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1 Praca z modulem digitalizacji systemu Academica

1.1 Wprowadzenie

Niniejszy dokument to podrgcznik przeznaczony dla uzytkownikéw, ktérzy biorg udziat
w digitalizacji zasobow biblioteki. Poniewaz poszczegélne opcje systemu sg chronione
przez odpowiednie uprawnienia, rézni uzytkownicy moga widzie¢ r6zne podzbiory
opisanych tutaj opcji. Dla ustalenia uwagi w tym podreczniku menu jest opisane z
punktu widzenia uzytkownika o pelnym zestawie uprawnieni, a stowa "system" oraz
"Academica" oznaczaja modut digitalizacji aplikacji.

Ten dokument:

* jest przeznaczony dla uzytkownikéw systemu Academica, ktérzy zajmuja si¢
wprowadzaniem do systemu zasobéw w formie papierowej albo cyfrowej oraz
dla uzytkownikéw korzystajacych z widoku uproszczonego,

¢ dotyczy opcji modutu digitalizacji,
* objasnia zasady pracy z systemem,

* zaktada, ze uzytkownik administrator przygotowal wcze$niej system do pracy
(procesy, konteksty itp.).

Ten dokument nie dotyczy:

* opcji dostepnych dla uzytkownika-administratora (ich opis mozna znaleZé w po-
dreczniku uzytkownika administratora BN),

* modutu wypozyczalni - aplikacji, z ktérej korzystaja uzytkownicy w bibliotekach
partnerskich.

1.2 Istota systemu

Cyfrowa Biblioteka Publikacji Naukowych ACADEMICA jest nowatorskim projektem
polegajacym na utworzeniu cyfrowej bazy ksiazek i czasopism naukowych oraz ich
udostgpnieniu dzigki wdrozeniu systemu wypozyczen migdzybibliotecznych plikéw
elektronicznych. W ramach projektu zostanie zeskanowanych i udostgpnionych badac-
zom - za posrednictwem sieci bibliotek naukowych i akademickich - 170 tysigecy na-
jwazniejszych publikacji naukowych. Dzigki temu powstanie narzedzie umozliwiajace
szybki dostep do literatury naukowej, przeznaczone przede wszystkim dla badaczy i
studentéw.



1.3 Slownik

Ponizej przedstawiono pojecia zwigzane z systemem Academica. Terminy te dotycza

m. in. terminéw z dziedzin systeméw informatycznych, proceséw digitalizacji doku-

mentéw oraz zagadnieni zwigzanych z bibliotekami.

archiveld
identyfikator elementu - dokumentu lub skanu - w archiwum systemu w formacie
ciagu liter, cyfr rozdzielonych my§Inikami, bloki znakéw musza mie¢ okreslona
dhugosé (8-4-4-4-12), np. 5a988523-d02f-4497-860b-1853d8cd2f0c

biblioteka gléwna
biblioteka, ktérej zasoby sa digitalizowane, ktéra moze udostepnic¢ swoje zasoby
w ramach wypozyczalni - Biblioteka Narodowa (BN)

biblioteka partnerska, biblioteka wypozyczajaca
biblioteka, ktéra wedtug okreslonych zasad moze korzystaé z zasobéw zgromad-
zonych w systemie Academica i udostgpniac je w ramach wypozyczalni

born digital
rodzaj dokumentéw, ktére powstaty od razu w postaci cyfrowej (ktére nie maja
papierowych oryginatéw)

dane kontaktowe do sugestii

dane kontaktowe uzytkownika uprawnionego do przetworzenia sugestii na obiekt
w systemie, a wigc osoby wyznaczonej do kontaktu z autorem sugestii, dane sa
wysytane autorowi sugestii na przyktad w wiadomosci potwierdzajacej rozpoczeg-
cie prac nad realizacja sugestii

digitalizacja
proces przetwarzania zasobu z postaci papierowej na postaé cyfrowa, a takze
wprowadzenie do systemu zasob6w powstatych juz w postaci cyfrowe;j
dokument
publikacja w formie papierowej lub elektronicznej, ktéra docelowo ma si¢ znaj-
dowaé w archiwum systemu i ktéra bedzie mogta by¢ dostgpna w wypozyczalni
duplikat

