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uvoD

Nastup vypocetni techniky a modernich multimedialnich technologii do vSech
obor lidské ¢innosti vyvolava mnoho zasadnich zmén. Jednim z obord, ve kterych
Ize pfedpokladat velmi efektivni nasazeni digitalizacnich postupt v praxi, je digital-
ni dokumentace objektd kulturni, historické a védecké hodnoty. Nejde jen o pfed-
méty, jeZ jsou (popf. zahy budou) zafazeny do muzejnich sbirek nebo jako dopro-
vodny material ke sbirkam, ale i o ¢asové omezené jevy, udalosti a predméty
v realném svéteé (in situ) — napf. etnografického, archeologického nebo pfirodovéd-
ného charakteru. V8echny tyto entity Ize tedy souhrnné povazovat za objekty digi-
talni dokumentace.

PFi uréovani pravidel a nastroju by mél byt vzdy bran zfetel na Ucel celé prace.
Primérni funkce digitalni dokumentace jsou zejména tyto:

e zpfistupnéni maximalniho mnozstvi informaci o objektu pro potfebu laické

i védecké verejnosti,

e evidenéni zajidténi sbirkového materialu,

¢ moznost identifikace pfedmétu v pfipadé kradeze nebo ztraty,

» konzervace objektu v digitalni podobé — alespon ¢asteéna nahrada pro pfipad
jeho zniceni,

e ochrana citlivych pfedmétd prfed poskozenim v diisledku ¢asté manipulace,
dlouhodobé prezentace apod.

V8echny tyto funkce pini digitalni dokumentace Iépe a pohodinéji nez dosavad-
ni, pfevazné ,papirova“ dokumentace. Pofizovaci naklady na vybaveni pro digital-
ni dokumentaci jsou sice vy$Si, ale rezijni naklady jsou nizké. Jednoznaénymi
pfednostmi jsou zejména mimofadna efektivita pfi vyhledavani a moznost neome-
zeného vytvareni zaloznich kopii.

Je tfeba mit na paméti rovnéz fakt, Zze v pfipadé jevi teprve jejich dokumenta-
ci vznikéa pfedmét (fotografie, audio-, videozdznam) potencialni sbirkové povahy.
Takova dokumentace je tedy do zna¢né miry i tvGréim po¢inem a autorskym dilem.
V pfipadé stavajicich sbirkovych pfedmétli pak muze digitalni dokumentace postu-
povat obdobnou cestou — tj. snimanim smyslové (vizualni, zvukové...) podstaty
pfedmétu — nebo v jednodusSim pfipadé pouze kopirovat existujici doprovodnou
dokumentaci pfedmétu do digitalni podoby.

Objekty, které jsou predmétem muzejni prace, se navzajem velmi li§i svou
materialni povahou. Z toho plyne i mimoradna Sife tématu, kterym digitalizace
téchto pfedmétd bezesporu je. Prvni kroky v tomto oboru uz byly uginény, nicmé-
né problémem zatim stale zUstava rdznoroda kvalita ziskanych dat a ¢asto i jejich
omezena vyuzitelnost. Tento text si klade za cil ustavit alespon predbézny stan-
dard, jimz by se digitalizacni programy a projekty mély v budoucnu fidit. Z&mérné
nezpracovava Siroké téma ochrany duSevniho vlastnictvi (Intelectual Property
Rights), jehoz otazky vystupuji do popredi teprve v okamziku publikace digitalnich
dat. Na tento dokument by mély navazovat dalSi, vyrazné konkrétnéjsi metodické
materialy, 8koleni a seminafe, zaméfené na specifické problémy jednotlivych
muzejnich obord — véetné digitalni dokumentace v terénu.
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Z vySe uvedeného plyne i zaméfeni celého textu: jedna se o spiSe prakticky
zaméfenou pfirucku umoziujici lepSi vyuziti moznosti digitalni dokumentace
v muzejich, galeriich a dalSich tzv. pamétovych institucich. Je pséna s ohledem na
podminky vétSich muzeji. Ostatni instituce si navrhovana doporuéeni mohou pfi-
méfené upravit, zjednodusit. Pfestoze popsané technologie Ize vyuzit (nebo se
jimi inspirovat) i pfi jinych zplsobech prace s digitalnim zaznamem reality, neni
ucelem této publikace popisovat moznosti vyuZiti moderni digitaini techniky
v samotném procesu tvorby uméleckého dila.

Podékovani

Vyznamny podil na vzniku této pfiruc¢ky maji kolegové, ktefi Cetli rukopis ve fazi
pfipravy a poskytli autorovi mnoho cennych pfipominek a odbornych rad. Kromé
pracovnikl Centra pro informaéni technologie v muzejnictvi (CITeM) to byli Radek
Blaha, Stanislav Hrbaty, Martin Jankovi¢, Dagmar Jelinkova, Kamil Jursa, Zdenék
Klecka, Petr Kliment, René Klimes, Roman Kucera, Jaroslav Pipota, llona Razimo-
va, Walter Schorge, Jifi Sigl, Michal Skopik, Nada Urbankova, Jifi Zikmund.

Za predtiskovou pfipravu a tisk publikace patii dik pracovnikiim edi¢niho oddé-
leni Moravského zemského muzea.

Terminologie

V dalSim textu je pouzita fada odbornych termin(, nékteré s dosud neustale-
nou vyznamovou naplni. Pro bliz&i osvétleni vyznamu, v jakém jsou pouzity
v tomto textu, slouzi nasledujici terminologicky slovnik:
atributova data

Podskupina —smetadat zahrnujici popisna data k jednotlivym objektdim v data-

bazi. Atributova data maji pevné stanoveny obsah a zpUsob kédovani. V textu

dokumentu jsou atributovymi daty mysleny povinné informace o digitalizova-
nych objektech (napf. evidenéni Cislo, skupina, autor, ...).
barevny prostor

Hypoteticky prostor, ve kterém prostorové soufadnice odpovidaji jednotlivym

zakladnim barvam. Vysledna barva bodu je pak definovana jeho polohou

v barevném prostoru. Barevny prostor definuje rozsah odstint (gamut, ,color

space”), s nimz dané grafické zafizeni dokaze pracovat.
databazové zpracovani

Registrace (pfipadné pfimé zafazeni) plvodné izolovanych datovych celki

(obrazovych, textovych, zvukovych) do ,seznamu“ pfedem stanovené struktu-

rované podoby. Vysledkem je databaze vzajemné provazanych digitélnich dat,

umoznuijici vybér, Upravy a dalsi vyuziti ulozenych dat.
data obrazova

Graficky zaznam vizualni podstaty objektu uloZzeny v klasické (—analogové)

nebo &iselné (—digitalni) podobé. Mize mit statickou (fotografie) i kinetickou

(videozaznam) formu.



data textova
Informace ulozena v podobé alfanumerickych znakd psanych ruéné, psacim
strojem nebo na klavesnici pocitace (digitalné zpracovavana textova data).

data zvukova
Zaznam zvukového projevu provedeny klasickou (—analogovou) nebo &islico-
vou (®digitalni) formou.

datovy sklad
Misto uloZeni —digitalni dokumentace a souvisejicich -»metadat. Zaznamo-
va média, pouzivana pro ukladani dat, se lisi podle zpUsobu vyuziti datového
skladu.

digitalizace
VS8eobecné zavadéni digitalnich technologii do praxe. V uzSim smyslu (tohoto
textu) pak i proces tvorby —digitalni dokumentace snimanim textového,
obrazového, zvukového nebo kombinovaného zaznamu o objektu. Muze se dit
jak pfimym snimanim objektu samotného, tak pfevodem jeho dosavadni (ana-
logové zaznamenané) dokumentace.

dokumentace analogova (presnéji dokumentace zaznamenana analogoveé)
Soubor informaci o objektu uloZzeny v podobé zaznamu (nebo série zaznamu)
na klasickych zdznamovych médiich (napf. papir, fotografie, gramofonova
deska atd.). Analogovou dokumentaci je mozné reprodukovat pouze za cenu
kvalitativni ztraty u kopie.

dokumentace digitalni (pfesnéji dokumentace zaznamenana digitalné)
Popisna informace o objektu uloZzena v podobé zaznamu (nebo série zazna-
m{) na digitadlnim pamétovém médiu (disketa, CD atd.). Digitalni dokumentaci
Ize (na rozdil od —analogové dokumentace) libovolné reprodukovat bez
jakékoli ztraty jeji hodnoty. Digitalni dokumentace (dokumentace vibec) slouzi
k popisu jiz existujiciho objektu a na rozdil od tzv. digitélni tvorby si neklade za
prvofady cil vznik nového autorského dila.

editace digitalnich dat
Nasledna Uprava —digitalni dokumentace po jejim ziskani —digitalizaci.
Slouzi k odstranéni nezadoucich odchylek od originalu vzniklych pfi digitaliza-
ci, pfipadné k dalsimu pfizpUsobeni dat pro pfedpokladané vyuziti. Editovat Ize
samoziejmeé i zaznamy analogové; tim se vSak tento text nezabyva.

kombinovana (multimedialni) data
Soucasné zaznamenana —textova, —zvukova ¢i —»obrazova data. V uzsim
smyslu pouze v pfipadé jejich spole¢ného ulozeni do jednoho souboru na zaz-
namovém meédiu.

metadata
Soubor dat slouzici k popisu jinych dat, ¢asto na rlznych drovnich hierarchic-
kého usporadani. Typickym pfikladem muze byt informace o zplsobu pofizeni
fotografie (nastaveni expozice, popis objektl v zabéru, geograficka lokalizace,
datum ...).



ORGANIZACNI ZAJISTENI DIGITALIZACE

Prace spojena s digitalizaci vyzaduje sou¢innost mnoha kvalifikovanych odbor-
nik( rdznych profesi. Zaroven je nezbytna dokonala koordinace vSech probihaji-
cich ¢innosti, aby nedochazelo ke zbyteénym prostojum pfi praci s obtizné dostup-
nym a finanéné naroénym vybavenim, ke ztratdm na kvalité dat v dasledku jejich
nedbalého zpracovani nebo dokonce k poskozeni digitalizovanych objektu.

CiL

Kazdy projekt nebo dlouhodoby program vyzaduje odborné zdiivodnéni, na
zakladé kterého lze kvalifikované rozhodnout o jeho schvaleni ¢i zamitnuti. Digita-
lizace objektd kulturni, historické a védecké hodnoty ma vétsinou stanoveny jeden
zakladni cil (obvykle védecka dokumentace, evidence pro pfipad ztraty nebo kra-
deze) a fadu dalSich podruznych cilll, ke kterym Ize digitalni vystupy vyuzit (tvor-
ba pravodcll a katalogll, prezentace na internetu atd.).

Stanoveny cil musi byt realisticky s ohledem na prostfedky, které jsou pro jeho
dosazeni k dispozici.

PLAN

Prace spojené s digitalizaci mohou probihat bud formou programu (kontinual-
né v neohrani¢eném ¢asovém obdobi), anebo formou projektu (v pfedem daném
rozmezi tykajicim se ¢asu i objemu praci).

Plan sestavuje garant digitalizace — odpovédny pracovnik instituce, ktera kon-
krétni digitalizaéni projekt (program) iniciovala. Plan slouzi k posouzeni opravné-
nosti a efektivity navrhované akce a po jejim schvaleni k fizeni postupu praci, jejich
kontrole a hodnoceni.

Plan by mél obsahovat vymezeni pfedmétu digitalizace s uvedenim primarni-
ho uUcelu a priorit, éasovy harmonogram, navrhované pracovni postupy, financni,
materialni a persondlni pozadavky.

Predmét digitalizace

Musi byt volen s ohledem na omezené zdroje organizace tak, aby byla digita-
lizace pfednostné provadéna v pfipadech, kdy hrozi nebezpeci z prodleni a u cen-
néjSich objektl. Teprve poté je mozné pfistoupit k rozsifeni digitalni dokumentace
na dalSi objekty. Priorita digitalizace se posuzuje zejména na zakladé ohrozeni
objektu a stupné jeho vyznamu.



OHROZENI OBJEKTU

Skupina A — Existencné ohrozené objekty

Pfedméty, u nichz hrozi akutni nebezpedéi zniCeni (v fadu hodin az mésicu), pfi-
¢emz digitalizace muaze byt nejvhodnéjSim zplsobem zachovani jejich sou¢asné
hodnoty.

Napf. archeologické nédlezy v aktivnich stavebnich lokalitach, staré nasténné
malby v chatrajicich objektech, biologické objekty neuchovatelné obvyklymi tech-
nikami atd. Do této skupiny patfi i nékteré ¢asové omezené a neopakovatelné
jevy, dokumentované v ramci muzejni prace (napf. folklérni aktivity, kratkodobé
vystavni instalace) a veSkera digitalni dokumentace provadéna v ramci zachran-
ného vyzkumu in situ.

Skupina B — NaruSované objekty

Dochazi k trvalému nebo dlouhodobému naruSovani objektu (vliv prostfedi, inten-
zivni badatelsky zajem), které mdze mit za nasledek jeho Uplnou degradaci v hori-
zontu nékolika let.

Napf. dvojrozmérné sbirkové pfedméty (fotografie, textové materialy), jemny textil-
ni material, entomologické sbirky, erodujici zbytky historickych pamatek, sukcesné
nestabilni rostlinna spolecenstva atd. Lze sem zafadit i nékteré trvanlivéjsi entity,
které maji povahu jev( v €ase: geologické fenomény, stalé vystavy, nejkonzerva-
tivnéjsi projevy lidovych tradic atd.

Skupina C — Stabilni objekty

Vyrazné poskozeni objektl nehrozi ani v horizontu mnoha let &i desitek let. Zivot-
nost je omezena spise jen dlslednosti pfi uplathovani skladovaciho rezimu a kon-
zervacnich technik.

Napft. vétSina geologickych dokladl, prliibézné udrzované nemovité pamatky, kon-
zervovany osteologicky material atd.

VYZNAM OBJEKTU

Skupina 1 — Objekty globalniho vyznamu

Svétové ojedinélé doklady o pfirodé nebo civilizaci v minulosti. Jejich existence je
vSeobecné znama a vyznam potvrzovan zajmem badatell a/nebo laické verejnosti.
Neexistuji objekty stejného nebo obdobného typu.

Skupina 2 — Objekty narodniho vyznamu

Nenahraditelné souéasti narodniho dédictvi. Siroce zndmé i v evropském méFitku.
Objekty stejného nebo obdobného typu jsou nanejvy$ vzacné zpracovavany
v zahranié¢nich institucich.

Skupina 3 — Objekty regionalniho vyznamu

Doklady regionalnich specifik vysoce hodnocené i na narodni urovni.

Objekty a dokumentace stejného nebo obdobného typu se mohou vyskytovat
v soubornych kolekcich nadregionalniho (narodniho, evropského) vyznamu.



