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Введение


Способ записи и хранения информации в цифровом виде получил преимущественное и комплексное развитие  к концу XX века. Появились электронные документы—результат реализации цифровых технологий записи на емкие цифровые носители с большим объемом памяти (ленты, диски) и компьютерных систем, позволяющих  обрабатывать любую информацию, а также осуществлять ее трансформацию, быстрый поиск, использование и передачу на любые расстояния (Интернет).
 Огромные возможности цифровых технологий, безусловно, начали использоваться архивами для решения самых разных задач.


В настоящее время на основе электронных технологий формируется, быстро увеличиваясь, информационное поле электронных документов. В это поле постепенно перетекают в силу естественных причин старения информационные поля бумажных и других аналоговых видов документов.
 Это позволяет реже обращаться к оригиналам и тем самым сохранять их для потомков. 


Перевод в электронный вид фотодокументов имеет огромное значение для архивов и пользователей архивных документов. На фотодокументах запечатлена вся история становления и развития нашего общества. Фотографии позволяют увидеть информацию в наглядном виде. Оцифровка фотодокументов позволяет сохранить ценные бумажные оригиналы, дает  возможность их увидеть большему количеству пользователей с помощью опубликования в сети Интернет и размещении в базах данных.


В данной работе представлен способ оцифровки фотодокументов с помощью цифровой фотокамеры с последующим размещением цифровых образов в информационно-поисковой системе.


Цель работы:

· осветить основные вопросы, связанные с процессом оцифровки документов;

· рассмотреть основные этапы оцифровки фотодокументов с помощью цифровой камеры и размещения в информационно-поисковой системе «Электронный научно-справочный аппарат»;

· раскрыть степень значимости оцифровки на современном этапе развития архивного дела, в частности в работе Государственного архива социально-политической истории Кировской области.


ГЛАВА 1. Вопросы оцифровки


1.1. Опыт оцифровки документов Архивного Фонда  в архивных учреждениях Российской Федерации


В рамках Ведомственной программы информатизации Федерального архивного агентства и подведомственных ему учреждений на 2011–2020 гг.  запланировано осуществление работ по созданию комплекса нормативно-методических документов по регулированию процессов оцифровки архивных документов и управлению электронным контентом.


Первым шагом в этом направлении в ходе реализации Программы стало тотальное обследование государственных архивов субъектов федерации и создание информационной базы, позволяющей анализировать и проводить мониторинг проектов оцифровки, осуществляемых на местах. База создана в конце 2011 г. Всероссийским институтом документоведения и архивного дела по заказу Росархива в рамках НИР на тему «Изучение опыта оцифровки (сканирования) документов Архивного фонда в архивных учреждениях Российской Федерации». Она обобщает опыт 93 государственных архивных учреждений субъектов федерации по переводу архивных фондов в цифровой вид, и позволяет получить определенный срез информации, характеризующий общую ситуацию в вопросах создания электронных копий.


Полученные сведения и сделанные на их основе выводы находятся в фарватере общих тенденций, которые сложились как в отечественной, так и в зарубежной практике оцифровки фондов архивов, библиотек, музеев и подтверждают (несмотря на попытки отдельных организаций выработать собственные инструктивные положения) отсутствие единых подходов к процессу оцифровки архивных собраний.


Это ведет к таким серьезным проблемам, как необходимость проведения неоднократной оцифровки документов (что наносит вред сохранности подлинников); невозможность соотнесения и интеграции результатов проектов оцифровки, осуществленных в различных учреждениях, хранящих документы архивного фонда, и, в конечном итоге, невозможность полномасштабного использования электронных копий архивных документов. Совокупность обозначенных проблем, с одной стороны, ставит под сомнение возможность постановки задачи о тотальной и полномасштабной оцифровке подлинников архивных документов в учреждениях, хранящих документы архивного фонда страны, а с другой – настоятельно требует разработки нормативно-методических актов.


Следует признать, что, несмотря на наличие богатого опыта нормативного регулирования процессов документооборота, а также архивного хранения и использования документов на традиционных носителях, в мировой и в отечественной практике в настоящее время отсутствуют апробированные и бесспорные подходы к организации аналогичных процессов в отношении электронных копий документов.


Не урегулированы проблемные вопросы о выборе документов для оцифровки (целесообразность оцифровки дел временного хранения), обеспечении долговечности цифровых копий, режиме использования созданных цифровых копий, а также о финансировании процесса   оцифровки.