obiekt w systemie, ktéry reprezentuje t¢ sama publikacje co inny obiekt; czyli ma
ta sama warto$¢ metadanej, po ktérej uzytkownik zdecydowat si¢ rozpoznawaé
duplikaty

etykieta planisty
fraza opcjonalnie okre$lajaca dokument - pomaga organizowac prace, np. odszukaé
obiekt lub zbiér obiektéw na liscie digitalizacyjnej - warto$¢ jest dodawana
przez planistéw, wspdlna dla wszystkich uzytkownikow oraz przechowywana
w stowniku



haslo - silne

kazdy zarejestrowany uzytkownik ma konto zabezpieczone hastem. Hasto jest
generowane przez system lub wpisywane z klawiatury przez uzytkownika wtas-
ciciela konta albo przez administratora. System Academica akceptuje tylko silne
hasta, a wigc takie ktére zawieraja w dowolnej kolejnosci co najmniej:

e 1 cyfre

¢ 1 malg litere

¢ 1 wielka literg

* 1 znak specjalny do wyboru z nastgpujacego zbioru ~! @#$%

* 8 znakéw (minimalna dlugos¢ hasta)

indeks wyszukiwania
mechanizm posredniczacy migdzy baza danych a interfejsem uzytkownika sys-
temu, dzigki ktéremu dostgp do danych jest szybszy, indeksy w systemie to:
* dictionary - metadane, indeks uzywany przy wypetnianiu formularzy danych
obiektu

* objects - informacje o obiektach w systemie, indeks uzywany przy wyszuki-
waniu obiektéw w katalogu

» workflow - informacje o realizowanych zadaniach, indeks uzywany w tabelach
digitalizacji

innopac
system, w ktérym obecnie znajduje si¢ katalog Biblioteki Narodowej, z ktérego
obiekty sa importowane do systemu Academica

katalog
zbidr publikacji wprowadzonych do systemu, w menu jest to opcja wyszukiwa-
nia obiektéw

kategoria
element pozwalajacy grupowaé podobne publikacje, przydatny w organizowaniu
zawartoSci repozytorium oraz utatwiajacy wyszukiwanie obiektow

kolekcja
struktura przydatna do grupowania publikacji, np. kolejnych numeréw jednego
tytutu czasopisma

kontekst

przestrzen nazw dla dokumentéw - kazdy obiekt tworzony w systemie nalezy do
jakiegos kontekstu, nazwy kontekstow sa dowolnie definiowane przez uzytkown-
ikéw, dzigki kontekstom obiekty sa pogrupowane i tatwiej zarzadzaé dostgpem
do nich (nadawaé uzytkownikom uprawnienia)



lupa (widok powiekszony)
mechanizm wyS$wietlania obrazu z opcjami przechodzenia do sasiednich stron
oraz powigkszania i pomniejszania obrazu

magazyn

pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa dokumenty w formie papierowej

magazyn reprografii

tymczasowe miejsce przechowywania dokumentéw, w ktérym sa one skanowane

menu boczne

zestaw opcji z boku ekranu widocznych po wyborze opcji w menu roboczym

menu powitalne
zestaw opcji na stronie powitalnej dostepny dla wszystkich bez wczesniejszego
logowania

menu robocze

gléwny zestaw opcji widoczny na gérze ekranu po zalogowaniu

miniaturka
obraz niewielkich rozmiar6w oraz o niskiej rozdzielczosci, ktéry przedstawia
skan; stuzy szybszemu odnajdywaniu pozadanego obiektu w systemie lub konkret-
nej strony w obiekcie

obiekt

zaséb w systemie, element zawierajacy metadane i skany dokumentu lub posta-
cie zbiorcze (np. ZIP) i samodzielne (np. PDF) wraz z uprawnieniami; ta nazwa
odnosi si¢ réwniez do papierowych dokumentéw transportowanych w paczkach
pomigdzy magazynami

paczka

zbiér woluminéw transportowanych razem pomiedzy magazynami

podglad obiektu

mechanizm wy$§wietlania poszczegdlnych stron obiektu z wykorzystaniem lupy
wraz z rozbudowanym menu edycji obiektu, zarzadzanie obejmuje m. in. metadane,
relacje, paginacjg¢, pobieranie tresci

podpowiedz
udogodnienie wspierajace pracg z systemem:

* podpowiadanie wartosci z odpowiedniego stownika metadanych podczas
wypelniania lub edycji formularza - przyspiesza prace z systemem oraz
zmniejsza prawdopodobienstwo wystapienia literéwek



* wysSwietlana w dymku informacja na temat elementu, nad ktérym zawist
kursor myszki
postaé zbiorcza
plik, ktéry nie jest skanem, a przedstawia jedna lub wiele stron dokumentu, np
plik w formacie PDF
proces

zdefiniowana seria akcji koniecznych do osiagnigcia okreslonego celu, np. udostep-
nienia w systemie zdigitalizowanego dokumentu lub zarejestrowania nowego
uzytkownika; aby system mdgt pracowaé wedlug procesu musi on zostaé wczesniej
wdrozony przez administratora ("deploy")

raport niespéjnosci paczki
o$wiadczenie magazyniera odbierajacego paczke o niezgodnosci zawartosci paczki
ze stanem oczekiwanym, raport jest z czasem uzupetniany o informacje, w ktérym
magazynie - Zrédlowym czy docelowym - odnalazly si¢ brakujace dokumenty

rejestracja
opcja, dzigki ktérej osoba zgtasza chel posiadania konta w systemie, aby stac si¢
jego rozpoznawanym uzytkownikiem - proces wymaga akceptacji administratora
systemu oraz podania przez kandydata danych kontaktowych

relacja

zdefiniowany - wedtug uznania uzytkownika - zwiazek pomigdzy obiektami

skan alternatywny
jeden z kilku skanéw tego samego fragmentu dokumentu (zwykle jednej lub
dwdch stron) - ze skanéw alternatywnych wybiera si¢ najlepszy, ktéry jest prezen-
towany w podgladzie obiektu

stownik
zbidr haset i synoniméw z rodzaju metadanych, znacznikéw funkcji strony albo
etykiet - uaktualniany podczas dodawania nowych obiektéw i wykorzystywany
podczas definiowania nowych obiektéw wyszukiwania i edycji metadanych lub
znakowania stron w paginacji

sortowanie
uszeregowanie elementdw zbioru po jednej z dostgpnych warto$ci wedtug okreslone;j
zasady, np. alfabetycznie albo chronologicznie

statystyka

liczbowe zestawienie wybranych akcji wykonanych przez uzytkownikéw

strona gléwna

strona wybrana do reprezentowania dokumentu, ktérej miniaturka jest wyswiet-
lana w wynikach wyszukiwania w katalogu



subskrypcja statuséw workflow
okreslenie zadan, o dostgpnosci ktérych uzytkownik bedzie powiadomiony mailowo
- inaczej méwigc definiowanie powiadomieni o pojawieniu si¢ zadan, ktére uzytkownik
moze sobie przypisaé

sugestia
zgltoszenie dokumentu, ktéry powinien zostaé wiaczony do bazy publikacji sys-
temu, propozycja co by dobrze bylto zdigitalizowad

synonim
warto$¢ metadanej, ktéra uzytkownik okreslit jako znaczaca to samo co warto$¢
gtéwna - dzigki synonimom oprécz dokumentéw zgodnych z wyrazeniem zapy-
tania wyszukiwarka moze prezentowaé uzytkownikowi w wynikach dokumenty,
o ktore tez moga by¢ pozadane

Sciezka
wystepuje w systemie w dwdch znaczeniach:

* lista kolejnych krokéw, ktére obiekt przechodzi podczas digitalizacji

* Sciezka w systemie plikéw - potozenie katalogu lub pliku na dysku

uprawnienie
cecha przypisana do uzytkownika, ktéra zapewnia mu dostgp do okreslonego
zasobu lub funkcji systemu

uzytkownik

osoba pracujaca z systemem lub korzystajaca z jego zasobow

wolumin
fizyczna posta¢ publikacji, ktéra moze zawiera¢ wiele dokumentéw albo tylko
cze$¢ jednego, np. odpowiednio zbidr artykuléw albo tom ksiazki

workflow, proces workflow
czg$¢ systemu dotyczaca digitalizacji, wyrazenie "obiekt w workflow" oznacza
obiekt, ktory jeszcze nie przeszedt do korica Sciezki digitalizacyjnej

wtérnik
postaé pochodna od oryginalnych obrazéw wgranych do systemu, np. miniatura
skanu

zadanie
jedna z czynnoS$ci sktadajacych sig¢ na proces digitalizacji (workflow), np. kon-
trola jakosci skanowania lub konserwacja zasobu

zamoéwienie grupowe

zbidr obiektéw, ktére wygodnie jest przygotowac razem do transportu w paczce



zasob

publikacja znajdujaca si¢ w zbiorach biblioteki w formie papierowej albo elek-
tronicznej

