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

1. Snimani a uprava obrazu

Zakladni etapa potizovani digitalni obrazové dokumentace se tyka nize uvedenych dil¢ich archivnich celki
a) prispévky dopisovatelli (zkracené PD)

b) tzv. velké dotazniky (zkracené VD)

¢) tzv. malé dotazniky (zkracené¢ MD)

d) tzv. staré dotazniky (zkracené STD).

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

b) A3 — pti velikosti originalu do formatu A3
Jméno souboru: bude odvozeno od Cisla jednaciho, kterym je opatiena vzdy prvni strana kazdé archivni
polozky (zpravidla v pravém hornim roku; pokud je ¢islo jednaci opatfeno lomitkem, bude vypusténo —
napf. Cislo jednaci 32/75 bude uvadéno v podobé 3275.jpg), pokud ma archivni polozka vice stran, piipojuje
se vnazvu souboru k Cislu jednacimu cislo strany oddélené od Cisla jednaciho podtrzitkem (napf.
1454 1.jpg pro prvni stranu dotazniku opatfeného ¢.j. 1454, 1454 2 pro druhou stranu dotazniku opatfené¢ho
€.J. 1454 atd.). Jméno souboru nesmi obsahovat mezery, pismena mimo standardni latinskou abecedu a dalsi
znaky nepovolené na urovni operacniho systému.
Systematizace: jednotlivé soubory digitalizovaného dokumentu budou uloZeny vzdy v samostatné slozce,
jejiz nazev bude odvozen a) od zkratky ptisluSejici patficnému archivnimu celku (PD, VD, MD, STD) a
Cislu, b) cisla jednaciho, ¢) jména a prijmeni dopisovatele, d) nazvu obce, e) nazvu okresu — vSechny udaje
budou odd¢leny podtrzitkem:
Maly dotaznik €. 2 opatfeny Cislem jednacim 1454 zpracovany Josefem Volnym z Ondiejova okres Kolin
bude v digitalizované podobé¢ uloZen do slozky MD2_1454_Josef Volny_Ondrejov_okres Kolin
Pokud jsou dotazniky v ramci kartonu uspotadany dle izemni piislusnosti (Jihomoravsky kraj, Sttedocesky
kraj, Kraj Vysocina apod.), bude pro tyto dil¢i slozky vytvofena samostatnd slozka a do ni teprve jednotlivé
dotazniky dle pfisluSnosti ke kraji vkladany. Je-1i takto ¢lenén napi. maly dotaznik ¢. 2, pak bude nejprve
vytvofena slozka MD2_Stredocesky kraj a do ni nasledné vkladany slozky s digitalizovanou podobou
dotazniku — napt. tedy slozky:

MD2 1454 Josef Volny_Ondrejov_okres Kolin
MD2 2750 Karel Varhanek_Ohare_okres Kolin
MD2_341_Jan Mrazi_Uhlifska Lhota_okres Kolin
atd.

2. Uprava obrazovych dat
Otocent: do ,,ptirozené" polohy, jen o nasobky 90°.



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

3. Ukladani a zalohovani

Obrazova data uklad4d pracovnik povéreny digitalizaci pevny disk pracovisté digitalizace (PC stanice)
pocitace vzdy do slozky odpovidajiciho ndzvu (viz odstavec 1, systematizace). Po ukonceni digitalizace
svéteného archivniho celku budou data zadlohovéana na externi disk a na CD.

4. Zpracovani dat

Ke kazdému dotazniku bude zpracovan pasportiza¢ni Zaznam o digitalizaci archivniho materialu ve formatu
Excel. Nazev souboru bude odvozen od nazvu slozky pro cely dotaznik (tedy MD2 1454 Josef
Volny Ondfejov_okres Kolin.xls) a bude ulozen ve slozce vytvotené pro kazdy dotaznik.
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3 Uvadéno na prvni strané archivni
Evidencni &islo: Nevyplfiuje 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 piijeti do archivu CNS (uvadé&no na prvni strané archivniho materialu)
Pocet listl:

Pocet zaplnénych stran:

Pocet pfiloh (specifikace):

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

Kresby (pocCet, provedeni,
rozmeéry, téma):

Notové zaznamy (pocet, téma):

Digitalizaci proved!:

Datum digitalizace:

Obsah:

’ Nazev digitalniho
Cislo strany souboru Lokality Kli€ova slova tematicka




