-adatok, pl.
Dublin Core

e indexdldsi és adatbazis technoldgidk, digitalis forrdsok keresése és visszanyerése

e szellemi tulajdonjogok kezelése: elektronikus informacidk terjesztésének kockazatai és
felelGsségei

o felhasznaldi felllet tervezése

e Webes technolégidk: digitdlis adatok tovabbitasi mechanizmusa HTML-en XML-en
keresztlil, keresé motorok hasznalata

e projekt menedzsment: rogzitett id6szakon beliil vagy meghatdrozott id6kereten belil elérni
a célokat

Mindezeken tul, Uj vezetSi képességekre is sziikség van, leginkabb a projektmenedzsment, a
rendszerek bevezetése, és egyre inkabb a forrdsok megszerzése teriletén. A digitalizalasi projektek
céljait és célkitlizéseit vildgosan meg kell fogalmazni, a megvaldsitdst gondosan meg kell tervezni,
hogy az a finanszirozdknak vonzd legyen. Akar teljes mértékben kiszervezziik a projektet, akar
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hazon belll hajtjuk végre, a technikai és vezetG6i képességek fejlesztése elengedhetetlen a hatékony
mindségellenGrzés szempontjabdl.

5.3 Tarsadalmi szerzodés

A fejl6d6 orszdgokban a képességek fejlesztésének egyik fontos 6sszetevdje az Uj munkahelyek
teremtésének lehetGsége. Az emberi eréforrasok fejlesztését és ez altal Uj munkahelyek teremtését
elésegitd partnerkapcsolatokat kell el6nybe részesiteni a gyakran olcsdbb, kiszervezett
projekteknél, amely megolddsok azonban figyelmen kivil a munkahelyteremtés tarsadalmi
felemelkedést szolgdld szempontjat.

Az emberi eréforrdsok fejlesztésének elsédleges célja, hogy megtorje a digitalis megosztottsagot. Az
Internet a globadlis informacid megosztds lehetGségét kindlja, megvaltoztatva a felhasznaldk
informaciéforrdsokkal valé kapcsolattartasanak maédjat. A tudas elterjedésének hatarait mar nem a
forras birtokléja hatdrozza meg, illetve nem hierarchikus mddon torténik meg a tudas megosztasa.
Az informacid értéke mar régdéta nem a tulajdonjogban rejt6zik, hanem a képzett informacids
szakemberek hozzdadott értékében, amely révén a felhasznaldkat segitik és végig kalauzoljak, hogy
a nyomasztd informaciéo mennyiségbdl tudas valjon.

Ajanlasok

Vallaljon vezet§ szerepet a valtozasok elfogadasaban.

Hatalmazza meg a megfelel6 embereket.

A képességek fejlesztésé érdekében alakitson ki partneri kapcsolatokat.
Fejlesszen ki Uj vezetGi és technikai képességeket.

Teremtsen Uj lehetGségeket a tarsadalmi felemelkedés szamara.

Javasolt olvasmdnyok:

ARMS, W. Y. (2000). Digital libraries for digital education: editorial. D-Lib magazine, 6 (10), 2.
http://www.dlib.org/dlib/october00/10editorial.html

GARROD, P. & SIDGREAVES, I. (1997). Skills for new information professionals: the SKIP Project.
Plymouth, Academic Services, University of Plymouth.
http://www.ukoln.ac.uk/services/elib/papers/other/skip/

HASTINGS, S. K. (2000). Digital image managers: a museum/university collaboration. First
Monday, 5 (6), 9pp

Kapcsolodo forrdasok

Canadian Heritage Information Network. Capture your collections.
http://www.chin.gc.ca/Resources/Digitization/English/index.html
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CORNELL UNIVERSITY. DEPARTMENT OF PRESERVATION & CONSERVATION. Moving theory into
practice: Digital Imaging Tutorial
http://www.library.cornell.edu/preservation/publications.html

HUMANITIES ADVANCED TECHNOLOGY & INFORMATION INSTITUTE (HATII), University of Glasgow.
Digitization summer schools for cultural heritage professionals.
http://www.hatii.arts.gla.ac.uk/SumProg/

TOWNSHEND, S. et al. (2000). Digitising history: a guide to creating digital resources from historical
documents. Colchester, Arts and Humanities Data Service. Also at
http://hds.essex.ac.uk/g2gp/digitising history/index.asp
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6. WEBES FELULETEK FEJLESZTESE ES FENNTARTASA