Skupina 4 — Objekty lokalniho vyznamu

Dokumenta¢ni material s vazbou ke konkrétni lokalité, bez vyznamového pfesahu
za hranice regionu.

Objekty a dokumentace stejného nebo obdobného typu se mohou bézné objevo-
vat v soubornych kolekcich regionalniho vyznamu.

Vlastni priorita digitalizace je vysledkem kombinace miry ohrozZeni a vyznam-
nosti objektu. Voditkem je nasledujici tabulka, kde jsou objekty sefazeny od priorit-
nich (1) po okrajové (12):

Ohrozeni A B C
Vyznam Existenéné ohrozené Narusované Stabilni
1 Globalni 1 3 6
2 Narodni 2 5 9
3 Regionalni 4 8 11
4 Lokalni 7 10 12

Toto rozdéleni samozfejmé& nemuize postihnout drobné nuance v jednotlivych
parametrech vyznamnych pro uréeni priority digitalizace. Priorita se mlze v pribé-
hu i velmi kratkého ¢asového intervalu zménit v dusledku neocekavanych vlivi
(povodné, zména spravce/vlastnika, Uprava zakonnych norem...). Nezfidka vstu-
puji do hry i dal$i organizaéni faktory, které mohou prioritu obousmérnym zpuso-
bem zmeénit (napf. moznost spole¢né digitalizace relativné méné prioritniho objek-
tu patficiho do uceleného souboru vysoce prioritnich, dostupnost jiz existujicich
digitalnich verzi, nakladova stranka digitalizace atd.). V. menSim muzeu pIné posta-
¢i omezit se na vytipovani privilegované skupiny sbirkovych pfedmétl pro pred-
nostni digitalizaci.

Casovy harmonogram

Garant digitalizace je povinen pred jejim zahajenim stanovit postup praci, jejich
¢asovou souslednost, popf. vazbu na obdobi v pribéhu roku.

NAVAZNOST PRACI

Pracovni postupy uplatriované pfi digitalizaci jsou obvykle sledem praci, které
na sebe striktné navazuji. Je nutné stanovit konkrétni postup, podle kterého bude
digitalizace probihat a zplsob pfedavani vysledkl jednotlivych operaénich krokd.

SEZONNIi ROZVRZENI

Radu terénnich praci nelze vykonavat v klimaticky nebo jinak nepfiznivych
obdobich roku (obvykle zima); naopak v dobé Spi¢kovych praci musi byt zajistén
dostatek pracovnikll i dalSich zdroji umoznujicich hladky prabéh digitalizace.
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V zimnim obdobi pak byva mozné soustfedit se na provadéni nékterych pfiprav-
nych nebo dokoné&ovacich praci.

Navrhované postupy

Zminuji se jak pracovni postupy pfedpokladané na zakladé pfedchozich digi-
talizaci, tak i alternativni postupy umoznujici dosaZzeni vyssi kvality vystupl nebo
by byly aplikovany v pfipadé pozdéji zjiSténé nepouzitelnosti (nevhodnosti) obvy-
klych pracovnich postup(.

Postupy uplatriované pfi digitalizaci museji vychazet z kodifikované a v organi-
zaci schvalené metodiky digitalizace a nesméji poruSovat zavazna pravidla mani-
pulace se sbirkovymi pfedméty, archivéliemi atd. Je tfeba si uvédomit, ze digitalni
dokumentace vyzaduje Casto jiny zplsob manipulace s pfedméty a pfistupu
k dokumentovanym jeviim, nez jaky je bézny v kazdodennim provozu instituce.
Nedostate¢né Skoleny persondl nebo neovérené pracovni postupy pak mohou
zpUsobit Skody na nenahraditelnych objektech.

Lze predpokladat, Ze tentyz typ objektd, jaky bude pfedmétem digitalizace, byl
uz v minulosti jinde obdobnym zplsobem zpracovavan. U béznéjSich typl objektl
jsou dostupné i pilotni metodiky ovéfené v praxi.

Financni, materialni a personalni pozadavky

Pfi digitalizaci se ve velké mife uplatiiuje moderni snimaci a vypocetni techni-
ka, jejiz ndkup predstavuje nezanedbatelnou (a ¢asto rozhodujici) ¢ast nakladd.
Veskeré zafizeni velmi rychle moralné i technicky zastarava a je tedy nezbytné
vyuzivat jeho kapacitu jiz od poc¢atku v maximalni mozné mite.

Vlastni jednotkové naklady na samotnou digitalizaci se skladaji z minimélnich
rezijnich vydaju (el. energie, spotfebni material) a naopak pomérné vysokych
mzdovych nakladl. PfestoZe fadu pomocnych praci Ize svéfit pomocnému perso-
nalu, klicové kroky digitalizaéniho postupu, které rozhoduji o kone¢né kvalité
vystupd, jsou zavislé na zodpovédné praci piné kvalifikovanych a tedy i odpovida-
jicim zplGisobem honorovanych profesionald.

Protoze by se digitalizace méla postupné stat béznou metodou dokumentace
(podobné jako dnes fotograficka dokumentace nebo evidence na inventarnich kar-
tach), Ize jen doporucit smluvni spolupraci vice partnerskych instituci pfi co nejin-
tenzivnéjSim provozu digitalizacniho pracovisté. Do nakladd projektu se pak mimo
internich zdroj zahrnuiji i recipro€né poskytnuté zdroje spolupracuijici instituce. Sni-
Zeni investiénich nakladd Ize samozfejmé dosahnout i vhodnym vybérem externi
dodavatelské firmy. V praxi vSak tato cesta ¢asto narazi na neschopnost domluvy
a potize pfinasi i nutnost transportu digitalizovanych pfedmétd nebo techniky.

Alternativou je vyuzit pro digitalizaci sluzeb externi specializované firmy. Vedle
nespornych vyhod to pfedstavuje i vy§Si cenu a riziko necitlivé manipulace se sbir-
kovymi pfedmeéty.
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Mozna rizika

Jako komplexni aktivita zavisld na mnoha faktorech muaze byt digitalizace snad-
no ohrozena nepfiznivymi okolnostmi. Identifikovat okolnosti, které by mohly vést
ke zpozdéni, ohrozZeni kvality nebo dokonce Upinému krachu digitalizace, je otaz-
kou profesionality zpracovatele navrhu a garanta digitalizace.

Finanéni problémy

Digitalizacni projekt (program) musi mit vérohodné garantované financ¢ni zajis-
téni po dobu svého pribéhu.

Pro pfipad preruSeni digitalizace je nutné rezervovat dostatek prostredki
umoznujicich zakonzervovani akce ve stavu, ktery bude dovolovat alesporn ¢éaste-
¢né vyuZiti dosud ziskanych digitalnich dat a opétovné pokraCovani digitalizace
v budoucnu.

Personalni otazky

Digitalizace by z pochopitelnych diivodd neméla byt zavisla na jediné osobé.

V rdmci kolektivu zigastnénych spolupracovnikl je vyhodna jistd mira specia-
lizace, nicméné kazdy z jeho ¢lent musi byt alespor po pfechodnou dobu zastu-
pitelny.

Specifické operace s choulostivymi objekty a zvlastni digitalizaéni postupy
obvykle vyZaduiji specialni zaskoleni zt¢astnénych pracovniku.

Autenticita digitalizovanych objektd

Objekty uréené k digitalizaci by mély byt odborné provéfeny z hlediska jejich
autenticity.

Hodnota digitalnich dat ziskanych z neoriginalnich pfedmétt (kopie, podvrhy,
plagiaty, zamény) mlze byt sporna az miziva. To se tyka nejen uméleckych dél, ale
i dokumentaéniho materialu pro védeckou praci. Na druhé strané lIze pocitat
s vyskytem rliznych historickych podvrhd, které maji (pfi jejich kritickém zhodnoce-
ni) nezanedbatelnou dokumentaéni hodnotu.

Ochrana autorskych prav

Je-li jednim z cilll digitalizace i pfiprava vychoziho materialu pro publikaci, je
tfeba zajistit posouzeni této moznosti z hlediska autorského zakona, popf. dalSich
predpisti na ochranu dusevniho vlastnictvi. Problematika je znac¢né obsahla
a vymyké se vlastnimu tématu digitéini dokumentace.
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PORIZENi A ZPRACOVANI DAT
Staticky obraz

ProtoZe se technologie zpracovani trojrozmérnych a dvojrozmérnych objektd
znacné odliSuje, jsou v nasledujicim textu pojednany zvlast. Obé skupiny objektl
se vSak do urcité miry prekryvaji, stejné jako se prekryva pouzitelnost obou digi-
taliza¢nich postupd.

DIGITALIZACE PROSTOROVYCH OBJEKTU

Zahrnuji jakékoli objekty, jejichz markanty jsou uspofadéany prostorové a je
tedy zadouci je pfi digitalizaci zachytit z vice sméra pohledu.

Stejné nebo obdobné digitalizaéni technologie Ize obvykle bez problému pou-
zit i pro objekty ploSného charakteru. Takovy postup je doporuéenihodny zviasté
v pfipadé choulostivych objekt(, které by mohly utrpét pfi kompresi ve stolnim ske-
neru, pfipadné pfi pfevraceni na jeho snimaci plochu (typicky staré herbarové
polozky). Pfimo nutnosti se stavéa v pfipadé ploSnych predloh, které svymi rozmeé-
ry pfesahuji snimaci plochu skeneru.

Technické vybaveni

FOTOSTUDIO

Kromé dokumentace nemovitosti a objektl v plenéru (archeologické situace,
hraniéni kameny, pfirodniny, geomorfologické jevy atd.) je nezbytné zajistit alespori
improvizovanym zplsobem vhodné nasvétleni a pozadi fotografovaného objektu.

Minimalni pozadavky

e jednobarevné kontrastni pozadi

e dostate¢né osvétleni bilym rozptylenym svétlem

¢ identifikacni oznaceni fotografovanych objektl (obvykle inventarni &islo)
e méfitko vedle objektu popf. barevna kalibraéni tabulka

Optimalni charakteristika

o fotoateliér oddéleny od ostatnich provoznich mistnosti

e zamezeni vniku denniho svétla - konstantni podminky osvétleni

e hladké pozadi v bilé, Sedé nebo &erné barvé (podle fotografovaného objektu)

o studiové osvétlovaci lampy, UV filtry k ochrané osvétlovanych objektl

o stabilni stativ

o fotostul

¢ oznacovaci popisky s vyménnymi znaky v rGznych velikostech, popf. elektro-
nicky zobrazova¢

¢ barevna kalibraéni tabulka snimana zaroven s objektem

13



DIGITALNI FOTOAPARAT

Kvalitativni charakteristika fotopfistroje by méla odpovidat povaze snimaného
objektu a pracovnimu prostfedi. Pro fotografovani v terénu je dilezitym paramet-
rem vydrz baterie a kapacita pamétové karty, v ateliérovych podminkach tyto
parametry ztraceji smysl a do popredi vystupuje urover obrazového Sumu, pokro-
¢ilé moznosti korekce expozice, nastaveni citlivosti (ISO) a vyvazeni bilé. Podle
povahy fotografovaného objektu se rovnéz uplatni objektivy o rizné ohniskové
vzdalenosti. Nastaveni zoomu by v8ak nemélo mit efekt zkresleni objektu — Siroko-
uhlé objektivy (nastaveni zoomu) zvétSuji popredi, teleobjektivy zplostuji pfedmé-
ty. Specialni fotografické techniky jako mikrofotografie (zabéry provadéné s pomo-
ci mikroskopu) nebo snimani v neviditelnych ¢astech spektra jsou pro sbirkovou
dokumentaci zcela okrajové a vyzaduji individualni podminky i zcela specifické
technické vybaveni. Svébytny pfistup vyZzaduje dokumentace kratkodobych jev(
provadéna formou reportazni fotografie, momentek atd.

Minimalni pozadavky

o optické rozliseni 3 MPx

o pripojeni k PC pfes USB

¢ objektiv bez zjevnych zobrazovacich vad (napf. soudkovitost)

e pfi zobrazeni vysledné fotografie na celé ploSe obrazovky PC nesmi byt patrny
obrazovy Sum

Optimalni charakteristika

e optické rozliSeni 5 MPx nebo vyssi

e moznost plné manualniho nastaveni expozice (rezim M)
» korekce expozice alespon +2 EV

¢ uzivatelska kalibrace vyvazeni bilé

o funkce realného histogramu

e nastaveni citlivosti snimac¢e v rozsahu minimélné do 400 ekv. ISO
¢ vystupni format RAW

e minimalni droven obrazového Sumu

e moznost makrofotografie

e zavit pro stativ

e moznost napajeni ze sitového adaptéru

¢ IR dalkové ovladani

3D-SKENER

Snimani trojrozmérnym skenerem predstavuje pfechodnou technologii mezi
fotografovanim a klasickym skenovanim. Jedna se o bezkontaktni snimani trojroz-
mérného pfedmétu postupnou fadkovou expozici. Charakteristicka je dlouha doba
expozice s pozadavkem na nehybnost pfedlohy a konstantni osvétleni. Pouziva se
ve specifickych pfipadech, kdy z divodu ochrany pfedmétu mimoradné hodnoty
nelze podstoupit riziko jeho (byt mirného) opotfebeni pfi digitalizaci ve stolnim ske-
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neru. Typickym pfikladem je dokumentace historickych tiskl a rukopist (tzv. ,knizni
skenery"), nasténnych ¢&i nastropnich maleb, typovych herbafovych dokladi apod.

S ohledem na cenu potfebného profesionalniho vybaveni a nutnost jeho obs-
luhy speciélné Skolenym personalem lze prozatim ocekévat spide testovani této
technologie na omezeném poétu vétsich muzejnich pracovist v CR. Konkrétni
technické parametry pouzitého zafizeni museji byt stanoveny individualng, s pfi-
hlédnutim k pfedpokladanému zpUsobu vyuZiti.

Pracovni postup
PRIPRAVA OBJEKTU

Fotografovany objekt se obvyklym zplsobem aranzuje pred/na pozadi, popf.
se upravi nasviceni objektu. Pro zachyceni v nestabilnich polohach Ize vyuzit
vhodné opérky, drzaky apod. Kompozice zabéru a zplsob aranzovani pfedmétu
se muze li§it podle uc¢elu dokumentace. Pfi fotodokumentaci aktualné probihaji-
cich jevl (zvlasté ve spolecenskovédnich disciplinach) je naopak nutné omezit
takové zasahy do snimané reality na naprosté minimum.

Do zabéru je vhodné umistit méfitko (pfipadné kombinované s barevnou kalib-
rani tabulkou) a Stitek s identifikaénim &islem objektu. Identifikaéni &islo Ize do
snimku dosadit i dodate¢né pfi zpracovani souboru v grafickém programu, nese to
v8ak urcité riziko omyld.

