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  "Η δημοσίευση είναι η ψυχή της δικαιοσύνης" Ι.Ι. Μάγερ 
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ΕΙΣΑΓΩΓΗ
Η βιβλιοθήκη της ΕΣΗΕΑ καλύπτει ευρύ φάσμα αρχειακού υλικού τόσο στη μορφή όσο και στο είδος του.Τα τεκμήρια της αναφέρονται πολυδιάστατα σε δημοσιογραφικές,πολιτικές,κοινωνικές και οικονομικές θεματικές κατηγορίες, ο κύριος όγκος των οποίων κατατάσσεται χρονικά  στην περίοδο 1821 – μέχι σήμερα.

Επίσης διαθέτει σπάνιες εκδόσεις που τοποθετούνται χρονικά στις απαρχές του 17ού και 18ού αιώνος , ένα πλούσιο φωτογραφικό υλικό,χάρτες διαφόρων περιόδων,αρχεία γελοιογραφιών και σκίτσων και φυσικά πληθώρα φύλλων εφημερίδων λυτών και βιβλιοδετημένων .Το υλικό της προέρχεται κυρίως απο Δωρεές Δημοσιογράφων αλλα και ποικίλες προσκτήσεις αγοράς σε επίπεδο κυρίως εγγράφων. 
H δημιουργία μιας ψηφιακής συλλογής σπανίων εκδόσεων σηματοδοτεί την έναρξη μιας νέας εποχής για την Ένωση και τη βιβλιοθήκη της.
ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΙΚΟΥ ΣΚΟΠΟΥ
Ώς στόχος κάθε εργασίας ψηφιοποίησης υλικού βιβλιοθήκης πρέπει να λογίζεται η επίτευξη  δημιουργίας ολοκληρωμένης ψηφιακής βιβλιοθήκης του φορέα που διενεργεί ή υπο την αιγίδα του οποίου εκπονείται ένα έργο ψηφοποίησης . Στην παρούσα κατάσταση και με τους συγκεκριμένους περιορισμούς που εκπορεύονται του προαναφερθέντος έργου κάτι τέτοιο είναι αδύνατο. Πιο αναλυτικά : οι χρονικοί περιορισμοί είναι ανυπέρβλητοι και το ύψος του εν δυνάμει ψηφιοποιηθέντος υλικού τεράστιο. Οπότε θεωρείται επιτακτική ανάγκη να ανευρεθούν τρόποι εργασίας που θα εξυπηρετούν και την εύρυθμη λειτουργία του έργου , σαφέστατα όμως θα επιτρέπουν την χρησιμοποίηση της τελικής μορφής της ψηφιακής συλλογής απ’το φορέα για περαιτέρω επεξεργασία και εμπλουτισμό της σε οποιοδήποτε χρονικό σημείο αυτός (ο φορέας), επιθυμεί.

Αντικειμενικός σκοπός δηλαδή της έργασίας της ψηφιοποίησης θα πρέπει να είναι η δημιουργία μικρής ψηφιακής συλλογής (digital collection) σπανίων εκδόσεων  , μιας ευέλικτης σχεσιακής-θεματικής βάσης δεδομένων , ικανής να καλύψει τις ανάγκες του τρέχοντος έργου αλλα και διατεταγμένης με τέτοιο τρόπο ώστε να εμπλουτίζεται συνέχεια απο το υλικό της βιβλιοθήκης που την υποστηρίζει.
Σε αυτή τη κατεύθυνση ενεργώντας , αποτελεί ενδεδειγμένη τακτική η εξαγωγή Θεματικών επικεφαλίδων και χρονολογικών περιόδων στις οποίες η συλλογή θα αναφέρεται και απο τις οποίες  θα χαρακτηρίζεται.
Θα πρέπει να ληφθούν υπόψη ο ρόλος και το έργο του φορέα ,το κοινό που θα απευθύνεται (έστω και μελλοντικά) η συλλογή , το ίδιο το αρχειακό υλικό ( ιστορικότητα , αντικειμενικότητα , πληρότητα και κατάσταση του) και τέλος η ανάδειξη της πολιτισμικής αξίας της βιβλιοθήκης της ΕΣΗΕΑ . 
Η επιλογή του περιεχομένου που πρόκειται να ψηφιοποιηθεί συνιστά μια από τις σημαντικότερες αποφάσεις κατά τη διάρκεια ενός έργου ψηφιοποίησης. Το ιδανικό θα ήταν να ψηφιοποιηθεί το σύνολο των αντικειμένων μιας συλλογής. Στην πλειοψηφία των περιπτώσεων αυτό δεν είναι εφικτό, επομένως είναι αναγκαία η επιλογή των αντικειμένων που πρόκειται να ψηφιοποιηθούν σύμφωνα με καθορισμένα κριτήρια. Τα κριτήρια αυτά μπορεί να ποικίλουν ανάλογα με τους στόχους του έργου ψηφιοποίησης.. . 
Άλλοι παράγοντες που επηρεάζουν την επιλογή είναι νομικοί περιορισμοί, τεχνικές δυσκολίες στην ψηφιοποίηση, ήδη υπάρχοντα ψηφιακά αντίγραφα κλπ. Γενικά προτείνεται να δοθεί προτεραιότητα στην ψηφιοποίηση των παρακάτω: 

· Αντικείμενα για τα οποία ο φορέας κατέχει τα πνευματικά δικαιώματα χρήσης και προβολής.

· Εθνικούς / παγκόσμιους θησαυρούς και αντικείμενα εξαιρετικής ιστορικής, καλλιτεχνικής και εκπαιδευτικής αξίας.

· Χαρακτηριστικά εκθέματα τα οποία είναι συνυφασμένα με το φορέα.

· Αντικείμενα που κινδυνεύουν να καταστραφούν ή είναι εξαιρετικά ευπαθή.

· Αντικείμενα για τα οποία υπάρχει επαρκής τεκμηρίωση.

· Αντικείμενα που περιλαμβάνονται ή πρόκειται να περιληφθούν σε γνωστές εκθέσεις.