Roham a Webes megjelenésért

A kulturdlis 6rékség digitalizdldsa el6re nem Idthaté mddon hozza kézelebb a globdlis kézdsség
kiilénb6z6 teriileteit. Az Internet felhaszndldinak névekedése ujradefinidlta a muzeumok,
kényvtdrak és levéltdrak hagyomdnyos felhaszndloi csoportjait. A kutatok elektronikus forrdsokat
hoznak létre vagy haszndlnak a kutatdsaikhoz, a tavtanuldsi lehetéségek arra buzditjdk a tandrokat,
hogy Webes forrdsokat gyljtsenek, amiket a felhaszndlnak a tanitdshoz, a kiaddk pedig a
nyomtatott és online megjelenési formdkat integrdligk, hogy minél szélesebb olvasdi k6zénséget
érjenek el. Az online informdcidk fejlesztése és haszndlata érdekében az uj informdcids technoldgidk
alkalmazdsa teriiletén egyre inkabb elétérbe keriil a kulturdlis teriileten dolgozo informatikai
szakemberek tevékenysége, akik annak a lehetGségét keresik, miként tudjok a kulturdlis és
tudomdnyos forrdsokat képvisels, digitdlis informdciokhoz valé hozzdférést névelni. A digitdlis
médium egyedi tulajdonsdgai vizudlis formdba éntik a kulturdlis 6rékséget. Az Internet interaktiv
jellege lehetdséget biztosit a kulturdlis intézmények szdmdra, hogy uj, globdlis felhaszndloi
kézdsséget hozzanak létre.

Online informdacids forrasok |étrehozasa és fenntartdsa a kdvetkez6 négy szervezeti kérdéskort veti
fel:

e Digitdlis tartalmak fejlesztése

e Webes csapat létrehozdsa

o Webes tartalmak és karbantartasuk

e Web-alapu szolgaltatasok bevezetése

6.1 Digitalis tartalmak fejlesztése

A megel6z6, Kivdlasztds és Technikai kévetelmények és megvaldsitds fejezetek részletesen
foglakoznak a digitdlis tartalmak fejlesztéséhez sziikséges kornyezet megteremtésével.

6.2 Webes csapat létrehozasa

A Webes csapat szamara hasznos kiindulasi pont lehet, ha hasonld jellegl intézetek honlapjait
felkeresve megnézik, milyen funkcidk lehetnek vonzdak a felhasznalék szamdra. A Webes feliiletek
fejlesztésének harom f6 teriiletéhez kapcsolédd tevékenységek miatt javasolt egy olyan csapat
feldllitasa, amely kiilonb06z6 jartassagokkal tud az eredményhez hozzajarulni:

e A weblapterv létrehozasa és a tartalom menedzsment altalanos intézményi feladat. A weblap

bizonyos részeit arra kijelolt munkatdrsakra lehet bizni, akik a webmester felligyelete alatt
rendszeresen frissitik azt.
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e A rendszeradminisztracio felel6sségét — amely a website karbantartasat, a jogosultsag
kezelést és a haldzati karbantartdst tartalmazza— egy erre kijeldlt rendszergazdara kell
atruhazni.

o A webes csapat tevékenységének harmadik teriilete a Weboldal menedzsment. Ez a funkcié
magdban foglalja az intézményi iranyelv kidolgozasat, amely a kovetkez6ket tartalmazza: a
weboldal milyen szerepet tud betdlteni a marketing és promdécio teriiletén; az intézményi
markanév és egy konzisztens dizajn megalkotasa.

Altalanos szamitogépes ismeretek és a HTML nyelv készségszint(i ismerete sziikséges weboldalak
fejlesztéséhez. Habar programozasi ismeretek nem sziikségesek weblapok fejlesztéséhez, de a
HTML és XML nyelvek ismerete egyre fontosabba valik a kulturdlis intézmények szamara is.

6.3 Weboldal létrehozasa és karbantartasa

Konyvtarak, levéltarak és mas kulturdlis intézmények weboldaldnak |étrehozasanak kevés kiprobalt
alapelve létezik. Az igazi kihivast az jelenti, hogy olyan weboldalt tervezziink, ami megbizhaté és
naprakész, valamint olyan felhasznaléi feliilettel rendelkezik, amely képes az eltér6 felhasznaléi
igényeknek megfelelni, legyenek azok 4dltalanos felhaszndldiak, illetve tudomanyosak. Vannak
technikai sorvezet6k, amelyek biztosithatjdk, hogy a weboldal létrehozdsa és fenntartasa
konzisztens mddon torténjen és magas minGségi kovetelményeknek feleljen meg.

6.3.1 Weboldal létrehozasanak iranyelvei
Az iranyelveket ugy kell megalkotni, hogy megfeleljenek a kévetkezé igényeknek:

o A kevés elGzetes tapasztalattal rendelkez6 munkatdrsaknak segitséget nyujtson a weboldal
iranti felel6sség vallalasban.

o Utmutatdul szolgaljon a web dizajnért felelSs szakembereknek.

o AKkilsé fejleszt6k termékeinek értékeléséhez tampontokat adjon.

6.3.1.1 Fajl és kényvtar struktura

e A weboldal minden egyes részéhez késziljon kdnyvtar
o A grafikai fajlokat egy kilon konyvtdrban tarolja, a HTML fajloktdl elkiilonitve:
o a teljes weboldal altal haszndlt grafikai elemeket egy, a gyokérkonyvtarban elhelyezked6
konyvtarban;
o A weboldal egyes részeihez tartozo képfajlokat a kovetkezé mdédokon taroljuk:
= aszekcidhoz tartozo kdonyvtaron beliili létrehozott kép konyvtarban, vagy
= akozos grafikai konyvtaron belil létrehozott, alkbnyvtarakban.
e A letoltheté dokumentumokat kilén konyvtarban tarolja, a HTML fajloktdl elkiilonitve.
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6.3.1.2 Fajl elnevezési szabalyok

A HTML fajlok esetében mindig ugyanazt a kiterjesztést — .htm, .html vagy shtml— hasznalja.
A fajlok elnevezésénél kisbet(it hasznaljon.

