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Bevezetés

A közgyűjteményi szféra a tudásalapú társadalom legfontosabb tartalomszolgáltatója. Ezért a kulturális intézmények által őrzött és bemutatott kulturális örökséget digitális formában hozzáférhetővé kell tenni a társadalom különböző célcsoportjai számára. A magyar kultúrafogyasztók érdeke a lehető legteljesebb körű, és a lehető legszabadabb, digitális formában történő hozzáférés a kulturális javakhoz. Kiemelkedően fontos az intézményekben őrzött kulturális javak széleskörű társadalmi hasznosulása, a nemzeti kultúra közvetítése és megismertetése bármely érdeklődő számára.

A kulturális örökség intézményei csak akkor őrizhetik meg az információgazdálkodásban hagyományosan betöltött vezető szerepüket, ha képesek az új technológia nyújtotta lehetőségek kihasználására, a kulturális értékek közvetítésének korszerűvé tételére.

A kulturális javak megőrzésére, védelmére, gyűjteményezésre és feldolgozására, a tudományos szféra kiszolgálására, és a kiállításokon keresztüli kommunikációra épülő tradicionális múzeumi feladatellátás önmagában már nem elégséges.

Az Európai Bizottság 2010-ben ismertette az “Európa 2020” stratégiát, melynek az egyik kezdeményezése az Európai Digitális Menetrend, amely a stratégia hét pillérének egyike. A digitális menetrend az információs és kommunikációs technológiákban (IKT) rejlő lehetőségek hatékonyabb kiaknázását javasolja az innováció, a gazdasági növekedés, és a haladás előmozdítása érdekében. Egyik kulcsterülete Európa kulturális emlékeinek digitalizálása és megőrzése; ide tartoznak a nyomtatott dokumentumok (könyvek, periodikák), fényképek, műtárgyak, levéltári iratok, hangfelvételek, audiovizuális dokumentumok, műemlékek és régészeti lelőhelyek.

A közgyűjteményi rendszer egyik legjelentősebb „felvevő piaca” az oktatási rendszer. A köznevelési, a szakképzési, a felsőoktatási és a felnőttképzési rendszer digitális átalakításáról, és Magyarország Digitális Oktatási Stratégiájáról szóló 1536/2016. (X. 13.) Korm. határozat alapján elkészült Magyarország Digitális Oktatási Stratégiája. A közgyűjteményi és oktatási digitalizálási stratégiáknak számos kapcsolódási pontja van.

Helyzetértékelés
A Rippl-Rónai Múzeumban a digitalizálás szinte a számítógépek hazai elterjedésével egy időben jelent meg. Az első digitalizációs próbálkozások a 90-es évek első felére vezethetők vissza, amikor egyéni ambícióból muzeológusok kutatási témáikhoz adatbázisok építését kezdték meg. Így a régészeti és természettudományi területen jött létre intézményünkben az első adatbázis. Ezek folytatásaként a régészeti részlegen Depo Archeologia programmal leltári nyilvántartást hoztak létre, viszont ez a program nem lett akkreditálva, így csak adatrögzítésként funkcionált.

A műtárgyvédelem és a nyilvántartás jobb használhatósága érdekében 2010 után közfoglalkoztatottak segítségével minden szakágon elindult a leltárkönyvek adatainak digitalizálása. Napjainkra a néprajzi és a természettudományi szakágon ez teljessé vált, és befejezés előtt áll a képzőművészeti szakágnál is. A régészeti és történeti szakágakon pedig a leltárkönyvek nagy száma miatt az adatmennyiség töredékét sikerült eddig adatbázisban rögzíteni. 
A múzeumi műtárgyak digitalizálása nemcsak a leltárkönyvek adatainak rögzítésén, hanem a hozzájuk tartozó műtárgyfotókon keresztül is megvalósult. Ebben a folyamatban a legnagyobb értékű képzőművészeti gyűjtemény digitalizálása áll a legjobban, míg más gyűjtemények a nagy mennyiség miatt inkább csak próbaképpen digitalizáltak műtárgyakat. 

