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Metodicky pokyn k digitalizaci
(tvorba a sprava digitalni dokumentace) archivniho materialu
Ceské narodopisné spole¢nosti

1. Snimani a uprava obrazu

Zékladni etapa potizovani digitalni obrazové dokumentace se tyka nize uvedenych dil¢ich
archivnich celkl

a) prispévky dopisovatela (zkracené PD)
b) tzv. velké dotazniky (zkrdcen¢ VD)
¢) tzv. malé dotazniky (zkracené MD)

d) tzv. staré dotazniky (zkradcené SD).

Snimaci zatizeni: skener
Typ souboru: jpg
RozliSeni: 300 dpi
ReZim barev: barevné
Velikost formatu: a) A4 — pfi velikosti originalu do formatu A4

b) A3 — pfi velikosti originalu do formatu A3
Jméno souboru: bude odvozeno od ¢isla jednaciho, kterym je opatfena vzdy prvni strana kazdé
archivni polozky (zpravidla v pravém hornim roku; pokud je Cislo jednaci opatfeno lomitkem, bude
vypusténo — napt. ¢islo jednaci 32/75 bude uvadéno v podobé 3275.jpg), pokud ma archivni
polozka vice stran, pfipojuje se v ndzvu souboru k ¢islu jednacimu cislo strany oddélené od cisla
jednaciho podtrzitkem (napt. 1454 1.jpg pro prvni stranu dotazniku opatifen¢ho €.j. 1454, 1454 2
pro druhou stranu dotazniku opatieného €.j. 1454 atd.). Jméno souboru nesmi obsahovat mezery,
pismena mimo standardni latinskou abecedu a dal$i znaky nepovolené na trovni operacniho
systému.
Systematizace: jednotlivé soubory digitalizovaného dokumentu budou ulozeny vzdy v samostatné
slozce, jejiz nazev bude odvozen od zkratky ptislusejici patiicnému archivnimu celku (PD, VD,
MD, SD) a ¢isla jednaciho, oba tdaje budou oddéleny podtrzitkem (MD_1454 pro tzv. maly
dotaznik s ¢islem jednacim 1454).

2. Uprava obrazovych dat

Otoceni: do ,,pfirozené" polohy, jen o nasobky 90°.

Ofez: minimalni a maximalni velikost okraji kolem pfedmétu, nesmi byt ofezem zasahovano jiz do
plochy digitalizovaného dokumentu. Jiné zdsahy nejsou povoleny.



3. Ukladani a zalohovani

Obrazova data uklada pracovnik povéieny digitalizaci pevny disk pracovisté digitalizace (PC
stanice) pocitace vzdy do slozky odpovidajiciho ndzvu (viz odstavec 1, systematizace). Po ukonceni
digitalizace svéifené¢ho archivniho celku budou data zdlohovana na externi disk a na CD.

4. Zpracovani dat

Ke kazdému dotazniku bude zpracovan pasportizacni Zaznam o digitalizaci archivniho materialu ve
formatu Excel. Néazev souboru bude odvozen od Ccisla jednaciho daného dotazniku (tedy

MD 1454 .xls) a bude ulozZen ve sloZce vytvotené pro kazdy dotaznik.

CESKA NARODOPISNA SPOLECNOST

Zaznam o digitalizaci archivniho materialu

; Uvadéno na prvni strané archivni

Evidencni Cislo: Nevypliiuje se Cislo jednaci: polozky

Kombinace Cisel a

pismen z prvni strany
Jiné Cislo / signatura: archivni polozky
Nazev dotazniku:
Lokalita: | Okres:
Vyplnil:

Kontakt na dopisovatele:

Datum zpracovani:

Datum zpracovani dopisovatelem (je-li uvadéno)

Datum pfijeti:

Datum pfijeti do archivu CNS (uvadé&no na prvni stran& archivniho materialu)

Pocet listl:

PocCet zaplnénych stran:

Pocet pfiloh (specifikace):

Fotografie (pocet, ¢b/bar,
rozméry, téma):

Kresby (pocCet, provedeni,
rozméry, téma):

Notové zaznamy (pocCet, téma):

Digitalizaci proved!:

Datum digitalizace:

Obsah:

Cislo strany

Nazev digitalniho
souboru

Lokality

Klicova slova tematicka