Ne hasznalja a space (sz0k0z), és a kovetkez6 karaktereket a fajlnevekben:&, *, /, \

Az URL-ek esetében jelentéssel biré elnevezéseket hasznaljon.

A fajlnév lehet6leg ne haladja meg a 8 karaktert.

6.3.1.3 Oldal layout és dizajn

Tobb kozrem(ikodd altal szerkesztett HTML-eknél hasznaljon egységes dizdjnu sablont. A
sablon tartalmazza a grafikai layoutot, az intézmény logdjat, elérhetGségét, elGre
meghatarozott szinsémat, szovegformdazast, fejléc hierarchiat, felsorolds jelz6ket és
vonalakat.

Az oldal szélességet rogzitse és igazitsa a ma hasznalt monitorok felbontdsahoz.

Kerilje a kereteket a gyengén latdk érdekében.

6.3.1.4 Grafikai elemek

Korlatozza a grafikai elemek hasznalatat (nem mindenitt all rendelkezésre nagysebességii
internet)

hasznaljon szabvanyos grafikai fajliformatumokat (.GIF vagy JPEG).

Allitsa be a képméretet a HTML-ben, hogy a béngész6 még a kép betdltése elStt formazni
tudja az oldalt. A gyengén latok érdekében hasznalja az <alt> cimkét a kép leirdshoz.

6.3.1.5 Minimalis kovetelmények

Minden oldalnak legyen egyedi neve, lehetbleg a fajinév jelentéssel bird kiterjesztése.
Adjon hozzad 5-10 kulcsszot tartalmazd meta-cimkét és 250 karakteres leirast a webes
keresémotorok szamara.

Legyen benne a honlapra és mas f6 részekre mutaté link.

Legyen egy ,Aktualitasok” (Highlights) szekcié, amelyet rendszeresen frissit hirekkel,
eseményekkel.

Biztositson lehetSséget a visszajelzésre, vagy egy mailto: (frjon nekiink) résszel, vagy mas

formaban.

6.3.1.6 Az oldal karbantartasa

e Tesztelje az oldalt kiilonbozé platformokon és bongészékben, hogy ellenérizze, a legtébb

felhasznaldnak megfeleld latvanyt fog nyujtani.
Rendszeresen ellendrizze az oldalt, nincsenek-e torott belsé és kilsé linkek.
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e Az oldal automatikus ellenérzésére hasznalhat kereskedelmi megoldast (pl. netmechanic),
vagy Dreamweaver-ben manudlisan is ellendrizheti.

6.4 Web alapu szolgaltatasok

Konyvtarak, levéltarak és miuzeumok szamara az igazi kihivast az jelenti, hogy digitdlis technolégia
felhasznalasaval web-alapu szolgaltatdsokat nydjtsanak. A digitalis tartalomszolgaltatas megkoveteli
a digitalizdlast, meta-adatok I|étrehozasat, a digitalis gyljteményekhez valé hozzaférés
menedzselését. A digitalizalasi iranyelveket a 2. fejezet mutatja be. Digitalis gy(jtemények
esetében, a tradicionadlisan alkalmazott katalogizaldsi, leirasi médszerek helyett Uj megkozelitésre
van szlkség.

6.4.1 Digitalis tartalmak indexalasa

A gyljteményeket tradicionalis médon, kilonféle formaban tartottdk nyilvan: leltarkonyvekben,
kartya katalégusokban, stb., Ujabban a keresést megkodnnyit6 adatbazisokban. Webes kérnyezetben
a gyljtemények elérhet6sége azon nyugszik, hogy lehet-e bennlk keresést végezni tavoli
pontokbdl. A digitalis, megosztott, multimédias kdrnyezetben, digitdlis nyilvdntartasok létrehozdsa
a tudas szervezés és az adatkezelés Uj moddszereit kovetelik meg. A digitalizalds és a digitalis
objektumokhoz kapcsolédd adatok automatizdldsa meta-adatok létrehozasa altal és katalogizdlas
révén, a webes tartalmakkal valé kapcsolattartas eszkdzeivé valtak.

A nemzetkdzi mlszaki szabvanyok biztositjak az Internet interoperabilitasat, hasonlé médon, mint a
239.50 protokoll az adatbdazisok kozotti atjdrhatdsagot. Az érvényben [év6 Internet szabvanyok
rendelkezésre allnak, mint példaul a W3C (World Wide Web Consortium) vagy a IETF (Internet
Engineering Task Force) szabvanyai. Ezek a szabvanyok tartalmazzak a kilonféle HTML leirdsokat, a
CSS 2-6t, és a W3C altal ajanlott XML-t.