A múzeumban jelentős számú dokumentumot, kiadványt őrzünk, ezek közül a korábbi években az NKA pályázatok segítségével az Arcanummal történt szakmai együttműködés keretében az összes helyi kiadványunkat digitalizáltuk, és elérhetővé tettük a honlapunkon 1925-től napjainkig. Ezt a munkát az új kiadványok esetében immár naprakészen folytatjuk. A korábbi években is az volt a munka stratégiája, hogy azok a kiadványok kerüljenek digitalizálásra, amelyek helyiek, mert az országos, vagy más múzeum által kiadottakat úgyis azok az intézmények fogják digitalizálni, ahol azoknak a kiadói jogai vannak. Az így digitalizált kiadványok, szakcikkek pedig különböző nemzetközi adatbázisokhoz (európai, amerikai) csatlakoztatva gyakorlatilag az egész világon elérhetővé váltak. 

A digitalizálási munkát az elmúlt időszakban hátráltatta az intézmény rendkívül rossz elhelyezése, a raktárhiány, a zsúfoltság, a digitalizálási eszközök és a megfelelő szakképzettséggel rendelkező munkatársak hiánya, a muzeológusok és gyűjteménykezelők kis létszáma és túlterheltsége. 
A digitalizálás célja
A gyűjtemény digitalizálása állományvédelmi, nyilvántartási (vagyonvédelmi) és a kutathatóság minőségi javítása miatt fontos. 

Dokumentumok digitalizálása /SZKENNELÉS/

Az írott/nyomtatott papír alapú dokumentumok, illetve fotók digitalizálása nagy tömegben lapszkennerrel történt. Nyomtatott dokumentumoknál törekedtünk az OCR technológia alkalmazására is. A diák szkennelése történhetett diaszkenner, illetve arra alkalmas lapszkenner használatával. Napjainkig kb. 56.000 db kulturális javat digitalizáltunk.
Műtárgyak digitalizálása /FOTÓZÁS/

A műtárgyak esetében fotótechnikával digitalizáltunk, 3 dimenziós, plasztikus tárgyakról – a megfelelő technikai eszközök hiánya miatt – 3D-s felvételek nem készültek.

Az intézményünkben jelenleg fellelhető digitalizálásra alkalmas eszközök:

Szkennerek (4 db PLUSTEK OPTICPRO A320 (A/3as lapszkenner))

- Régészeti szakág

- Néprajzi szakág

- Múzeumpedagógiai és Közönségszolgálati Csoport

- Üzemeltetési részleg

Digitális fényképezőgépek (NIKON D3200, D5300) 

- Művészettörténeti szakág

- Természettudományi szakág

- Múzeumpedagógiai és Közönségszolgálati Csoport

Makro objektív: Nikon AF-S Nikkor 40mm DX f/2.8 Micro

Hálózati feltételek, adatmentés/tárolás

Az adatok mentése/tárolása a helyi hálózaton keresztül közvetlenül elérhető mentőegységre történik.

A helyi hálózat sebessége 100Mbit/s, több helyiségben viszont nem került kiépítésre, és ezekben SWITCH, illetve vezeték nélküli eszközök segítségével tettük elérhetővé. Ez sajnos érezhető is, mert itt a hálózat sebessége töredéke a meglévőnek. A Fő u. 10. szám alatti központi épületben meglévő internetszolgáltató váltása is szükséges, mert a jelenlegi ADSL vonal maximum 10Mbit/s le- és 1Mbit/s feltöltési sebességre képes, ami nem elégséges a gördülékeny munkavégzéshez.

A helyi hálózati tároló (NAS) paraméterei: (Fő u. 101.)

Kompakt asztali NAS - 4 fiókos SATA II Processzor: Marvel® Armada XP 1.3GHz, dual-core Memória: 512MB DDR3 USB portok: 1x USB 3.0, 2x USB 2.0 RAID: JBOD, 0, 5, 10 DLNA® media server és iTunes® server 2 x RJ45 10/100/1000Mbps (GbE) Ethernet port LAN sztenderdek: IEEE 802.3, IEEE 802.3u 

Kapacitás: 5.5TB

Biztonsági mentés: külső USB merevlemezre történik.
A digitalizálás eddigi eredményei szakáganként

Természettudomány

A természettudományi gyűjtemény nagyobb része szekrénykataszteri nyilvántartásban van. A leltárköteles anyag 3 szakleltárkönyvet tesz ki. A szekrénykataszteri gyűjteményekből és egyedileg leltározott tárgyakból összesen eddig 269 tárgy került digitalizálásra. A gyűjteményi gyarapodásnak megfelelően a digitalizálás folyamatos az egyedi leltárköteles természeti tárgyak esetében, tehát ezek a gyűjteménybe kerülés évében digitalizálásra kerültek. A természettudományi gyűjteményben őrzött tárgyakból képi adatrögzítéssel a gyűjtemény 0,0787 % van rögzítve digitális állományban.