· Καλά οργανωμένες συλλογές που έχουν να επιδείξουν εξαιρετική εκπαιδευτική αξία ή / και προσελκύουν το ενδιαφέρον του κοινού.

· Αντικείμενα μιας συγκεκριμένης θεματικής περιοχής.
1.1 ΕΝΔΕΙΚΤΙΚΟΣ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΠΑΝΙΩΝ ΕΚΔΟΣΕΩΝ ΒΙΒΛΙΩΝ
1. Μυριόβιβλος του Φωτίου. Η περίφημος Βιβλιοθήκη του Φωτίου. Περιέχει «κρίσεις και απανθίσματα 280 συγγραφέων, ων οι πλείστοι δεν περιεσώθησαν μέχρις ημών». Αρχικά και κοσμήματα αρίστης τέχνης,1601
2. Ρήγας Φεραίος, Φυσικής απάνθισμα. Βιέννη 1790

3. Φοντενελ Βερνάρδος Ντε, Ομιλίαι περί πληθύος κόσμων. Ελληνική Τυπογραφία Γεώργιου Βεντότη, 1794

4. Κωδινός Γεώργιος , Παρεκλογαί εκ της Βίβλου του χρονικού , περί των πατρίων της Κωνσταντινουπόλεως. 1596

5. Οξονία. Τατιανού προς Έλληνας. Οξφόρδη, 1700

6. Διογένης Ο Λαέρτιος. Ioannem Puttnerum ,1739

7. Greco and Latino. Joachimo Kuhnio. 1685
8. Της Καινής Διαθήκης άπαντα. Παλαιότυπο. Ex officina Robertis Stephani typographi, 1549
9. Αρχιμήδης. Ευτόκιος Ασκαλωνίτης . En theatro Sheldoniano ,1676
10. Opera, Ovidius Publius Nason. Apud Ioannem Ianssonium ,1647

11. Κανονικόν. Χριστόφορος Μοναχός. «Εν τω του Πατριαρχείου της Κωνσταντινουπόλεως τυπογραφείω».1800
12. Hermogeny . Sturmius Ioannis.1571
13. Μανουηλ Τενέδιος. Διατριβή εις Θουκιδιδην. 1799

14. Θέατρον πολιτικόν , Βερνάρδoς Χριστόφορος Πρέϊτκοπφ , 1776
15. Τα του Πινδάρου σωζόμενα .Τόμος 2ος , Γλασκώβη,1770
16. Ομήρου ,Βατραχομυομαχία, Londini,1721
17. Istoria De La Republica Divenentia In Tempo De La Sacra ,1705
18. Chronologia del Monto, prefo actorello sacicato, 1582

19. L’ Historia Ecllesiastica D’Evsebio Cesariense, 1547

20. Merqure gallant c’Dauphne 1681

21. Historia De lle cose succese, per Pietro & France Cotini, 1572
22. Istoria de mons uberto foglietta nobile. Gioffeo Pavoni ,1598

23. F. Sanfovaino. Glannaci – Ottomani ,1571

24. Historia De la republica veneta michece foscarioni-,1699

25. Memores pu baron de tott sur ces tures.1784

26. Istoria veneziana . Pietro Bembo.1747

27. Pressagio ottomano –F.Nicolo. Arny-Padova.1684

28. Περιγραφή Μονής Θεοτόκου της Κύπρου. Βενετία, 1782     
29. Ταρτούφος . Μολιέρος. Τυπ. Ιωάννη Βαρθ. Τσβεκίου,  1815
Το παρόν  υπόμνημα δεν αποτελεί αναλυτική καταγραφή και επισκόπηση του υλικού προς ψηφιοποίηση. Περιλαμβάνει ενδεικτικό κατάλογο τεκμηρίων χωρίς την αντίστοιχη θεματική και ιστορική ταυτοποίηση και διασύνδεσή τους.
 Μια τέτοια ταυτοποίηση και διασύνδεση θα επιτρέψει μελλοντικά στον φορέα να εμπλουτίζει τη ψηφιακή συλλογή του επιλεκτικά και βάση της πραγματικής ιστορικής, πολιτιστικής αλλά και εμπορικής αξίας του υλικού της βιβλιοθήκης. Με την σύνθεση του ανωτέρω επιχειρήθηκε η καταγραφή υλικού προς ψηφιοποίηση  ‘αξίου’ για τέτοια  λαμβάνοντας υπόψη , κυρίως την παλαιότητα αλλά και την κατάσταση του , υπακούοντας ταυτόχρονα στους περιορισμούς που απορρέουν από τη μορφή του έργου, χρονικούς και υλισμικούς. 
2.1ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ
Α )Έλεγχος Διαθέσιμου Ανθρώπινου Δυναμικού

Στο έργο ψηφιοποίησης θα απασχοληθούν από το υπάρχον δυναμικό της βιβλιοθήκης δύο άτομα. Ο υπεύθυνος βιβλιοθηκονόμος και ο υπεύθυνος ψηφιοποίησης(στο παρόν ως archive digitilizer). 

Β) Έλεγχος Διαθέσιμου Υλικού:

Microsoft Windows Xp Professional Version 2002 Service Pack 2

Intel® Pentium® 4 cpu 3.00GHz 3.01GHz, 1.00 RAM

Epson Scanner GT- 30000

Lexmark Optra Printer S2455

Projector  Hitachi gp-x250

Cysco Systems Switch
Γ )Διαχείριση ανθρώπινου δυναμικού
Πριν ακόμα ξεκινήσει ένα έργο ψηφιοποίησης καλό είναι ο υπεύθυνος φορέας να εξασφαλίσει ότι το αναγκαίο προσωπικό είναι διαθέσιμο. Αυτό κρίνεται απαραίτητο ειδικά σε μικρούς πολιτιστικούς οργανισμούς, οι οποίοι δε διαθέτουν πολυπληθές προσωπικό και κατά συνέπεια οι εργαζόμενοί τους δεν μπορούν να απασχοληθούν πολλές ώρες υπερωριακά, ώστε να εκτελέσουν τις εργασίες ψηφιοποίησης. Επιπλέον, τα έργα ψηφιοποίησης απαιτούν ειδικές γνώσεις, τις οποίες οι εργαζόμενοι στο φορέα υλοποίησης μπορεί να μη διαθέτουν. Κατά συνέπεια, πρέπει να αναζητηθούν συγκεκριμένες λύσεις.