1.4 Zapoznanie z interfejsem

Graficzny interfejs uzytkownika systemu Academica sktada si¢ gléwnie z menu pow-
italnego oraz roboczego, poprzez ktore fatwo mozna dostaé si¢ do konkretnych opcji.
W tej czgsci podrgcznika najpierw opisane sa funkcje majace poprawié komfort ko-
rzystania z systemu oraz elementy pojawiajace si¢ na ré6znych stronach systemu, ktére
nalezy znaé. Pdzniej po kolei opisane sa wszystkie opcje dostepne z punktu widzenie
najbardziej uprzywilejowanego uzytkownika, a takze uzytkownika widoku uproszc-
Zonego.

1.4.1 Wersje jezykowe

System jest dostgpny w kilku wersjach jezykowych, ktére sa reprezentowane przez
flagi paistw odpowiadajacych jezykom. Aktualna wersja oznaczona jest catkowicie
widocznym symbolem, podczas gdy pozostate flagi sa czg§ciowo schowane.

1.4.2 Podpowiedzi (wyjasnienia)

W wielu miejscach systemu, ustawiajac myszke nad ikonami, przyciskami i linkami,
mozna wys§wietli¢ podpowiedzi-wyjasnienia dotyczace danego elementu. Podpowiedzi
wystepuja w miejscach, gdzie uznano, ze sam kontekst pojawienia si¢ elementu lub
jego wyglad moze nie by¢ dostatecznie oczywisty dla uzytkownika.

1.4.3 Podpowiedzi (dopelianie wyrazow)

Podpowiedzi wySwietlajq si¢ podczas wypetniania formularza metadanych obiektu oraz
przy wpisywaniu zapytania w wyszukiwarke. Po wpisaniu poczatku wyrazu na pod-
stawie indekséw wyszukiwania wySwietlana jest lista wyrazéw, ktére tak si¢ zaczy-
naja i juz sg zapisane w stownikach systemie. Uzytkownik moze wybraé jedna z pod-
powiedzi albo recznie dokonczyé wprowadzanie wartosci. Mechanizm podpowiedzi
przyspiesza i ulatwia wypetnianie formularzy oraz zmniejsza prawdopodobiefistwo
liter6wek.

1.4.4 Widoczno$¢ menu

Z uwagi na duza liczbe opcji dostarczanych przez system w menu bocznym oraz dla
wygody uzytkownika podobne opcje sa pogrupowane i tworza hierarchiczna strukture.
Szczegodlnie rozbudowana jest cz¢$S¢ menu dotyczaca digitalizacji. Uzytkownik w za-
leznosci od potrzeb i chgci moze zwinaé albo rozwingé wszystkie opcje. Stuza do tego
ikony na gérze i na dole menu bocznego.

Dodatkowo uzytkownik moze chcie¢ rozwinac¢ tylko wybrane sekcje menu. W tym
przypadku skorzysta z ikonek przy tytutach poszczegdlnych grup.



Co wigcej, wiadomo, ze najwazniejsza czgscia stron interfejsu jest obszar roboczy,
na ktérym wysSwietlane sg tabele z listami obiektéw, formularze oraz podglady skanéw.
Aby podnies¢ komfort pracy uzytkownika czasami wskazane jest maksymalne wyko-
rzystanie powierzchni ekranu. Dlatego menu boczne mozna jednym kliknigciem catkowicie
schowa¢ albo uwidocznié. Stuzy do tego strzatka na granicy menu bocznego i obszaru
roboczego.

1.4.5 Personalizacja menu

Z systemem bedzie pracowalo wiele 0s6b pelniacych rézne funkcje. Beda to m. in.
planiSci, konserwatorzy, magazynierzy, skanerzysci. W zaleznosci od przynaleznosci
do grup oraz nadanych indywidualnych uprawniert uzytkownicy beda widzieli rézne
zestawy opcji w menu bocznym. System nie wySwietla tych opcji, do ktérych uzytkownik
nie jest uprawniony.