Тем не менее российские архивы ведут непрерывные планомерные работы по оцифровке документов, в том числе и фотодокументов, руководствуясь регламентами, методическими рекомендациями и рекомендациями, разработанными архивами самостоятельно, а также предложенными ВНИИДАД.


1.2. Решение важнейших задач архивов с помощью оцифровки


Одними из самых важных направлений деятельности архивов как центров хранения культурного наследия являются обеспечение сохранности архивных документов и их использование для различных целей, исключающее нечаянное или умышленное повреждение документов. Для этого создаются фонд пользования и  страховой фонд, проводится реставрация документов, в том числе с применением современных информационных технологий. Сегодня - это технологии оцифровки документов (письменных, изобразительных, аудиовизуальных), хранения цифровой информации, телекоммуникационные технологии, в частности сеть Интернет, электронная коррекция и реставрация архивных документов. Причем наиболее важными из них являются технологии оцифровки документов и хранения цифровой информации, формирующие основу для применения  телекоммуникационных технологий  и электронной реставрации документов.


Перевод документа из традиционной формы в цифровую позволяет пользователю перейти от работы с оригиналами архивных документов к работе с их цифровыми (электронными) копиями.


Также одной из важных задач, стоящей перед архивами, является предоставление пользователям доступа к требуемой архивной информации. Развитие компьютерных технологий таких, как преобразование различных видов информации (документы на бумаге, фоно, фото, видео, кино) в цифровую форму, запись больших объемов на оптический диск, предоставило возможность для решения этой задачи на современном научно-техническом уровне. 


Решением задачи предоставления доступа пользователей в архивным документам также является размещение образов документов в поисковых базах данных, позволяющих быстро найти нужную информацию.


1.3. Вопросы выбора технических средств для оцифровки


Согласно Методическим рекомендациям по электронному копированию архивных документов, предложенным Росархивом в 2012 году, создание электронных копий архивных документов может производиться с помощью двух видов оцифровывающих устройств:

- профессионального сканирующего оборудования – планетарных бесконтактных сканеров;

-      цифровых фотоаппаратов.


Выбор вида оборудования зависит от:

- состава фондов;

- максимальных размеров документов

 (при помощи специализированных сканеров целесообразно проводить оцифровку документов форматов А2, A3, А4, А5 и меньшего формата, при помощи цифрового фотоаппарата и при отсутствии сканеров формата А1–А0 – документов форматом более A2);

- финансовых возможностей архивного учреждения.


Основными критериями выбора модели цифрового устройства для созданий электронных копий архивных документов являются:

- безопасность и сохранность подлинника в процессе оцифровки;

- качество электронной копии;

- размер стола сканирующего устройства, соответствующий максимальному размеру подлинников, предназначенных для оцифровки, и исключающий необходимость фрагментарного сканирования документов с последующей компьютерной «склейкой» («стикингом») изображений;

- другие технические характеристики оборудования.


Проблеме оптимального подбора оборудования для осуществления оцифровки архивных документов (по критериям «цена – качество») посвящена научно-исследовательская работа, выполненная в 2011 г. по заказу Федерального архивного агентства Научно-исследовательским институтом репрографии (г. Тула). Отчет по теме «Разработка методических рекомендаций по выбору сканирующего оборудования, способного удовлетворить потребности российских архивов» в январе 2012 г. размещен на портале «Архивы России». На портале «Архивы России» размещен дистрибутив разработанной на основе многофакторного анализа компьютерной программы по подбору оборудования – MregForm и пошаговая инструкцию по ее применению.


В 2012 г. Научно-исследовательским институтом репрографии (г. Тула) по заказу Росархива разработаны «Методические рекомендации, программное обеспечение оценки и контроля качества функционирования сканирующего оборудования при выполнении работ по оцифровке архивных документов в российских государственных архивах», размещенное на портале «Архивы России».


Наиболее оптимальным решением в вопросе выбора сканирующего оборудования представляются профессиональные книжные планетарные (бесконтактные) сканеры формата не менее А2, оснащенные лампами холодного света, либо LED светодиодными осветителями и книжной колыбелью для сканирования нерасшиваемых цветных, черно-белых и полутоновых подлинников (книги, рисунки, ветхие материалы, атласы) архивных документов. 


Выбор цифровых фотокамер (фотоаппаратов) определяется размером матрицы и финансовыми возможностями архива.


На сегодняшний день цифровые фотокамеры представляют собой самый безопасный для подлинников архивных документов способ создания электронных копий документов. Однако их использование также имеет свои ограничения и недостатки, главным из которых является проблемы соблюдения светового режима.


