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Standardy

Jest wiele standardow 1 przyjetych praktyk przy digitalizacji archiwow. Nasza metodyka bedzie oparta
w miar¢ mozliwosci o dostgpne standardy. W szczegolnos$ci polecane jest opanowanie dwdch
publikacji dotyczacych procesu skanowania i opisu dokumentow:

o Technical Guidelines for Digitizing Archival Materials for Electronic Access: Creation of
Production Master Files — Raster Images U.S. National Archives and Records Administration
(NARA), June 2004. Jest to opis techniczny procesu skanowania, tworzenia oryginatow
cyfrowych, kontroli jakosci itp.

e Dublin Core Metadata Best Practices, CDP Metadata Working Group, September 2006, ktory
zawiera opis podstawowych pél zastawu Dublin Core, ich znaczenie i zastosowanie.

Do opisu materiatow archiwalnych bedziemy uzywac zestawu Dublin Core, oraz dodatkowych poél
ktére beda potrzebne do organizacji danych. W opisach, jak rowniez w programie do wpisywania
danych stosujemy prefix de dla zestawu DublinCore (np. dc.coverage.temporal) oraz prefix pls dla
metadanych uzywanych w Instytucie (np. pls.archivelD).

Inne standardy, ktére moga by¢ uzyte w przysztosci przy wymianie i konwersji danych to EAD majacy
zastosowanie w tworzeniu hierarchii opisu archiwalnego, i TEI majacy zastosowanie w oznaczaniu
(tagging) tekstu. Dspace posiada rowniez narzedzia do eksportu danych z uzyciem METS / MODS.

Struktura Archiwum

Archiwa

Dla najwyzszego elementu w hierarchii (identyfikator archiwum) wskazane jest uzycie rejestru
zewngtrznego, w celu uniknigcia duplikatow. Takim rejestrem moze by¢ rejestr MAB (w chwili
obecnej nieistniejacy) lub rejestr NDAP. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych (NDAP) zajmuje
si¢ miedzy innymi katalogowaniem zasobow archiwalnych w instytucjach poza granicami kraju i
stworzyta de-facto czgsciowy rejestr archiwéw. Inne archiwa ktore posiadaja wlasne katalogi, moga
uzywac innych oznaczen. Catkowita rezygnacja z oznaczenia poziomu archiwum nie jest polecana.

Rejestr archiwdéw polonijnych NDAP (czesciowy)
701  Instytut Jozefa Pilsudskiego w Ameryce

702 Polski Instytut Naukowy w Nowym Jorku.
704  Stowarzyszenie Weterandw Armii Polskiej w Ameryce
708  Centralne Archiwum Polonii w Orchard Lake

709  Instytut Jozefa Pitsudskiego w Londynie

W dalszej czesci bedziemy uzywacé powyzszych identyfikatorow aby stworzy¢ unikalne nazwy plikow
przy skanowaniu dokumentow.

Biblioteka Kongresu Stanéw Zjednoczonych posiada rowniez rejestr archiwow, bibliotek itp. Jako
alternatywe, mozna uzywac takiego kodu. Przyktadowe kody sa podane ponize;.
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http://www.archives.gov/preservation/technical/guidelines.pdf
http://www.archives.gov/preservation/technical/guidelines.pdf
http://www.loc.gov/marc/organizations/orgshome.html
http://en.wikipedia.org/wiki/Metadata_Object_Description_Schema
http://en.wikipedia.org/wiki/METS
http://en.wikipedia.org/wiki/Text_Encoding_Initiative
http://en.wikipedia.org/wiki/Encoded_Archival_Description
http://www.mndigital.org/digitizing/standards/metadata.pdf

US-nynyjpi Instytut Jozefa Pilsudskiego w Ameryce
US-nnpia Polski Instytut Naukowy w Nowym Jorku.

Kody takie przyznaja organizacje narodowe, a koordynuje je ISO/ISIL. Sa to globalnie unikalne kody
organizacji typu GLAM. Jesli adna instytucja nie posiada takiego kodu, moze o niego wystapi¢ do
odpowiedniej geograficznie organizacji.

Niezaleznie od wybranego schematu, krytycznym jest uzywanie jednolitego schematu dla wszystkich
zasobow archiwalnych danego archiwum.

Archiwum Instytutu Jozefa Pitsudskiego w Ameryce

Archiwum zawiera ro6znego rodzaju materialy, gromadzone w r6znych okresach. Cz¢s¢ kolekcji byta
zbierana w Polsce, cze$¢ otrzymana w USA z r6znych zrodetl. Kolekcje mogly by¢ zbierane przez jedna
osobe lub sktadane z wielu zrédet. Od kilku lat archiwisci z Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw
Panstwowych porzadkuja i kataloguja kolekcje, stosujac w miar¢ moznosci jednolite zasady 1
terminologi¢. Wigkszos$¢ skatalogowanych juz dokumentow da si¢ opisa¢ wedlug regut wymienionych
ponizej.

Zespoty, Jednostki i Dokumenty

Zebrane materiaty dokumentowe i inne podzielone sg na Zespoty Archiwalne. Zespot odpowiada w
przyblizeniu pojeciu Fonds w archiwistyce USA. Zespot jest dalej podzielony na Jednostki Archiwalne,
ktére moga odpowiadaé teczkom, jakkolwiek jednostka moze zawiera¢ wigksza 1los$¢ (pod)teczek.
Wewnatrz jednostki strony dokumentéw (nie dokumenty!) sg paginowane, tj. nadawane im sg kolejne
numery stron, ciggle w danej jednostce. Jesli jednostka podzielona jest na (pod)teczki, numeracja stron
jest kontynuowana od pod-teczki do pod-teczki. Spis zespotéw i jednostek w archiwum Instytutu jest
dostepny na stronie Internetowej Instytutu. Uwaga: definicja ,,jednostki archiwalnej” jest do$¢ szeroka,
1 nie odpowiada pojeciu ,,item” w archiwistyce anglosaskiej. W archiwach Instytutu jednostki typowo
odpowiadajg teczkom (,,files”), grupom teczek, pojedynczym ksiggom itp. W przypadku zdjec,
jednostka archiwalna przypisana zostata albo pojedynczemu zdj¢ciu, albo ich grupie.