A szabvanyok tobb szabadsagot, interoperabilitast és a felhaszndldk hozzaférését teszik lehetévé.
Lehetdvé teszik azt is, hogy elkeruljik, a digitdlis gyljteményilink fenntartasa egy meghatarozott
szoftvert6l fliggjon. A szabvanyok altal javasolt sémak lehet6vé teszik az ismeretek strukturalasat,
és a digitalis konyvtarakban az adatok gydjtemény-, dokumentum- vagy adat szintl kezelését. Egyre
nagyobb szerepet kapnak a heterogén, megosztott informdaciés forrasok felfedezésében és
visszanyerésében is.

6.4.2 Hozzaférés/jogosultsag kezelés

A digitalis gydjteményekhez vald hozzaférés torténhet weboldalakon keresztiil vagy CD/DVD-ROM-
ok altal, illetve mindkett6 igénybevételével. A CD-k/DVD-k egyik elénye, hogy megfelel bizonyos
orszagok jogi el6irasainak. Olyan orszagokban, helyeken ahol a halézati infrastruktura fejletlen, a
savszélesség korlatozott, az informacidkhoz vald hozzajutast CD-k terjesztése nagymértékben
el6segitheti.
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Az elektronikus adatkezelés szempontjabdl a hozzaférés/jogosultsag kezelés kérdéskore alapvets
fontossaggal bir. Funkcidit a kbvetkez6k szerint lehet csoportositani:

e Biztositani kell, hogy az adatok exportdlhatdk legyenek a szoftveralkalmazdsokbdl.
Az adatok Uj szoftver verzidkba vald exportdlhatésaga biztositja a hosszi tavu meg6rzést.
Szabvanyos fajlformatumok biztositjak a szoftver fliggetlenséget.

e fenn kell tartani a biztonsdgot, a hitelességet és az integritdst.
Hozzaférési/jogosultsagi iranyelvek és engedélyek lehetévé teszik az elektronikus adatok jogtalan
megvaltoztatdsanak és esetleges torlésének korlatozasat. A fajlokban bekovetkezett barmilyen
valtozas napldzdsra keril, és egyben segiti az informacid integritdsdnak fenntartdsat. Az hitelességi
kovetelmények a proveniencia részét képezik, az adatok eredeti formajanak fenntartasaval és az
adatok biztonsagi besorolasanak megfelel kezelésével érheték el.

e Tartalmi és strukturdlis meta-adatok tdrsitdsa
Tartalmi és strukturdlis meta-adatok képekhez vald tdrsitasa biztositja, hogy a visszakereséskor
minden elem egy egységként fog megjelenni.

o Ertékeld audit naplok kezelése
A digitalis tartalomkezelés magdban foglalja az intézkedések, tranzakcidk, hozzaférések folyamatos,
menetrendszer( napldzasat, ha sziikséges, bizonyos intézkedések/tranzakciok fellilbiralasat.

Ajanlasok

Azonositsa a miszaki, vezetGi, szerkesztGi képességekkel rendelkezé munkatarsakat és alakitson ki
egy webes csapatot, Ugy hogy a képességek kiegészitsék egymast.

Hatarozza meg a weboldal tervezett haszndlatara vonatkozd irdnyelveket.

Alkalmazza a technikai urmutatdkat, hogy a weboldal |étrehozasa és fenntartdsa konzisztens
maodon és magas minGségben torténjék meg.

Tegye magdéva az elektronikus adatkezelés alapelveit a digitdlis tartalmak hosszu tava
elérhet6sége érdekében.
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7. DIGITALIS TARTALMAK MEGORZESE

A digitdlis technoldgia uj megdrzési modellt kindl. Megadja annak a lehetéségét, hogy megdrizziik
az eredetit a digitdlis hasonmdsdhoz valé hozzdférés dltal, illetve fiiggetlenitsiik az informdcids
tartalmat a fizikai médium degraddldsatol. Mindezeken tul, a digitdlis technolégia megszabaditja az
dllomdnyvédelmet a rossz tdroldsi kériilmények jelentette korldatoktdl is, ami amugy is jellemzé a
fejlédé orszdagokra.

A digitdlis tartalom nyujtotta el6ny abban jelentkezik, hogy egyszerre tobb példanyt is tarolhatunk
kiilbnbéz6 helyeken informdcids veszteség nélkiil. Elektronikus kérnyezetben a tdrgy, dokumentum
fizikai elhelyezkedése irrelevdns, a tavoli tdroldsi lehetéség, a mentés teljesen hétkdznapi
lehetdségei kézé tartozik, ellentétben a hagyomdnyos gytijteményekkel. Tébb példdny intézményen
kiviili tdroldsa fokozza a kérnyezeti és miikédési hidnyossdgoktol fenyegetett anyagok
megdrzésének esélyét.

Végqiil, a digitdlis mdsolatok magas minésége az online hozzdférés nydjtotta kényelemmel egyiitt
kielégiti a felhaszndldk kutatdsi igényeit is, és egyben az eredeti példdny kimélését is eredményezi.
7.1 A megorzés kihivasai

K6zmivelSdési szakemberek els6sorban a gylijteményeik intellektudlis tartalmdnak integritasaért
és hitelességének megGrzéséért aggddnak, mialatt hozzaférést biztositanak a fizikai és elektronikus
példanyokhoz is.