Считается допустимым комбинирование различного оборудования для решения задач оцифровки документов разного формата.


1.4. Принципы создания цифровых копий фотодокументов


Любое изображение, запечатленное на фотодокументе, может быть представлено в виде двухмерной функции, описывающей распределение оптической плотности (почернения) или цвета по поверхности документа. Аргументами такой функции являются ширина и высота изображения. Преобразование изображения в цифровую форму заключается в приближении этой  двумерной функции двумерным массивом чисел посредством цифрового устройства. При этом изображение автоматически раскладывается на мельчайшие участки - точки или пиксели (элементы изображения). Для качественного преобразования изображения большое значение имеет задаваемое разрешение - значение шага дискретизации при оцифровывании, определяющее количество пикселей по горизонтали и вертикали. Оптическая плотность и цвет каждого из этих пикселей измеряется, преобразуется в цифровую форму.


Цветовая характеристика фотодокумента предопределяет разрядность цифрового массива, представляющего изображение, и, следовательно, его объем. 


Фотодокументы, отобранные для оцифровки, могут сильно отличаться друг от друга по цветности и размеру, поэтому необходимо каждый раз подбирать подходящие  настройки камеры.


Сама фотосъёмка проводится на небольшом расстоянии, в сторону незначительного уменьшения, либо в натуральную величину фотографируемого объекта. Иногда проекцию предмета в объективе приходится увеличивать, но это зависит от его размеров. Камера, как правило, установлена сверху на специальном кронштейне, поэтому съёмка производится сверху вниз. Параллельность объектива и фотографируемой поверхности строго выдерживается во избежание перспективных искажений.


Ключевая роль в фотосъемке отводится освещению. Фотодокумент необходимо освещать равномерно по всей его поверхности, стараясь предотвратить появление бликов, хотя зачастую это сопряжено с трудностями, поскольку многие документы имеют глянцевую поверхность. 
При съемке фотографий на матовой бумаге свет должен падать на оригинал под углом в 45 градусов. В зависимости от силы света можно добиться разных результатов – прямой свет делает снимок более контрастным и сглаживает тональные переходы. При съемке с рассеянным освещением получаются более точные снимки.


В качестве источников света можно применять как обычные лампы накаливания и фотолампы, так и галогеновые светильники.


ГЛАВА 2. Оцифровка фотодокументов в КОГКУ "ГАСПИ КО"



2.1. Цель оцифровки фотодокументов


В фондах Государственного архива социально-политической истории Кировской области хранится большое количество фотодокументов. Это фотографии по истории комсомола и пионерии; фотографии участников и событий Великой Октябрьской социалистической революции и Гражданской войны; Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.; фотографии партийных, общественных организаций, промышленных предприятий (например, комбинат имени Коминтерна) и редакций областных газет. Много фотографий содержится в личных делах и учетных карточках коммунистов.


В архиве хранится огромное количество фотоснимков редакции газеты «Кировская правда», несущих в себе информацию об интересных людях, наших земляках, и событиях, которые происходили в Кировской области в XX и начале XXI века.


Наряду с фотодокументами предприятий и организаций архив хранит много фотографий в составе личных фондов таких людей, как Фалалеева Лидия Сергеевна, мастерица дымковской игрушки; Садырин Борис Васильевич, кировский краевед; Домрачев Валентин Александрович, член Союза журналистов СССР, и других известных людей.


В последние несколько лет здесь ведется активная работа по переводу фотодокументов на бумаге в электронный вид и занесению их в поисковую систему, то есть оцифровку.


Цель оцифровки фотодокументов - создание электронного фонда пользования цифровых копий фотодокументов, способных полноценно заменить оригиналы при решении любой задачи использования цифровой копии. Электронный фонд пользования представляет собой совокупность электронных копий документов, хранящихся в архиве, записанную на цифровые носители, и предназначенную для использования вместо подлинников документов, что обеспечивает:

-    сохранность документа,

-    возможность многократного копирования документа без потери качества;

- возможность формирования электронных ресурсов, обеспечивающих оперативность доступа к документу, в т.ч. с использованием Интернет-технологий;

- возможность реставрации внешнего вида оцифрованного документа средствами программного обеспечения


Цель оцифровки фотодокументов определяет решение следующих задач:

1. Создание фонда пользования фотодокументов из фондов ГАСПИ КО. 

2. Обеспечение информационного обслуживания на базе массива цифровых копий и автоматизированной информационно-поисковой системы (ИПС «ЭНСА»). 