1.4.6 Powrot do strony powitalnej

Menu systemu Academica podzielone jest na dwie czesci. Jedna z nich - strona pow-
italna zawiera opcje dostepne niezalogowanym uzytkownikom. Druga, widoczna po
zalogowaniu, wysSwietla menu, ktore tu okreSlane jest jako robocze - dzigki ktéremu
przeprowadza si¢ proces digitalizacji. Z kazdego miejsca w systemie mozna wrécic¢
na strong powitalng klikajac w logotyp systemu. Warto pamigtac, ze powrét na strong
powitalng w ten sposéb nie powoduje wylogowania uzytkownika. Do wylogowania
stuzy specjalnie do tego przeznaczony link w menu roboczym.

1.4.7 Obszar roboczy

Podczas pracy z systemem uzytkownik ma do czynienia z trzema gléwnymi rodzajami
widokéw. Sa to formularze, tabele oraz podglady. Formularze stuza do wprowadzania
metadanych i ich edycji. Za pomoca tabel uzytkownik wybiera obiekt, ktéry chce
przetwarza¢. Natomiast podglady pojedynczych stron lub miniatur, ulatwiaja prace ze
skanami - kontrolg jakosci, paginacje.

1.4.8 Manipulowanie kolumnami tabel

Uzytkownik ma wptyw na zawarto$¢ tabel wyswietlajacych listy obiektow. Moze zde-
cydowad, ktére z metadanych obiektu maja byé wyswietlane w tabeli. Przy tabeli
znajduje si¢ pole z lista mozliwych do dodania kolumn. Dodatkowo do uzytkownika
nalezy réwniez okreSlenie uktadu kolumn tabeli, gdyz tatwo - za pomoca ikon strzatek
- mozna zamienia¢ ze soba kolumny, ktére ze soba sasiaduja.

1.4.9 Przewijanie poziome szerokich tabel

Niektdre z opcji systemu polegaja na wyswietleniu tabeli z lista obiektéw. Uzytkownik
moze wtedy wybra¢ jeden lub wiele z obiektéw do dalszego przetwarzania. W wielu
przypadkach tabele te mogg by¢ bardzo szerokie, zwlaszcza kiedy obiekt ma bardzo
dtugi tytul. Jezeli tabela nie miesci si¢ na widocznej czgsci strony, to nad jej nagtéwkiem
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pojawia si¢ pasek przewijania poziomego. Zgodnie z informacja wySwietlana po na-
jechaniu myszka na ten pasek mozna kombinacja klawiszy wtaczy¢ tryb tatwego przewi-
jania poziomego tabeli. Wtedy do przewijania poziomego tabeli mozna uzy¢ pokretta
myszKki.

1.4.10 Stronicowanie

Dla wygody uzytkownika przy wys$wietlaniu tabel z listami obiektéw, list wynikéw
wyszukiwania oraz miniatur skanéw w podgladzie obiektéw zastosowano stronicow-
anie. Przyciski stuzace do nawigacji po poszczegblnych stronach znajduja si¢ zaréwno
na gérze jak i na dole biezacej strony. Istnieja trzy sposoby przechodzenia migdzy
stronami tabeli:

* skok do strony o pewnym numerze - w podgladzie obiektu,
* skok do pierwszej albo ostatniej strony,

* skok o dwadziescia stron do przodu lub do tytu, a w przypadku obiektéw o zbyt
matlej liczbie skanéw - skok o jedna strone.

1.4.11 Pobieranie tresSci tabel

System pozwala fatwo $ciagad tres¢ tabel z procesu digitalizacji. Klikajac w ikonki pod
tabela mozna otworzy¢ albo zapisa¢ na dysku pliki w formacie XLS albo PDF. Pobrana
zostanie tre§¢ calej tabeli nawet jeSli z uwagi na jej rozmiar na ekranie wySwietlona
zostala tylko pewna czg$¢ zgodnie z mechanizmem stronicowania.