Zménou ohniskové, popf. pfedmeétové vzdalenosti se velikost obrazu fotogra-
fovaného objektu proporcionalné pfizplsobi ploSe zabéru. Z divodu mozného
vzniku ohybovych jevl nebo ztraty kresby se nedoporucuje pouzivani extrémnich
hodnot zoomu (idedlni hodnoty se obvykle pohybuiji v okoli 50 mm ekv. kinofilmu).

V pfipadech, kdy to vyZzaduje povaha objektu, je mozné provést zviditelnéni
(zvyraznéni) charakteristickych struktur napf. boénim osvétlenim (povrchové
skulptury), ocisténim (nemovité pamatky), navihéenim (archeologické objekty)
apod. Nejedna-li se o dokumentaci provadénou v ramci zachranného vyzkumu,
nesméji tyto zasahy ohrozit digitalizovany objekt.

Minimalni pozadavky

e vérné zachyceni celkového vzhledu i charakteristickych znak( objektu (i na
nékolika detailnich snimcich) umoznujici jeho jednoznaénou identifikaci

¢ zachyceni Citelného identifikacniho kodu (obvykle inventarni ¢islo) pfimo v obra-
zovém zaznamu nebo okamzité pojmenovani datového souboru po prenosu
do pocitace

¢ neni pfipustné umélé vytvareni scén ("zatisi") slozenych z pfedmétl s rdznymi
inventarnimi Gisly

Optimalni charakteristika

e postupné zachyceni objektu ve v8ech prakticky vyuzitelnych projekénich pohle-
dech — podél vertikalni (svislé), sagitélni (pfedozadni) a transverzaini (pravole-
vé) osy
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o Citelné zachyceni vSech evidenénich Cisel (starych i aktualnich) nachazejicich
se na pfedmétu

e zobrazeni standardni popisky s identifikaénim kédem

e zobrazeni méfitka a barevné kalibracni tabulky

POSTUP SNiMANI

Po zaostfeni, nastaveni expozice a pfipadné kontrole digitalniho vystupu se
objekt digitalizuje a co nejdfive exportuje do PC pro dalsi zpracovani.
Konkrétni postup se Fidi oborovymi normami a primarnim ucelem digitalizace.

Minimalni pozadavky

e obrazova kvalita vyplyvajici alespori z minimalnich pozadavkd na technické
vybaveni
TIF)

o zajisténi zakladniho souboru popisnych atributd fotografovaného objektu

Optimalni charakteristika

e maximalni obrazova kvalita efektivné dosazitelna s pouzitym hardwarovym
a softwarovym vybavenim

o transfer do PC v nekomprimovaném nebo bezeztratové komprimovaném for-
matu (idealné RAW data)

e zaznam dal$ich relevantnich metadat vyuZitelnych pro védecké zpracovani

DIGITALIZACE PLOSNYCH OBJEKTU

Dvojrozmérnymi objekty jsou pro potfeby muzejni praxe minéna zejména
neadjustovana nebo ploSe adjustovana graficka dila (kresby, malby, tisky, fotogra-
fie, negativy...). V odlivodnénych pfipadech Ize obdobnou metodikou provadét
digitalizaci i jinych sbirkovych pfedmét postradajicich vyznamnéjsi prostorovou
hloubku (mince, plakety, ndbrusy, herbarové doklady, tkaniny atd.). V oblasti ¢aso-
vé ohrani¢enych jevl se s poZzadavkem digitalni dokumentace ve dvojrozmérné
podobé Ize setkat jen zcela vyjimecné (nativni mikroskopické preparaty). Plosné
objekty Ize vétSinou digitalizovat s vyuzitim postupl uréenych pro objekty trojroz-
mérné, coZz mlze byt nékdy z rliznych divodud i vyhodnéjsi.

Technické vybaveni

SKENER

Pro snimani plosnych grafickych pfedloh do formatu cca A4 Ize obvykle vyuzit
bézné stoini skenery. Ty v8ak Casto nevyhovuji z divodu vysokého vyzafovani
v UV &ésti spektra, které mdze negativné ovlivnit zivotnost choulostivéjSich mate-
rial( (staré tisky, textil, citlivé pigmenty atd.)
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Vy8Si pozadavky na rozliSeni snimaciho Cipu klade digitalizace rytin, desko-
vych negativll a viibec vSech drobnych pfedioh s minuciéznimi detaily. Levné ske-
nery vybavené snimaci CIS (Contact Image Scanner) Ize pouzit pouze pro skeno-
vani zcela plochych pfedloh.

Minimalni pozadavky

e optické rozliseni 600 dpi (je spInéno u vSech aktualné vyrabénych skener()
¢ snimaci plocha 210x297 mm
e obsluzny software podporovany pouzivanym OS

Optimalni charakteristika

¢ snimaci technologie CCD (Charge Coupled Device)

e rozhrani USB 2.0 nebo vyssi, popf. FireWire

¢ barevna hloubka vétsi nez 24b

e vyuzitelné optické rozliSeni 1 200 dpi a vySSi

e moznost Upravy zaostfeni (SIE) a barevné saturace (FCC)

e dianastavec, moznost snimani transparentnich pfedioh

o filmovy skener (v pfipadé Casté nebo rozsahlejsSi digitalizace fotografickych
negativl a diapozitiv()

e vysoka rychlost snimani

Pracovni postup
PRIPRAVA OBJEKTU

Skenovany objekt musi byt pfed zpracovani zbaven prachu a pfipadnych dal-
Sich nedistot, které by mohly ulpét na desce skeneru.

Podle povahy objektu se pouzije bud skenovani v odrazeném svétle (vétsina
pfedloh), anebo v prochazejicim svétle (fotografické negativy, malby a lepty na
skle, vybrusy atd.).

AZ na vyjimky se nedoporucuje soucasné (jednopriichodové) snimani vice
pfedloh s rdznymi inventarnimi isly, nebot znamend vysoké riziko chyby v pfifa-
zeni inventarniho Cisla pfi dodate¢ném déleni snimku.

Minimalni pozadavky

e sejmuti celé predlohy véetné jejich okrajovych ¢asti s pfesahem prokazujicim
zachyceni kompletni prediohy

¢ vérné postizeni celkového vzhledu i charakteristickych znak(l objektu umozriu-
jici jeho jednozna¢nou identifikaci

e zachyceni CitelIného identifikacniho kodu (obvykle inventarni ¢islo) pfimo v obra-
zovém zaznamu nebo okamzité pojmenovani datového souboru po prenosu
do pocitace

o Cisté podkladové sklo skeneru i dalsi prvky optické drahy

e osveétleni lampou skeneru ani komprese pfi pfipadném zavieni vika nesmi
poskodit snimany objekt nebo ohrozit jeho Zivotnost

17



Optimalni charakteristika

e zobrazeni standardni popisky s identifikaénim kédem

 doplnéni kontrastniho pozadi pfi skenovani v odrazeném svétle

e zobrazeni méfitka a barevné kalibraéni tabulky

e co nejpresnéjsi pravouhlé ustaveni predlohy (ortorektifikace) k okrajim snima-
ci plochy skeneru (opakované pootaceni o maly uhel je znacné pracné a nese
s sebou i jistou ztratu obrazové kvality v celém snimku).

SNIMANI
Po zapnuti skeneru, kontrole nastaveni softwaru a komunikace s PC se prove-
de sejmuti pfedbézného nahledu. Tento krok Ize vynechat pfi sekvenénim skeno-

vani stejné velkych pfedloh (napft. fotografii téhoz formatu). Nasledné je objekt za
pomoci obsluzného softwaru nasniman a pfenesen do spolupracujiciho PC.

Minimalni pozadavky

o rozliSeni 300 dpi (pro textové dokumenty s pfevahou obsahové informace nad
vzhledem), 600 dpi (pro ostatni)

o u ¢ernobilych textovych materialt bez vétsi historické hodnoty je pfipustny ¢er-
nobily zaznam v bitonalni stupnici nebo stupnich Sedé

o transfer do PC ve 100% velikosti pfedlohy a bez ztratové komprese dat

e zajisténi zakladniho souboru popisnych atributll skenovaného objektu

Optimalni charakteristika

e maximalni obrazova kvalita efektivné dosazitelnd s pouzitym hardwarovym
a softwarovym vybavenim

¢ barevna kalibrace skeneru, moznost vybéru ICC profilu

e okamzity prenos obrazu do grafického editoru nebo pfimo do eviden¢niho
systému

e zaznam dalSich relevantnich metadat vyuzitelnych pro védecké zpracovani

EDITACE

Drtiva vétSina digitalnich obrazovych dat ziskanych jakoukoli metodou vyza-
duje pfed kone¢nym vyuzitim dodate¢né Upravy (postprocessing) umoznujici
dalSi zvySeni jejich kvality a vypovédni hodnoty. Obvyklym postupem je zpraco-
vani v grafickém editoru a konverze do nékterého z béznych obrazovych forma-
ta.

Technické vybaveni

Rychly vyvoj informaénich technologii neumozriuje pevné stanovit pozadavky
kladené na grafickou stanici (po¢itac) slouzici ke zpracovani digitalnich obrazovych
dat. Uvadéné hodnoty jsou kompromisem mezi cenovou dostupnosti a vykonem.
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Obecné Ize fici, ze vybrana sestava by méla patfit do horni ¢asti vykonnostni-
ho spektra dostupného hardware. Vysoké naroky jsou kladeny zejména na tyto
komponenty:

monitor
e Uhlopficka alespon 17", Iépe 19", pro skute¢né profesionalni praci 21" a vice
e rozliSeni nejméné 1 024x768 pfi vertikalni obnovovaci frekvenci alespori 85 Hz
e pifesné podani barev s moznosti barevné kalibrace
e doporucen digitélni vstup obrazového signalu (musi byt podporovan grafickou
kartou a monitorem)

graficka karta

e pro zakladni pouziti postaci kterakoli z modernich grafickych karet stfedni ceno-
vé hladiny; pro profesiondlni vyuZziti je nezbytna specializovand graficka karta
(napf. fy Matrox)

e karta musi byt schopna poskytovat Cisty obraz v rozliSeni a za obnovovaci frek-
vence uvedené u monitoru

e doporucen digitalni vystup obrazového signalu (musi byt podporovan pouzitym
monitorem)

operacni pamét
e minimalné 256 MB (pro pfilezitostnou préaci), 1épe 512 az 1 024 MB
e optimalni velikost zavisi na pouzitém OS

diskovd pamét

¢ pozadovana kapacita Uzce souvisi s mnozstvim zpracovavanych a ukladanych
obrazovych dat; v pfipadé nasledného exportu zpracovanych dat na jiny poci-
ta¢ postacuje 40 GB

e dUlezitym parametrem je ¢teci/zaznamova rychlost a spolehlivost; v profesio-
nalnich grafickych stanicich Ize doporucit nasazeni SCSI disk(, popf. poli RAID

e u pocitacd nezapojenych do sité je nezbytna vypalovaci CD nebo DVD mecha-
nika

software
¢ profesiondlni grafické programy pro editaci rastrovych obrazovych formatl
(Adobe Photoshop CS, Jasc Paint Shop Pro, Corel Photo-Paint, Secundum
Artem Pixel32, Ulead Photolmpact, ...)
o freewarové a Open Source alternativy (GIMP, IrfanView, fada jednoduchych
programu dodavanych se skenery a digit. fotoaparaty)

Pracovni postup

Po stazeni do pocitaCe probihaji typicky tyto operace s grafickymi daty:

1. pfejmenovani souboru
ZpUsob tvorby souborovych jmen je specifikovan v kapitole ,Pravidla pro
pojmenovani datovych soubord“ (str. 40)
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2. ulozeni neupravenych dat
Jesté pfed zapocetim jakychkoli Uprav ovliviujicich obsah soubort s digitalni-
mi obrazovymi daty je nezbytné nutné ulozit surova, neupravena data jako vycho-
zi materidl pro eventualni odlisné zpracovani v budoucnu. Tento soubor tvofi
vychozi zakladnu pro vSechna dalSi zpracovani do podoby vyuzitelné k riiznym
publikaénim a badatelskym uéeltm.

3. rotace
Otoceni obrazu do zakladni polohy ,hlavou nahoru®, hlavni osy objektu rovno-
bézné s okrajem obrazu.

4. ofiznuti
Pravouhly vyfez zabéru zachovavajici kolem snimaného objektu (nebo jeho
detailu) proporcionalné odpovidajici ¢ast pozadi. Cilem ofezu je optimalizace veli-
kosti datového souboru odstranénim &asti obrazu nenesoucich zadnou informac-

ni hodnotu.

5. aprava podani barev, jasu a kontrastu
Zodpovédna Uprava téchto parametr( pfedpoklada kalibrovanou obrazovku
i vstupni digitalizacni zafizeni. Profesionaini kalibrace je vSak finanéné i odborné
naro¢na. V obvyklych pfipadech je mozno pouzit improvizované kalibraéni tabulky
a software, popfipadé se omezit na amatérskou ,kalibraci“ porovnanim s origina-
lem za stejnych svételnych podminek.

6. export do cilovych formatu
Tvorba odvozenych, rizné formatovanych a komprimovanych soubord pro
archivaci, prezentaci a dalSi vyuziti obrazovych dat. Ve vSech pfipadech je zapo-
tfebi pocitat s kolisavou kvalitou prevodnich algoritm(i implementovanych v rdz-
nych grafickych programech.
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Zvuk

Pro vlastni dokumentaci sbirkovych pfedmétli hraje samostatny zaznam
zvuku spise podruznou roli. Naopak je jednou ze zakladnich metod dokumentace
jevl, zvlasté v oblasti etnografické, muzikologické nebo zoologické. Ve vétsiné pfi-
padll se dava prednost zaznamu digitalni videokamerou a prace se zvukem bez
obrazové slozky se omezuje na pfepis jiz existujicich nahravek ulozenych v analo-
gové podobé a na zaznam téch jevl, u nichz je obrazova stranka bud snadno
postradatelnd, anebo obtizné pofiditelna.

DIGITALIZACE

Se zvukem pfimo vytvofenym v digitalni podobé se Ize setkat jen zcela vyiji-
mecné (digitalni hudba). Pro praci se zvukem a jeho pfevod z analogové do digi-
talni podoby je nezbytné alespon zakladni studiové vybaveni. Neni vSak nutné
akustické studio, nebot zaznam na mikrofon se omezuje prakticky jen na nahrava-
ni v terénu. To vSak vyzaduje ponékud modifikované vybaveni (transport, napaje-
ni atd.) a také pfedpokladana kvalita zaznamu byva pravidelné nizsi.

Technické vybaveni

Prepis zvuku z analogovych nosi¢l pfedpoklada dostupnost vhodného prehra-
vaciho zafizeni s elektrickym vystupem (resp. zivého zdroje zvuku — feénik, hudeb-
ni produkce atd.), pfislusnych analogové-digitalnich (A/D) pfevodnikl a softwaro-
vych nastroju pro editaci vysledného digitalniho formatu.