3. Проведение необходимой коррекции цифрового образа (удаление бликов, регулировка баланса яркости, удаление пыли и мелких царапин).


При удалении шумовых (контрастных разноцветных точек) и фоновых элементов необходимо учитывать, с какой целью создается копия. Если она должна представлять внешний вид документ в репрезентативных целях, то удаление программными средствами особенностей, различимых на оригинале, является неприемлимым. Это допустимо  только для пользовательских копий, в которых важно лишь информационное содержание документа. В таких случаях с изображения могут быть удалены (ослаблены) пятна или текст, проступающий с оборотной стороны листа.

4. Оперативное решение вопросов использования фотодокументов (публикации, выставки, интернет-выставки, выполнение запросов исследователей). 


Электронный фонд пользования фотодокументов в архиве создается:

- в рамках ежегодных (перспективных) планов работы архива;

- на наиболее часто запрашиваемые документы;

-в процессе выполнения заказов исследователей;                                                - - в процессе подготовки электронных выставок, презентаций.


2.2. Технические средства оцифровки


Для создания цифровых образов фотодокументов в ГАСПИ КО используется цифровой зеркальный фотоаппарат Nikon D90. Nikon D90 представляет собой цифровую зеркальную камеру (DSLR) с 23,6 x 15,8 мм светочувствительной CMOS-матрицей формата Nikon DX (кроп-фактор 1,5) с разрешением 12,3 мегапикселей (максимальное разрешение снимка — 4288×2848).

Преимущества оцифровки документов с помощью фотоаппарата очевидны:

1. Небольшая затрата времени при выполнении больших объемов работ.

2. Высокое качество создаваемых копий.

3. Сохранность документов. 


Фотоаппарат крепится на установке для оцифровывания документов. Установка представляет собой прикрепленный к столу штатив с держателем для фотоаппарата и автоматической системой регулирования высоты фотоаппарата. Эта функция очень удобна при съемке документов очень маленького размера. Стол оборудован прижимной стеклянной крышкой для того, чтобы можно было равномерно прижимать фотографию (дело), и платформой для размещения документов. Конструкция платформы позволяет цифровать дела формата А3 разной толщины. 


Установка оснащена двумя лампами дневного света, расположенными по краям установки с возможностью регулировки высоты.


Рабочая зона для оцифровки документов оборудована дополнительным рабочим столом и отделена занавесью из плотной темной ткани. 


В исключительных случаях для оцифровки фотодокументов в      ГАСПИ КО используются планшетные сканеры формата А4. 



2.3. Технология оцифровки


Процесс оцифровки фотодокументов из фондов ГАСПИ КО состоит из следующих этапов:

1. Отбор фотодокументов для оцифровки. Для перевода в электронный вид в первую очередь отбираются документы  с плохим качеством изображения, наиболее востребованные документы и фотодокументы, необходимые для подготовки различных изданий архива, сайтов и выставок. Список фотодокументов для оцифровки утверждается ЭМК архива и включается в годовой план.

2. Составление требования и получение документов из отдела хранения и государственного учета архивных документов. Составление требования и получение документов из хранилища производится в соответствии с установленными в архиве правилами выдачи документов. 
3. Подготовка документов к оцифровке. 

- удаление скрепок, пыли и других механических частиц с поверхности документа; 

- размещение документа под прижимной крышкой установки. Необходимо обеспечить  точное и жесткое крепление фотодокумента в плоскости фокусировки, перпендикулярной оптической оси объектива;

-  равномерная подсветка документа.
4. Непосредственно фотографирование документов.

5. Перемещение цифровых образов на персональный компьютер работника, ответственного за оцифровку. После переноса кадров с карты памяти на жесткий диск компьютера необходимо привести заголовки оцифрованных документов в соответствие с номерами листов подлинника.

6. Контроль результатов съемки - сверка с оригиналом. Контроль качества  изображения, проверка соответствия документа, проверка на отсутствие зеркала и контроль границ изображения. 

7. Коррекция цифровой копии при необходимости. С помощью некоммерческих фоторедакторов (GIMP и программы просмотра изображений Shotwell) производится удаление бликов, регулировка баланса яркости, контраста, удаление пыли и мелких царапин, обрезка попавших в кадр посторонних предметов и краев стола.

8. Размещение в информационно-поисковой системе "Электронный научно-справочный аппарат".


2.4. Параметры оцифровки фотодокументов

- Расстояние между поверхностью источника света и фотодокументом должно быть достаточно большим, чтобы матированная поверхность источника света и дефекты поверхности источника света не были заметны на фотографии. 