Ο φορέας πρέπει να διασφαλίσει ότι διαθέτει επαρκή αριθμό ατόμων για την εκτέλεσή του.

Συνιστάται να υπάρχει ακριβής περιγραφή για κάθε θέση εργασίας. Με τον τρόπο αυτό θα καταστεί πιο εύκολη η επιλογή του κατάλληλου ατόμου για κάθε θέση..

Για να επιτευχθεί η ακριβής και ρεαλιστική περιγραφή κάθε θέσης εργασίας προτείνεται να ετοιμαστεί μια λίστα με τις εργασίες που της αναλογούν με σειρά προτεραιότητας (ξεκινώντας από τις εργασίες με τη μεγαλύτερη βαρύτητα). Στη συνέχεια προτείνεται να συνταχθεί μια αντίστοιχη λίστα με τις γνώσεις, τις δεξιότητες και την απαιτούμενη εμπειρία για κάθε εργασία.

Στο πλαίσιο του έργου συνιστάται να απασχοληθούν άτομα τα οποία θα έχουν γνώσεις και εμπειρία στα ακόλουθα ζητήματα: 
· Συντήρηση των πρωτοτύπων: Ίσως απαιτηθούν διαδικασίες συντήρησης, πριν την ψηφιοποίηση κάποιων πρωτοτύπων. Επίσης, κρίνεται σκόπιμη η ειδική προετοιμασία ευαίσθητων αντικειμένων πριν ψηφιοποιηθούν.

· Ψηφιοποίηση: Περιλαμβάνει τη σάρωση, την ψηφιακή φωτογράφηση, την εξειδίκευση σε τρισδιάστατη ψηφιοποίηση και ψηφιακή αποτύπωση ηχητικών τεκμηρίων και κινούμενης εικόνας, την επεξεργασία των ψηφιακών αντιγράφων, την πληκτρολόγηση και εμπειρία στη χρήση προγραμμάτων οπτικής αναγνώρισης χαρακτήρων ή συνδυασμό των παραπάνω.

· Μεταδεδομένα: Η τεκμηρίωση (καταγραφή μεταδεδομένων) είναι εξίσου σημαντική με την ψηφιακή αποτύπωση. Εδώ περιλαμβάνεται η καταγραφή ήδη υπαρχόντων στοιχείων καταλογογράφησης ή η αναζήτηση σχετικών πληροφοριών (όταν αυτές δεν υπάρχουν).

3.1 ΥΛΙΣΜΙΚΟ/ΛΟΓΙΣΜΙΚΟ
ΑΥΤΟΜΑΤΟΠΟΙΗΜΕΝΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΩΝ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ. *παρέχονται από τον φορέα 

Α)ΛΟΓΙΣΜΙΚΟ/SOFTWARE 

 Στη διαδικασία τηςψηφιοποίησης θα χρησιμοποιηθεί το βιβλιοθηκονομικό πρόγραμμα ΑΒΕΚΤ 5.5 του Εθνικού Κέντρου Τεκμηρίωσης με την χρήση των πεδίων 856,135 που αφορούν τον χαρακτηρισμό μιας ψηφιακή εγγραφής στο Unimarc με ετικέτα εγγραφής γλωσσικό υλικό-έντυπο. 
Πλεονεκτήματα : Αναγνωρισμένο διεθνές πρότυπο , βάθος περιγραφής , δυνατότητα ένταξης των εγγραφών στον κατάλογο της βιβλιοθήκης, Εξάλειψη κόστους προμήθειας νέου software, διαλειτουργικότητα (εσωτερική εξωτερική)

Μειονεκτήματα: Υψηλό κόστος στη περιγραφή , μη ύπαρξη συγκεκριμένης βάσης απόθεσης ψηφιακών τεκμηρίων , Δύσχρηστο interface. 

Λογισμικό σάρωσης:
1. Epson Scan GT3000

2. Microsoft Office Picture Manager(για την επεξεργασία των ψηφιακών αντιγράφων)
Β)ΥΛΙΣΜΙΚΟ/HARDWARE
Θα χρησιμοποιηθούν τέσσερις υπολογιστές/τερματικά, τρεις σαρωτές, ένας εκτυπωτής σύγχρονης τεχνολογίας. Υλισμικό:

· Επίπεδος σαρωτής Α3 Epson 9600 DPI
· 4 υπολογιστές: 3Ghz cpu, 2GB Ram, 120Gigabyte HDD.

· Δίκτυο Intranet/Internet (2mbit) 
3.2 ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗΣ                                        (ΓΕΝΙΚΕΣ ΟΔΗΓΙΕΣ ΕΡΓΟΥ)
Η ψηφιοποίηση σπάνιων ή ευαίσθητων αντικειμένων εγείρει απαιτήσεις σχετικά με τις συνθήκες του περιβάλλοντος ψηφιοποίησης. Συνιστά ζήτημα καίριας σημασίας για κάθε έργο η διαδικασία της ψηφιοποίησης να έχει όσο γίνεται λιγότερες επιπτώσεις στα πρωτότυπα. Συνεπώς, οι συνθήκες του περιβάλλοντος ψηφιοποίησης, όπως φως, θερμοκρασία, υγρασία, σκόνη, παρουσία εντόμων ή ζώων, αλλά και η θέση επίπλων και συσκευών στο χώρο είναι κρίσιμος παράγοντας για κάθε έργο ψηφιοποίησης. 

Συνιστάται να ζητηθεί η συμβολή ειδικών που είναι υπεύθυνοι για το περιεχόμενο, ώστε να εκμηδενιστούν οι πιθανότητες πρόκλησης καταστροφών στα πρωτότυπα κατά τη διαδικασία της ψηφιοποίησης. Στο πλαίσιο αυτό εντάσσονται και συγκεκριμένες οδηγίες που μπορούν να δώσουν οι ειδικοί σε σχέση με το περιβάλλον ψηφιοποίησης.