Pojecie dokumentu (,,item”) uzywane przy opisywaniu zbiorow zaktada typowo wigksza granularno$¢
od ,,jednostki”. W teczce moze by¢ wiele dokumentow, ktdre opisujemy osobno, np. pojedynczy list,
list z komentarzami, list i odpowiedz, odezwa, wycinek prasowy. W niektorych przypadkach mozna
stosowac zgrupowanie zwigzanych ze soba materiatow.

Zdjecia

Fotografie zgrupowane sg w zespo6t fotografii (o numerze 151). Dodatkowo, fotografie mogg si¢
znajdywac¢ w poszczegdlnych zespotach archiwalnych. Fotografie nie zostaty oryginalnie podzielone
na grupy, a numery jednostek archiwalnych przypisywane byty albo poszczegdlnym fotografiom albo
ich zestawom.

W celu uporzadkowania zasobu fotografii a takze utatwienia przenoszenia i dodawania zdje¢, ustalony

zostaje dodatkowy poziom hierarchii, Seria (Series).
* Seria (series) to zgrupowanie na najwyzszym poziomie ponizej zespotu. Serie obejmuja

Metodyka i Standardy Digitalizacji Str. 3 Instytut Jozefa Pitsudskiego w Ameryce


http://www.pilsudski.org/portal/pl/zbiory/archiwum/kolekcje
http://en.wikipedia.org/wiki/Fonds
http://pl.wikipedia.org/wiki/Zesp%C3%B3%C5%82_archiwalny
http://biblstandard.dk/isil/

powigzane tematycznie zestawy zdje¢. W chwili obecnej w archiwum Instytutu Pitsudskiego w
Ameryce wyodrebnionych jest 14 serii:

Archiwum osobowe

Jozef Pitsudski

Legiony, inne formacje wojskowe, wydarzenia do 1918 roku
IT Rzeczpospolita

IT wojna §wiatowa

Powojenne, demobilizacja

Sztuka

,»Solidarno$¢” 1 opozycja antykomunistyczna

Miasta, architektura

10 Polonia

11 Albumy

12 Archiwum Wschodnie

13 Michat Potulicki "Germany on War and Peace, 1741-1944, a pictorial history".
14 Instytut Jozefa Pitsudskiego w Ameryce

O JIN NN~

O

Takie zgrupowanie powoduje, ze w przypadku zdje¢ hierarchia nazewnictwo plikow jest nieco inne —
patrz ponizej.

Multimedia, prasa i inne zbiory.

Kolekcja audiowizualna jest podobnie jak fotograficzna podzielona na serie. Prasa jest rozdzielona na
cze$¢ opracowana w katalogu biblioteki, 1 cze$¢ archiwalng. Temat ten opisany jest w osobnym
dokumencie.

Procedura digitalizacji

Przygotowanie materiatow

e Archiwa w danym zespole (kolekcji, fonds) podzielone sg na jednostki archiwalne. Sg to typowo
teczki, ale teczka moze by¢ jeszcze podzielona na foldery, zaleznie od tego, skad pochodzi.
Pracujemy nad jedng jednostkg archiwalng albo teczka na raz. Jest wazne, aby zarezerwowac
sobie dosy¢ czasu, zeby zeskanowac¢ calg jednostke na jedno posiedzenie. Moze to trwac jeden lub
kilka dni, ale powinno si¢ dazy¢ do skonczenia jednostki lub teczki przed rozpoczeciem
nastepnej.

e Nalezy unika¢ skanowania pojedynczych dokumentow ze srodka teczki.

1) Wybér zespolow.
Wybor zespotdéw lub ich czegsci dokonywany jest przez personel Instytutu (Dyrektor lub dyzurna
archiwistka/archiwista), zgodnie z programem digitalizacji. Nalezy zachowac §rodki ostroznos$ci
przy przenoszeniu kruchych dokumentéw. W przypadkach starych i delikatnych dokumentow
zaleca si¢ pracowac w rekawiczkach.

2) Paginacja
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3)

4)

S)

6)

7)

Strony powinny by¢ numerowane w sposob ciagly wewnatrz jednostki. Nalezy upewnic sie, ze
stosuje si¢ wtasciwa paginacje, szczegodlnie jesli dokumenty byty opisywane i1 paginowane
kilkakrotnie, 1 jest kilka systemoéw numeracji. W razie watpliwos$ci skonsultowa¢ z personelem
Instytutu. Jesli paginacji brakuje, nalezy si¢ skonsultowac z personelem Instytutu 1 uzupetni¢
paginacj¢ przed rozpoczgciem skanowania.

a) Dokumenty: Strony dokumentoéw sg numerowane w sposob ciggly wewnatrz jednostki. Nalezy
zwrdci¢ uwagge na to, ze jednostka moze si¢ rozciagac¢ na kilka fizycznych teczek / folderow.

b) Zdjecia: Zdjecia poczatkowo byly numerowane w sposob ciggly w ramach catego zespotu, przy
czym numer byt nadawany albo pojedynczemu zdjeciu albo ich grupie. Po wprowadzeniu serii,
kazda seria moze mie¢ osobna numeracj¢. W chwili obecnej nie ma plandw zmieniania
numeracji istniejacych zasobow.

Dokumenty i strony

Dokumenty moga mie¢ wigcej niz jedng strong. Skanujemy kazda strone, a opisujemy caly
dokument 1 zaznaczamy jego strony przy opisie. Do opisu dotaczamy skany wszystkich stron.
Opisujemy zawsze dokumenty o cigglej numeracji, nie wybierajac poszczegolnych stron ze srodka
grupy. Jesli istnieje potrzeba odniesienia si¢ do powigzanego dokumentu ktéry znajduje si¢ w
innym miejscu (w innej grupie stron, w innej jednostce itp.), uzywamy p6l odniesienia (,,Zobacz
tez”) - patrz ponizej.

Arkusz pracy

Przed rozpoczeciem skanowania zapisujemy informacj¢ w arkuszu danych (patrz wzor ponizej).
Gléwnym celem arkusza jest zanotowanie postgpu prac, a takze ulatwienie powrotu do pracy nad
jednostka / teczka po przerwie. W arkuszu zaznaczamy strony zeskanowane 1 strony opisane, z
notatka (inicjatami) operatora. Arkusz nalezy powielié, jesli brakuje miejsca. W arkuszu nalezy tez
wpisywac notatki 1 uwagi (patrz nastepny punkt). Arkusz pracy przechowujemy w jednostce lub
teczce, ktorej on dotyczy.