A leltárkönyvek digitalizálása nem akkreditált rendszerben 100%-os.

Régészet

Az egyedileg leltározott leletanyag mennyisége (kb. 300.000 db) és jellege (rengeteg a tárgyfotón nem sokat mutató töredék) miatt a tárgyi anyag digitális adatbevitelére, azaz a digitális leltárkönyvek elkészítésére helyeztük a hangsúlyt. 2013-2016 között, amióta ez a tevékenység nagyobb intenzitással folyik, a régi (nehezen olvasható) leltárkönyvi anyagból 33.000 record került bevitelre, ez a teljes anyag 20%-a. Az új típusú leltárkönyvek adatbevitele is megkezdődött még 2013 előtt, 42 leltárkönyvből 2,5 készült el. Az eddig beleltározott adattári anyag 8.000 record, szükséges az adattári leltárkönyvek (5 kötet) digitalizálása, és digitalizálásra várnak a feltárási dokumentáción kívüli adattári dokumentumok (4fm) is. 
Történeti muzeológia

A 2016. év során a PRIVDAT Kft. a szakág teljes leltárkönyv állományát, a többi szakághoz hasonlóan, képi formátumban digitalizálta. Már a korábbi években is megkezdődött a leltárkönyvek kereshető számítógépes rögzítése. Az eddigi eredmények táblázatos formában a következők:
	Gyűjtemény
	Digitalizált
	Meglévő állomány
	Feldolgozottság

	Fotó (pozitív)
	8.892 db
	129.706 db
	6,86 %

	Dokumentum (képeslap) 
	134 db
	51.090 db + 0,5 ifm
	0,26 %

	Tárgy
	782 db
	19.704 db
	3,97 %

	Az összes digitalizált műtárgy (2016. dec. 31.)
	9.808 db
	
	


Néprajz

A 2015. év végére elkészült a tárgyleltárkönyvek teljes, 100%-os digitalizálása. A korábbi években digitalizálásra kerültek a Néprajzi Fotótár leltárkönyvei és a nem digitális adathordozón rögzített fotónegatívok, pozitívok és diák. Digitalizálva lett az Adattári leltárkönyv is, valamint a Néprajzi Rajztár leltárkönyve is. Megkezdtük a 2.946 tételből álló adattári anyag digitalizálását, ebből 1.809 tétel készült el (egy tétel több oldalas is lehet). Ennek során az adattári anyagokat szkenneljük, majd a MANDA adatbázisában elérhetővé tesszük a szélesebb közönség számára is.

A következő esztendőben folytatjuk az adattári anyag digitalizálását. 2016-ban 1.594 db tárgy digitális fotója készült el.

A www.smmi.hu honlapon a néprajzi szakág menüje alatt közel 2.400 db néprajzi fotó, a Néprajzi Fotótár archívumából válogatva már évek óta az érdeklődők rendelkezésére áll.

Digitalizált feldolgozásra került az Együd-gyűjtemény hangzó anyaga, amely a honlapunkon elérhető.