Ο χώρος για την ψηφιοποίηση προτείνεται να χρησιμοποιηθεί αποκλειστικά για το σκοπό αυτό σε όλη τη διάρκεια του έργου. Οι υπέρμετρες μετακινήσεις και οι συνεχείς αναδιατάξεις στο χώρο ψηφιοποίησης καλό είναι να αποφεύγονται, καθώς είναι πιθανό να οδηγήσουν σε καταστροφές, απώλειες ή άλλες αρνητικές επιδράσεις στα πρωτότυπα, όπως επίσης και σε χάσιμο χρόνου για το έργο.

Συνιστάται ο χώρος αυτός να έχει επαρκή ασφάλεια, ώστε να ελαχιστοποιηθούν ο κίνδυνος κλοπής των αντικειμένων και η πρόσβαση να είναι δυνατή μόνο στα εμπλεκόμενα άτομα.

Κατά την επιλογή του χώρου ψηφιοποίησης και την εγκατάσταση της υποδομής, συνιστάται να λαμβάνονται υπόψη τα παρακάτω: 

· Οι εργασίες που πρόκειται να γίνουν στο χώρο αυτό: Στο χώρο εκτός από την ψηφιοποίηση πραγματοποιείται και η τεκμηρίωση.

· Το είδος των πρωτοτύπων: Το μέγεθος και το είδος των πρωτοτύπων μπορεί να επιβάλλουν συγκεκριμένες απαιτήσεις σε σχέση με το χώρο που καταλαμβάνουν. Για παράδειγμα απαιτείται άνεση χώρου, για να μη διατρέχουν κίνδυνο τα ογκώδη αντικείμενα.

· Το είδος του εξοπλισμού ψηφιοποίησης: Οι διαφορετικές συσκευές ψηφιοποίησης έχουν διαφορετικές απαιτήσεις σε χώρο. Για παράδειγμα οι σαρωτές καλό είναι να τοποθετούνται σε στέρεα τραπέζια ή πάγκους, ενώ οι φωτογραφικές μηχανές απαιτούν ειδική διαρρύθμιση του χώρου.

Ο αριθμός των ατόμων που θα απασχολούνται την ίδια ώρα: Η διαρρύθμιση και η επιφάνεια του χώρου ψηφιοποίησης θα καθορίσει τον αριθμό των ατόμων που μπορούν να εργάζονται παράλληλα στο χώρο αυτό.

Δίπλα από τη συσκευή αποτύπωσης καλό είναι να υπάρχει επαρκής χώρος στους πάγκους για την τοποθέτηση των πρωτοτύπων προς ψηφιοποίηση. Ο χώρος αυτός ιδανικά καλό είναι να επαρκεί για την τοποθέτηση του μεγαλύτερου κιβωτίου στο οποίο φυλάσσονται πρωτότυπα, καθώς και για την τοποθέτηση του ίδιου του πρωτοτύπου. Επίσης, η θέση της συσκευής και του υπολογιστή που είναι συνδεδεμένος με αυτή καλό είναι να μην προκαλούν εμπόδια στην ψηφιακή αποτύπωση των αντικειμένων.

Συνιστάται να ακολουθούνται οι εθνικοί και ευρωπαϊκοί κανόνες υγιεινής, ασφάλειας και εργονομίας στο χώρο ψηφιοποίησης (περιβάλλον, σταθμοί εργασίας, γραφεία, και εξοπλισμός). Για παράδειγμα τεντωμένα καλώδια σε χώρους στους οποίους μετακινούνται άνθρωποι και αντικείμενα ή υπερφορτωμένα ράφια εγκυμονούν κινδύνους για την ασφάλεια του προσωπικού και των πρωτοτύπων.

Στο χώρο ψηφιοποίησης συνιστάται να ακολουθηθούν οι ειδικές απαιτήσεις συγκεκριμένων αντικειμένων ως προς το φωτισμό, τη θερμοκρασία, την υγρασία και τον αερισμό. Για παράδειγμα η μικρή αύξηση της υγρασίας του χώρου μπορεί να βοηθήσει στη «χαλάρωση» συγκεκριμένων αντικειμένων (για παράδειγμα χειρόγραφα σε δέρμα), ώστε να μπορούν στη συνέχεια να τοποθετηθούν επίπεδα στην επιφάνεια του σαρωτή ή να είναι έτοιμα για φωτογράφηση.

Ο φωτισμός του χώρου συνιστά παράγοντα καθοριστικής σημασίας για τα έργα ψηφιοποίησης. Ο φωτισμός καλό είναι να είναι σταθερός, ώστε να διευκολύνονται οι αποφάσεις σε σχέση με την ποιότητα του παραγόμενου αποτελέσματος ειδικά ως προς το χρώμα. Στη συνέχεια ακολουθούν κάποιες τεχνικές που επιτρέπουν τα παραπάνω: 

· χρωματισμός του χώρου με κάποιο ουδέτερο χρώμα και εξάλειψη του υπερβολικού φωτισμού καθώς οι αντανακλάσεις από τους προβολείς ή το έντονο ηλιακό φως, τα φωτεινά χρώματα στους τοίχους κάνουν τα χρώματα των αντικειμένων να φαίνονται θαμπά και η απεικόνιση δεν είναι φυσική

· αποφυγή της έκθεση σε έντονο φως για μεγάλα χρονικά διαστήματα (π.χ. ηλιακό φως)

· αποφυγή φωτισμού του χώρου μόνο από ψηλά

· αποφυγή πολύ έντονου (εκτυφλωτικού) φωτισμού, αλλά επαρκούς ώστε να μην παρουσιάζονται ενοχλήσεις των ματιών

· έλεγχος της θερμότητας που εκπέμπουν οι πηγές φωτός, καθώς η αυξημένη θερμοκρασία συνήθως επηρεάζει αρνητικά τα πρωτότυπα

· χρήση διάχυτου φωτός το οποίο είναι η πιο οικονομική πηγή φωτός, ενώ η θερμότητα που παράγεται είναι μικρή, επιπλέον, προσφέρει ισορροπία χρωμάτων και ρεαλιστικότερο αποτέλεσμα στην απεικόνιση αντικειμένων