A digitalizalasi gyakorlatot ezért 6ssze kell kapcsolni a meglévé dllomanyvédelmi feladatokkal, hogy
biztosithassuk az eredeti targy védelmét a digitalizdlas el6tt és utdn, az eredeti targy
élettartalmanak meghosszabbitasa érdekében.

A digitalis informdcidk megérzése Uj kihivasokat teremt:

7.1.1 Technikai tdmogatas

A hosszu tavu hozzaférés gondolatat az IT ipar nem tamogatja, dinamikus piaci er6k dolgoznak a
szabvanyositas ellen. A hordozé médidk iranti aggodalom tovabbra is jelen van, de a tarolé médiak
teljesitményének novekedése a hordozé médiak migraldsa altal elGsegiti a digitalis meg6rzést.
7.1.2 Technolégiai elavulas

A legnagyobb kihivast a technoldgiai megé6rzés jelenti, amely nem csak maguknak az adatoknak, de
a technoldgiai platformoknak a migralasat is magdban foglalja, beleértve az eszkozoket és az
eredeti adatformatumukat abbdl a célbdl, hogy biztositani lehessen a fentiek elérhet&ségét az (j

platformokon.
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Tokéletes megoldds nem létezik, csak néhany stratégiat lehet ajanlani, hogy megfeleljiink ezeknek a
kihivasoknak:

e iranyelvek kidolgozasa a digitalizalas megkezdésekor,

e nemzetkozi szabvanyok és legjobb gyakorlatok alkalmazasa,

e szabadalommal nem védett modellek haszndlata,

e kovetkezetes archivalas,

o egylttm(ikodés megbizhato digitalis tarhdzak Iétrehozasara.

7.2 Iranyelvek meghatarozasa

A digitdlis allomdanyvédelemre vonatkozd dontést az induldsnal kell meghozni a digitalizalas
konzisztenciaja és a digitalis objektumok egységes kezelésének érdekében. Az irdnyelvnek meg kell
hatdroznia a digitalizalasi projekt céljait, fel kell allitania a kivalasztas kritériumait, meg kell
hatdroznia a digitalis gylijteményhez valé hozzaférés eszkozeit, a képekre és meta-adatokra
valamint az eredeti targy védelmére vonatkozdé mindségi elveket kell megfogalmazni, valamint ki
kell nyilvanitani az intézmény hosszu tavu elkotelezettségét a digitalis tartalom megGrzése mellett.

7.3 Nemzetkozi szabvanyok

Az interoperabilitds és a folyamatok automatizaldsa szempontjabdl a szabvanyok kritikus szerepet
jatszanak. A szabvanyoknak valé megfelelés el6segitheti az informaciok atvitelét kiilonb6z6 hardver
és szoftver platformok k6zott amint Uj technolégidk jelennek meg.

Ahol lehetséges, ragaszkodjunk jol bevezetett, nemzetkozileg elfogadott szabvanyokhoz, ha pedig
ilyenek nem léteznek, tanacsos a legjobb nemzetk6zi gyakorlatokat kdvetni.

7.4 Szabadalommal nem védett modellek

A platform flggetlenség hatékony stratégianak bizonyul a technoldgiai elévilés
megakaddlyozasara, ezt nyilt forraskddu rendszerek és szabadalommal nem védett IT szabvanyok
haszndlataval tudjuk elérni. Ez kilondsen fontos olyan fejl6édé orszagok intézményeiben, ahol
gondot jelenthet az éves licenszdijak kifizetése, amely dij elmaradasa esetén az adatok esetleg
elérhetetlenné valnak. Az XML egy szabadalommal nem védett, technolégiailag semleges adatcsere
protokollt nyujt.

A mester képfajl fajlformatuma is legyen egylittmdikodésre alkalmas formatum, mint példaul TIFF

vagy JPEG, a meta-adat séma értelmezése se igényeljen kilén szoftvert, XML-ben megformazott
ASCII szoveg példaul megfeleld.
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7.5 Kovetkezetes archivumkezelés

Digitdlis kérnyezetben a dokumentum létrehozasdnak korilményei konnyen atalakulnak. Ezt a
kontextust gondosan rogziteni és tarolni kell, amennyiben a dokumentum, mint adat meg&rzésre
kerill. Az adatkezelés archivdlasi koncepcidja az informacids tartalmak leirdsaval, a dokumentum
keletkezésének, tarolasanak, migralasanak Osszefliggésével tamogatta digitdlis kdnyvtarak
létrehozdsat. Az informdacid integritast az ellenérzési nyomvonalak kovetésével, a verzid

//////

A kovetkezetes archivdlas olyan infrastrukturara épil, amely elektronikus adatok hatalmas
gylijteményeit képes rendezni és tarolni, amely tdmogatja az informacidk fellelését, és megbizhatd
digitalis tarhazat alkot. A kovetkezetes archivum informacids szerkezete integralja a digitalis
objektumot és az objektumhoz vald hozzaférést biztositd meta-adatokat is, bedgyazott elektronikus
adatok gylijteményeként. A kovetkezetességet a megfelelS leird, strukturalis, stb. meta-adatok
digitalis objektumokhoz, illetve a gyljtemény szerkezetéhez vald hozzarendelésével lehet elérni.