- Диафрагму нужно подобрать такой, чтобы глубины резкости хватало для неровных фотодокументов, но и не на столько малой, чтобы на снимке были заметны детали поверхности источника света.

Малая диафрагма повышает контрастность, сильная – ухудшает резкость.

- Чтобы избежать искажений  снимков, лучше уменьшить масштаб съемки и снимать на более длинных фокусных расстояниях. В этом случае можно увеличивать дистанцию между камерой и фотодокументом до той, при которой возможна фокусировка, с помощью автоматического подъемника. 

-  Фокусировка — автоматическая

- Матричный замер экспозиции. По гистограмме или снимку можно судить об ошибке и вносить поправки. 

- Баланс белого — автоматический. Ошибка в настройке баланса белого может привести к потере деталей в одном из цветных каналов. Это не критично при съемке в RAW, но для JPEG «восстановить» свет или тени будет невозможно.

- Разрешение  - высокое

- Цифровые копии фотодокументов сохраняются в формате JPEG.

- Не использовать вспышку, так как на цифровом образе останется отблик.-

- Включать режим автоспуск, обеспечивающий задержку спуска затвора. Это делается для того, чтобы уменьшить вибрацию фотокамеры при съемке.

Примерные настройки фотоаппарата

	Настройки фотоаппарата
	Тип оригинала

	
	позитив черно-белый
	позитив цветной

	Режим
	А (приоритет диафрагмы)
	А (приоритет диафрагмы)

	Выдержка 
	1/1,6 при f 11(если режим Мануал-ручной)
	1/1,6 при f 11 (если режим Мануал-ручной)

	Диафрагма
	8-9 (иногда 10-11)
	8-9

	Фокусировка
	автоматическая
	автоматическая

	ISO
	l.1,0 (эквивалент 100)
	l.1,0 (эквивалент 100)

	Баланс белого
	авто
	авто

	Задержка спуска затвора 
	2 сек
	2 сек



Цифровая съемка фотодокумента производится однократно. Все работы в дальнейшем производятся с его рабочей электронной копией.


В случае изменения внешнего вида подлинника фотодокумента (например, в результате реставрации), документ оцифровывается повторно.


Рабочие электронные копии используются:

- для просмотра в читальном зале архива;

- для предоставления исследователям на оптических дисках;

- для представления в сети Интернет;

- для обеспечения доступа к архивным документам в соответствии с положениями пп.№ 1.1[71] Статьи 24 «Доступ к архивным документам» Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 27.07.2010 № 227-ФЗ);

- предоставление в рамках выполнения заказов пользователей.



2.5. Размещение цифровых образов фотодокументов в информационно-поисковой системе "Электронный научно-справочный аппарат"


2.5.1. Описание ИПС "ЭНСА"
 


ИПС «ЭНСА» является реализацией цифрового архива, созданного на основе базы данных (БД) «Архивный фонд 3». Помимо структур данных и функций, имеющихся в БД «АФ3» ИПС «ЭНСА» расширена функциями цифрового архива: возможностью использования цифровых образов документов Архивного фонда Российской Федерации, а также значительно расширена другими возможностями, необходимыми для работы архива.


ИПС «ЭНСА» с помощью современного веб-интерфейса предоставляет доступ к базе данных, унаследованной от БД «АФ3» и расширенной новыми структурами. Доступ представляет из себя возможность навигации по разделам «Фонд», «Опись», «Дело», «Топография», «Переименование фонда», «Документы по личному составу фонда», «Документы по награждениям» и «Цифровой образ документа». 


Помимо навигации, имеется возможность полнотекстового поиска  по ключевым словам по всем категориям БД с наглядным представлением результатов. 


Реализует высококачественный НСА. ИПС имеет возможность связывать любую категорию БД с «Единым классификатором документной информации» (ЕКДИ). На данный момент эта возможность реализована в разделе «Документы по награждениям». Связь с ЕКДИ даёт дополнительную возможность навигации и поиска необходимых документов.


Информационно-поисковая система является многопользовательской.


Создает возможность удаленной работы пользователей архивной информации. Ориентирована на работу в сети интернет.


Позволяет создание любых отчётов по заданным параметрам.


Целью системы «ЭНСА» является решение проблемы создания и упорядочивания цифрового архива и удаленного доступа к материалам Архивного Фонда. Данная система является альтернативой коммерческим решениям, предлагаемым на рынке различными корпорациями. Помимо этого, данная система открывает для архивной отрасли новые перспективы использования и разработки ИПС на основе открытого программного обеспечения, что позволит снизить затраты и значительно увеличить время жизни ИПС.