· λύση είναι και η μερική έλλειψη φωτισμού, με μόνη εξαίρεση τις λάμπες του σαρωτή ή τον ψυχρό φωτισμό που χρησιμοποιείται στις ψηφιακές φωτογραφικές μηχανές. Οι πλέον κατάλληλοι λαμπτήρες είναι οι βολφραμίου-αλογόνου και οι λαμπτήρες φθορισμού υψηλής συχνότητας και χαμηλής τάσης οι οποίοι είναι ιδανικοί για την αποτύπωση εικόνων με χρώμα. Η συσκότιση μπορεί να επιτευχθεί με χρήση ειδικών κουρτινών που δεν επιτρέπουν τη διέλευση του ηλιακού φωτός

· τοποθέτηση της οθόνης απέναντι από τοίχο και όχι παράθυρο, ώστε να μην παρουσιάζονται αντανακλάσεις

· επιλογή πηγών φωτισμού με θερμοκρασία χρώματος μικρότερη από τη εκείνη του λευκού στην οθόνη

· τοποθέτηση φόντου ενδιάμεσων αποχρώσεων του γκρι στην οθόνη των υπολογιστών όπου γίνεται ο έλεγχος και η επεξεργασία των ψηφιακών εικόνων

· ρούχα με ουδέτερα χρώματα (γκρι, άσπρο, μαύρο) για τα άτομα που επεξεργάζονται τις ψηφιακές εικόνες, καθώς ακόμα και το χρώμα των ρούχων μπορεί να επηρεάσει τα χρώματα στην οθόνη 

Θα πρέπει να ληφθεί υπόψη το γεγονός ότι το πρωτότυπο και ο έλεγχος του ψηφιακού αντιγράφου στην οθόνη του υπολογιστή απαιτούν εντελώς διαφορετικές συνθήκες φωτισμού. Η εξέταση του πρωτοτύπου απαιτεί αρκετό φως, ενώ αντίθετα η δουλειά στην οθόνη απαιτεί χαμηλό φωτισμό, χωρίς αυτό να σημαίνει την πλήρη έλλειψη φωτισμού. 

· Η υπεριώδης ακτινοβολία συνιστάται να περιοριστεί όσο γίνεται με χρήση φίλτρων UV.

· Η θερμοκρασία έχει άμεση σχέση με την υγρασία. Αύξηση της θερμοκρασίας προκαλεί πτώση της υγρασίας και το αντίστροφο. Άρα οι δύο αυτοί παράγοντες θα πρέπει να εξετάζονται και να ρυθμίζονται παράλληλα.

· Η αυξημένη θερμοκρασία ή υγρασία αυξάνει το ρυθμό των χημικών αντιδράσεων και συμβάλλει στην εμφάνιση μούχλας. Συγκεκριμένα, τα υψηλά επίπεδα υγρασίας προκαλούν την εμφάνιση σε σχετικά μικρό χρονικό διάστημα καφέ κηλίδων στο χαρτί. Ανάλογη επίδραση έχουν και στις συσκευές που χρησιμοποιούνται για την ψηφιοποίηση. Η υψηλή θερμοκρασία επιβαρύνει τη λειτουργία τους, άρα επηρεάζει αρνητικά και το παραγόμενο αποτέλεσμα. Επιπλέον, οι υψηλές θερμοκρασίες μπορεί να έχουν καταστρεπτικές συνέπειες σε αντικείμενα που περιέχουν υλικά, όπως κερί, ρητίνη και καουτσούκ. Στις περισσότερες περιπτώσεις η ιδανική θερμοκρασία είναι γύρω στους 20°C και το ιδανικό ποσοστό υγρασίας είναι 50% (relative humidity).

· Συνιστάται να γίνεται καλή ανακύκλωση του αέρα στο χώρο, ώστε να μην παρουσιάζεται αύξηση της θερμοκρασίας λόγω της θερμότητας που πιθανότατα παράγει ο εξοπλισμός για την ψηφιοποίηση.

· Καλό είναι τα ράφια και οι πάγκοι όπου τοποθετούνται τα πρωτότυπα να μη βρίσκονται κοντά σε κλιματιστικά και ανοιχτά παράθυρα ή σημεία που σχηματίζεται ρεύμα, καθώς ενδέχεται να μετακινηθούν ή να αλλοιωθούν.

· Συνιστάται ο χώρος της ψηφιοποίησης να διατηρείται καθαρός, χωρίς σκόνη. Προτείνεται, στο βαθμό του εφικτού να μη χρησιμοποιούνται χαλιά, καθώς συσσωρεύουν τη σκόνη και να αποφεύγονται ρούχα που κρατάνε τη σκόνη, π.χ. πουλόβερ. 

· Σε καθημερινή βάση πρέπει να διατηρούνται καθαρές και χωρίς σκόνη οι συσκευές ψηφιοποίησης και οι σταθμοί εργασίας. Τα μέσα που χρησιμοποιούνται για τον καθαρισμό τους πρέπει να απομακρύνονται από το χώρο ψηφιοποίησης μετά τη χρήση τους, ώστε να μην τίθενται σε κίνδυνο τα πρωτότυπα.

· Το κάπνισμα και η κατανάλωση φαγητού και υγρών γύρω από την περιοχή όπου τοποθετούνται τα πρωτότυπα πρέπει να αποφεύγεται. Μπορεί να γίνεται σε διπλανό χώρο, αλλά πρέπει να πλένονται τα χέρια πριν συνεχιστεί η ψηφιοποίηση.

· Καλό είναι να δοθεί η δέουσα προσοχή στα έντομα που προσελκύονται από το φως. Πλήρης απαλλαγή από αυτά δεν είναι εφικτή, αφού ανάλογα με τα επίπεδα φωτισμού εμφανίζονται και τα αντίστοιχα έντομα. Μπορεί να γίνει ψεκασμός αν χρειαστεί, αλλά δεν πρέπει να ψεκαστεί κάποιο πρωτότυπο αφού τα χημικά μπορεί να το καταστρέψουν.