1.4.12 Sortowanie

Kiedy wyswietlany jest zbiér obiektéw - wyniki wyszukiwania w katalogu lub lista
obiektéw z menu - mozliwe jest posortowanie prezentowanych elementéw. W przy-
padku wynikéw wyszukiwania sortowanie mozna przeprowadzi¢ po jednej ze zdefin-
iowanych cech, ktérymi sa tytul, gatunek i data. W przypadku tabel wyniki mozna
posortowac po kazdej z cechy reprezentowanej przez kolumng. Sortuje si¢ poprzez
kliknigcie w wybrana nazwe cechy obiektu. Kolejne kliknigcia przetaczajq charakter
sortowania pomigdzy rosnagcym a malejacym - ikona przy wybranej cesze informuje
jakie sortowanie zastosowano.

Zdjecie sortowania listy z wynikéw wyszukiwania jest proste. Stuzy do tego ikona
,»WyczyS$¢ sortowanie”, ktdra pojawia sig, gdy wyniki sa posortowane. W przypadku
kolumn tabeli mozna przenie$¢ sortowanie na inna kolumng lub po prostu usunac¢ i
ewentualnie znéw doda¢ dang kolumne tabeli.

1.4.13 Filtrowanie (w tabelach menu digitalizacji)

W nagtéwkach kolumn znajduja si¢ pola tekstowe, w ktére uzytkownik moze wpisac
zapytanie. Jezeli natomiast zaznaczy si¢ element typu checkbox z podpowiedzia ,,Wybierz
z listy wszystkich metadanych”, to pole tekstowe zamienia si¢ na liste wystepujacych
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warto$ci do wyboru. W obu przypadkach po wprowadzeniu warto$ci nastapi prze-
filtrowanie zawartoSci tabeli i wySwietlone zostang tylko obiekty zgodne. Co wigcej
wspomniane metody filtrowania moga zosta¢ ze soba zlozone. Jezeli najpierw prze-
filtruje si¢ obiekty poprzez wpisanie zapytania, a pdZniej zazada si¢ listy wartosci,
to lista bedzie zawierala tylko wartoSci zgodne z wczesniej wpisanym zapytaniem
uzytkownika.

1.4.14 Filtrowanie (w wyszukiwaniu obiektow)

Filtrowanie wynikéw wyszukiwania w katalogu mozna przeprowadzaé z wykorzys-
taniem zestawu filtréw zdefiniowanych w konfiguracji aplikacji. Filtry wypisane sa w
menu bocznym i sa widoczne po wejSciu w opcje ,,Katalog”. Metadane, ktére dobrze
petnig rolg filtréw to na przyktad autor, wydawca, jezyk. Lista wySwietlanych filtréw
jest zalezna od warto$ci metadanych w obiektach. Filtr pojawia si¢ na liscie dopiero
wtedy, kiedy jego zastosowanie moze przynie$¢ korzysSci. Inaczej méwiac, kiedy w
obiektach istnieja co najmniej dwie wartosci tej samej metadane;.

Po kliknigciu w wybrany filtr pokazuje si¢ zbiér warto$ci metadanej na podstawie
biezacej listy wynikow wyszukiwania. Liczba obok wartoSci informuje, w ilu obiek-
tach wystgpuje dana warto$¢. Aby zastosowac filtr nalezy klikna¢ konkretna wartos¢,
a wtedy na liscie wynikéw wyszukiwania w katalogu zostana tylko obiekty pasujace
do filtru. Mozliwe jest korzystanie z wielu filtréw na raz oraz stosowanie filtrowania
juz na wynikach wyszukiwania zgodnych z zapytaniem uzytkownika.

Lista wykorzystanych aktualnie filtréw znajduje si¢ powyzej filtréw dostgpnych.
Uzytkownik moze modyfikowac liste zastosowanych filtréw, moze tez usunaé wszys-
tkie aktualne filtry na raz.

1.4.15 Podglad obiektu

Podglad to widok jednego obiektu. Opcje menu podgladu pojawiaja si¢ w kontekscie
biezacego obiektu. Jest to czg$¢ systemu o hierarchicznej strukturze menu, a wigc
wejscie w jedna opcje, czgsto powoduje pojawienie si¢ kolejnego poziomu menu.

Do podgladu obiektu mozna si¢ dosta¢ na dwa sposoby (przez kliknigcie w tytut
lub miniaturg obiektu):

* poprzez katalog,

* poprzez listy digitalizacji.