Prehravaci aparatura

Zafizeni umozfiujici ¢teni (pfehrani) analogového zvukového zaznamu na pfi-
slusném originalnim nosici. Vybér je omezen dostupnosti téchto pfistrojd, ktera se
smérem do minulosti dale snizuje.

Zakladnim pozadavkem je co nejlepSi technicky stav a dokonale zvladnuta
obsluha, nebot se rozhodujici mérou odrazeji ve vysledné zvukové kvalité pfepisu
a jeho vérnosti originalu. Udrzbu a nastaveni musi provést specialista. Dodateéné
uz nelze nikdy zadnou plvodni informaci pfidat.

Prehravani starych gramofonovych desek ¢i fonografickych vale¢kd v akustic-
kém studiu je naro¢na a vyjimeéna metoda pouzivana spiSe v kontextu ,zvukové
archeologie“ na starych zafizenich bez elektrického vystupu (cca do poloviny 20.
stol.). V pfipadé Selakovych desek je naopak téméF vzdy preferovano prehravani na
modifikovanych modernich gramofonech (s moznosti regulace rychlosti, vymény
hrotd dle profilu drazky atp.) se specializovanymi gramofonovymi predzesilovagi.

A/D — prevodnik

Realizuje vlastni pfevod analogového signalu z pfehravaciho zafizeni (popf.
zesilovace) do digitalni podoby. Ulozenim digitalniho signalu z vystupu pfevodniku
de facto vznika novy (potencialné sbirkovy) pfedmét, ktery bude v této podobé
fixovan pro budoucnost.
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integrovana do pocitace.

Pracovni postup

1. Pfiprava pfrepisu (zaznamu)

Pfehravaci zafizeni (resp. mikrofon snimajici Zivy zdroj zvuku) se pfimo propo-
ji s pfisluSnym prevodnikem (zvukovou kartou), popf. se pouzije korekéni pfedze-
silova¢. Podle technické specifikace se zalozi zdznamové médium s nahravkou do
pfisluSného zafizeni a pfipravi k reprodukci.

Velkou pozornost je tfeba vénovat odruseni prfenosoveé trasy k A/D prevodniku
(zvukové karté), aby do zaznamu nevstupovaly rusivé interference (vliv zemnich
smycek, frekvence el. sité atd.).

Nastaveni kvality a frekvence A/D prfevodu (zvukové karty) musi odpovidat kva-
lit¢ vychoziho signalu. SkuteCnym minimem je 16b/44 kHz (zvukové CD), pro
naro€néjsi ucely Ize doporucit i 24b/96 kHz.

2. Snimani zaznamu
Pred startem zaznamu se spusti prehravaci zafizeni a nastavi se korekce,
intenzita signalu a kvalita modulace. Pokud jsou vlastnosti signalu pfijatelné, je
mozno prikrog€it k vlastnimu pfepisu (zdznamu do pocitace).

EDITACE

Spravnym zpusobem pofizena digitélni audiodata jsou prakticky ihned pouzi-
telna pro dalsi praci nebo ulozeni. Zvlasté u historickych nahravek Ize v8ak doda-
te€nou Upravou €aste¢né zmirnit vliv stafi zaznamového média na zvukovou kva-
litu prepisu.

Technické vybaveni

Vypocetni vykon pocitace obvykle neni kriticky - vyhovuje bézny hardware sou-
Casné stredni tfidy. DUleZita je dostate¢na kapacita operaéni a diskové paméti pro
ulozeni a pozdéjsi zpracovani zaznamu a kvalitni zvukova karta umoznvujici praci
ve vysSich vzorkovacich frekvencich (96 kHz a vice u profesionalnich typu).

Zvysenou pozornost vyzaduje elektromagnetické odruSeni pfenosové cesty az
po prevod signalu do digitalni podoby.

Software
 profesionalni programy pro zpracovani zvuku (Adobe Audition — dfive znamy
jako CoolEdit Pro, Steinberg WawelLab, Soundforge)
e amatérské, freewarové a Open Source alternativy (Nero SoundTrax, Nero
Wave Editor, Audacity, Goldwave, fada jednoduchych programl dodavanych
se zvukovymi kartami)
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Pracovni postup

Vzdy je tfeba dat pfednost dokonalému nastaveni celé aparatury pfed doda-
te€nym upravovanim zaznamu pomoci softwarovych prostfedkd. Po stazeni do
pocitace probihaji typicky tyto operace s audiodaty:

1. pfejmenovani souboru
Pravidla pro pfidélovani jmen jsou uvedena v samostatné kapitole (str. 40)

2. zakladni stfih
Pfipadné zkraceni zaznamu ve startovni a/nebo koncové ¢asti. Stfih by mél byt
citlivy (nikoli az k samotné modulaci); pro pozdé&jsi profesionalni upravy je vhodné
i ponechani vzorku Sumu pozadi, Sumu zavadéci pasky, aktualniho pasku
a plivodniho (pfepsaného) zaznamu.

3. ulozeni neupravenych dat

Tj. vytvofeni zakladniho datového souboru se zvukovymi daty, ktery slouzi jako
vychozi material pro budouci upravy. Tento soubor by mél byt ulozen v nekompri-
mované nebo bezeztratové komprimované podobé — tedy nikoli MP3, Minidisk
apod. !

Provedeni nasledujicich zasahl spada do kompetence profesionala — zvukare
a je zasadné provadéno teprve v pfipadé dalSiho vyuziti konkrétnich audiodat
a jen na kopii originalniho datového souboru.

4. Gprava urovné modulace (normalizace), popf. pouziti filtr( a efektd
Prosté modulaéni vyvazeni ¢i zakladni nezbytné Upravy |ze provést virtudlné
v NLE editoru typu Samplitude ¢i Nuendo. Modulaéni zmény by mély u profesio-
nalnich zaznama (typicky rozhlasové pasy) respektovat Urovné pouzivané v dané
dobé a technické generaci (napf. stroje typu Jansen — mono Studer a obdoby —
stereofonni Studer-Mechlabor). V pfipadé starych nahravek Ize kvalitu zlepSit
potlaéenim (filtraci) Sumu a praskani. Obvyklou Upravou byva plynulé zesileni a
zeslabeni na za¢atku resp. konci zdznamu.
5. konecny stfih
Uprava délky zaznamu, vystfizeni zvukové nebo obsahové nevyhovuiicich
Casti. Vzdy se fidi pozadavky konkrétniho zplsobu vyuziti nahravky.

6. export do cilovych format
Konverze do formatl pouzitych pro pfenos a vysilani nahravky. Zavisi na zp(-
sobu distribuce (rozhlas, internet atd.).
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Videosekvence

DIGITALIZACE

Zpracovani primarniho obrazu pfimo snimaného digitélni videokamerou se
samozfejmé vyrazné lidi od digitalizace jiz hotovych filmovych dél ulozenych na
klasickych filmovych pasech nebo analogovych videokazetach.

Typickou oblasti nasazeni videodokumentace je nataceni kulturnich a spole-
¢enskych akci, uddlosti, jevd (napt. ve folkloristice a etnografii); znaéné uplatnéni
nachazi i v zoologii nebo pfi dokumentaci pribéhu skryvkovych praci (archeolo-
gie, medievalistika, geologie, mineralogie). Zejména pro bezpecnostni ucely Ize
videosekvenci vyuzit pro pfehledové dokumentaéni snimky depozitaf( a celych
vystavnich instalaci.

Technické vybaveni

Lze rozdélit na vlastni videotechniku, a vybaveni nezbytné pro dalSi zpracova-
ni a ukladani digitalnich obrazovych dat v laboratofi. V dal§im textu je dale komen-
tovano pouze skute¢né nezbytné vybaveni umozniujici zakladni digitalizaci objektt
historické, kulturni a védecké hodnoty.

Ateliér
Nataceni ateliérovych videosnimk( se pro potfeby dokumentace obvykle

vé) snimani kompletnich instalaci, depozitarnich soubort nebo kulturnich akci.

Digitaini videokamera

Vzhledem k témér vyluéné praci v terénu vystupuje do popredi vydrz baterie
a kapacita zaznamového média. Nezanedbatelna neni ani hmotnost vybaveni.
Zcela nevyhovuijici jsou vSak obvykle malé ruéni kamery. Minimalni i optimalni kva-
litativni pozadavky vzdy vychazeji z konkrétnich podminek nasazeni a jejich
podrobna specifikace nema prakticky smysl.

Stativ

Zakladnim parametrem stativu je samozfejmé jeho mechanicka stabilita. Zcela
nevyhovuijici jsou v tomto ohledu levné komeréni vyrobky uréené pro montaz leh-
kych amatérskych kamer. Pfi vybéru je tfeba posoudit zplsob nastavovani polohy
kamery a feSeni jeji aretace. Vhodnym dopliikovym vybavenim je integrovana libe-
la umoznujici pfesné nastaveni vertikéini a horizontalni osy. Hmotnost stativu
obvykle hraje jen podruznou roli.

Pro realizaci zabér(i z pohybujici se kamery je vhodnym dopliikem alespori
improvizovany steadicam umoznujici zcela plynuly pfesun kamery a kameramana
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v pribéhu zaznamu. Vyuzit se da nejen v exteriéru, ale i pro prehledovou doku-
mentaci vystavnich sall, lapidarii, rozsahlych depozitara.

Pomocné osvétleni

Pouziva se k dosviceni snimanych objektl pfi praci v terénu. Musi mit dosta-
tecny vykon a pfijatelnou barevnou teplotu neovliviiujici pfirozené podani ba-
rev.

Kritickym parametrem je obvykle kapacita akumulatort. Pro dlouhodobé;jsi
praci je nezbytna sada akumulatord ve vyménném provedeni, popf. sitovy napa-
jeci zdroj.

Mikrofon

Mimo snimani Zivych kulturnich a spole¢enskych akci se vyuziva jen omezené
(napf. dokumentace hracich strojkl), proto obvykle postali zafizeni vestavéné
v kamere. V pfipadé nataceni v terénu je nezbytny smérovy mikrofon s vétrnym
krytem.

DVD video recorder

pfimo ¢i nepfimo na DVD v normované kvalité.

Prepisova zafizeni

Umoznuji konverzi obrazového zaznamu ulozeného na filmovém pasu do digi-
talni podoby. Z dlivodu vysoké ceny se nepfedpoklada jejich pfimé vyuZziti, ale pre-
pisové prace budou zadavany specializovanym firmam.

Pracovni postup

PRIPRAVA OBJEKTU

Pfedmét se pro nataceni pfipravi stejnym zplUsobem jako v pfipadé snimani
statickych zabér(. Pro potfeby videodokumentace v ateliéru Ize navic vyuzit toénu,
ktera umozni plynulou rotaci predmétu v pribéhu nataceni a tedy i postupné sni-
mani vSech jeho stran.

Zcela odli$na situace nastava u Zivych dokumentarnich zabérud jeva a situaci,
které Ize jen minimalné (¢i viibec nelze) aranZovat; nékdy je jakakoli Uprava s ohle-
dem na cile dokumentace vyslovené nezadouci.

POSTUP SNIMANI

Digitalizace probihd obdobnym zplsobem jako u statického obrazu. Protoze
ucelem videodokumentace je zachyceni pohybu, mély by se v prabéhu zaznamu
v maximalni mife projevit pohybové charakteristiky objektu, popf. probéhnout
uplna rotace na ateliérové to¢né. U kombinovanych zvukové-obrazovych zézna-
mU je zadouci zachyceni maximalni délky a Sife zvukového projevu.
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EDITACE

Na rozdil od statickych obrazovych dat maji surova videodata ¢asto znacné
snizenou estetickou hodnotu. Tu ziskavaji teprve zpracovanim do podoby finalniho
videosnimku.

Technické vybaveni

Vybaveni ma obdobny charakter jako v pfipadé editace statickych obrazovych
dat. S ohledem na vySSi naro€nost na vykon procesoru a intenzivnéjsi vyuziti hard-
waru vlbec, je zapotfebi volit zafizeni s vyrazné vysSimi kvalitativnimi parametry
i v zakladni konfiguraci.

Hardware
DVD video recorder, pocita¢ s odpovidajici stfihovou kartou, je nutny kalibro-
vany néhledovy monitor (postaci i kvalitni TV).

Software
 profesionalni grafické programy pro zpracovani videa (Adobe Premiere Pro,
Avid, Pinnacle)
e amatérské, freewarové a Open Source alternativy (Ulead Video Studio, Video
edit, Arcsoft Videoimpression, Windows Movie Maker, VirtualDub, Kino, fada
programu dodavanych s kamerami)

Pracovni postup

Pred startem zaznamu se spusti prehravaci zafizeni a nastavi se korekce,
intenzita signalu a kvalita modulace. Pokud jsou vlastnosti signalu pfijatelné je
mozno prikrocit k viastnimu pFepisu (zapisovani do pocitace). Dnesni DV camcor-
déry a dalsi zafizeni obvykle komunikuji s pocitatem obousmérné a proto ve vét-
§iné pfipadll neni nutno obrazové korekce dodate¢né doladovat.

Po stazeni do pocitaCe probihaji typicky tyto operace s videodaty:

1. pfejmenovani souboru
Pravidla pro pfidélovani jmen jsou uvedena v samostatné kapitole (str. 40).

2. zakladni stfih
Zejména stfih uvodni a koncové scény, vystfizeni pfipadnych technickych pauz
a ,prebrebtd".

3. uloZeni neupravenych dat
Tj. vytvorfeni zékladniho datového souboru s videodaty, ktery slouzi jako vycho-
zi material pro budouci Upravy. Doporucuje se soub&zné uchovani videosekvenci
na patficné oznacené videokazeté digitalniho formatu (napf. MiniDV, DVCAM).
Provedeni nasledujicich zasahu (popf. i zakladni stfih) spada do kompetence
specializovaného studia a je provadéno teprve v pfipadé dalsiho vyuziti konkrét-
nich videodat:
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4. uprava podani barev, jasu, kontrastu (popf. zvukové slozky zaznamu)
Obdobné jako u statické obrazové dokumentace (str. 19) zavisi tato faze na
moznosti kalibrace videokamery a monitoru pocitace, na kterém uprava probiha.

5. konecny stfih, titulkovani
Sestfihani do vysledné podoby dokumentu, opatfeni celoobrazovymi vysvétlu-
jicimi titulky a/nebo spodnimi titulky jazykovych verzi.

6. export do cilovych formatt
Tvorba samostatnych, rizné formatovanych a komprimovanych soubord pro
archivaci, prezentaci a dalSi vyuziti.
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Databazové zpracovani

Cilem databazového zpracovani digitalnich dat je zejména pfipravit data k ope-
rativnimu vyuziti, umoznit vyhledavani podle zadanych kritérii a zabezpecit je proti
ztraté.