Tabela postepow pracy

Do notowania postgpOw pracy stosujemy arkusz rozliczeniowy w Google Drive, do ktérego doste
uzyskuja pracujacy. W arkuszu ,,Digitalizacja” notujemy postep prac, ktéra jednostka / folder jest
,uzyciu”, 1 ktore strony zostaty juz opracowane, aby utatwi¢ innym wybranie nastepnej sekcji.
Dane te sa wazne, gdyz wiele 0so6b moze pracowaé nas danym zespotem, i w ten sposob tatwiej
unikna¢ duplikacji czy opuszczenia fragmentéw kolekc;ji.

Ubytki i problemy ze skanowaniem

Jesli brakuje strony, jest podwojna paginacja, itp. nalezy ten fakt zanotowac na arkuszu i
poinformowac o tym personel Instytutu. Jesli nie uda si¢ zeskanowac jakiej$ strony (problemy z
rozmiarem, itp), nalezy to tez zanotowac i powiadomi¢ personel Instytutu. Nalezy zawsze dazy¢ do
uzyskania kompletnego zestawu stron.

Duplikaty

Zdarza si¢, ze pojawiajg si¢ duplikaty dokumentéw. Skanujemy i opisujemy dokument tylko raz
(wybierajac w miar¢ mozliwosci kopie lepszej jakosci). Wyjatkiem od tej reguty jest przypadek, w
ktérym kopie r6znig si¢ od siebie, np. jedna z nich ma reczne adnotacje itp. - w takim przypadku
nalezy skanowac obie wersje, a w opisie zastosowa¢ odpowiednig adnotacje.
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Skanowanie

Rozdzielczos¢
e Skanujemy w formacie TIFF, z rozdzielczoscia 600 dpi, w kolorze.

e Zdjecia mogg wymagac wigkszej rozdzielczosci, jesli sg w matym formacie (np. odbitki stykowe,
itp). Rozdzielczos¢ 600 dpi stosuje si¢ do zdjecia w formatach 6 x 9 cali lub wickszym. Jesli
negatyw lub odbitka ma rozmiar mniejszy, stosujemy proporcjonalnie wigkszg rozdzielczos¢.

e Pracujemy z oryginalem cyfrowym (oryginat skanu w formacie tiff) i z kopig cyfrowg (typowo
zmniejszona kopia w formacie jpg). Oryginaty sg przeznaczone do przechowania archiwalnego.
Kopie cyfrowe sg uzywane jako kopie robocze do prezentacji na stronie internetowej, przy

opisywaniu itp.

Duze arkusze (mapy, gazety)

Jesli arkusz nie miesci si¢ na ptycie skanera, skanujemy go w cze$ciach. Najczesciej pojawia si¢ to
przy skanowaniu map, duzych ptacht gazet itp. Przy skanowaniu cze$ci zawsze stosujemy naktadke
tak, zeby fragment na brzegu pojawial si¢ w kolejnych skanach. Jest to szczego6lnie wazne w przypadku
map, ktére beda potem sklejane w cato§¢ przy pomocy programu, ktéry rozpoznaje naktadajace sie
fragmenty

Kolejne skany otrzymuja kolejny numer podstrony, zaczynajac od 001 — patrz strony i podstrony
ponizej.

Nazywanie plikéw

Dokumenty
Do nazywania plikow uzywamy hierarchii odpowiadajacej w przyblizeniu hierarchii zasobow
Instytutu. Ta hierarchia uzywana jest w wigkszosci zespotow dokumentdw, z wyjatkami opisanymi
ponize;j.
Archiwum
Zespot (kolekcja, fonds)
Jednostka (teczka)
Strona (kolejna strona dokumentu w jednostce)
Podstrona (tylko jesli potrzebna)

Zastosowany system nazywania plikow daje nam dwie uzyteczne cechy. Pliki sg unikalne w ramach
Instytutu, a dzigki uzyciu uniwersalnego identyfikatora, rowniez w ramach wigkszej grupy polskich
archiwow. Nazwa pliku pozwala na zidentyfikowania oryginalnej strony, ktérej jest obrazem.
Numeryczna hierarchia utatwia sortowanie i kontrolg jakosci pracy, a takze odnajdywanie zagubionych
plikow 1 poprawianie btedow w trakcie pracy.

1. Nazwa pliku jest numeryczna 1 sktada si¢ z segmentow odpowiadajacych numeracji
poszczegbdlnych elementow np. 701-008-012-034-002.tif , 701-151-10022-003-001.tif. Numery
te zapisywane sg tez w odpowiednich polach bazy danych dla dokumentu w DSpace.

2. Dla wiekszosci danych segmenty sg 3-cyfrowe. Spodziewamy sie, ze 1lo$¢ cyfr dla archiwum
(701 w klasyfikacji NDAP) i zespotow (posiadamy ok 160 zespoldw) jest wystarczajaca.
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Sposob katalogowania zdje¢ przez pracownikéw NDAP spowodowat, Ze liczba jednostek w
zespole 151 przekracza 20,000, tak wiec w tym zespole jednostka jest liczba pigciocyfrowa.

Podobnie jest w przypadku jednostek, w ktorych liczba stron przekracza 999. Nalezy okresli¢
lub oszacowac liczbe stron 1 w razie potrzeby uzy¢ liczby 4 cyfrowej lub wigkszej. Jesli w
trakcie pracy okaze si¢, ze wymagane jest zwigkszenie liczby cyfr, mozna uzy¢ narzedzia, np.
Bulk Rename Utility do hurtowej zmiany liczby znakow, tak, aby wszystkie pliki w dane;j
jednostce mialy t¢ sama liczbe znakéw w oznaczeniu strony.

Strony i podstrony

Podstrony dodajemy typowo w dwoch przypadkach:

» Jedli strona nie daje si¢ zeskanowaé w catosci (ze wzgledu na rozmiar, stan, uszkodzenia itp)

» Jesli pojawia si¢ strona, ktora nie otrzymata numeru podczas paginacji. Moze to by¢ osobna
strona, odwrotna strona kartki, itp. Jesli braki w paginacji sa duze, nalezy calg jednostka

spaginowac¢ od nowa; male defekty mozna poprawi¢ uzywajac podstron.

Uwaga: Jesli uzywamy podstron, wszystkie podstrony danej strony powinny mie¢ wiasny numer
podstrony, a wigc strona 034-001, 034-002, 034-003 (a nie strona 034, 034-001 !).