Назначение ИПС "ЭНСА" - занесение в нее цифровых копий документов; упорядоченное хранение созданных цифровых копий архивных документов; автоматическое создание резервных копий файлов; учет работы сотрудников по оцифровке документов, ведение автоматизированного учета имеющихся цифровых копий документов; формирование статистических данных по ведению базы данных; автоматическое создание перечней оцифрованных дел по фондам; просмотр цифровых копий архивных документов на экране компьютера и возможность их выгрузки из базы данных на внешние носители.



Одним из преимуществ ИПС «ЭНСА» является использование веб-технологий для создания интерфейса пользователя к системе. Это также позволяет снизить расходы на внедрение, сопровождение и обучение использованию ИПС. Использование веб-интерфейса автоматически создаёт систему, рассчитанную на использование в сети Интернет, что является решением задачи создания электронного архива и виртуального офиса государственных архивов в сети Интренет.


2.5.2. Процесс внесения цифровых образов в ИПС "ЭНСА"


1. Оцифрованные фотодокументы перед занесением в ИПС "ЭНСА" предварительно систематизируются. Файлы переименовываются в соответствии с номерами дел и листов и размещаются по папкам согласно фонду и описи на компьютере работника, ответственного за данный вид работы.


2. После переименовывания цифровые образы заносятся в                ИПС "ЭНСА". В базу данных вносятся как полностью оцифрованные дела, так и отдельные листы из дел. Это может быть необходимо для подготовки различных виртуальных выставок, презентаций. В последствии в план работы отдела автоматизированных технологий и научно-справочного аппарата включается работа по дооцифровке незаконченных дел.


3. Порядок внесения цифрового образа в ИПС "ЭНСА":

- найти нужный фонд в списке фондов; 

- в меню «Список описей» выбрать нужную опись. Если нужная опись еще не введена в базу данных, что нужно зайти в раздел "Опись" и заполнить все необходимые поля:
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Затем нажать кнопку "Добавить дело" в разделе "Опись". Здесь нужно ввести заголовок дела, крайние даты, количество листов,  указать категорию, тип документа и рубрику по Единому классификатору документной информации.
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Справа в разделе "Дело" нажать кнопку "Добавить цифровой образ". Открывается форма добавления цифрового образа: 
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Здесь необходимо внести заголовок цифрового образа, номер листа, загрузить необходимый цифровой образ с компьютера. Нажать "сохранить", вернуться в раздел "Дело". В верхнем меню появляется кнопка "Список цифровых образов".


Нажать на кнопку "Список цифровых образов". Открывается перечень всех имеющихся в документе цифровых образов с информацией о заголовке изображения, номере листа в деле, формате и размере изображения, дате  и времени оцифровки. Слева расположены уменьшенные копии изображения (превью).  При нажатии на превью цифровой образ выводится на экран в увеличенном виде.
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Над заголовком каждого цифрового образа расположены кнопки "Карточка", "Аннотация", "Редактировать". 


При нажатии на кнопку "Карточка" на экран выводится каталожная карточка данного листа архивного дела:
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В карточке указываются сведения об архиве, заголовок документа, дата съемки, автор съемки, место съемки, рубрика по Единому классификатору документной информации, цветность позитива (цветной или черно-белый), состояние бумажного оригинала (удовлетворительное, неудовлетворительное), поисковые данные (фонд, опись, дело). Также в карточку вносятся сведения о составителе карточки и дате составления.   


Каталожная карточка распечатывается на плотной бумаге формата А6 и вставляется в соответствующий раздел по Единому классификатору документной информации в систематическом каталоге архива.


При нажатии на кнопку "Аннотация" на экран выводится аннотация фотодокумента:
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Здесь указывается заголовок документа, дата съемки, автор съемки, место съемки, сведения о публикации документа, сведения о составителе и дате составления аннотации. Аннотация распечатывается на бумаге формата А5 и вкладывается в дело с фотодокументом.    


Карточка и аннотация формируются программой автоматически в соответствии с информацией, внесенной в поля  описания цифрового образа.


2.5.3. Описание цифрового образа.


При нажатии на кнопку "Редактировать" открывается раздел описания цифрового образа фотодокумента. Здесь размещается вся информация о фотодокументе и о цифровом образе фотодокумента. Этот раздел доступен для всеобщего просмотра. Вносить новую информацию и редактировать уже имеющуюся могут работники архива, ответственные за ведение                ИПС "ЭНСА".