A kovetkezetes archivumok archivalasi formatumanak szabvanyositasat a Consultative Commitee
for Space Data System (CCSDS) végzi, a szabvany neve Open Archive Information System Reference
Model (OAIS), és megfelel az ISO kovetelményeinek.

7.6 Megbizhato digitalis tarhazak

A fent emlitett megGrzési stratégidk abban teljesedhetnek ki, hogy meghatarozott tarhazakra
atruhdzzuk a felel6sséget. A f6 szempont az atruhazas sordn a digitalis forrdsok hosszu tavu
megGrzése, fenntartasa, valamint ezen forrasok elérhet6vé tétele a felhaszndldi kozosségek
részére.

Az adatok hosszu tavd meglrzése és a valtozd technoldgiai kornyezetben vald elérhetfsége a
digitalis megé6rzés f6 kérdése. A megbizhatd digitalis tarhazak jellemz6it meghatdroztdk, amely
jellemz6k a digitdlis konyvtdrak szamara garantdljak, hogy ezek a hitelesitett intézmények
elkotelezettek a digitalis forrasok hosszu tava meg6rzése irant.

Ajdnlasok

A megdlrzés és a hozzaférés legyen része az intézményi célkitlizéseknek.

A digitalizalas megkezdése el6tt jeldlje ki a digitalis megGrzés iranyelveit.

Keriilje a szabadalommal védett szoftverek hasznélatat.

Az Gsszes digitélis objektumhoz rendeljen meta-adatokat.

Jel6ljon ki egy, a digitdlis forrasok hosszu tdva fenntartasa mellett elkotelezett digitalis
térhazat.
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8. PROJECT MENEDZSMENT

Egy digitdlis projekt koncepcidjanak kidolgozdsi folyamata nem mds, mint a felhaszndlok és az
informdcidszolgdltatok kézétti pdrbeszéd. Fontos, hogy a folyamat kialitdsdba vonjuk be a
tandcsado testliletet, a munkatdrsakat, tuddsokat és az egyéb érdekelt feleket. A kezdeti folyamat
nagyon elhuzédhat és ezért nagyon drdga is lehet, azért eqy id6keretet kell meghatdrozni.

A koncepcio kidolgozdsdnak folyamata az adott helyzet elemzésével kezdbdik, az intézmény vagy
intézmények csoportjdnak igényeinek azonositdsdval, illetve ezen igények kielégitéséhez sziikséges
elképzelések megfogalmazdsdval. A projekttervezési szakaszban meg kell fogalmazni azt a viziét,
amely hatdssal van ezekre az igényekre, majd meg kell fogalmazni azokat a lépéseket, amelyek
révén elérhetjiik vizidonkat.

Ez a fejezet irdnymutatast nyujt, miként lehet egy digitalis projekt tervezését megszerkeszteni a
projekt el6terjesztés korili konszenzus kialakitasaval, redlis koltségbecsléssel, illetve a feladatok
kezelhet6 id6keretekbe vald felosztasaval.

8.1 Az el6terjesztés megszerkesztése

Egy konzultdcion alapulé koncepcid kidolgozasbdl eredd, jol megszovegezett elGterjesztés tisztdzza
a digitalizalasi kivdlasztasi elveket, amely alapjat képezi a tovabbi, megvaldsitds sordn hozott,
m(ikodésre vonatkozd dontéseknek. Az intézménynek folyamatosan hivatkoznia kell azokra a
dontésekre, amelyek az intézményi elkotelezettség, a vezetSi tamogatds és a gyljtemények 3ltal
képviselt értékek, a digitalizalandd anyagok kivalasztasi szempontjai, valamint a mdszaki
infrastruktira szempontjait figyelembe véve hoztak meg. Az elGterjesztés segitséget nyujthat a
projekt finanszirozdsahoz sziikséges forrasok biztositdsdhoz is. Az el6terjesztés a kovetkezd
vazlatpontokat tartalmazhatja:

8.1.1 Bevezetés

e A projekt hatterének révid kérvonalazasa
e ArésztvevBk elemzése
e Egylttm(ikodési nyilatkozat

8.1.2 Vizi6 és kuldetés

o Fejlesztési célkitlizés
Egyetlen mondatban jeldlje meg azokat az el6nydket, amely a projekt révén valésulnak meg.
o Kézvetlen célok
Hatarozza meg azokat a részvev6kben vagy a koriilményekben bekovetkezé véltozasokat,
amelyeket a projekt végére teljesiilnek.
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8.1.3 Igények felmérése

Létez6 iranyelvek és gyakorlatok (megdrzésre és hozzaférésre vonatkozok)

Azonositott hidnyossagok

Projekt megvaldsitanddk:

miként szadndékozunk elérni a célokat: a meghatdrozott digitalis termékek, az online
szolgaltatds, a projekt altal megszerezhet§ jartassdgok

8.1.4 Tevékenységek

A projekt eredmények eléréséhez sziikséges, a projekt tagok altal vallalt Iépések.