Képzőművészet 
A művészettörténeti szakághoz kapcsolódó digitalizálási stratégia első és legfontosabb feladata a műtárgyanyag digitális fotózása. Az elmúlt években ennek nagy százaléka teljesült a képzőművészet területén. Az elkészült képek csoportosítása most zajlik, ami egy munkavállaló teljes munkaidejét leköti. A revíziók során, az azonosításnál fog kiderülni, hogy mekkora a lefedettség. Az iparművészeti műtárgyanyag digitális fotózása részlegesen történt meg, mivel ezek beazonosítása rendkívül nehéz (a nyilvántartásokban megadott adatok nem pontosak). Mindezen okok miatt az iparművészet fotózását a revízióhoz kötjük. Az adattár digitális bevitele a következő nagy léptékű feladat. Bonyolítja a teljesítést, hogy az anyagot nem leltárkönyvenkénti tételekben raktározzuk, hanem művészekre bontva, A-tól Z-ig terjedő mappákban. Az adattári anyag sokféle karakterű, a fotóktól több oldalas dokumentumokig, levél és katalógusokig terjed, tehát a megadott tételszerű felsorolás nem fedi a tényleges terjedelmet, elképzelhető, hogy egy-egy tételhez 8-10, esetleg 30-40 oldalas szkennelés kapcsolódik.
Könyvgyűjtemény
A múzeumi könyvgyűjtemény számítógépes nyilvántartásában 25.456 rekord szerepel. A kutatók számára 2016. május 19-től kezdődően nyilvánossá vált a használata, amelyet az adatbázis honlapon való közzététele segíti. 
A múzeum kiadásában megjelent kötetek digitalizált állományának körülbelül a fele már letölthető pdf formátumban a honlapunkról. 

Erősségek és gyengeségek
Problémák/Nehézségek
-
A műtárgynyilvántartást lehetetlenné teszi a műtárgyak jelenlegi elhelyezési rendszere, a raktárhiány.

-
A múzeumnak nincs felsőfokú végzettséggel rendelkező számítógépes rendszergazdája és a digitális fotózásban jártas szakembere.
-
A muzeológusok és gyűjteménykezelők kis létszáma, leterheltsége, és a digitalizálásban való képzetlensége.
-
A digitalizálási eszközök kis mennyisége, elavultsága.
-
A digitalizálás összekötése a revízióval.
-
Valamennyi épületben megfelelő színvonalú internet szolgáltatás biztosítása.

-
A speciális digitalizáláshoz külsős cég bevonása szükséges, amelynek az intézményi együttműködéseken túl pénzügyi vonzata is lehet.
-
A fentebb felsoroltak miatt a stratégia során csak részleges eredményekre törekedhetünk.
Előnyök/Eddigi eredmények
-
A múzeumi szakemberek magas szintű szakmai tudása a műtárgyak identifikációja során.
-
A kulturális digitalizációs közfoglalkoztatási programok segédmunkaerőhöz, s részben eszközökhöz juttathatják az intézményt.
-
A leltárkönyvek digitalizálása a régészet és történeti muzeológia szakágak esetében: megkapjuk a hozzáférést a PRIV-DAT Kft. által digitalizált anyaghoz. (Nemcsak képi formátumban.)
-
Rendelkezünk bizonyos gyűjtemények tekintetében saját adatbázisokkal.
-
A javuló raktárhelyzet megteremti a digitalizálás feltételeit.

Digitalizálási stratégia

A digitalizációs folyamat céljai
- A teljes leltárkönyvállomány digitalizálása
- Az összes nyilvántartás teljes digitalizálása
- A technikai eszközállomány fejlesztése 
- A személyállomány fejlesztése
- A műtárgyállomány – a régészet kivételével – 10 %-ának digitalizálása
- A digitalizált műtárgyállomány jelentős részének közzététele
A digitalizációs folyamat prioritásai 
- A digitalizálandó dokumentum és műtárgykiválasztás tekintetében a közzétételi szempontok (érdeklődés kiszolgálása, kutatási igények kielégítése) előtérbe helyezése.

- Az állományvédelmi és vagyonvédelmi munka, a közgyűjteményi megőrzési feladatok digitális kiterjesztése.

- Digitális gyűjteménykezelő program alkalmazása.

- A köznevelési hasznosítás szempontjainak figyelembe vétele.

A stratégia megvalósítása érdekében elvégzendő feladatok

- A fenntartó által előírt, a teljes gyűjteményi anyagra kiterjedő állományellenőrzés keretében tovább folytatódik a leltárkönyvek, hagyatéki naplók, stb. digitalizálása.

- A digitalizálási eszközpark (a biztonságos archiválást biztosító szerver, gyors szkennerek, nagy felbontású digitális fényképezőgépek beszerzése) megújítása.