1.4.16 Lupka (widok powiekszony)

Lupka to narzedzie, ktére pozwala doktadnie ogladaé skany obiektu. Obraz strony jest
wys$wietlany na obszarze roboczym. Lupke obstuguje si¢ za pomoca myszki.
Po najechaniu myszka nad obraz pojawiaja si¢ ikony:

* strzalki - do przechodzenia do kolejnej albo poprzedniej strony - cyfry pomiedzy
strzatkami oznaczaja numer skanu oraz liczbg widocznych skanéw w obiekcie,

* plus, minus — do powigkszanie i pomniejszania obrazu,
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* dom - dopasowanie strony do dostgpnego obszaru,
* pelny ekran - wlacza i wytacza petnoekranowy tryb pracy.

Dodatkowo obraz mozna przesuwac chwytajac go myszka, a powigkszenie mozna
zmieniaé jej pokrettem (o ile myszka znajduje si¢ nad obrazem).

1.4.17 Pobieranie metadanych

W podgladzie obiektu w sekcji wyswietlanych metadanych znajduja si¢ ikony stuzace
do pobierania metadanych w postaci plikéw XML. Metadane moga zosta¢ wyeksportowane
formie zgodnej z jednym ze standardéw: Dublin Core albo Polona Source.

Ponizej zamieszczone sa przyktadowe pliki w obu formatach. Pliki te zostaly
wygenerowane na podstawie tego samego obiektu. Przyktadowy plik metadanych w
formacie Dublin Core wyglada nastgpujaco:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<rdf:RDF xmlns:rdf="http://www.w3.0rg/1999/02/22-rdf-syntax—- <
ns#"
xmlns:dc="http://purl.org/dc/elements/1.1/">
<rdf:Description rdf:about="http://localhost:8080/meta?uid

=9">
<title>Piecédziesieciolecie Ochotn. Strazy Pozarnej w <
Ciechanowie 1882-1932 : jednodnidéwka 21 sierpnia <

1932 r.</title>
<creator>Ochotnicza Straz Pozarna (Ciechandéw)</creator>
<contributor>Stornski, Czesltaw. Red.</contributor>
<subject>1918-1939 r.</subject>
<subject>Ciechandéw (woj. mazowieckie) - pozarnictwo - <
organizacje - jednodnidwki</subject>
<subject>Jednodnidéwki</subject>
<subject>Ochotnicza Straz Pozarna (Ciechanéw)</subject>
<description>dokument zycia spolecznego</description>
<format>image/text</format>
<language>pol</language>
<rights>Biblioteka Narodowa</rights>
<rights>Content type information: This document can be <
read with any WWW browser.</rights>
</rdf:Description>
</rdf :RDF>

Te same metadane w pliku w formacie Polona Source wygladaja tak:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<rdf:RDF xmlns:rdf="http://www.w3.0rg/1999/02/22-rdf-syntax—- <«
ns#"
xmlns:dc="http://purl.org/dc/elements/1.1/">
<rdf:Description rdf:about="http://localhost:8080/meta?uid ¢«
=9">
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<polona_src:title xml:lang="pl">Pieddziesieciolecie <
Ochotn. Strazy Pozarnej w Ciechanowie 1882-1932 : <+
jednodnidéwka 21 sierpnia 1932 r.</polona_src:title>

<polona_src:creator xml:lang="pl">Ochotnicza Straz Po
zarna (Ciechanéw)</polona_src:creator>

<polona_src:contributor xml:lang="pl">Stonski, Czesitaw. <
Red.</polona_src:contributor>

<polona_src:language xml:lang="pl">pol</polona_src: <
language>

<polona_src:type xml:lang="pl">dokument zycia spo ¢
tecznego</polona_src:type>

<polona_src:subject xml:lang="pl">1918-1939 r.</ <
polona_src:subject>

<polona_src:subject xml:lang="pl">Ciechandéw (woj. <+
mazowieckie) - pozarnictwo - organizacje - <
jednodnidéwki</polona_src:subject>

<polona_src:subject xml:lang="pl">Jednodnidéwki</ <=
polona_src:subject>

<polona_src:subject xml:lang="pl">Ochotnicza Straz Po
zarna (Ciechandéw)</polona_src:subject>

<polona_src:rights xml:lang="pl">Biblioteka Narodowa</ <>
polona_src:rights>

<polona_src:rights xml:lang="pl">Content type <+
information: This document can be read with any WWW <>
browser.</polona_src:rights>