· Συνιστάται να αποκλειστούν όλα τα σημεία που επιτρέπουν την είσοδο εντόμων και τρωκτικών, π.χ. ποντικών. 

· Πολύ σημαντικός παράγοντας του περιβάλλοντος ψηφιοποίησης είναι και οι καλές σχέσεις των ατόμων που εργάζονται στο χώρο αυτό. Καλό είναι να αισθάνονται άνεση στο χώρο εργασίας τους, να ενθαρρύνονται τα τακτικά διαλλείματα και η ομαδική εργασία και να επιτρέπεται η ακρόαση μουσικής ή ραδιοφώνου. Επίσης, καλό είναι να λαμβάνονται υπόψη οι παρατηρήσεις του προσωπικού σχετικά με την εργονομία και την ασφάλεια του χώρου. Ο στόχος είναι να εξυπηρετούνται στο βαθμό του δυνατού οι ανάγκες του καθενός, χωρίς αυτό να έχει επιπτώσεις στη συνοχή της ομάδας.

· Ανάλογα με το μέγεθος και τον προϋπολογισμό του έργου η δέσμευση ενός χώρου του φορέα αποκλειστικά για ψηφιοποίηση, μπορεί να μην είναι εφικτή. Ωστόσο, σύμφωνα με τις παραπάνω οδηγίες καλό είναι να ελαχιστοποιηθούν οι μετακινήσεις και η αναστάτωση στο χώρο ψηφιοποίησης.

Πολλές από τις παραπάνω οδηγίες αναφέρονται στην περίπτωση που η ψηφιοποίηση πρόκειται να γίνει σε κάποιο ειδικά διαμορφωμένο χώρο, όπου οι εμπλεκόμενοι θα πρέπει να φροντίσουν για όλα. Στην περίπτωση που η ψηφιοποίηση γίνει στο χώρο όπου ήδη φυλάσσονται τα αντικείμενα, τότε πολλοί από αυτούς τους παράγοντες, ιδιαίτερα σε σχέση με το φωτισμό, τη θερμοκρασία, την υγρασία και την προστασία από έντομα και τρωκτικά, είναι ήδη ρυθμισμένοι. Προσοχή θα πρέπει τότε να δοθεί στις όσο το δυνατόν λιγότερες επεμβάσεις στο χώρο.

Πριν τη μεταφορά και την ψηφιοποίηση οποιουδήποτε αντικειμένου συνιστάται να ζητείται η γνώμη του ειδικού που είναι υπεύθυνος για το περιεχόμενο, καθώς κανείς δεν μπορεί να κατέχει καλύτερα το συγκεκριμένο αντικείμενο.

Η δημιουργία ενός λειτουργικού και ευχάριστου περιβάλλοντος εργασίας αναμένεται να βελτιώσει την απόδοση των εργαζομένων στο χώρο αυτό και συνεπώς να έχει θετική επίδραση στην επίτευξη των στόχων του έργου.

  Πριν την ψηφιοποίηση συνιστάται να γίνονται οι ακόλουθες εργασίες: 

· Εξέταση κάθε αντικειμένου, ώστε να προσδιοριστούν οι διαστάσεις του και η κατάστασή του

· Έγκριση  ότι η κατάσταση του κάθε αντικειμένου επιτρέπει την ψηφιοποίηση, διαφορετικά, και εφόσον κρίνεται σκόπιμο, συντήρησή του

· Ταξινόμηση των αντικειμένων και έλεγχος μήπως υπάρχουν προβλήματα στα πρωτότυπα (π.χ. διπλωμένες σελίδες ή σελίδες που λείπουν σε βιβλία)

· Ειδική σήμανση των αντικειμένων τα οποία χρειάζονται ειδική μεταχείριση (π.χ. λόγω της κατάστασής τους)

· Απομάκρυνση των πλαστικών προστατευτικών θηκών των πρωτοτύπων, καθώς οι θήκες συνήθως προσελκύουν σκόνη και στο αποτέλεσμα της ψηφιοποίησης θα είναι εμφανείς οι πτυχές και οι γρατσουνιές που πιθανόν να έχει η θήκη. Βέβαια, η ψηφιοποίηση χωρίς τις θήκες απαιτεί μεγαλύτερη φροντίδα, συνεπώς και περισσότερο χρόνο.

· Προετοιμασία ειδικών σημειωμάτων τα οποία θα συνοδεύουν τα ψηφιακά αντίγραφα ομάδων αντικειμένων, σελίδων ενός τόμου κλπ. 

Με την ολοκλήρωση της ψηφιοποίησης συνιστάται τα αντικείμενα να τυλίγονται ή να συσκευάζονται προσεκτικά, όπως κατά την μεταφορά τους για ψηφιοποίηση, να ελέγχεται η κατάστασή τους (αν έχουν υποστεί κάποια ζημιά) και να επιστρέφονται στις αρχικές θέσεις τους. Επιπλέον, είναι απαραίτητο να διασφαλιστεί ότι οι συσκευές ψηφιοποίησης δε θα προκαλέσουν ζημιές στα πρωτότυπα.