Altaldnos szamitégépes ismereteket nyujté képzés

Digitdlis meg6rzési technikai képzések

Forrdsanyagok digitalis konverzidja

Katalogizalasi folyamatok médositdsa az indexalds és a meta-adat képzés érdekében
Web tervezés, Webes kiadvanyok

SzerzGi jogok egyeztetése

8.1.5 Teljesitménymutatdk

Tények 0sszegylijtése, a teljesitend6khoz képest hol tart a projekt el6rehaladdsa

Ezt igazoldsok formajaban, vagy a feladatok id6egységekre osztdsaval lehet elérni: pl. magas
termelékenység: 90 szkennelés &ranként. Sulyos, nagyméretld vagy torékeny anyagok
digitalizaldsa az el6bbit lelassithatja 30 egység/drara.

Teljesitmény mutatéként szamolja ki az drdnkénti atlagos elGallitasi ratat, és a szerz6déses
munkatarsa javadalmazasanak ez legyen az alapja.

8.1.6. Felel6s személyek

Hatdrozza meg minden egyes tevékenység végrehajtasdahoz a szikséges jartassagokat,
tapasztalatokat és képességeket.

Minden egyes tevékenységhez jeloljon ki egy felelGs személyt, aki elszamoltathaté az adott
feladat végrajtasanak tekintetében.

e A konkrét végrehajtassal masokat is meg lehet bizni.

8.1.7 Id6keret

Hatarozza meg minden egyes tevékenység vonatkozasaban annak kezdetét, id6tartamat és a
tevékenység befejezésének datumat.

Flizze Ossze azokat a tevékenységeket, amelyeket szigorian csak egymas utan lehet
végrehajtani.

Hatarozzon meg a teljes projekt részére egy id6keretet.
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e Hatdrozzon meg egy idGkeretet a pilot projekt részére

e Korladtozza id6ben a projekt kidolgozasi szakaszt.

e A hardverek atlagos élettartama két év, a szoftvereké ot év. Ha a projekt tul hosszu, a
fenntartasi ledllasok és szoftverfrissitések késésekhez vezethetnek.

e Evi 20 ezer oldalas digitalizaldsi cél redlis, figyelembe véve az elsS 6 induld hénap veszteségeit
is.

8.2 Koltség eldiranyzat

Az elGterjesztésnek ki kell térnie a részletes koltségvetésre, jelezvén, hogy megfelel6en
végiggondoltak a projekt megvaldsithatdsagat. A koltség elGiranyzat jelenti a tamogatasi forrdsok
palydzatdhoz az alapokat, mig a koltségek részletes felosztdsa segitséget nydjt a kiadasok
kezeléséhez a projekt teljes idGtartama alatt.

8.2.1 Miikodési koltségek

e Anyagok
Irodaszerek, archivdlasi minéségli dobozok, tablak, tarold eszk6zok, nyomtatd patronok,
szoftverek

o Felszerelés
Szamitogépek, szkennerek, nyomtatok, stb.

e Utazds
Meetingek utazasi koltségei

e Szolgdltatdsok
Karbantartasi szerz6dések, az eredeti anyagok allomanyvédelme, oktatasi koltségek,
szakértdi dijak, szallas és étkezési koltségek.

8.2.2 Szervezeti koltségek

e Menedzsment
Projektvezetd fizetése, meetingek, workshop-ok, konferencidk kéltségei
e Adminisztrdcio
Az intézmény adminisztraciés munkatarsainak részleges kompenzacidja, a befogadd
intézmény altal nyujtott szolgaltatasok dija
e Szervezetfejlesztés
Stratégiai terv megbeszélések, csapatépités, projekt feltlvizsgalat
o Allandé kéltségek
Irodabérlés, butorzat, takaritas

64



8.2.3 Személyzeti koltségek

o Teljes munkaidbés munkatdrsak

Fel lehet kérni 6ket, hogy vallaljanak Uj feladatokat és felelGsségeket. Habar ismerik az adott
intézmény mi(ikédését, nem mindig elég rugalmasak, hogy Uj megbizatast vallaljanak.
Munkaidejik — beleértve a fizetést, az egyéb juttatdsokat és egyéb dllandd koltségeket —
esetleg nagyobb koltséggel jar mas megoldasokkal szemben.

e Részmunkaidds munkatdrsak

Bizonyos terileteken, rugalmas munkaidében dolgozd specialistaként lehet 6ket alkalmazni a
projekt id6szakara.

e Szerzédéses munkatdrsak

A projekten belll, hatdrozott id6re és adott feladatok elvégzésére szerz6dtetett munkatarsak.
Korlatozott rendelkezésre allasok problémakat okozhat a projekt itemezésében.

e Konzultdnsok

Meghatarozott tevékenységekhez vegyen igénybe szakértGket, akiket csak az elvégezett
munkaért illet meg javadalmazas. A szakért6k iranyitasa nagy kihivas, mivel hozzajaruldsuk nagy
része nem a projekt helyszinén torténik, a sikeres kimenetek érdekében a szerz6désben
tevékenységiiket részletes formaban kell szabalyozni.