- Köznevelési hasznosítás kibővítése, úgymint oktatási tan- és segédanyagok kidolgozása, segítségnyújtás a távoktatás kultúrájának elterjesztésében, digitális készségek és képességek fejlesztése, az informatikai műveltség terjesztése, megfelelő jogosultsággal a tudományos tartalmakhoz való hozzáférés biztosítása.  

- A kiállításokhoz digitális segédanyagok készítése és az intézményi honlapon való közzététele.

- Az intézmény által újonnan szerkesztett és kiadott kiadványok 100%-ban elérhetőek legyenek honlapunkon. 

- Olyan adatbázisok készítése, amelyekkel célunk, hogy a műtárgy leírása mellett annak képe is megjelenjen.

- Nemzetközi adatbázisokban (2016-tól kezdődően EUROPEANA) is elérhetőek legyenek az intézményben őrzött és digitalizált kulturális javak.

- Archív fényképtárunk szkennelése, a nem digitális adathordozón rögzített fotónegatívok, pozitívok és diák digitalizálása, közzététele. 

- Kiemelkedő jelentőségű gyűjteményeinkről digitális fényképek készítése, közzététele.

- Honlapunk folyamatos aktualizálása. 

- Múzeumi könyvgyűjteményünk adatbázisának a honlapon való közzétételének folytatása.

- Az ásatási dokumentációk többségének digitalizált állományban történő készítése.

- Tovább folytatjuk 2016-ban az Arcanum Kft. által kínált dokumentum-digitalizálási lehetőségeket.
- Együttműködünk a MANDA és jogutódszervezetével, valamint a Nemzeti Múzeum kulturális közfoglalkoztatási lehetőségeit is igénybe vesszük a feladatok megvalósításában.

A digitalizálás feltételei

A szkennelési munkálatok nem igényelnek különleges környezetet, a fotózáshoz viszont elengedhetetlen a megfelelő alapterületű, tágas, világos helyiség. Tárgyasztal, világítás, vakuk, fotós állvány. Megfelelően képzett személyzet. Stabil, gyors internetkapcsolat. Ha több helyen történik a digitalizálás (Fő u. 101, Fő u. 10.), mindenhol rendelkezni kell az adatok mentésére szükséges eszközzel (NAS v. Szerver).

A digitalizálás lépései
- Prioritási sorrend elveinek megfogalmazása.
- A digitalizálás során az alapvető fontossági sorrend felállításának szempontrendszere, amit a rendelkezésre álló munkaerő, előkészítettség, digitalizáló eszközök megléte befolyásol.

- Szempontrendszer kialakítása (a legnagyobb érdeklődésre számot tartó, a legkutatottabb, a legértékesebb dokumentumok, a közoktatás igényeinek a kiszolgálása, a múzeumpedagógia céljait szolgáló digitalizáció, stb.) A szempontrendszer megfogalmazása során figyelemmel kell lenni azon ajánlásokra, előírásokra, külföldi gyakorlatra, melyek figyelembevételével a digitalizálási, adatolási, publikálási, archiválási munkák folynak.
- A digitalizálandó gyűjteményi egységek revíziója.

- A digitalizálási folyamat szakágankénti éves terveinek elkészítése. 

- A digitalizációs eszközök lehetőség szerinti folyamatos fejlesztése.
- A folyamatban résztvevő munkatársak és a felelősök kijelölése, folyamatos továbbképzése. 
- Digitalizálási, ellenőrzési, feldolgozási, archiválási specifikációk (minőségbiztosítási és technológiai előírások) készítése.
- Minőség-ellenőrzés.
- Közzététel (szabadon közzé tehető, adatvédelmi előírások által nem korlátozott, szerzői jogokkal nem terhelt, és amennyiben a tartalomtulajdonosi jogok figyelembe-vételével történő tovább-felhasználáshoz is rendelkezésre áll a hozzájárulás: letöltés, tudományos, oktatási és kereskedelemi célú felhasználás).
A digitalizálás lebonyolítása, eszközei, technológiája

3D-s tárgyak digitalizálása
A szakemberek alkalmazása előfeltétele az elvégzendő munkának, és gazdaságossági szempontok figyelembe vételével kell eldönteni a digitalizálandó tárgyak mennyiségét. 3D szkenner vásárlása szükséges. 