3.3 ΜΕΤΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΩΤΟΤΥΠΩΝ
Τα χέρια επιβάλλεται να είναι καθαρά, ώστε να μην μένουν σημάδια στο εξώφυλλο και τις σελίδες. Τα βαμβακερά γάντια είναι λύση, αλλά μπορεί να δυσκολέψουν το γύρισμα των σελίδων. Μια καλή εναλλακτική λύση είναι τα χειρουργικά γάντια. Τα βαμβακερά γάντια είναι χρήσιμα για το χειρισμό βιβλίων με διακόσμηση από φύλλα χρυσού στο εξώφυλλο ή αλλού. Η απομάκρυνση ενός βιβλίου από κάποιο ράφι δε θα πρέπει να γίνεται από την κορυφή του δεσίματος, γιατί μπορεί να προκληθεί ζημιά. Ο σωστός τρόπος είναι να τραβηχτεί, πιάνοντάς το γύρω από το δέσιμο με τα δάχτυλα στην μία μεριά και τον αντίχειρα στην άλλη, αφού παραμεριστούν τα γύρω βιβλία. 
Συνεπώς, καλό είναι να υπάρχει κάποιο κενό μεταξύ των βιβλίων, αλλά και στο πίσω μέρος των ραφιών. Τα βιβλία καλό είναι να ανοίγονται προσεκτικά, καθώς το δέσιμο και η ραφή μπορεί να σπάσουν, αν το βιβλίο ανοιχτεί βίαια. 
Αν ένα βιβλίο δεν μπορεί να ανοιχτεί επίπεδα θα πρέπει να ανοίξει μέχρι το σημείο που δε δημιουργείται πρόβλημα με τη βοήθεια υποστήριξης, ώστε να μην καταπονηθεί. Συνιστάται να μην αποσπώνται τα φύλλα από βιβλιοδετημένα αντικείμενα (π.χ. βιβλία ή αρχεία) μεγάλης αξίας.
 Σε αυτή την περίπτωση είναι καλύτερο να προτιμηθεί ένας σαρωτής με ειδικό πλαίσιο για βιβλία ή μια ψηφιακή φωτογραφική μηχανή αντί του επίπεδου σαρωτή. Αντίθετα, όταν τα αντικείμενα αυτά είναι μικρής αξίας, υπάρχουν και δεύτερα αντίτυπα ή η βιβλιοδεσία είναι ήδη κατεστραμμένη, δικαιολογείται ο διαχωρισμός σε ξεχωριστές σελίδες. Οι σελίδες πρέπει να γυρίζονται αργά και με φροντίδα, καθώς είναι πολύ εύκολο να σκιστεί κάποια σελίδα διαφορετικά. 

 Τα δάχτυλα συνιστάται να μην υγραίνονται προκειμένου να γυριστούν οι σελίδες. Η υγρασία μπορεί να λερώσει το χαρτί και μπορεί να μεταφερθούν μικρόβια στο βιβλίο ή στο προσωπικό.
 4.1 ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗ
Η πιο συνηθισμένη συσκευή ψηφιοποίησης είναι ο επίπεδος σαρωτής. Τα μοντέλα Α4 και Α3 είναι τα πιο οικονομικά, είναι εύκολα στη χρήση και μπορούν να φτάσουν σε ικανοποιητική απόδοση, όταν ακολουθείται μια αποδοτική ροή εργασιών που έχει γίνει δεκτή και από το προσωπικό. Στο παρόν έργο όπως προαναφέρθηκε θα χρησιμοποιηθούν 4 σαρωτές Α4/Α3.
· Επιλογή μορφοτύπου αποθήκευσης ψηφιακού πρωτοτύπου(ενδεικτικά):

TIFF (Tagged Image File Format)

 Το πρότυπο αυτό είναι κατάλληλο για τη δημιουργία ψηφιακών εικόνων υψηλής ποιότητας. Τα αντίστοιχα αρχεία υποστηρίζουν συμπίεση χωρίς απώλεια πληροφορίας ή αποθηκεύονται χωρίς συμπίεση, επομένως καταλαμβάνουν μεγάλο όγκο. Κάθε σαρωτής και ψηφιακή φωτογραφική μηχανή μπορεί να παράγει αρχεία TIFF είτε απευθείας είτε ως επιλογή εξαγωγής της εικόνας στο λογισμικό που συνοδεύει τη συσκευή. Σύμφωνα με τις οδηγίες ψηφιοποίησης, το TIFF κρίνεται ως το πλέον κατάλληλο για την αποθήκευση των ψηφιακών αντιγράφων, εκτός και αν υπάρχουν σοβαροί και επαρκείς που υπαγορεύουν την επιλογή διαφορετικού τύπου αρχείου. 
JPEG (Joint Photographic Experts Group)

Το JPEG είναι προτυποποιημένο κατά ISO και χρησιμοποιείται σε πολύ μεγάλη κλίμακα για τη μεταφορά και παρουσίαση εικόνων μέσω δικτύων με περιορισμένο εύρος ζώνης, όπως το Διαδίκτυο, καθώς οι εικόνες JPEG δεν καταλαμβάνουν μεγάλο όγκο. Το πρότυπο αυτό αξιοποιεί τη συμπίεση με απώλεια πληροφορίας, με στόχο τη μείωση του όγκου του αρχείου εικόνας. Όλοι οι φυλλομετρητές ιστού (web browsers), καθώς και η μεγάλη πλειοψηφία των εφαρμογών υπολογιστή υποστηρίζουν το εν λόγω πρότυπο. Τα αρχεία JPEG μπορούν να προκύψουν από αρχεία TIFF με τη βοήθεια λογισμικού επεξεργασίας εικόνας.

Για τις ανάγκες του έργου ψηφιοποίησης και λόγω συγκεκριμένων περιορισμών στη χωρητικότητα των δίσκων των υπολογιστκών συστημάτων αλλα και εξαιτίας της πολιτικής μας όσον αφορά τη ψηφιοποίηση(προβολή μορφής τεκμηρίου και όχι περιεχομένου π.χ) επιλέγουμε το συγκεκριμένο μορφότυπο
ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗ/ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ(DIGITALIZING, ELECTRONIC ARCHIVAL RECORDING)

 O archive digitalizer έχει την ευθύνη της δημιουργίας ψηφιακού αρχείου από τα ιστορικά, ιδιωτικά αλλα και διοικητικά αρχεία της ΕΣΗΕΑ που βρίσκονται στο φυσικό χώρο της βιβλιοθήκης αυτής.

Για τη διαδικασία αυτή ενεργεί ως εξής :

1. Ψηφιοποιεί(scanning) με το πρόγραμμα EPSON SCAN 

2. Δημιουργεί αρχεία μορφοτύπου JPEG (ανάλυση 300 dpi)
3. Αποθηκεύει αυτά τόσο στη βάση δεδομένων του λογισμικού ΑΒΕΚΤ οσο και σε ξεχωριστό αρχείο ταξινομημένο κατά τη θεματική τους συνάφεια στον δίσκο του κεντρικού υπολογιστή της βιβλιοθήκης

4. Παραλαμβάνει το διάσπαρτο αρχείο συγκεντρωμένο από τον document manager στo xώρο εργασίας του.