Oktadki

* Okladka foldera z nalepka opisujaca pozycje katalogu (zesp6t, jednostke) otrzymuje numer
strony 000.

» Jesli jest wigcej oktadek (np. oryginalne foldery z notatkami, czego dotyczg), otrzymuja one
numery kolejnych podstron, 000-001, 000-002, ... itp. W opisie lub uwagach podajemy, co
zawierala dana oktadka.

Opis 1 przyktady numeracji plikow:

skanu nalepki teczki. Jesli
jest kilka teczek w zespole,
skany otrzymuja numery
000-001, 000-002 itp. Jesli
liczba stron przekracza 999,
nalezy jednolicie stosowac
kod czterocyfrowy (0001,

Archiwum: Zespol (Patrz | Jednostka Strona Podstrona

spis zespotow) (opcjonalnie)

Dokumenty

701 008 012 034 002
Zawsze 701 008 to 012 to Milicja |Paginacja jest juz zrobiona. | W razie potrzeby,
dla Instytutu | Powstania Goérnoslaska w | Skonsultowaé personel jesli stworzenie
Jozefa Slaskie Szczakowej... |Instytutu, jesli jest obrazu strony
Pitsudskiego w podwdjna paginacja lub jej | wymaga wiecej niz
Ameryce. brakuje. Uzy¢ strony 000 do | jednego skanu.

Podstrony uzywa
si¢ takze do
wykonywania
korekt, jesli zmiana
paginacji calej
jednostki jest
niepraktyczna.
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Archiwum: Zespol (Patrz | Jednostka Strona Podstrona

spis zespotow) (opcjonalnie)
0002 itp)
Nazwy pol w programie DSpace

pls:archivelD |pls:fondsID pls:folderID  |pls.page.first (podstrony sa tylko
pls.page.last w pliku, nie
(liczby bez wiodacych zer!) |uzywamy podstron

W opisie)
Zdjecia

Do nazywania plikow uzywamy hierarchii odpowiadajacej hierarchii zasobow zdje¢, z wyodrebnniona
grupg (subfonds).

Archiwum
Zespot (kolekcja, fonds)
Seria (series)
Jednostka (jedno zdjecie, jeden album lub mata grupa podobnych
zdjge)
Strona (Zdjecie w jednostce, jesli wyrdznione)

Podstrona (tylko jesli potrzebna, np. jesli odwrotna
strona zdjgcia nie ma numeru, a
wymaga zeskanowania)

Archiwum: |Zespél Seria Jednostka Strona Podstrona
(Patrz spis (item) (opcjonalnie)
zespotow)

Zdjecia

701 151 002 0003 001

Zawsze 701 | 151 to 002 to Liczba zdje¢ | Jesli jednostka By¢ moze nie
Zespot identyfikator (jednostek) w | jest album, mozna |jest potrzebna
(Obecnie serii ,,Jozef grupie okresla | numerowac
151 to Pitsudski” liczbe znakow | poszczegdlne
jedyny w zdjecia albo cale
Instytucie strony, jesli uktad
zespot graficzny stanowi
fotografii) calos¢.

Nazwy po6l w programie DSpace
pls:archivelD |pls:fondsID |pls:seriesID pls:itemID pls.page.first (podstrony sg
pls.page.last tylko w pliku,
(liczby bez nie uzywamy
wiodacych zer!) | podstron w
opisie)
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Przebieg skanowania

1)

2)

3)

4)

Skan —> oryginal cyfrowy

Uktadamy arkusz na szkle, odsuwajac go od brzegdéw stotu skanera, aby skanowac caly dokument
(wlacznie z brzegami). Wybieramy ,,Prescan” i ustawiamy ramke tak, aby widoczne byly brzegi
dokumentu. Wazne jest, aby ulozy¢ dokument rownolegle do brzegdéw skanera. Kazda dodatkowa
obrobka, np. prostowanie, wprowadza dodatkowe btedy do oryginatu cyfrowego.

a) Wybieramy miejsce do zapisania gotowego pliku. Pliki przechowujemy na dysku sieciowym
(np. Kufer), w katalogu oryginatow, w podkatalogach oznaczonych tak jak numeracja Zespotu 1
Jednostki.

b) Wpisujemy nazwe (prefiks) wg regut powyzej (przyktadowo 701-008-014-). Ostatnie 3 cyfry —
numer strony — program dodaje sam, posuwajac licznik o jeden przy kolejnym skanie. Nalezy
upewnic¢ sig, ze numer ten odpowiada paginacji skanowanej strony. W miarg potrzeb mozna
recznie zmieni¢ nazwe pliku na dysku. Przyktady:

1701-008-012- ¢ \"034}\» strona 34 bez podstron.
prefiks licznik

\'}701-008-012-035- } 1 002}> strona 35 z podstrong 002
prefiks licznik

Obrobka
Dokonujemy obrobki w miarg potrzeby. Typowe przerdbki to

a) Obracanie: Dokumenty moga wymaga¢ obrocenia o 90 stopni, jesli tylko tak mieszcza sie w
skanerze. Nalezy uzy¢ programu Obrobka Skanow do obracania dokumentoéw (patrz nizej).

b) Prostowanie, przycinanie, poprawa jasnosci i wysycenia. Uzywamy programu GIMP do
obrobki oryginatu, tylko jesli zachodzi taka potrzeba.

Tworzenie kopii cyfrowej

Tworzymy podstawowa kopie cyfrowg do pracy w formacie JPG, z jakoscig 90 — 95% 1 oryginalna
rozdzielczo$cig zredukowana o 50%, zachowujac oryginalne dane EXIF i IPTC. Korzystamy z
programu Obrébka Skanéw do generowania kopii cyfrowych (patrz nizej). Przy robieniu kopii
cyfrowych jednocze$nie przygotowujemy kopie do wyswietlania na stronie www.

Kontrola

Uzywajac klawisza ,,Sprawdz Katalogi” programu Obroébka Skanéw nalezy skontrolowac pracg.