POZADAVKY NA DATABAZOVY SYSTEM

Databazovy systém musi umozriovat praci s heterogennimi daty ulozenymi jak
v textové podobé, tak i v binarnich souborech rGznych format.

Soucasti systému museji byt nastroje umoznujici pfinejmensim prohlizeni (pfe-
hrani) pfipojenych soubor s digitalni dokumentaci. U grafickych formatd je velmi
zadouci moznost tisku.

Systém musi umoznovat export atributovych dat alespon do zakladnich tran-
sportnich formatl (dbf, text s oddélovaci, formatovany text) a jejich tisk ve formé
katalogovych karet i tabelarniho seznamu

Podle Metodického pokynu MK CR ze 13. 10. 2004 (platného pro jim zfizova-
né organizace) musi zakladni soubor popisnych atributli digitalizovanych pfedmé-
tl obsahovat alespon tyto:

Evidenéni Cislo
typicky inventarni Cislo nebo jiné jedinecné alfanumerické oznaceni pfedmétu
v ramci vlastnické instituce

¢ napf. ,E43285", ,OLM 11546, ,15/1913"

Skupina
zafazeni do skupiny pfedmétd téhoz druhu
e napf. Jinoryt, ,vycpanina“, ,instalace®

Titul
slovni oznaceni namétu nebo obsahu konkrétniho pfedmétu
¢ napt. ,P. Maria Sedmibolestna”, ,Galium boreale subsp. Exoletum®, ,bez nazvu“

Autor
identifikace autora ¢i plvodce pfedmétu
e napf. ,neznamy*, ,J. Podpéra“, ,sign. DC*

Datace
alespon pfiblizny udaj o dobé vzniku (u pfirodnin dobé sbéru) pfedmétu
e napf. ,cca 17. stol., ,21. 6. 1936, ,druhd polovina 90. let XX. stoleti“

Méfitelny atribut
nazev miry, jeji ¢iselna hodnota a jednotka slouzici jako upfesnujici charakte-
ristika pfedmétu

¢ napf. ,vySka 275 cm", ,hmotnost 47 kar., ,stopaz 108 min.“

Vlastnik
nazev a kontaktni adresa vlastnické instituce ¢i osoby
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¢ napf. ,Karel Mraz, nam. Pfemysla Otakara 34, 682 01 VySkov*

Depozice
misto trvalého (obvyklého) ulozeni pfedmétu; mimo sidlo vlastnika je tfeba
uvést pfesnou geografickou lokalizaci

e napf. ,geologicky depozitai“, ,Bucovice, Zamek 1, 685 01, ,Podébrady, lazen-
sky park pred vlakovym nadrazim, SV ¢ast”

Dokumentace
jednoznaény odkaz na binarni soubory s digitalni dokumentaci

e napf. ve formé URL, cesty v lokalnim souborovém systému, nebo kombinace
sitové adresy a jména souboru

Technika a material
obvykle vyplyva z pole Skupina

Popis
¢astecné duplikuje pole Titul a v mensi mife i ostatni pole

Uvedené pozadavky, z u nas bézné pouzivanych databazovych systémd,
splfiuje napfiklad Demus, ve vétSiné obor(l i Bach ProMuzeum.

Pro dokumentaci objektl (pfedmétd i jevl), které nejsou soucasti sbirkového
fondu, nestanovuje Ministerstvo kultury CR zadna pravidla. Lze vSak jen doporu-
¢it maximalni snahu o dodrzeni zminovaného souboru popisnych atributl (byt
v modifikované podobé) i pro tuto dokumentaci. Situace se totiz neustale vyviji a
Ize pfedpokladat, ze i dokumenty uloZené v digitalni podobé se v budoucnu sta-
nou plnohodnotnou souéasti sbirkovych fondl. Prosté hromadéni digitalnich foto-
grafii, nahravek atd. bez odpovidajiciho popisu postrada jakykoli hlubSi smysl
a v zasadé odporuje metodam veédecké prace.

PRACOVNI POSTUP

Z davodu relativné snadného preruseni vazby mezi daty je zadouci soubory
s digitalni dokumentaci (obrazovou apod.) co nejdfive po jejich pofizeni vSechny
pfifadit k doprovodné textové informaci. To se tyka jak nativni, neupravené digital-
ni dokumentace v archivni kvalité, tak i vSech nasledné odvozenych datovych sou-
boru. Digitalni textova data by méla byt pofizena pfedem nebo soucasné s ostat-
ni digitalni dokumentaci. Pocet binarnich souborl dosud nedokumentovanych
pozadovanou atributovou informaci v databazi nesmi v priibéhu Zzadné faze digita-
lizaéniho projektu pfesahnout zaroven obé z hodnot stanovenych v tabulce na
nasledujici strané:
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aktualné zdigitalizované objekty dosud nedokumentované soubory

max. pocet kusd max. % binarnich souboru
0-10 5 40 %
11-100 10 20 %
101-1 000 20 10 %
1 001-10 000 40 5%
vice nez 10 000 80 2%

Vyjimkou jsou samoziejmé digitalni data ziskana pred pfijetim zavazné institu-
cionalni smérnice a data pofizovana v terénu, bez moznosti pfimého transferu do
pocitaCe. Pfi terénni praci vSak obdobné pozadavky plati i pro pfedbézné zajisté-
ni doplfiujicich dat formou zapisu v pracovni dokumentaci (vykopovy denik, soupis
fytocenologickych snimkd, ,8krtak” apod.).

V pfipadé, Ze jsou databazové zpracovavana i dopliikova metadata popisujici
jednotlivé binarni soubory (snimky, zaznamy ...), fidi se rezim jejich pofizovani
a zaznamu stejnymi pravidly. Pfi vybéru zplsobu jejich uloZeni je velmi zadouci
dodrzovat obecné uznavané mezinarodni standardy — napf.:

Dublin Core (http://dublincore.org/documents),

CIMI (http://www.cimi.org/old_site/standards/index.html),
SGML/XML (http://www.w3.0org/XML),

RDF (http://www.w3.0rg/RDF), atd.
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DEPOZICE DAT

Ulozeni digitalnich dat a doprovodné atributové informace je kliCovym predpo-
kladem vyuzitelnosti databaze v budoucnu a tedy i navratnosti viozenych investic.
Dilezité je uvédomit si, Zze databaze jako celek ma (i pfes svou dematerializova-
nou povahu) hodnotu veSkeré prace vlozené do jeji tvorby a zpracovani. V pfipa-
dé ztraty nebo zni¢eni dokumentovaného objektu se pak digitalni dokumentace
muUze stat jedinym dokladem o jeho existenci i charakteru.

Formaty ulozeni dat

V nasledujicich tabulkach jsou uvedeny formaty a kodeky pouzitelné pro ukla-
dani digitalnich dat v obrazové, zvukové i kombinované podobé. Uvedeny nejsou
formaty neperspektivni, malo rozSifené, nebo z jakéhokoli jiného divodu pro
dokumentaéni Uc¢ely nepouzitelné.

STATICKY OBRAZ

Format Charakteristické vlastnosti Pouziti
BMP —  puvodni nekomprimovany format | dfive zakladni format, dnes
(BitMaP) obrazovych dat se pro obrovské naroky na
—  mimoradna velikost datovych pamétovy prostor témér
souboru nepouziva

—  format srozumitelny prakticky
kazdému softwaru

TIFF —  umoznuje interni uloZeni v soucasné dobé zakladni
(Tagged Image zékladniho souboru technickych format pro editaci a ulozeni
File Format) metadat (EXIF) zéakladnich datovych
—  zahrnuje velké mnoZstvi profild soubor(, pouzivan vétSinou
a barevnych prostor(, véetné digitalnich fotoaparatd

prostor(i nezavislych na aktualné
pouzitém zobrazovacim zafizeni
(napf. CIE L*a*b)

—  podporuje ukladani dat
v nekomprimované, bezztratové
komprimované (LZW) a ztratové
komprimované (nedoporucuje
se) formé

— az 16 bit barevna hloubka

—  zvlada ulozeni velkych datovych
objem0

—  prakticky nepouzitelny pro
webové prezentace

— obecné rozsifeny format
s dlouhodobou systémovou
podporou
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RAW

jen u nékterych digitalnich
fotoaparatt

nestandardizovany format

s rliznymi specifikacemi

u jednotlivych vyrobcu
mimofadné moznosti zvyseni
technické kvality snimkd

detailni popis barevného prostoru
(az 12 bit ~ 68,7 mld. odstinG)
velky objem datového souboru

pouze konverzni format
s omezenym vyuzitim,

PNG
(Portable
Network
Graphics)

bezeztratova komprese
obrazovych dat

dobra podpora ve www
prohlizecich

otevieny, patentové svobodny
format

platformni nezavislost (vynikajici
podpora i v Linuxu)

alternativa k JPG pro
publikaci dat na internetu,
interplatformni vyména
obrazovych dat,

alternativni format pro
ukladani zékladnich datovych
soubor(

JPEG

(Joint
Photographic
Experts
Group)

ztratova komprese obrazové
informace (softwarové
nastavitelnd)

ruSivé kompresni artefakty
(~CtvereCkovani) pfi vyssi urovni
komprese

relativné mala velikost soubord
moznost spole¢ného ulozeni jen
omezené sady technickych
metadat

podpora malého mnozstvi
barevnych prostoru

kumulace kvalitativnich ztrat pfi
rekompresi — nepouzitelné pro
editaci

publikace na internetu,
nevhodny pro liniova graficka
data (text, perokresby)

JPEG 2000

komplikovanéjsi zplisob
zakdédovani dat

podpora vice stupniu rozliseni
roz8ifené verze podporuji vrstvy
a barevné profily

umoznuje ztratovou i
bezeztratovou kompresi
podpora rozsifujicich metadat
v XML (v€etné IPTC)
mapovatelnych na Dublin Core
Metadata Standard

publikace na internetu,
alternativni format pro
ukladani zékladnich datovych
soubor(
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GIF —  umoznuje ztratovou (high color) publikace na internetu,
(Graphics i bezeztratovou kompresi nevhodné pro plnobarevna
Interchange obrazovych dat obrazové data (foto, malby),
Format) —  omezend Sifka barevné palety doporuceno pro kompresi
—  rychlé naditani (kratka liniovych grafickych dat
dekomprese) (webdesign, loga, tlacitka
—  maximalné 8 bitova barevna atd.)
hloubka
—  umoziuje ukladani prahlednych
obrazki nebo animaci
PDF —  komplexni metaformat de facto standard pro pfenos
(Portable Data |- umoznuje sou¢asné ulozeni kombinované textove-
Format) textovych i grafickych dat obrazové informace

XMP — soucasné ulozeni metadat
ve formatu XML

podpora rdznych kompresnich
stupnl v riznych ¢astech
dokumentu

pouze omezené mnozstvi
barevnych prostoru
nezavislost na hardware a
systémovém prostiedi
uzavieny proprietarni format
(Adobe)
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ZVUK

Format Charakteristické vlastnosti Pouziti
WAV — pGvodné nekomprimovany format znacéné naroky na pamétovy
zvukovych dat prostor, vychozi format pro
— obvykle 16b vzorkovani dalSi zpracovani a archivaci
— mimofadna velikost datovych zéakladnich datovych soubord,
soubor( vyuziva se pro hudebni CD
— obecné rozsifeni
MP3 — odvozen z kédovani doprovodného | alternativa pro ulozeni
(MPEG zvuku ve videosouborech zéakladnich datovych soubord
Layer 3) — §iroce rozsifeny standard i jejich derivatd
— ztratova komprese dat (Uroven (umi ho prehrat vétsina
komprese Ize nastavit) novych hi-fi, domacich kin
— az 10x mensi velikost oproti WAV a MP3 prehravac)
— rozdil v kvalité skoro
nepozorovatelny
— moznost sou€asného uloZeni
omezeného souboru metadat (ID3tag)
MP3PRO — modernéjsi varianta pfedchoziho alternativa pro ulozeni
formatu zéakladnich datovych soubor(
— SBR (Spectral Band Replication) i jejich derivat(
— ztratova komprese dat
— zhruba poloviéni velikost soubor(
oproti pdvodnimu MP3
WMA — uzavreny format zavisly na podpofe | alternativa pro ulozeni
(Windows ze strany fy Microsoft zéakladnich datovych soubor(
Media Audio) |- urover komprese mirné lepSi nez i jejich derivata;
u MP3 copyrightovany obsah,
— ztratova i bezeztratova komprese dat | znamy, ale méné pouzivany
— moznost sou¢asného ulozeni format s podporou jen u PC
omezeného souboru metadat, v¢. a nékterych drazsich hi-fi
podpory IPR (Intelectual Property a MP3 prehravacl
Rights)
OGG — otevfeny, patentové svobodny format | publikace dat na internetu,
(Ogg Vorbis) |- platformni nezavislost (vynikajici interplatformni vyména dat,
podpora v Linuxu) alternativni format pro
— ztratova i bezeztratova komprese dat | ukladani zakladnich datovych
— dobra kvalita zvuku i pfi nizkych soubor(
datovych tocich
— méné rozs$ifeny a pouzivany
MID — pracuje pfimo s notovym zaznamem | jen pro specialni hudebni
(MIDI) — zavislost kvality pfehravani na vyuziti
hardwarovém vybaveni
— pouzitelné pouze pro zaznam
hudebnich néstroju
— miniaturni objemy datovych soubor(
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VIDEOSEKVENCE

V pfipadé videosekvenci je tfeba dlisledné rozliSovat pojem format (kontejner,
obalka — obecné zpUsob uloZeni dat) od pojmu kodek (zpisob komprese dat):