Раздел делится на две колонки. Слева размещена уменьшенная копия цифрового образа и расположены кнопки "Аннотация", "Карточка", "Фотография". 


При нажатии на кнопку "Фотография" открывается форма загрузки цифрового образа с компьютера, позволяющая заменить цифровой образ в данном деле:
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В колонке справа размещены поля для описания фотодокумента и цифрового образа:

[image: image8.png]borokaranor hoHp Ne P-6976, «@oTorpaduu o HCTOpMH BATCKO# ry6epHMH-KMPOBCKOI 06NacTH, COBPaHHbIE COTPYAHKAMM apXHBa»

onuck N 2, «/lena NOCTOSHHOO XpaHeHHs (UBETHBIE NOSHTHBSI)>

botorpadun T »
ausoraums Reno Ne 58, «CocHOBLI 6P B OKPECTHOCTSIX rOPOAA BATKA 3UMOA. OTKPLITKA»
anoraung nepeittu B GhoTokaranor
Kaprouka
A06asuTL uMbpoBsie Obpassl PenakTupoBanme uupposoro o6pasa
laeno [ss -]
lonwcs 24
[asTop e ycranoanen
vecra cémn r. Batka
conepxane

CocHoBbii 60p 8 OKPECTHOCTSX FOpoAa BATKU 3uMOl. OTKpLITKa

[ceenenmn o nyGnukaumm
He ycTaHoBneHs!

npumeuarmn
He ycTaroBAeHb!

omep ncra 1

omep kaapa 1

Konuuectso Gym. ko 1

|aTa cosnanma chumka 1900-00-00

|pata etouras @ touwan O

|ata cocrasnermn 2013-08-27

cropona nnesan ® obparran O

wmpna, sricora 100*150Mm

useTHocTs usetoe @ u5. O

[cocronane ya. © neya. O

[Tun nosutus © weratus O

nyte /digital_image/P-6976/2/58/1-1-first.jpeg

pyGpuk Viamenurs pyGpuk
© 26.02.08.03. Napiu u obWeCTBRHEbIE CAL, CKBEDL, 6YIBADS,rA30HY, UBETHMKY

pasaensi Viamerue pasgenst

 dorokaranor
© wemu. pokymenTUp.
* X BUALl rOpOOE U UX oKpecTHoCTel

cocTasuTens:




- Поле "Дело": здесь указан номер дела, к которому относится фотодокумент, имеется возможность переместить цифровой образ в другое дело. Нужно кликнуть по стрелочке и в выпадающем списке выбрать нужный номер дела.

- Поле "Автор": в выпадающем списке с помощью поиска по первой букве выбрать нужного автора;

- Поле "Место съемки": в выпадающем списке с помощью поиска по первой букве выбрать нужный населенный пункт;

- Поле "Содержание": заголовок фотодокумента в это поле заносится автоматически при загрузке цифрового образа. При необходимости его можно редактировать;

- Поле "Сведения о публикации": здесь указываются сведения об издании, в котором опубликован данный фотодокумент, дата публикации;

- Поле "Примечания": вносится необходимая уточняющая информация о фотодокументе;

- Поле "Номер листа": указывается номер листа в деле. Поле заполняется автоматически при загрузке цифрового образа;

- Поле "Номер кадра": заполняется при оцифровке фотоальбомов;

- Поле "Количество бумажных копий": заполняется при наличии нескольких идентичных бумажных копий фотодокументов в одном деле;

- Поле "Дата создания снимка": заполняется в формате 0000-00-00 (год-месяц-число) или в формате 0000 (если известен только год съемки);

- Поля "неточная дата", "точная дата": необходимо ставить отметку о точности или неточности указанной даты съемки;

- Поле "Дата составления": указывается дата составления описания данного цифрового образа, заполняется с помощью выпадающего календаря;

- Поля "Лицевая сторона", "Оборотная сторона": указывыается сторона фотодокумента (листа), с которой был сделан цифровой образ;

- Поле "Ширина, высота": указываются размеры бумажного оригинала фотодокумента в миллиметрах;

- Поле "Цветность": указывается цветность бумажного оригинала и цифрового образа (черно-белый или цветной);

- Поле "Состояние": указывается физическое состояние бумажного оригинала фотодокумента (удовлетворительное или неудовлетворительное);         

- Поле "Тип": указывается тип документа, с которого создавался цифровой образ (позитив или негатив);

- Поле "Рубрики": указываются рубрики, к которым фотодокумент можно отнести согласно Единому классификатору документной информации;

- Поре "Разделы": указываются разделы и подразделы согласно описи дел постоянного хранения, к которой относится  дело, включающее данный фотодокумент;


Поле "Составитель": составитель данного описания фотодокумента указывается автоматически после регистрации пользователя. 