5. Ενημερώνει τον information manager για την πρόοδο των εργασιών του αναλυτικά και εγγράφως.

Ελέγχει την επάρκεια του λογισμικού που χρησιμοποιεί σε θέματα καταχώρησης και περιγραφής και βρίσκεται σε άμεση επικοινωνία με τον υπεύθυνο υποστήριξης της εταιρείας που διαθέτει το λογισμικό για τυχόν παραμετροποιήσεις.

Συνεργάζεται με τον υπεύθυνο του τεχνικού τμήματος της Ένωσης για τυχόν προβλήματα του υλισμικού ψηφιοποίησης (scanner)
Για τα Μεταδεδομένα ενεργεί ως εξής:

· Περιγραφή ψηφιακού τεκμηρίου σε 
1. UNIMARC με χρήση
2. ΠΕΔΙΟΥ 856+135+Γλωσσικό υλικό έντυπο = Δισυπόστατη εγγραφή (έντυπη/ηλεκτρονική)

4.2 Οθόνες πεδίων Unimarc:
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Κατόπιν προχωρά στα βήματα για τη                                           
 4.3 Διατήρηση ψηφιακού περιεχομένου
Ένας σημαντικός στόχος κάθε έργου ψηφιοποίησης είναι η προστασία και η διασφάλιση της πρόσβασης στο ψηφιακό περιεχόμενο που έχει δημιουργηθεί. Για την εκπλήρωσή του είναι απαραίτητη η αντιμετώπιση προβλημάτων, όπως οι απαρχαιωμένοι τύποι αρχείων και τα απαρχαιωμένα αποθηκευτικά μέσα. Το ψηφιακό περιεχόμενο, όμως, κινδυνεύει και από φυσικές καταστροφές, περιβαλλοντικούς παράγοντες και ανθρώπινες παρεμβάσεις. Για την περίπτωση που συμβεί κάτι τέτοιο, καλό είναι να υπάρχει ένα σχέδιο αντιμετώπισης καταστροφών.

Η μακροπρόθεσμη διατήρηση του ψηφιακού αντιγράφου και των μεταδεδομένων του αποτρέπει την επανάληψη της ψηφιοποίησης, άρα συμβάλλει στην προστασία των ευαίσθητων πρωτοτύπων και στην αποφυγή επένδυσης επιπλέον χρημάτων και χρόνου για τον ίδιο σκοπό. 
Στο συγκεκριμένο έργο ο archive digitilizer ενεργεί ως εξής:

· Αποθηκέυει τα εξαγώγιμα αρχεία στο δίσκο και 
1. Δημιουργεί αντιγράφα ασφαλείας σε
2. Συστοιχία δίσκων Raid 1 και ασκεί στα ψηφιακά αντίγραφα τις παρακάτω λειτουργίες:
· Επεξεργασία (cropping, enchance etc)

· Δημιουργία αντιγράφων ασφαλείας(backup)
Μια πολύ σημαντική επίσης παράμετρος στη διαδικασία ένταξης των μεταδεδομένων είναι η ονοματοδοσία των ψηφιακών τεκμηρίων για την αποφυγή λανθασμένων υπερσυνδέσεων και ορθής ανεύρεσης τους κατά την αναζήτησή τους στον κατάλογο. Η καλώς εννοούμενη ονοματοδοσία προυποθέτει τα εξής:
1. Σταθερή δομή δίσκου και
2. Χρήση καταλόγου για εξαγωγή επικεφαλίδων,αριθμών για τον χαρακτηρισμό των ψηφιακών τεκμηρίων
ΕΠΙΛΟΓΟΣ

Όπως εύκολα αντιλαμβάνεται κάποιος οι εργασίες στα πλαίσια ενός έργου ψηφιοποίησης αποτελούν ή θα πρέπει να αποτελούν μια συστηματική λειτουργία της βιβλιοθήκης. Οι περιορισμοί και οι προβληματισμοί που ανακύπτουν στο στάδιο εφαρμογής αυτής της λειτουργίας δεν θα πρέπει να αποθαρρύνουν τον ασχολούμενο με αυτή, το αντίθετο μάλιστα, θα πρέπει να τον ωθούν στην αναζήτηση λύσεων αν όχι ιδανικών, τουλάχιστον αρμοδίων για τη διευκόλυνση του έργου του.
Η εφαρμογή των «καλών πρακτικών» σε αυτό το επίπεδο αποτελεί μονόδρομο αφού παρέχει ένα μίνιμουμ ελέγχου ποιότητας της λειτουργίας της ψηφιοποίησης .
ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ

I. Australian Museums and Galleries Online (AMOL), http://amol.org.au/recollections/6/1/index.htm


II. Arts and Humanities Data Service (AHDS), http://ota.ahds.ac.uk/documents/creating/ 

III. The British Library, 
http://www.bl.uk/about/collectioncare/digpresintro.html
IV. Canadian Culture Online Program, 
http://www.pch.gc.ca/progs/pcce-ccop/pubs/ccop-pcceguide_e.pdf
V. Canadian Heritage Information Network (CHIN), http://www.chin.gc.ca/English/Digital_Content/Managers_Guide/index.html
VI. Colorado Digitization Project, http://www.cdpheritage.org/resource/scanning/std_scanning.htm
VII. Computer Libraries, http://www.infotoday.com/cilmag/may01/lee.htm
VIII. Cornell University Library, 
http://www.library.cornell.edu/preservation/tutorial/contents.html
 http://www.library.cornell.edu/preservation/kodak/kodak-pdf.pdf
 http://www.library.cornell.edu/iris/tutorial/dpm/dpmtutorial.pdf
IX. Council on Library and Information Resources (CLIR), http://www.clir.org/pubs/reports/pub93/contents.html
X. Harvard University Library, http://www.clir.org/pubs/reports/hazen/matrix.html
 http://hul.harvard.edu/ois/services/digproj/guide_images.html
XI. Kαλές πρακτικές και Οδηγίες για ψηφιοποίηση http://digitization.hpclab.ceid.upatras.gr/
XII. Ψηφιακή βιβλιοθήκη «Ανέμη» : http://anemi.lib.uoc.gr
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