Format Charakteristické vlastnosti Pouziti
AVI - format podporovany vétsinou aplikaci | doporuéeny forméat ukladani
(Audio Video |- moznost pouziti riiznych zéakladnich datovych soubor(
Interleave) kompresnich kodeku
- znaéné velikost souboru
MPG - diky DVD &iroce rozsifeny formét doporuceny format ukladani
(Motion - velka softwarova podpora zéakladnich i odvozenych
Picture - preferovany format na internetu datovych soubor(i
Experts - nevyhodou zdlouhava komprese dat
Group) - pouziva nékolik variant kompresnich
kodeku
WMV - obvykle pouziva i stejnojmenny kodek| doporuéeny format ukladani
(Windows - pfehravac soucasti MS Windows odvozenych datovych
Media Video) |- preferovany format fy Microsoft (dfive | souborl
ASF)
MOV (Motion |- pouziva stejnojmenny kodek ukladani odvozenych
Open Video) - znaéna vazba na firemni pfehrava¢ | datovych soubort, zejména
QuickTime pro scény s mnoha detaily
- ¢itelnost v MacOS i MS Windows
- omezené rozsireni
RV, RM - pouziva stejnojmenny kodek fy Real |vzhledem k rigidni licenéni
(RealVideo) Media politice prakticky nepouzitelny
- problémy s ostrosti pozadi
- striktni vazba na pfehravac
RealPlayer
Kodek Charakteristické vlastnosti Pouziti
DV - pouzivany u vétsiny digitalnich stfih a kédovani zakladnich
(Digital Video) | videokamer datovych soubort
- Siroce rozsifeny, dobra obrazova
kvalita
- moznost okamzitého previjeni
v obou smérech
- rozliSeni 720x576 bodu (PAL)
- fixni komprese
MPEG - fada variant kompresniho kodeku stfih a kédovani zakladnich
(Motion Picture | rozsifeného diky DVD i odvozenych datovych
Experts Group) |- kvalitni obraz pfi vy$Sich datovych soubor(, jeden
tocich z nejrozsifenéjsich kodek
MJPEG - vychazi ze statického JPEG kédovani odvozenych
(Motion JPEG) |- libovolné velikost obrazu datovych soubort
- nastavitelna ztratovost komprese
- dnes zfidka pouzivany
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WMV - dvouprdchodové kédovani ulozeni odvozenych datovych
(Windows - proménny datovy tok soubord, zejména pro
Media Video) - zdlouhavé kédovani dynamické scény s mensim
- horsi zpracovani drobnych detaill mnozstvim detailt
- dobré zachyceni dynamického
pohybu
- existuje i zdokonalena varianta WMV
HD
DivX - nastavitelny datovy tok (bitrate) kédovéani odvozenych
- malé vystupni soubory datovych soubort, zejména
- ztratova (ale rychla) komprese pro statictéjSi scény s mensim
- komplikovangjsi licenéni politika mnozstvim detailt
XviD - Open Source varianta pfedchoziho kédovani odvozenych
- rozsahlé moznosti individualniho datovych soubort, zejména
nastaveni parametrQ pro statické, malo kontrastni
- oproti DivX ponékud ostrejsi detaily | scény
- nékdy problémy se stabilitou
MOV (Motion - zakladni kodek platformy MacOS kédovéani odvozenych
Open Video) - vysoké obrazova kvalita datovych soubort, zejména
pro detailni scény
RM - problémy s ostrosti pozadi vzhledem k rigidni licenéni
(RealMedia) a prechody mezi barvami politice prakticky
- striktni vazba na prehravac nepouzitelny, jen pro
RealPlayer fy Real Media internetové vysilani

DOPROVODNA ATRIBUTOVA DATA A METADATA

- velké konverzni moznosti

Format Charakteristické vlastnosti Pouziti
TXT - obecné rozsiteny a Citelny format standardni exportni format
(TeXT) - omezené znakova sada databazi (pro udrzeni zpétné
- problémy s kdédovanim narodnich kompatibility), vystup do
znaku textovych sestav
- zastaralost
Csv - zvlastni typ pfedchoziho formatu ulozeni tabulkovych
(Comma - Ize pouzit rizné oddélovace hodnot | a databazovych udaju bez
Separated (te¢ka, stfednik, tabulator...) narokl na formatovani
Values)
DOC - zakladni format aplikace MS Word alternativni format pro ulozeni
- uzavreny standard s mnoha formatovanych textovych dat
variantami s kratkodobou Zivotnosti
- problémy s &itelnosti mimo aplikace
fy Microsoft
RTF - podpora ve vétsiné textovych editor(i | standardni format pro
(Rich Text - dovoluje bohaté formatovani formatovana textova data
Format) dokumentt
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DBF - importni i exportni podpora ve v8ech | zakladni exportni/ importni
(Data Base rozSifenych databazovych strojich format vétsiny souc¢asnych
File) i tabulkovych editorech databazovych strojl
- vice vzajemné odliSnych verzi
MDB - plna nativni podpora jen interni format mensich
(Microsoft u MS Access a stfednich databazovych
Data Base) - vice odliSnych vyvojovych verzi systémU postavenych nad MS
- mozna integrace datovych Access
a programovych prvki
- obtizna vyuzitelnost pro velké datové
objemy
EXIF - integrace pfimo do souboru zapis a zpracovani zejména
obrazovych dat technickych metadat o
- automatické generovani technickych | expozici snimku, pro archivaci
metadat digitalnimi fotoaparaty méné vhodny
- moznost nezamérného poskozeni pfi
editaci obrazového souboru
nevhodnymi nastroji
- omezeny rejstiik znadek (tagtl)
XML - hierarchicka struktura napojeni databazi na
(eXtended - interoperabilita s jinymi skriptovacimi | internetové technologie,
Markup jazyky vyménny format pro
Language) - perspektiva dal$iho rozsifeni standardizovana DTD, jeden
- snadna standardizovatelnost z perspektivnich zplsobl
via www ukladani digitalnich textovych
- platformni nezavislost dat
- dobra podpora narodnich jazyku
XLS - nativni format aplikace MS Excel format nejjednodussich

(eXceL Sheet)

(soucast kancelarského baliku MS
Office)

- obecné rozsifeny a Citelny

- nestandardizovany proprietarni
format s ¢astymi zménami ze strany
vyrobce (Microsoft)

- nedostadujici pro velké databaze

amatérskych ,databaz,
standard pro komunikaci
s MS Office, pro vétsi
aplikace ma minimalni
vyznam

dalsi

- fada malo rozs$ifenych ,standard(”
a proprietarnich formata rdznych
dodavatelli

- nékteré ¢asteéné vyhody (rychlost,
velikost, snadna
implementovatelnost, )

- obvykle Spatna interoperabilita
a minimalni podpora v obvyklych
databazovych strojich

komunikaéni formaty pro
vyménu dat s jinymi systémy,
v pfipadé dobfe
propracovanych exportnich

a importnich funkci mozny
interni format malych databazi
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Zaznamova média

KRATKODOBE A STREDNEDOBE DATOVE SKLADY

Slouzi k operativnimu uchovani dat v pribéhu celého digitaliza¢niho projektu.
Musi tedy umozniovat jak ¢teni, tak i zapis, a data museji byt ulozena na lokalnim
disku nebo v mistni siti.

Pevny disk
e doporuceno je pouziti kompatibilniho zurnalovaciho souborového systému (MS
Windows — NTFS; GNU Linux — ext3, ReiserFS) a poli RAID ve variantach se
zvySenou urovni bezpecnosti zapisu
e rychlost, pfiznivy pomér cena / vykon
¢ nevyhodou znaéna citlivost na mechanické poskozeni, relativni kratkodobost
zdznamu

Disketa
e v soucasné dobé zastaralé médium pouzitelné jen pro nejmensi obrazové for-
maty a databaze atributovych dat
¢ nevyhodou pomalost a vysoka citlivost na mechanické a elektromagnetické
poskozeni

ZIP disk
e malo perspektivni, relativné drahé médium s pozadavkem na speciéini hardware

Pameétové karty, flash disk
¢ zejména k zaznamu dat v digitalnim fotoaparatu; jinak téz pro prenos atributo-
vych databazi a mensiho mnozstvi obrazovych dat mezi pocitaéi nezapojeny-
mi do sité

CD-RW, prepisovatelna DVD
e kromé pevnych diskU nejrozSifenéjsi typ zaznamového média
e naprosta odolnost vi¢i elektromagnetickému poskozeni, naopak citlivé na
poskrabani
e sporna doba zivotnosti zaznamu (jedna se o relativné nova média)

DLOUHODOBE DATOVE SKLADY A BEZPECNOSTNI DUPLIKATY

Predstavuji zalohu pro pfipad havarie systému, popf. jiného vypadku dat
v rezimu kratko- a stfednédobého ulozeni.

Obvykle vyzadovana trvanlivost zaznamu v fadu desitek let je fakticky nadhod-
nocena, nebot kritickym faktorem je dostupnost ¢teciho hardwaru. Z tohoto divo-
du je vylou€eno pouziti experimentalnich a okrajovych zaznamovych médii (resp.
zafizeni).

CD-ROM
e v souCasné dobé nejlevnéjsi a nejpouzivanéjsi médium pro dlouhodobé uloze-
ni dat
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¢ udavana trvanlivost zaznamu 520 let (podle znaky média a podminek uloze-
ni)

e pozor na velmi kolisavou kvalitu médii a nasledné i jejich trvanlivosti

Pevny disk

¢ vysoka kapacita, rychly zapis i ¢teni

e trvanlivost zaznamu 5-10 let (Ize vS8ak snadno obnovovat)

e pro archivni ucely je doporu¢eno pouziti externich HDD ve vyménném ramec-
ku (,Suplik”) nebo s USB pfipojenim

Magneticka pdska
« vysokd kapacita, nizka cena; nevyhodou sekvenéni pfistup k datim a malé roz-
Sifeni
e trvanlivost zaznamu 2-30 let (vy$Si citlivost na skladovaci podminky)
¢ doporu€eny jsou robustnéjsi typy (napf. SDLT)

Magnetooptické disky (MO)
e znacna cena médii i mechanik
e trvanlivost zaznamu 1090 let
e malé rozSifeni a tedy i nebezpeci nedostupnosti ¢teciho hardwaru v budouc-
nosti
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Metodika zapisu, validace a zalohovani dat

V8echny datové sklady museji byt adekvatnim zplsobem chranény pfed zne-
uzitim nebo znehodnocenim (smazanim, pfepsanim) ulozenych dat. Z tohoto
ddvodu je vhodné stanovit a dodrZzovat soubor standardizovanych postupl pro
dosazeni (QA) a kontrolu kvality (QC) uchovavanych digitalnich dat.

V praxi je vhodné rozliSovat nasleduijici faze Zivotniho cyklu dat:

Rozpracované soubory — dosud neupravené &i nepropojené, vétsinou na pev-
ném disku, o zalohovani (obvykle na jiny pocita¢ v siti nebo na CD) se stara ten,
kdo data vytvafi a upravuje.

Pracovni datové sklady — pro odbornou praci se sbirkami, prezentaci apod.,
obvykle na pevnych discich. Pravidelné zalohovani by mélo byt zajisténo na urov-
ni opera¢niho systému, spravy sité, spravy serveru.

Archivni datové sklady — dlouhodobé ulozeni ve dvou kopiich (zékladni zaloha
a bezpecnostni duplikat), obvykle na CD, DVD, nebo jinych velkokapacitnich medi-
ich. Pravideln& kontrola ¢itelnosti a obnova podle planu, zodpovida spravce sbir-
kového fondu nebo povéfeny spravce dokumentace.

BEZPECNOSTNI ZAJISTENI PRACE S DATY

Minimalni pozadavky

o datové sklady nepfistupné vné lokalni sité (LAN) instituce

e stanoveni zavaznych organizac¢nich pravidel pro pfistup k datovym skladim

e rozlozeni pravomoci k provedeni nejkritictéjSich operaci s daty (likvidace dato-
vych skladl, mazani a pfepsani souborll v dlouhodobych datovych skladech)
mezi vice spolupracujicich osob

Optimalni charakteristika

¢ datové sklady nepfistupné mimo pracovisté digitalizace a zpracovani dat

o certifikovany pfistup do datového skladu s logovanim provedenych zmén

¢ personalni oddéleni edita¢ni a kontrolni ¢innosti

¢ implementace normalizovanych bezpecénostnich standard( — napf. systému
POSIX (http://csrc.nist.gov/publications/nistpubs/800-7/node18.html)

PRAVIDLA PRO POJMENOVANIi DATOVYCH SOUBORU

V ramci kazdého z datovych skladli musi byt zaji§téna jedine¢nost pojmenova-
ni datovych soubord tak, aby se vyloucila moznost zamény dat v rizném formatu
¢i stavu zpracovani. Naopak totozna data v rdznych datovych skladech museji
nést stejné souborové nazvy.

Minimalni pozadavky

¢ evidenéni kdd objektu (napf. inventarni islo) jako prefix
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o identifikace ¢asového obdobi pofizeni snimku, neni-li obsazena v doprovod-
nych metadatech

¢ standardni pfipona datového formatu oddélena teckou

e pfipadné dalsi informace, ulozené v prefixu, museji byt od evidenéniho kédu
oddéleny podtrzitkem (_)

Optimalni charakteristika

e prefix ve formatu: <kéd podsbirky>_<eviden¢ni kéd objektu>_<identifikator
snimku> (zaznamy jev( a udalosti Ize povaZzovat za doprovodnou dokumenta-
ci k urcité ,podsbirce” podle terminologie CES)

¢ u obrazovych dat identifikator snimku mize naznacovat zda jde o celek, detail,
avers, revers apod.

¢ identifikace ¢asového obdobi pofizeni digitélni dokumentace

e v pfipadé odchylek od obvyklého formatu nesmi chybét odpovidajici dokumenta-
ce (minim. jako komentovany text. zaznam v nejvy$Sim adresari datového skladu)

VALIDACE ULOZENYCH DAT

Zaijistuje spravnost obsahu i formy datovych skladi a zabranuje postupné ztra-
té jejich informaéni hodnoty.

Minimalni pozadavky

e pravidelna kontrola citelnosti soubord

e periodicka namatkova kontrola obsahu binarnich soubor( a jejich souvztaZznos-
ti s textovym zaznamem v databazi

e cyklicka obnova uloznych médii v dostate¢ném odstupu pfed skoncenim jejich
fyzické Zivotnosti

Optimalni charakteristika

e automatizovana priibézna kontrola ¢itelnosti soubor( a testovani kontrolnich
souctl

¢ postupna systematicka kontrola obsahu binarnich soubor( a jejich souvztaz-
nosti s textovym zdznamem v databazi

e personalni oddéleni zapisu dat od jejich kontroly

PORIZOVANI ZALOH

Minimalni pozadavky

e pravidelna tvorba zaloh v souladu s interni smérnici pracovisté

¢ neni pfipustné kddovani dat za pouziti hesla (password, passphrase)

¢ zaloha musi byt vybavena kontrolnim kédem (CRC, MD5, popf. jiny) umozriuji-
cim ovéfeni jeji validity bez porovnani s origindlnimi daty (spInéno napf. i pfi
kompresi do ZIP)
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Optimalni charakteristika

e automatizace tvorby zaloh (napf. skriptem na urovni operaéniho systému)
o rozdilové zalohovani jednou denné (v pfipadé zmén v zalohovanych datech)
e kompletni zalohovani nejméné jednou ro¢né

Ulozeni zaloh

Pro uloZeni zaloh Ize vyuzit dva depozi¢ni rezimy, liSici se zejména rozdilnym
pomeérem mezi dostupnosti a bezpecnosti takto ulozenych dat. Pro mensi baliky,
které nezalohuji podstatnou ¢ast digitalnich dat organizace, mizZe dostacovat
méné pfisny rezim tzv. dlouhodobého ulozeni. V pfipadé uchovani zaloh znacné-
ho objemu a nevygcislitelné védecké hodnoty (napf. vztahujici se k dnes jiz neexi-
stujicim objektim) je na misté vytvofeni duplikatu zalohy a jeho uschovani za
zpfisnénych bezpecénostnich podminek.