Zapis metadanych

Podstawowe metadane nalezy zapisywac w trakcie skanowania (patrz notatki w arkuszu digitalizacji).
Po skonczeniu skanowania serii dokumentow — typowo jednostki mozna przystapi¢ do zapisu
metadanych. Mozna do tego uzywac¢ innego komputera. Zapisujemy dane dotyczace catych
dokumentow, zdjeé (lub innych rodzajow obiektéw), nie poszczegolnych jego stron.
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Dokumenty
Dokument jest typowo zgrupowaniem stron w uktadzie odpowiadajacym intencji tworcy tego
dokumentu. Przyktadowo moze to by¢:

* Pojedynczy list

*  Wielostronicowy memoriat

* Rekopis ksigzki

* List1ijego odpis (kopia) z poprawkami

*  Dokument z zalacznikami

* List przewodni i zalagczone do niego dokumenty

* Dokument i jego kolejne wersje

* Dokument i dodatkowe notatki dodane p6zniej, dotyczace jego tresci.

e Itp.
Czasami w archiwum znajduja dokonane przez autora wybory lub kolekcje dokumentow. W takim
przypadku mozemy potraktowac jako dokument cata kolekcje lub tez wyodrebni¢ jej poszczegdlne
sktadniki, w zaleznoS$ci od charakteru tego wyboru. W razie watpliwosci nalezy skonsultowac z
dyzurnym archiwistg.

Do zapisu danych uzywamy programu DSpace.

Metadane

Ponizej opisane sa niektore z danych (metadanych), ktére nalezy albo mozna przypisa¢ dokumentowi.
Pochodza one z dwoch przestrzeni nazw (po angielsku namespaces): Dublin Core (dc) i wlasnego
zestawu Instytutu (pls).

Archiwum (pls.archivelD)

Zawsze 701 dla Instytutu Pitsudskiego — jest to numer nadany przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych.

Zespot (pls.fondsID)

Numer zespolu wedhlug katalogu Instytutu (mozna sprawdzi¢ na stronie Internetowej). Wystgpuje tez na
naklejce pudetka i teczki. Zawsze trzy-cyfrowy (wypeti¢ zerami w razie potrzeby)

Seria (pls.seriesID)
Seria tematyczna uzywanej dla fotografii. Patrz spis serii

Jednostka (pls.folderiD)

Dokumenty: Jednostka jest typowo folderem, ale moze mie¢ pod-foldery. Paginacja jest zawsze
ciggta i unikalna (tj. nie ma dwoch stron o tym samym numerze) w zakresie jednostki.

Obiekt (pls.itemID)

Zdjecia: Jednostka jest typowo pojedynczym zdjeciem, albumem albo moze tez by¢ grupa
zdje¢. Jesli jest grupa, to kolejne numery nadawane sg poszczegdlnym zdjeciom, odpowiadajac
paginacji.

Tytut (dc.title)
e  Zapis tytulu jest obowigzkowy.
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e  Tytul to nazwa dokumentu. Pierwszy wybor to nazwa dokumentu przypisana przez jego tworce,
wydawce. Jesli brakuje, uzyj tytulu nadrzednego, lub znaleziony w innych zroédtach. Jesli
tworzysz, tytul powinien opisywa¢é zawartos¢ np. ,,List Jana Kowalskiego do Urzedu Rady
Ministréw” a nie ,,List”. Uzywamy duzej litery tylko na poczatku tytutu (i w stowach wlasnych
wewnatrz). Mozna zapisa¢ tez alternatywny tytut, lub tytul w innym jezyku.

Tytut alternatywny (dc.title.alternative)

e  Alternatywny tytul. Jesli oryginalny tytul jest w jezyku innym niz polski, alternatywny moze by¢
thumaczeniem.

Data dokumentu (dc.dateOriginal)
e  Opcjonalnie
e Data oryginalnego stworzenia dokumentu. Zakres dat mozna poda¢ nizej w polu Daty

Autor (dc.contributor.author)
e  Opcjonalnie
e Osoba lub jednostka (instytucja) odpowiedzialna za stworzenie dokumentu

Daty (dc.coverage.temporal)

Opcjonalnie

Whpisujemy daty wystepujace w dokumencie i daty, ktorych dokument dotyczy.

Nie powtarzamy daty dokumentu.

Format yyyy-mm-dd (1928-12-27). Mozna wpisa¢ tylko rok (1928) albo rok i miesiac
(1928-12). Uwaga: nie wpisywac nic innego poza pojedyncza datg. Zakres data notujemy
wpisujac dwie daty: poczatkowa i koncowa

Miejsca (dc.coverage.spatial)
e  Wpisujemy miejsca wymienione w dokumencie lub ktorych dokument dotyczy.

Osoby (pls.person)
e Opcjonalnie
e  Wpisujemy osoby wymienione w dokumencie.
e Nie powtarzamy autora.

Jezyk (dc.language.iso)
e  Opcjonalnie
e Jezyk dokumentu (uzy¢ oficjalnych skrotow)

Pierwsza strona (pls.page.first)

e  Pierwsza strona dokumentu wedtug przyjetej paginacji. Jest to pole cyfrowe, i moze zawiera¢
tylko liczby. Tylko pojedyncza liczba, bez wiodacych zer. Jesli wymagany jest komentarz,
wpisujemy w pole ,,Opis”.

Ostatnia strona (pls.page.last)

e  Ostatnia strona dokumentu wedtug przyjetej paginacji. Jest to pole cyfrowe, i moze zawierac
tylko liczby. Tylko pojedyncza liczba, bez wiodacych zer. Jesli wymagany jest komentarz,
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wpisujemy w pole ,,Opis”.

Typ (dc.type)
e To jest wazna kategoryzacja, ktéra pozwoli z czasem na grupowanie dokumentow w rézne
kolekcje. Wymaga listy (spisu) typow. Typy moga by¢ rézne dla roznych kolekcji (np. List,
Nekrolog, Rozprawa, Obwieszczenie, Artykut, Rozkaz, Spis, itp).

Stowa Kluczowe (dc.subject)

e  Wpisac slowa kluczowe dotyczace danego dokumentu. Nie powtarza¢ nazwisk, dat 1 miejsc
uprzednio wpisanych w inne pola.

Streszczenie (dc.description.abstract)
e  Whpisac krotkie streszczenie pozycji, o czym jest, opis zdjecia itp.

Opis (dc.description)

e Pozycje Opis mozna uzy¢, jesli informacja nie pasuje do Streszczenia. Rowniez dodatkowe
uwagi mozna tu umiescic.