Műtárgyak digitalizálása
Alkalmazott eljárás: digitális fényképezőgép használata. Az eredendően egyedileg leltározott tárgyak a lehető legjobb minőségű felbontást kapják. A régészeti anyag esetében revíziónak kell megelőznie a digitalizálást, amelynek során az illetékes szakemberek kijelölik a tömeges régészeti anyagból a digitalizálandó darabokat.
Tárgyak (dokumentumok, képeslapok, kisnyomtatványok) digitalizálása
Alkalmazott eljárás: A3-as lapszkenner használata. A digitalizációt revíziónak kell megelőznie, és kidolgozandó egy minősítési eljárás a digitalizáció minőségére (egyedisége, mérete, tartalma stb.), amely a műtárgy további felhasználását veszi elsődlegesen figyelembe. 

Fényképek (papír, negatív, dia) digitalizálása
Alkalmazott eljárás: fotónegatív és diaszkenner használata. A digitalizációt revíziónak kell megelőznie, és kidolgozandó egy minősítési eljárás a digitalizáció minőségére (egyedisége, mérete, tartalma stb.), amely a műtárgy további felhasználását veszi elsődlegesen figyelembe. 

Mozgóképek, videók, hangfelvételek digitalizálása
A digitalizálandó anyag nagysága kicsi. Gazdaságossági okok miatt a külsős céggel történő digitalizálást kell előnyben részesíteni.
A technológiai elvárások során maximálisan törekedni kell arra, hogy mind a technológia, mind a hardver és szoftver elemek kiválasztása csakis szabványosított megoldások alapján történjen. A digitalizálás outputjaként létrejövő elektronikus dokumentumok szabványos típusai: 

- szöveg fájl (txt),

- képfájl (pl. jpg, tiff),


- kétrétegű pdf (pdf),


- video-fájl (pl. MPEG-4),


- hang-fájl (pl. MP3).

A közzététel során megfogalmazódó ajánlások:
- A tartalmak felhasználóbarát, hatékony és gyors megjelenítése, kereshetősége,
- szakmailag támogatott aggregációs portálhoz csatlakozás (tartalmak elérhetőségének növekedése),
- a tartalmak moderálás melletti web2-es, felhasználók általi kiegészítésének, biztosítása; ún. crowdsourcing (közösségi közreműködés) megoldások alkalmazása.
Törekedni kell arra, hogy mind a technológia, mind az eszközök és a számítástechnikai alkalmazások kiválasztásánál olyan megoldásokat keressünk és alkalmazzunk, amelyek megbízhatóak és költségvonzatuk kedvező.

A felhasználás szabályai

- A felhasználás során elsődlegesen figyelembe kell venni a 1999. évi LXXVI. törvény szerzői jogról szóló szabályait és másodlagosan a digitalizált képi tartalmak minőségét.

- A nagy felbontású képeket csak az igazgató írásbeli engedélyével szabad felhasználni, ezek nyilvános felületen nem érhetőek el. Ez a rendelkezés addig áll fenn, amíg a digitális vagyon tulajdonosa (a Magyar Állam) erre vonatkozóan másként nem rendelkezik.

- A múzeum honlapján ismeretterjesztési, oktatási céllal közzétett kisebb felbontású képeket és leíró adatokat személyes, kutatási célra bárki szabadon felhasználhatja a forrás megjelölésével. Ezek kereskedelmi, sokszorosítási célra nem használhatók fel.

Humánerőforrás és a közfoglalkoztatottak alkalmazása 

A múzeumban a digitalizálás technikai irányítója a múzeumi rendszergazda, aki folyamatosan felügyeli a technikai eszközök állapotát, elvégzi a minőségellenőrzést, és felügyeli a digitalizálási folyamatokban közreműködő közfoglalkoztatottakat. 

Az intézmény gyűjteményi digitalizálását végző alkalmazottjainak száma alacsony, ezért az adatrögzítési, szkennelési munkát betanított közfoglalkoztatottak végzik. A digitalizált anyagot a gyűjteménykezelők és muzeológusok azonosítják, és felelnek adatok hitelességéért, pontosságáért. 