2.5.4.Формирование описей


На основании данных, занесенных в раздел «Дело» и в раздел описания цифрового образа, информационно-поисковая система «ЭНСА» позволяет сформировать опись дел для представления экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов Кировской области.


Для этого нужно выбрать одну из кнопок на нижней панели страницы со списком дел:
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Значения кнопок:

1- форма описи, составленной в архиве

2- форма описи дел постоянного хранения

3- форма описи дел по личному составу

4- форма описи фотодокументов

5- форма описи фотодокументов с разбивкой по разделам

6- форма описи с возможностью перестановки дел с заменой нумерации


Если дела описи фотодокументов заносились в ИПС «ЭНСА» по хронологической или алфавитной схеме систематизации, что не подразумевает деление описи на какие-либо разделы, то можно сформировать опись с помощью кнопки «4» (Приложение 2)


Если дела описи фотодокументов заносились в ИПС «ЭНСА» по тематической схеме систематизации, что подразумевает деление описи на разделы по темам, то можно сформировать опись с помощью кнопки «5» (Приложение 3)


Заключение.


Данная работа показала, что процесс оцифровки фотодокументов, как и любых других документов, начиная с выбора цифрового устройства и заканчивая носителями для хранения цифровых образов, на сегодняшний день вызывает много вопросов. Каждый архив в своей работе ориентируется на свои финансовые возможности, количество работников, состав документов и цели оцифровки. Фотодокументы, хранящиеся в архивах, могут быть самых разных форматов, разной степени сохранности и цветности. Все эти данные обязательно должны учитываться при подборке параметров оцифровки, настройках цифрового устройства.  


Значение оцифровки фотодокументов для архивов и в частности для Государственного архива социально-политической истории очень велико. 


Во-первых, оцифровка дает возможность сохранить фотографии, многие из которых имеются в единственном экземпляре. Фотография, как и любой другой бумажный документ, со временем выцветает, желтеет и при многократном использовании — трескается и начинает рассыпаться. Цифровая копия позволяет обращаться к бумажному оригиналу только в самых исключительных случаях и тем самым продлевает ему жизнь.


Во-вторых, цифровые копии можно использовать для организации различных презентаций и электронных выставок. На данный момент Государственным архивом социально-политической истории их создано уже немало. "По садам и паркам города Кирова", "Создающая добрую сказку..." (о Фалалеевой Лидии Сергеевне, мастерице дымковской игрушки), "Городские зарисовки" (по фотографиям фонда Лысовых Б.К. и К.К.), и другие. 


В-третьих, оцифровка фотографий и занесение их в программный комплекс ИПС «ЭНСА» позволяет значительно сократить время поиска нужного дела или фотографии, что очень облегчает работу исследователей и сотрудников архива.


Многие уже знают об этом и используют такой поиск фотографий при написании различных книг, исследовательских работ, при подготовке  мероприятий и телепередач.


Воспользоваться поисковой системой "Электронный научно-справочный аппарат" можно и не приходя в архив. Для этого нужно зайти на сайт ГАСПИ КО по адресу gaspiko.ru и войти на страничку интернет-ресурсов. Несмотря на то, что документы оцифрованы еще далеко не все, поисковая система содержит уже  немалое количество заголовков дел. И в том числе проводится работа по опубликованию фотодокументов. На данный момент на сайте  в разделе фотогалерея выставлен фонд П-70. Это фонд, в котором хранятся фотографии по истории комсомольской и пионерской организации в Вятской губернии и Кировской области. 


Фонд содержит фотографии руководителей и активистов вятского комсомола, участников фестивалей молодежи, пионерских встреч. Здесь есть фотоснимки, отражающие вступление в комсомол,  работу спортивных кружков и секций, проведение туристических слетов и другие. 


Публикование фотодокументов в сети Интернет планируется вести  и дальше.


Состав фотодокументов в архиве постоянно пополняется, поэтому в планы по оцифровке включаются не только те документы, которые уже имеются, но и вновь поступившие. 


На основе данной работы разработан Регламент оцифровки фотодокументов в КОГКУ «ГАСПИ КО», который будет представлен экспертно-проверочной комиссии при управлении по делам архивов Кировской области в ноябре 2013 года.
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