DLOUHODOBE ULOZENI

Umoznuje ochranu jiz zpracovanych digitélnich dat po celou dobu jejich zivot-
nosti tak, aby z nich mohl byt kdykoli obnoven datovy sklad plnici dokumentaéni,
védecké a prezentacni funkce.

Minimalni pozadavky

e ochrana proti pfepsani / smazani dat na urovni operacniho systému

e uchovani pfedchozi kompletni zalohy do konce platnosti zalohy stavajici
Optimalni charakteristika

e hardwarova ochrana proti pfepsani / smazani dat nebo data fakticky nemaza-
telna (read-only média)

BEZPECNOSTNIi DUPLIKACE

Zajistuje dostupnost zvlasté cennych soubort dat v pfipadé souéasného zni-
¢eni zakladniho i zalozniho datového skladu pozarem, pfirodni katastrofou, vojen-
skym konfliktem atd.

Minimalni pozadavky

 vytvofeni kompletniho bezpecnostniho duplikatu nejpozdéji 1 rok po zahajeni
digitalizacniho projektu / programu

o aktualizace bezpecnostniho duplikatu nejméné jednou ro¢né, dochazi-li ke
zménam v zakladnim datovém skladu

¢ kontrola ¢itelnosti zaznamovych médii kazdé dva roky

¢ dostateCna prostorova izolace od digitalizovanych objekt a zakladniho i zaloz-
niho datového skladu (alespori v jiné budové)
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¢ depozice vSech datovych médii instituce ve spole¢ném ulozném obalu
e uzamykatelny trezor s bezpe¢nostnim atestem

Optimalni charakteristika

¢ aktualizace bezpecnostniho duplikatu pfi kazdé zméné v zaloznim datovém
skladu

e ulozeni duplikatu v klimatizovanych podzemnich prostordch mimo zatopova
uzemi a v bezpecné vzdalenosti od strategickych objektl

e pristup k duplikatu a rezim jeho ulozeni se fidi schvalenymi bezpeénostnimi
pravidly

e moznost nouzoveého pfistupu k duplikatu ze strany nadfizené organizace (zfi-
zovatele)
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Koncepce tvorby digitalni dokumentace

Tento text vychazi z obecné pfirucky ,Digitalni dokumentace objektd kulturni,
historické a védecké hodnoty“ (CITeM 2005). Digitalni dokumentace pfedstavuje
rozSifeni dosavadni pfevazné textové dokumentace. Pro potfeby tohoto vzorového

zace”,
1. Organizacni uspofradani

Clenéni instituce do ustavii, oddéleni, pracovist.

Rady pfiristkovych a inventarnich éisel: oznaceni (prefixy), zptisob vedeni (v knihdch,
v databazi).

Podsbirky zapsané v CES: nazev, spravce (odpovédny odb. pracovnik), pocet inv.
cisel, pocet sbirkovych predméti (odhad).

Popis digitalizacniho pracovisté (bylo-li v instituci zfizeno): vznik, historie, tikoly.
Informace o pracovnicich, jejichZ ukolem je digitalizace: funkcni zarazeni, velikost
uvazku, pfipadné plnéni dalsich tkoli.

2. Uroven a mnozstvi existujici digitalni dokumentace

Casové élenéni dosavadniho postupu digitalizace v organizaci: obdobi, struény popis
digitalizované skupiny predmétl, mnoZstvi zpracovanych predméti, typ digitalnich
dat (text, obraz, video, zvuk...), pouZivany databazovy systém, stru¢né hodnoceni aktu-
alni pouzitelnosti dat.

Zapojeni do probihajicich digitalizacnich projekti: nazev a naplin projektu, spolupra-
cujici subjekty, Gasové ohraniceni, prip. dalsi udaje.

3. Technické a softwarové vybaveni

Viastni technické vybaveni: digitalni fotoaparaty, kamery, skenery, vybaveni fotostudia,
popr. dalsi zarizeni. Rozdéleni techniky mezi jednotliva oddéleni a odborné pracovni-
ky.

Samostatné vypocetni technika: uvadét pouze pocitace s parametry dostatecnymi pro
zamysleny ucel pouZiti, zvlast zminit dileZita interni zarizeni (stfihové karty, radice
SCSiI, specialni A/D prevodniky, atd.) a pouzZivany operacni systém.

4. Objasnéni cilti a zaméra digitalizace

Obecny nastin hlavnich diivodi k provadéni digitalizace (zpristupnéni fondu, doplné-
ni evidence, dokumentace pro ISO...)

Zpusob vybéru predméti pro digitalizaci, pfedpokladany pocet vybranych predméti
a jejich podil na sbirkovém fondu (odhad).

Cilovy stav: zptisob vybéru predmétti pro digitalizaci z novych prirustki, podil na cel-
kovém mnoZstvi prirtistki (odhad)

Ocekavané vystupy digitalniho obsahu: forma publikace, cilova skupina, licencni poli-
tika.
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5. Casovy harmonogram a rozsah praci

Rezie digitalizace (za organizaci): pracovnik povéreny koordinaci praci, vyclenéna cast
prac. uvazku.

Dodatecné personalni poZadavky (externiste, stazisté, brigadnici).

Casova néaroénost digitalizace (podle skupin pfedmétui): priimérna doba potrebna pro
kompletni digitalizaci (v¢. zaneseni do databaze) jednoho predmétu (odhad), prepocet
na predpokladany pocet predméti skupiny urcenych k digitalizaci.

Doba trvani planované digitalizace (za celou instituci): suma dilcich hodnot z jednotli-
vych genetickych skupin predmétii (viz vyse) v hodinach pracovniho c¢asu, c¢ast tuvaz-
ku odb. pracovnika dlouhodobé vyclenéna na provadéni digitalizace (pripocist pripad-
né zlomky uvazka vyplyvajici ze spoluprace dokumentatord a dalsi vypomoci !), odpo-
vidajici délka trvani digitalizace (v letech, 1 rok = cca 1 920 prac. hodin), rozdéleni na
etapy.

Pro kazdou (pod)sbirku a kazdy rok se sestavuje rocni plan tvorby digitalni dokumen-
tace. Postup tvorby a schvalovani ro¢niho planu.

6. Popis zvolenych postupt a feSeni

Navrhovany pristup k digitalizaci (externé, interné, ve spolupraci s jinymi instituce-
mi...).

Mira spoluprace jednolivych pracovist v organizaci na digitalizaci. Rozdéleni tkolti
a kompetenci.

Prevazujici digitalizacni technologie, zajisténi jejich dostupnosti na pracovistich.
Nasledné zpracovani digitalnich dat: stavajici softwarové nastroje, poZadavky
na nakup licenci a upgrade.

Databazové aplikace: oznaceni, platforma, vyrobce (dodavatel), prip. poZadavky
na nakup licenci a upgrade.

Datové sklady: pristupova pravidla, zptisob zabezpeceni, tvorba a uloZeni zaloh.
Zavazné vnitrni smérnice, pouzité standardy.

Zplisob skoleni a doskolovani zainteresovanych pracovnikui.

7. Finanéni naro¢nost digitalizacniho projektu

Investicni poZadavky (redislokace pracovist, opravy, upravy, zabezpeceni atd.)
Hardware (jednotlivé poZadované polozky): znacka & nazev (jsou-li jiz znamy), pred-
pokladana cena

Software (jednotlivé poZadované polozZky): nazev, vyrobce, predpokladana cena (neu-
vadi se v pripadé OEM dodavek s cenou zahrnutou v cené hardware)

Externi sluzby.

Ostatni osobni naklady.

Predpokladana suma prostredkti na provoz v dalsich letech (odhad), zptsoby financo-
vani.

datum:

zpracoval: schvalil:
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Smérnice k tvorbé a spravé digitalni dokumentace
Nazev instituce

Tato smérnice vychazi z obecného materialu ,Digitalni dokumentace objektl
kulturni, historické a védecké hodnoty“ (CITeM 2005) a ze schvalené ,Koncepce
tvorby digitalni dokumentace v instituci®. Digitalni dokumentace pfedstavuje rozsi-
feni dosavadni pfevazné textové dokumentace a pro potieby této smérnicece pou-

PREDMET A CILE DIGITALNi DOKUMENTACE

Digitalni dokumentaci se rozumi textova data, staticka obrazova data, videose-
kvence a zvuk, ulozené v digitalni podobé a vzajemné propojené ve strukturova-
né databazi.
Tvorba digitalni dokumentace pokryva dvé zékladni oblasti:
1. dokumentace sbirkovych (a pfipadné i nesbirkovych) pfedmétl
2. dokumentace jevu (situaci, udalosti) s vazbou i bez pfimé vazby na sbirkové
pfedmeéty, pfi¢emz vysledek se mize a nemusi stat sbirkovym pfedmétem.

Cile digitalni dokumentace sbirkovych predmétu
Seradte, pfipadné upravte:
— identifikace pro potreby evidence a v pfipadé kradeze nebo ztraty,
— prevence poSkozeni snizenim potfeby manipulace, dlouhodobé prezentace
apod.
— zpfistupnéni maximalniho mnozstvi informaci o pfedmétu laické i védecké
verejnosti,
— konzervace pfedmétu v digitalni podobé - alespori ¢aste¢néd ndhrada pro pfi-
pad jeho zni¢eni.

Cile digitalni dokumentace jevu
Seradte, pfipadné upravte:
— zachyceni udalosti vyznamnych z hlediska funkce organizace jako pamétové
instituce,
— dokumentace aktudlniho stavu dlouhodobé probihajicich pfirodnich jev,

Organizacni zajisténi

upravit, pop¥. doplnit podle mistnich poméra:

Tvorbu digitalni dokumentace v celé organizaci metodicky vede a koordinuje poveé-
feny pracovnik nebo organizaéni utvar, v dalSim textu ,digitalizani pracovisté“.
Vlastni digitalni dokumentace sbirkovych i nesbirkovych predmétli a jevl je Uko-
lem jednotlivych odbornych pracovnikd, ktefi pro specializované ¢innosti vyuzivaji
spoluprace digitalizaéniho pracovisté.

Digitaliza¢ni pracovisté: organizacni zarazeni, podfizenost, kompetence
Osoby povérfené provadénim digitalni dokumentace: nazvy funkci popf. i dilci
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pracovni ukoly

Roc¢ni plan obrazové digitalizace na jednotlivych pracovistich/oddélenich: zplisob
a termin zpracovani, struény popis schvalovaciho procesu

Vzor ro¢niho planu digitalizace je k dispozici na:
http://www.citem.cz/digit/digit.html nebo v pfiloze.

Casovy harmonogram &innosti digitalizagniho pracovi$té: organizace $koleni pra-
covnikli provadéjicich digitalni okumentaci, akce vyZadujici spolupraci
mimo stalé digitalizacni pracovisté, tvorba (+ kontrola a obnova) zaloznich
medii, dalSi aktivity.

Postupy uplatiiované pfi tvorbé digitalni dokumentace museji vychazet z meto-
diky (viz dale) a nesméji poruSovat zavazna pravidla manipulace se sbirkovymi
prfedméty, archivaliemi atd. Digitalni dokumentace vyzaduje C€asto jiny zplsob
manipulace s pfedméty nez jaky je obvykle bézny. Bude-li oddéleni (pracovisté)
vyzadovat osobni ucast zastupce digitalizaéniho pracovisté, musi byt pofizovani
dokumentace pfitomen spravce pfisluSné sbirky a material ke zpracovani musi byt
prfedem pfipraven.

METODIKA

Obecné je metodika digitalizace popsana v dokumentu Digitalni dokumentace
objektll kulturni, historické a védecké hodnoty (http://www.citem.cz/digit/digit.html).
Predméty uréené k obrazové digitalizaci musi byt pfedem zadokumentovany v pfi-
slusné oborové aplikaci databazového systému Demus, BACH atd. K zaznamim
v textové databazi je pak postupné pfifazovana digitalni obrazova dokumentace.
Digitalni zaznamy jev(i a udalosti je nutno co nejdfive pfipojit k textovému zazna-
mu s popisem jevu / udalosti v databazovém systému Demus, BACH atd.

PORIZOVANI TEXTOVYCH DAT

Pro textovou dokumentaci sbirkovych pfedmétl se pouziva systém Demus,
BACH atd. Rozdéleni, ktery oborovy modul pro ktery sbirkovy fond. Struény
popis sdileni dat na siti, nebo rozdéleni dat na jednotlivé pocitace a strate-
gie integrace dat.

Nové prirlistky se zapisuji pfimo do databaze, dokumentace starsich fond( se opi-
suje z dosavadni papirové dokumentace — katalogizacni karty, inventarni kniha;
popsat, zda v jednom pruchodu kompletni tidaje, nebo nejprve jen zakladni
(které) a zbytek pozdéji (kdy), kdo odpovida za odborny obsah, za upravy v
nastavitelnych uzivatelskych slovnicich. Stanovit pravidla pro poradi prepi-
su.

Snimani a uprava obrazu, videosekvenci, zvuku

Zakladni etapa pofizovani digitalni obrazové dokumentace se tyka jen nize uvede-
nych sbirkovych fondd a skupin pfedmétl a v uvedeném poradi: vyjmenovat
Podobné pro videosekvence a zvuk.
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Podobné pro dokumentaci nesbirkovych pfedmétt, situaci, jevt, akci.
PFiprava sbirkovych predmétt

Rozdéleni sbirkovych pfedmétii do skupin — pro snimani v ateliéru digitali-
zacniho pracovisté, v improvizovaném ateliéru v blizkosti depozitare, pfimo
v depozitari.

Vybér, vyhledani a vyjmuti pfedmétl z depozitare, prace se skupinami pred-
méta.

Transport, zaji§téni v pribéhu transportu (proti posSkozeni, zcizeni atd.).
Pfed vlastnim pofizenim digitalni dokumentace musi byt pfedmét vyfat z depozi-
tafe (popf. jiného mista ulozeni). Provadéni dokumentace pfimo v depozitarnich
prostorach je mozné jen vyjimecné (kfehké a obtizné manipulovatelné predméty)
a to pouze za predpokladu, Ze je k dispozici mobilni technické vybaveni pro tuto
¢innost a prace probiha za dozoru a na zodpovédnost spravce zde ulozené sbir-
ky (sbirek).

Zbaveni ochrannych oball, oéisténi (pFfipustné postupy a vybaveni).
Predméty urcené k dokumentaci je nutné zbavit pfipadnych krycich oball a pra-
chu. U pfedmétd krytych obtizné snimatelnym sklem (obrazy, nékteré entomolo-
gické sbirky, atd.) Ize pro méné narocné vyuziti vyjime&né pfipustit foto- a video-
dokumentaci pfes sklo s pouzitim polariza¢niho filtru.

Snimani obrazu

Pro kazdou skupinu objektli s podobnymi naroky rozvést, nejlépe v samo-
statné priloze:

Snimaci zafizeni: fotoaparat, skener atd.