Zobacz tez (odnosnik)

W celu umozliwienia wprowadzania linkow do wewngtrznych lub zewngtrznych Zrédel, wprowadzone
zostaty dwa pola Zobacz tez (dc.relation) oraz URL Odnosnika (dc.relation.uri). Pola te uzywamy do
wskazania powigzanych materiatow albo w kolekcji Instytutu albo dostepnych w Internecie.
Przyktadem moze by¢ odnos$nik do tego samego dokumentu, przepisanego na maszynie (moze by¢ z
komentarzem), ktéry znajduje si¢ w innej teczce (jednostce). Inny przyktadem moze by¢ link do
zewnetrznej strony (np. artykutu w Wikipedii) ktora rozwija lub opisuje temat opisany w dokumencie.

Zobacz tez: |Maszynupi5 Add
‘Wipizz rodzaj odnosnika, np. Mazzynopis

URL odnosnika: ity /s owar 8080/l Add

Shkopiuj adres internetowy odnosnika opizanego powyde j

llustracja: Pola ,,Zobacz tez” i ,, URL odnosnika” w DSpace

Zobacz tez (dc.relation)

e W pole to wpisujemy opis linku powiazania, np. ,,Dokument przepisany z komentarzem”,
,Maszynopis”, ,,Artykut w Wikipedii”, ,,Artykut dotyczacy kampanii” itp.

URL Odnosnika (dc.relation.uri)
e W pole to wpisujemy hipertgcze (hiperlink) prowadzace do danego zrodta. Hipertacze moze
mie¢ postac
* wewnetrzng, prowadzaca do dokumentu w DSpace, np.
http://sowa:8080/xmlui/handle/701.180/3511

* zewnetrzng, prowadzaca do dokumentu w Internecie, np.
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e w kazdym wypadku pole to powinno zawiera¢ kompletne hipertacze, prowadzace po kliknigciu
do powigzanego materiatu.

Wielokrotne odnosniki
Ze wzgledu na ograniczenia DSpace, wpisujemy osobno pola opisu linku 1 hipertgcza, chociaz istnieje
miedzy nimi zalezno$¢ jeden do jednego. Jesli chcemy wpisa¢ wiecej niz jeden odnosnik, co jest
dopuszczalne, mamy dwie opcje. Uwaga: Nalezy uzywac tylko opcji 1 lub 2, nie nalezy ich mieszac.

1. Uzywamy jednego

opisu linku i wielu Zobacz tez: | Add
hiperlqcz; w tym Wpisz rodzaj odnosnika, np. :Maszynopis
wypadku wszystkie linki ™ Maszynopis

bedg miaty ten sam opis. Remove selected |

2. Uzywamy nowego
opisu linku do kazdego
hipertgcza. W tym
wypadku, musimy podaé
doktadnie tyle opisow, ile
dodali$my hipertacz, i w
tej samej kolejnosci.

URL odno$nika: Add
Skopiuj adres internetowy adnoinika opizanege pouwnZej
[ http:/fsowa: 8080/ xmluifhandles 701,180/ 3482
Femaove selected |

llustracja 1: Pola Zobacz tez't Url odnosnika'po dodaniu pierwszej pary
opisu i hipertqcza

Najczesciej uzywane pola opisow

Nazwa Pole danych Przyktad |Opis
Archiwum pls.archivelD 701 Archiwum, zawsze 701 dla Instytutu Pitsudskiego
Zespot pls.fondsID 003 Zespot archiwalny w katalogu Instytutu

Pitsudskiego, zawsze 3 cyfry (wypetniamy zerami
na poczatku, jesli potrzeba)

Jednostka pls.folderlD 012 Numer jednostki w zespole, zawsze 3 cyfry
(wypetniamy zerami na poczatku, jesli potrzeba)

Tytut dc.title Wpisz gtéwny tytut pozycji. Albo oryginalny tytut,
albo, jesli brak, stworzony przez opisujgcego

Tytut alternatywny |dc.title.alternative Jesli pozycja ma tytut alternatywny, wpisz go tu.

Data dokumentu | dc.dateOriginal 1913-12-24 | Data powstania oryginalnego dokumentu

Autor dc.contributor.author Autor(rzy) tej pozycji

Instytucja - autor | dc.contributor Autor jesli jest to instytucja

Pierwsza strona pls.page.first 23 Numer pierwszej strony spaginowanego

dokumentu. Wpisujemy tylko jedna liczbe, bez
znakdéw przestankowych i komentarzy. Nie
wpisujemy podstron

Ostatnia strona pls.page.last 25 Numer ostatniej strony spaginowanego
dokumentu. Wpisujemy tylko jedna liczbe, bez
znakow przestankowych i komentarzy. Nie
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wpisujemy podstron. Jesli dokument ma jedng
strong(nawet, jesli ma kilka podstron), wpisujemy
te sama liczbe w oba pola (pierwsza i ostatnia
strona)

Jezyk

dc.language.iso

pl

Wybierz gtéwny jezyk pozyciji. Jesli nie ma jezyka
w spisie, zgtos administratorowi i wybierz "inny".
Jesli jednostka nie ma specyficznego jezyka (np.
zdjecie), wybierz "N/A".

Miejsca

dc.coverage.spatial

Miejsca dotyczgce lub wymienione w tej pozyciji

Daty

dc.coverage.temporal

1810-07-30
1810-07
1810

Daty (zakres dat) dotyczgce tej pozycji. Format
yyyy-mm-dd np. 1810-07-30. Tylko jedna data w
polu (nie zakres dat) i tylko w formacie podanym
powyzej.

Osoby

pls.person

Osoby wymienione w dokumencie.

Typ

dc.type

Wybierz typ zawarto$ci tej pozycji. Aby wybraé
wiecej niz jedng wartosc¢ z listy, trzymaj nacisniety
klawisz "Ctrl" lub "Shift".

Stowa kluczowe

dc.subject

Wopisz stowa lub frazy kluczowe.

Streszczenie

dc.description.abstract

Wopisz streszczenie pozycji

Opis dc.description Wopisz opis i inne uwagi

Opis linku dc.relation Opis linku powigzania do innego dokumentu,
wskazanego przez hipertgcza

Hipertacze dc.relation.uri Hipertgcze do materiatu do ktérego nawigzuje opis
linku (dc.relation)

Wydawca dc.publisher Enter the name of the publisher of the previously
issued instance of this item.

Identyfikatory dc.identifier If the item has any identification numbers or codes
associated with

Przypis dc.identifier.citation Enter the standard citation for the previously issued

instance of this item.

Data wydania

dc.date.issued

Please give the date of previous publication or
public distribution

Nr Serii / Jednostki

dc.relation.ispartofseri
es

Enter the series and number assigned to this item
by your community.