8.3 A digitalizalasi ciklus iranyitasa

A projekt vezet6nek ismernie kell a teljes folyamatot, beleértve a digitdlis tanuldsi kérnyezet
szerepét, a technikai paramétereket, az indexalast és visszakeresést, az elektronikus
kiadvanyszerkesztést, a szerz6i jogi kérdéseket, a digitdlis archivdlast és megdrzést. A partner
intézményekkel, az informatikai szakemberekkel és szolgdltatékkal valé egylttmikodés a
projektvezetGi feladatok fontos részét képezi.

A kovetkez8, miukodést érint6 feladatok azonositdsa segitséget ad a hatékony projekt
menedzsmentet figyelembe vevd projekttervezési matrix megalkotasaban:

8.3.1 Forrasanyagok

e Sikdgyas szkenner hasznalata a forrasdokumentum védelme érdekében
e Konyv, kiadvany szkenner haszndlata, vagy a kotés eltavolitasa

e Atargy/dokumentum digitalizalas utani Gjra csomagolasa

e Digitalizalas el6tti megel6z6 konzervalds

8.3.2 Adatkezelés

e Hol lesznek az adatok tdrolva, ki fogja kezelni 6ket?
e Hozzon létre olyan adat architekturat, amely a digitalis objektumokat alkalmassa teszi az
adatcserése és a gy(lijteménykezelésre is.
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8.3.3.Képalkotasi sztenderdek

Milyen felbontds, szinmélység, tdnustartomany felel meg a funkcionalis és esztétikai
kovetelményeknek is?

8.3.4 Meta-adatok terjedelme

e Dontse el, hogy gyljtemény szintd, vagy
o tétel szintli meta-adatok felelnek-e meg jobban a felfedezés, a haszndlat és a kezelés
igényeinek.

8.3.5 Ujra formazas, megjelentetés

e Dontse el, hogy fakszimile reprintek létrehozdsa, vagy kérés ellenébeni nyomtatas
o Teljes szoveges adatbazisok

e e-kiadvanyok

e Hozzajarulas egyluttmikodé gyljteményekhez, egységesitett kataldgusokhoz

8.3.6 Adattovabbito rendszerek

e \Weboldal-tervezés, fenntartas

e Navigacié és megjelenités

e Munkafolyamatok automatizaldsa scriptek segitségével
e Rendszer biztonsag és jogosultsag kezelés

Amint a fentiekrél sz6l6 dontés megsziiletett, a pilot projekt megkezdheti a digitdlis technoldgia
bevezetése megvaldsithatdsagdnak tesztelését és értékelését.

8.4 A munkafolyamat iranyitasa
A munkafolyamat koordinalast harom mddon lehet megvalésitani:

o A mindségellenérzési program feliigyeletével

A mingségellenGrzési funkcié megteremti a digitalizadlds konzisztens minGségi kbvetelményeit,
és nyomon koveti az el6rehaladas allapotat.
e Az elérehaladds rendszeres dokumentdldsdval, elére megdllapitott intervallumokban

A havi jelentések megteremtik a projekt csapat elszamolasi kdtelezettségét
e [Egy kévetési rendszer létrehozdsaval

A kovetési rendszer hasznos eszkdz a projekt fellilvizsgalatahoz

Koordindlja és rogzitse adatbazisba a munkafolyamatot a kévetkez6kre tekintettel:

o Az egyes tevékenységek kezd§ és befejez6dé datuma
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o Az adat létrehozasdnak lépései: ki, a létrehozds, az indexalds, a mindség-ellenérzés, a
Webes publikalas ddtuma, ki hajtja ezeket végre

o Az ,ugyviteli” meta-adatok dokumentaljak a rogzitési koriilményeket, a valtozas
torténetet, a fajl elérési Utvonaldt és a digitalis meglrzésre vonatkozo feljegyzést.

A koncepcid kidolgozasanak szakaszaban kialakitott elvarasok eltérhetnek a projekt menedzsment
valdsagatdl. A sikeres végeredményhez sziikség lehet a projekt célok id6szakos fellilvizsgalasara,
amelynek a munkafolyamat alatt 6sszegy!lt adatokon kell alapulnia.

Javaslatok

Készitsen projekt elGterjesztést a digitalizalasi projekt koérili konszenzus megteremtése

érdekében.

Készitse el a szervezetet érint6, miikodési és munkaerd koltséget tartalmazd részletes
koltségvetést.

A szerz6déses munkatdarsakat teljesitmény alapu juttatdsban részesitse.

A feladatok irdnyitdsa érdekében hozzon létre tervezési matrixot.

Dolgozzon ki egy, az el6rehaladast monitorozd és rogzité kdvetési rendszert.
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