Nyilvántartás, gyűjteménykezelés

A múzeumban a jelenlegi helyzetből kiindulva célszerűnek látszik a PRIV-DAT Kft. által fejlesztett és akkreditált szoftver bevezetése, amely nemcsak a kötelező vagyonleltár készítését, hanem a nyilvántartást, gyűjteménykezelést is lehetővé fogja tenni. 

Ameddig ez a szoftver nem készül el, addig a leltárkönyvek adatainak a rögzítésére kerül sor táblázatos formában (Acces, Excel). Egyszerű adatimporttal a meglévő adatok konvertálását a PRIV-DAT szakembereinek kell elvégezni.

A szabványosan bevitt leltárkönyvadatokat a nyomtató segítségével ki lehet nyomtatni és archiválni szükséges. Ez a papíralapú dokumentum segít a szabványos adatbevitel ellenőrzésében, valamint hasznos dokumentum lehet az offline környezetben végzett munkákhoz.

Az éves digitalizációs terv kidolgozása során meg kell határozni a nyilvántartási rendszerbe bevinni kívánt rekordok mennyiségét gyűjteményenként, a minőségi előírásoknak megfelelően.

Az új digitális munkakörnyezet megteremtése, és a jogosultságok folyamatos ellenőrzése miatt rendszeres továbbképzés szervezésre lesz szükség a haladó és a kezdő felhasználók számára. 

A webes publikálás és annak módjai

A digitális közzétételnek többszintűnek kell lennie. A közzététel forrása a saját weblap-fejlesztés. Ez közvetlenül alkalmas a kiválasztott, digitalizált műtárgyrekordok webes közzétételére. 

Digitalizált állományok átadása más webes közgyűjteményeknek, pl. Europeana. 

A webes publikálásra kerülő tárgyak kiválasztásakor is prioritási sorrendet kell felállítani. A publikálást azokkal a tárgyakkal kell kezdeni, amelyek az intézmény gyűjtőkörét és annak sokféleségét leginkább bemutatják, valamint azokat a tárgyakat, amelyek digitalizált rekordjai a Digitális Oktatási Stratégia, a Nemzeti Alaptanterv megvalósítása keretében készülő digitális oktatási segédanyagok számára forrásértékű dokumentumként szolgálhatnak.

A weben publikált rekordok specifikációja

HTML szöveg, és ahhoz tartozó Ole objektum, amely lehet kép (JPEG formátum, minimum 2000 pixel felbontású, pdf file stb.) 

A digitalizált tárgyak leíró adatai és ezek paraméterei:

- Múzeum neve

- Gyűjtemény neve

- Leltári szám

- Tárgy neve

- Tárgy leírása

- Anyag/Technika

- Méretek

- Készítés helye

- Készítés ideje

- Használat helye

- Használat ideje

- Gyűjtő neve

- Kulcsszavak (minimum 3 db)

Az adatolás esetében a szaknyilvántartás kötelezően kitöltendő mezőit kell minimális követelményként alkalmazni. 

A kutathatóság segítése

A kutathatóság elősegítése érdekében szakmai kérdésekben a szakági muzeológusokhoz lehet további információért fordulni. Nem megfelelő digitalizálási minőség esetén a webmesterhez. 
A digitális adatvagyon hosszú távú megőrzése

A digitális adatvagyon hosszú távú megőrzéséről az intézményi informatikai szabályzat rendelkezik, amelyet a gyors technikai fejlődés miatt 5 évente frissíteni kell. 

Főbb alapelvek:

- A gyűjtemény archiválásáért a gyűjteménnyel rendelkező egységek vezetői és a rendszergazda együttesen felelős.
- A szervereknek minimum 4 winchesteres biztonsági mentéssel kell rendelkezniük, amelyet megfelelő vagyonvédelmi és tűzvédelmi körülmények között üzemeltetnek.

- Az archiválás külső merevlemezre történjen.
- A külső merevlemezek biztonsági mentésére, valamint a régi DVD lemezeken tárolt anyagok Blue-Ray lemezre történő átírására ütemtervet kell készíteni.
- A megnyíló pályázati forrásokat figyelemmel kell kísérni a megfelelő technikai eszközök biztosítása érdekében.
- Az adattárolást és a szolgáltatást egymástól elkülönített, kapcsolatban nem lévő két szerveren kell végezni a hackertámadások elkerülése érdekében.
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