Dostosowania specjalne

Czesto okazuje sie, ze kolekcje maja specjalne potrzeby dotyczace zapisu danych. W miare potrzeb
bedziemy dodawac¢ dane i modyfikowac sposéb zapisu, aby najlepiej opisa¢ dany rodzaj dokumentdw.

Zespot 008: Powstania Slaskie

Nazwiska wpisujemy uwzgledniajac numer strony.
e W pod-pole "Last name" wpisujemy: Numer strony, przecinek, Nazwisko. Opcjonalnie: Numer
strony, przecinek, Nazwisko, przecinek, stopien wojskowy. Po przecinku dajemy spacje.
e W pod-pole ,,First name” wpisujemy imi¢ lub imiona, rozdzielone spacjami.
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Przyktady:

17, Kowalski, Pulkownik Artur

17, Raczewski, Starszy Sierzant Jan

17, [Komornicki]

17, Gaida; [Gajda] Franciszek Jozef
1tp.

Program zamieni kolejno$¢, dajac imi¢ najpierw, wigc w spisie na stronie bedzie to widac tak

17, Artur Kowalski, Putkownik

17, Jan Raczewski, Starszy Sierzant
17, Komornicki

17, Fraciszek Jozef Gajda; [Gajda]

W przyktadzie powyzszym, wszystkie nazwiska znajduja si¢ w oryginalnym dokumencie na jednej
stronie (stronie 17).

Zespot 151: Kolekcja Fotografii

W przypadku kolekcji fotografii, jednostkg nie jest folder, tylko pojedyncza fotografia ewentualnie ich
grupa. Zdjecia zostaty tak wezedniej skatalogowane.

Aby utatwi¢ grupowanie zdj¢¢, wprowadzamy dodatkowe pole (seria) — fotografia bedzie naleze¢ do
jednej z tych serii.

Skanowanie stron fotografii

Jesli rewers fotografii zawiera istotng informacje, reczny zapis, etc., nalezy zeskanowaé rdwniez druga
strong. Jesli jest tam tylko opis zdjecia, nalezy ten tekst wpisa¢ w pole ,,Opis”

Opisywanie fotografii

W zasadzie opisujemy kazde zdjgcie, traktujac je jako osobny dokument. Jednakze mozna opisac calg
grupe¢ (w tej samej jednostce), jesli jest to zdjecie tej samej grupy osob, i rozni si¢ tylko szczegdtami
ujecia. Jesli pojawiajg si¢ inne osoby, lub szczegdty opisu, wpisujemy je osobno.

Przyktad:
Opisujemy zdjecia o numerach:
701.151.003.10022.001, 701.151..003.10022.002, 701.151.003.10022.003 1 traktujemy je jako
osobne dokumenty. W pole ,,Jednostka” wpisujemy za kazdym razem 10022, a w oba pola:
Pierwsza strona i Ostatnia strona wpisujemy 1 dla pierwszego zdjecia, 2 dla drugiego i 3 dla

trzeciego:
Jednostka | Pierwsza strona | Ostatnia strona
10022 1 1
10022 2 2
10022 3 3
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Archiwum Instytutu Jo6zefa Pitsudskiego
Arkusz danych digitalizacji

Nr Tytul
Zespot
Jednostka
Data rozpoczgcia:
Kto pracuje:
Prefix: 701-_ - -
Strona & Strona Obraz Dokument | Tytul dokumentu; Uwagi
g zeskanowana | opracowany | opisany
9/ inicjat / inicjat /inicjat
000
Uwagi:
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Obstuga programu Dspace
Wpisywanie danych

Pierwszym etapem jest zawsze zalogowanie si¢ (kliknij na ,,login”)

Login

Man aki»

Dspace Home Zign in

Wybieramy ,,Communities and Collections” z menu, i klikamy na zespot, ktory bedziemy
opracowywac (Jesli go brakuje, prosimy administratora o dodanie Zespotu).

Browse
e All of DSpace

o Communities &
Collections
By lzzue Date
Authaors
Titles
Subjects

a o 9o 0

Aby doda¢ nowa pozycje, wybieramy Submit a new item to this collection

Jesli pracowalismy juz nad jakas$ pozycja i nie dokonczyliSmy pracy, mozemy wybra¢ Submissions, co
pokaze nam niedokonczone pozycje, nad ktorymi pracowaliSmy.

Arkusz wprowadzania danych zaczyna si¢ od pytah:

Item submission

[ iniisl Guestions | — [ ] — | ] — | ] = | ] — |
[cempier= ]

Initial Questions

Multiple titles: L

The item ha: more than one title | &.2. & frarstoted Hile

Published: D

The item ha: been publizhed or publicly distriboted before

[ Save & Exit ][ Mext » l
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Bedziemy przechodzi¢ kolejno przez wszystkie etapy. Zakreslamy pierwszy kwadracik, jesli dokument
ma alternatywne tytuty, drugi jesli potrzeba bedzie wpisa¢ dane publikacji. Uwaga: jesli zmienimy
zdanie, mozna wroci¢ do tych pytan w kazdym etapie wpisywania, poprzez wybranie etapu (w ramkach
w gornej czesci ekranu). Po nacis$nigciu klawisza Next > Pojawia si¢ arkusz danych:

Search DSpace
Item submission
— - - @:' Search DSpace
[ Initial Guestions ] [ Diescribe ] [ ] [ ] [ ] [ o) )
[:] — Thiz Collection

Advanced Search

Describe Item

Archiwum: 701 Browse

Archivum, zawsze 701 dla Instytuty Pitsudskiego

All of DSpace

o Communities &
Zespot: Collections

By lssue Date
futhaors

Titles
Subjects

Zespdt archivalmy w katalogu Instytuty Pitsudskiego

a o a0

Jednostka:

Mumer jednosthi w zespole

L]

This Collection
By lssue Date
futhors
Titles
Subjects

Tytut:

Wipisz ghiwmy tytut pozye ji

a o a0

Data dokumentu: v

Year fhanth Dy

Data powstania orvginalnege dokumentu

My Exports
Logout
Profile

Submissions

Autor: Add

Last name, &.2. Smith First name(s) +"1r", .2, Dorald Jr
Autarirzy) tej pozyeji

LI I I

Instytucja - autor: Add Context

Autor jeshi jest to instytucja
. el * Edit Collection

& |tem Mapper

Pierwsza strona: ® Export Collection

Mumer pierwszej strony spaginowanego dokumentu

Ostatnia strona: Administrative

Mumer ostatnie strony spaginowanego dokumentu

Access Control

People

Groups
Authorzations

Jezyk: Palish v
wwhbierz gldwny jezyk pozycji. Jedli nie ma jezyka wspisie, zgted administratarowd i
wybierz Miny". Jedli jednostka nia ma specificznege jezyka (np. zdjecie) | wybierz
"MAAY

a a a

.