Pozadi: konkrétni poZzadavky na barvu, material, zplsob instalace (u skeneru
obvykle odpada)

Kompozice zabéru: zplsob aranZovani, umisténi identifikaéniho ¢isla, méfFit-
ko, Sitka okrajq,...

Markanty: zachyceni typickych znak( predmétu, opakované snimani predmé-
tu z rdznych pohledd,...

Parametry snimani: osvétleni predmétu, parametry snimaciho zafizeni (rozli-
Seni, barevna hloubka,...)

Format zakladniho souboru: vystupni graficky format (typ, nastaveni kompri-
mace...)

Uprava obrazovych dat

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

Ofez: minimalni a maximalni velikost okraji kolem predmétu

Uprava: doporuéené zptisoby Upravy kontrastu, jasu, gamma korekce, zaost-
feni, atd.

Jména soubord: viz dale

Odvozené kopie: popis parametrti odvozenych kopii zakladniho souboru
s digitalnim obrazem (nahledové snimky, soubory pro www stranky, predlo-
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hy pro tisk atd.)
Snimani vidosekvenci

Pro kazdou skupinu objekti s podobnymi naroky rozvést, nejlépe v samo-
statné pfriloze:

Kompozice: moznost aranzovani scény (kdy je pfipustné), vybér pozadi, iden-
tifikace objektd v zabéru, zplisob snimani riznych stran téhoz objektu
Parametry snimani: osvétleni, pouzité kamerové zafizeni, nativni videoformat
(zaznamové medium, komprimace atd.)

Uprava videosekvenci

Postup: pouzity software a hardware, prevod do PC, doporucené (povolené)
Upravy, uloZeni originalnich zaznam(, format & kodek

Upravy: stfih — minimalni a maximalni délka uvodnich a koncovych sekvenci,
doplnéni informaci o snimku do zavadéci stopy, dalSi upravy obrazové a zvu-
kové slozky zaznamu.

Jména soubord: viz dale

Odvozené kopie: popis parametri odvozenych kopii zakladniho souboru
s digitalnim zaznamem (soubory pro www stranky, offline prezentace, promi-
taci smycky atd.)

Snimani zvuku

Pro kazdou skupinu objekti s podobnymi naroky rozvést, nejlépe v samo-
statné priloze:

(Elektro)akustika snimku: dozvuk, akustické tlumeni, modulace, dalsi paramet-
ry nahravacich prostor a signalové trasy

Postup: zdroj zvuku, nahravaci (zapisovaci) zarizeni, zptisob zaznamu identi-
fikaénich udaja, délka snimku...

Zakladni zvukovy soubor: format, vzorkovaci frekvence, bitova hloubka A/D
prevodu atd.

Upravu zvuku

Postup: pouzity software a hardware, doporuc¢ené (povolené) tpravy, uloZzeni
originalnich zaznam{, digitalni zvukovy format

Upravy: stfih — minimalni a maximalni délka uvodnich a koncovych sekvenci,
doplnéni informaci o snimku do zavadéci stopy, dal$i upravy zaznamu.
Jména soubor(: viz dale

Odvozené kopie: popis parametrti odvozenych kopii zakladniho souboru

s digitalnim zaznamem (Sifeni na www, zvukova CD, MP3 & OGG kompilace
atd.)

Jména soubort
Plati pro staticka obrazova data; pro videosekvence a zvuky pfimérené
doplnte.
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—

. Soubor s digitalni podobou sbirkového pfedmétu se oznadi vzdy inventarnim
Cislem. Pro prehlednéjsi fazeni soubor( je vyhodné doplinit pofadové Cislo
zleva nulami na uvést kolik (pevny pocet) cislic.

Priklad: 00123

2. Je-li inventarni ¢islo uvozeno oznacenim inventarni fady sestavajicim pouze
z nenumerickych znak(, neoddéluje se nijak od &isla pofadového.
Priklad: Ab00123

3. Je-li inventarni €islo uvozeno oznacenim inventarni fady obsahujicim numeric-
ké znaky, oddéluje se od pofadového Cisla pomli¢kou.
Pfiklad: D7-00123

4. Obsahuje-li inventarni Cislo ¢ast oddélenou od pofadového ¢&isla lomitkem,
nahradi se lomitko pomic¢kou (i kdyz jsou pismenka).
Pfiklad: 00123-a

5. Je-li snimk( vice, odlisi se apendixem oddélenym od inventarniho &isla podtr-
zitkem; pro zadni stranu "re", pro druhy a dalSi snimek "sn", pro detail
"det", v kombinaci s poradovym ¢islem snimku ¢i detailu.
Pfiklad: 00123_re3

6. Apendixy Ize v uvedeném poradi i kombinovat, navzajem se oddéluji podtrzit-
ky.
Pfiklad: 00123_re_det3

7. U originalnich soubor(l popisuje pfedposledni apendix rok a mésic pofizeni
souboru. Pfi vytvafeni odvozenych variant (nahledové kopie, vyfezy atd.) se
tento apendix ze jména souboru odstraruje a odvozené varianty se ukladaji na
jina media, pfipadné v jiném adresafi (slozce).
Pfiklad: 00123_re_det3_2005-09

8. Poslednim apendixem je vzdy pfipona oznacujici typ datového formatu. Pou-
zivaji se pfipony obvyklé v daném operacnim systému a oddéluji se od zbytku
nézvu souboru teCkou. V pripadé vicenasobného kodovani (komprese) Ize
pouzit nékolik pFipon.
Priklad: 00123_re_det3_2005-09.tif
9. Jméno souboru nesmi obsahovat mezery, pismena mimo standardni anglic-
kou abecedu a dalsi znaky nepovolené na urovni operaéniho systému.

Lze doplnit ¢i upravit podle vlastnich specifik. V pochybnostech doporucu-

jeme konzultovat s CITeM.

PRIPOJENIi SOUBORU K TEXTOVE INFORMACI V DATABAZI

Informaci o sbirkovém pfedmétu je mozno z hlediska ochrany povazovat za
definitivni teprve v okamziku, kdy je obrazova informace (resp. odkaz na ni) pro-
pojena s textovou.

Propojeni se provadi v prislusné oborové aplikaci databazového systému
Demus na karté Dokumenty — nalistovat nebo zapsat jméno a umisténi sou-
boru (soubor).

V pripadé pouziti jiného software pro evidenci sbirek upravit predchozi
fadek !
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UKLADANI A ZALOHOVANI

Obrazova data uklada pracovnik povéfeny digitalizaci na dvé mista: pevny disk
vlastniho pocitace a sitovy disk N:data, jenz je pravidelné (uvést jak ¢asto) auto-
maticky zalohovan na jiny fyzicky disk. Za toto zalohovani odpovida spravce sité.

Vzdy po zpracovani dostate€ného mnozstvi dat provede na vyzvu pracovnik
digitalizaniho pracovisté archivaci soubord na dvé shodna media CD-R nebo
DVD-R. Media se oznacuji ndzvem muzea, nazvem oddéleni (pracoviste), porado-
vym &islem a datem pofizeni. Jeden exemplaf media se uklada v archivnich pofa-
dacich na digitalizaénim pracovisti. Druhy je povazovan za bezpec¢nostni duplikat
a predava se k ulozeni na vyhrazené misto mimo sidlo muzea, nebo alespon
do trezoru mimo sbirkové fondy.

Provazanou textovou databazi v systému Demus/BACH/apod. pribézné
kopiruje pfislusny zpracovatel databaze na sitovy disk N:data. Digitalizaéni praco-
vidté archivuje minimalné jednou roéné textové databaze na media CD-R nebo
DVD-R, ktera jsou nasledné ulozena obdobnym zplUsobem jako media s obrazo-
vymi a zvukovymi daty.

Digitaliza¢ni pracovisté vytvaFi a udrzuje databazi vSech archivnich medii. Ke

kazdému mediu obsahuje seznam jmen vSech soubort na mediu + kontrolni sou-
Cty* + cesty k plvodnimu mistu uloZeni, struny slovni popis obsahu media, datum
vytvofeni a misto uloZzeni media. Databaze se aktualizuje vzdy soucasné s archi-
vaci na CD-R nebo DVD-R.
* Poznamka: Kontrolni soucty indikuji dva typy zmén v archivovanych
datech: poskozeni dat v disledku fyzikalniho naruseni media (vznik chyb,
necitelnost) a zamérné podvrzeni souboru s jinym obsahem (pokus o kryti
ztraty dat, sabotaz). Pro vytvareni kontrolnich souctl lze vyuzit tzv. hash
funkce, které jsou implementovany v bezné dostupném archivaénim softwa-
ru.

KONTROLA A OBNOVA

Co nejdfive po obrazové digitalizaci a propojeni s textovou databazi provadi
spravce sbirky namatkovou kontrolu. Zaméfi se na:

a) souhlas inventarniho ¢isla na snimku s nazvem souboru a s &islem v textové
databazi,

b) souhlas vyobrazeni pfedmétu s popisem pfedmétu v textové databazi,

c) kvalitu a vypovédni hodnotu obrazové informace ve vztahu k cildm digitaliza-
ce,

d) kvalitu a vypovédni hodnotu textové informace.

Zjisténé chyby je povinen sepsat a zajistit provedeni oprav (ad a, b) nebo inici-
ovat napravu ve smyslu zpfisnéni kvalitativnich pozadavk(l na snimana data
a opétovného snimani (ad c) nebo oprav textového popisu (ad d). Do doby odstra-
néni chyb jsou postizené datové soubory (ad c) uchovavany separatné.

Digitaliza¢ni pracovidté kontroluje kazdy rok namatkové citelnost 5% archivnich
medii.
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Citelnost kazdého media se kontroluje po péti letech od jeho pofizeni. Stejny
postup aplikuje kazdé oddéleni na media uloZzena v jeho spravé.

Necitelné medium, nebo medium zjevné se blizici konci své fyzické Zivotnosti, se
ihned nahradi kopii z druhého zdroje.

Udaije tykajici se namatkovych kontrol medii Ize adaptovat na mistni podmin-
ky.Vzdy je vSak tfeba mit na paméti kriticky vyznam ¢&itelnosti medii pro praci
s digitalnimi daty!

Digitalizacni pracovisté zodpovida za pfevod vSech soubord na nova media pfi
pfechodu na nové technologie ukladani dat a po skonceni Zivotnosti dosavadnich
medii podle udajli vyrobce. Pfi zjisténi ztraty digitalni sbirkové dokumentace, kte-
rou nelze ze stavajicich zaloh pIné obnovit, podava digitalizacni pracovisté pise-
mné hlaseni vedoucimu organizace. Pro pfipad eventualniho vyg€isleni vySe Skody
na digitalni dokumentaci se tato u¢etné ohodnocuje pofizovaci cenou podle plat-
nych predpisu.
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Plan tvorby digitalni dokumentace rok

Instituce

(Pod)sbirka: spravce:

Digitalni dokumentace predstavuje rozSifeni dosavadni pfevazné textové doku-
mentace, pro potieby tohoto planu je misto ,tvorba digitalni dokumentace” pouzit
struénéjsi vyraz ,digitalizace”.

V podminkach mensich instituci pfimérené zjednoduste jednotlivé body.
Kurator odpovédny za digitalizaci:  .........cccceeveiiiiinee e

Pracovnici provadéjici digitalizaci:  ........ccccoeeieeiiiee e

Pomocny persondl:

Digitaliza¢ni projekty:

1. Nazev projektu (struéna charakteristika)
2. ...

3. ..

4. ..
Plan pro kazdy projekt je v samostatné pfiloze.

zpracovatel(ka) planu za oddéleni ISO feditel(ka) organizace

Datum schvaleni:
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Rocni plan digitalizacniho projektu nazev projektu (pod)sbirky nazev pods-
birky v Instituci.

Cil digitalizace:
Uvedte hlavni divody digitalizace (Ize zaskrtnout vice mozZnosti)

Ochrana pfedmétu pfed poskozenim: O manipulace 0O svétlo O vlhkost O biologic-
ké vlivy

Konzervace v digitalni podobé: O zachranny vyzkum

Zpftistupnéni: O védecké O vystavni O medidlni O jiné..................
Dokumentace: O sbirkova O ISO O restauratorska O jind........cccc.c.e.....

Poéty pfedmétl v jednotlivych kategoriich priority:
Vyplnovat vzdy trojice Cisel: jiz hotovo / tento rok / pozdéji, napr. 1000 / 500
/8000

Ohrozeni A B C
Vyznam Existencné ohroZené | Narusované Stabilni CELKEM
1 Globaini
2 Narodni
3 Regionaini
4 Lokalni
CELKEM
Pouzity databazovy systém: DEMUS BACH JINYeiiiieeee

Software pro dalSi zpracovani digitalnich dat: vyjmenovat

Technologie digitalizace:

technologie Pocet Celkova doba | Zakladni | Odvozeny Format
predmétd | digitalizace format dat. soubor | metadat

plo$né skenovani A4
plo$né skenovani A3
filmovy skener —
kinofilm

filmovy skener —

do 6x9 cm

filmovy skener — vétsi
rozmer

digitalni fotografie
audio

video
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Zakladni format = popiSte zplisob ulozeni digitalnich dat v nejvyssi ziskané
kvalité (napr. TIFF, AVI, WAW...)

Odvozeny dat. soubor = pfipadné dalSi formaty ziskané zpracovanim zaklad-
niho (prezentace pro web, atd.)

Format metadat se vypliiuje pouze v pfipadé jejich zaznamu v pribéhu digi-
talizace (napr. EXIF).

Strategie: popsat a zdivodnit jednotlivé diléi cile projektu a jeho vztah k cel-
kové koncepci digitalizace v instituci.

Zpusob konzervace digitalniho obsahu, kontrola ¢itelnosti médii, obnova,
zalohovani: dle Smérnic pro digitalizaci v instituci.

Harmonogram praci (vyplriuje se v hodindch pracovniho ¢asu za kaZdy mésic)

LWLV V. |\ VL VIL VL) IX. | X. | XI. | XIll.| CELKEM

plnéni textové databaze
pfiprava techniky

a software

vybér a pfiprava
predmétu

snimani digitainiho
formatu

Upravy, tvorba
odvozenych datovych
soubor(

pfiprava prezentace
konzervace digit. obsahu

CELKEM

Pozadavky na rezervaci techniky, véetné vlastni (uvést dny zacatku a konce
rezerva¢niho obdobi)

technika| pujéitel (obsluha| I. | Il | lll.|IV.| V. | VL| VI |VII|IX.| X. | XI.| XIl. CELKEM
(ano/ne)
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Pozadavky na nakup nového technického vybaveni nebo dovybaveni existu-
jiciho (nazev, priblizna cena, zdivodnéni nakupu):

DalSi personalni pozadavky (nad rdmec odborné obsluhy techniky uvedené
v tabulce):
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