Registries
Mivetadata
Format

a o

L]

ltems
Withdrawn ltems
antral Danal

[ < FPrevious H Sawe & Exit H Mext > ]

L]

»

Obowigzkowe dane to Archiwum, Zespot i Jednostka, Tytul, Pierwsza strona i Ostatnia strona.
Pola Archiwum i Jednostka powinny by¢ juz wypetnione. Wpisujemy numer pierwszej i ostatniej
strony dokumentu (lub t¢ sama stron¢ w oba pola, jesli strona jest tylko jedna). Autor moze bys osoba,
instytucjg lub mozna uzy¢ obu pol. Naciskamy klawisz Add aby doda¢ wiecej niz jedng pozycje danego
rodzaju. Po zakonczeniu naciskamy Next > aby przej$¢ do nastepnej strony. W kazdej chwili mozemy
tez nacisng¢ ,,Save & Exit” 1 wroci¢ pdzniej do pracy w tym samym miejscu.

Kolejna strona daje nam mozliwo$¢ dodania danych:
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Item submission

[ Initial Questions ] [ Describe ] [ Dazcribe ] [ ] [ ] [

Describe ltem

Year wonth

Daty (zakres dat) dotyczgoe tej pozyvcji

Miejsca: | H Add ]
Wiejsca dotyczace lub wymeinione wotej pozye ji

Osoby: | | | [Aad ]

Last name | &.3. Smith First name(z) +"J+", e 2. Donald Jr

Dzoby wymmienione w pozy ji

Typ: Anirmation ~
Artykut =
Ksiazka
Rozdziat
Zestaw damych
Dokurment b
Wiybierz typ zawartofci tej pozyeii. Aby wybrac uiscej niz jednz wartedd = listy,

trzymaj naciiniaty klawisz "Ctel" lub "Shift".

Stowa kluczowe: |[ Ao ]

Wipisz showa lub frazy kluczowe.

Streszczenie:

Wipisz streszozenie pozyeji

Opis:

Wipizz opiz 1 inne wwagi

Identyfikatory: ISSM v | |[ Add ]

If the item ha: any identification numbers or codes aszociated with it please enter the

typees and the actual numbers ar codes belowr.

Mr Serii / | | | | [ Add ]
Jednostki:

Series Mame Feport or paper Mo,
Enter the series and number assigned to this item by your community.

[ < Prewvious ” Sawve & Exit H et » l
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Na tej stronie mozemy wpisa¢ dodatkowe osoby, miejsca i daty, typ dokumentu (mozna wybraé wiecej
niz jeden typ), doda¢ stowa kluczowe, streszczenie 1 opis dokumentu, oraz identyfikatory, jesli takie
istniejg. Nie powtarzamy danych, ktore juz wpisaliSmy (jako autora, daty dokumentu itp.).

Nastepna strona pozwala nam podtaczy¢ pliki. Wybieramy kolejne pliki (jpg, 300dpi) dokumentu.

Upload File(s)

File: Browse..

Fleaze enter the full path of the file on wour computer corresponding to your item. If you
click "Bromse. " & new windaw will allaws you to selzct the file from wour computer.

File Description:

Optionally, provide a brief description of the file, for example "AMain arficle", or
"Experiment date reddings".

[ Upload file & add another ]

I naciskamy ,,Upload file & add another”. Powtarzamy, az wszystkie strony zostang dotaczone.

W nastgpnym etapie mozemy sprawdzi¢, czy wszystko wyglada w porzadku, i zrobi¢ poprawki, jesli
trzeba:

Review Submission

Inttial Questions

Multiple titles: Tes

Published: Yes

Correct one of these

Describe Item

Archiwum: 701

Zespot: 23

A w ostatnim przypisujemy obiektowi standardowg licencja Instytutu Pilsudskiego.

Distribution License

There is one last step: In order for DSpace to reproduce, translate and distribute yvour submission
worldwide, you must agree to the following terms,

Grant the standard distribution license by selecting '| Grant the License’; and then click ‘Complete
Submission',

NCOTE: PLACE ¥OUR OUWN LICEMNSE HERE This sample license is
provided for informational purposes only.

NCN-EXCLUSIVE DISTRIEUTICN LICENIE
By =signing and submitting this license, you (the authori(s) or
copyright owner) grants to DSpace University (DEU) the

non-exclusive right to reproduce, translate (as defined
helow) , and/or distribute your submission (including the
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Przegladanie (sprawdzanie)

Wigkszo$¢ kolekcji skonfigurowana jest tak, aby opracowane dokumenty (submissions) przechodzity
przez proces przegladania (review), zwykle przez innych cztonkow zespotu.

Proces przegladania sktada si¢ z 3 etapow (krokow) 1 nie wszystkie kroki muszg by¢ uaktywnione w
kazdej kolekcji. Osoby przypisane do kolejnych krokow przegladu otrzymuja e maile o wprowadzeniu
dokumentu, 1 mogg przeja¢ dokument do przegladu. Etapy przegladu to:

1. Zaakceptuj / odrzu¢.
2. Zaakceptyj / odrzu¢ / edytuj.
3. Edytuj metadane.

Kazdy z etapow moze mie¢ przypisanych tych samych lub innych edytorow. Po zalogowaniu edytor
moze obejrze¢ gotowe do przegladu wpisy i wybrac te, ktore chce skontrolowac.

Edytowanie

Jesli zakonczyliSmy wpisywanie danych i nacisn¢lismy klawisz ,,Complete submission”, dokument
zostat przekazany w nastepny etap procesu (workflow). Edytor w nastepnym etapie moze wroci¢ do
opisu w trybie edycji lub zwrdci¢ dokument oryginalnemu autorow do poprawek.

Dokument zaaprobowany do kolekcji w Dspace moze by¢ rowniez modyfikowany. W tej postaci pola
opisane sg ich oryginalnymi nazwami Dublin Core.

,,Metodyk 1 standardy Digitalizacji dokumentéw archiwalnych” by Marek Zielinski is licensed under a
Creative Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International License.
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