</rdf:Description>
</rdf :RDF>

1.4.18 Duszek

Duszek jest narzgdziem kontrolera jakosSci skanéw. W przypadku, gdy osoba prowadzaca
kontrolg obiektu stwierdzi, ze brakuje pewnej strony, to w odpowiednie miejsce wstawia
obrazek duszka. Obiekt z taka strong automatycznie jest uznawany jako wymagajacy
poprawy. Przyczyny braku strony w obiekcie moga by¢ rézne. Przyczyna zawiniona,
wystepuje na przyktad wtedy, kiedy skanerzysta przez nieuwage pominat strong. Nato-
miast z przyczyna nieunikniona mamy do czynienia, jezeli przy najlepszych checiach
nie ma mozliwosci zeskanowania strony - na przyktad strona jest zniszczona. Kon-
troler jakoSci oraz skanerzysta moga opatrywac¢ wybrane strony komentarzami, ktére
pomoga wyjasni¢ watpliwosci co do przyczyn brakéw. Obiekt z duszkiem moze zostaé
zwrécony do skanerzysty albo uzupelniony przez kontrolera, jezeli nie ma potrzeby
powtérnego skanowania.

1.4.19 Konwencja koloréw pol w formularzu metadanych (zwiazki wartosci ze
stownikami)

Stowniki bardzo przydaja si¢ przy wypetnianiu formularzy. W przypadku wartosci,
ktére si¢ powtarzaja w wielu obiektach, stowniki zmniejszaja prawdopodobiefistwo
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literéwek, podczas wpisywania wartosci wyswietlaja liste pasujacych wartosci ze stown-
ika. Dzigki konwencji koloréw obramowania p6l formularza metadanych uzytkownik
szybko moze zauwazy¢, ktére wartoSci juz istnieja w stowniku, a ktére nie.

Kolory informujace o zwiazku wartosci ze stownikiem to:

* czerwony - warto$¢ nie odnaleziona w stowniku,

* niebieski - puste pole, ewentualnie zawierajace same biate znaki,

e zielony - warto$c¢ juz istnieje w stowniku,

e 76tty - warto$¢ juz jest w stowniku, ale w innej funkcji (homonimy),

e fioletowy - wartos¢ podobna do innej wartosci ze stownika, wartosci nie ma w
stowniku, ale poczatek tej wartosci z formularza pokrywa si¢ z wartoSciq ist-
niejaca w stowniku,

* czarny — stowniki wylaczone, wartos$¢ nie zostanie dodana do stownika (warto$¢
spoza stownika).

1.4.20 Indeksy wyszukiwania

Sa to narzedzia, dzigki ktérym dostep do danych jest szybszy niz w przypadku wycia-
gania danych bezposrednio z baz.
W systemie sa nastgpujace indeksy:

* dictionary - gromadzi hasta ze stownikéw metadanych oraz stownikéw funkcyjnych,
jest wykorzystywany gtéwnie w formularzach metadanych przy wyswietlaniu
podpowiedzi,

* objects - gromadzi dane obiektdw, jest wykorzystywany przy wyszukiwaniu
obiektéw w katalogu systemu,

» workflow - gromadzi dane zwiazane z zadaniami realizowanymi podczas digi-
talizacji, jest wykorzystywany przy wyswietlaniu zawartosSci tabel obiektow w
module digitalizacji.

1.5 Opcje menu powitalnego

Menu powitalne to strona tytutlowa systemu, od ktérej zwykle zaczyna si¢ interakcja
uzytkownika z systemem. Tutaj mozna znaleZ¢ opcje dostgpne dla niezalogowanych
uzytkownikéw. Uzytkownicy zalogowani réwniez moga wracac na tg strong, chociaz
po zalogowaniu wygodniej jest korzysta¢ z tych samych opcji, ktére dostgpne sa w
réwniez w menu roboczym.
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1.5.1 Zasugeruj digitalizacje

Uzytkownik moze zaproponowaé publikacje, ktora - jego zdaniem - dobrze by bylo
zdigitalizowaé. To zgloszenie bedzie przekazane do planisty. Planista zadecyduje czy
odrzuci sugesti¢ czy na jej podstawie utworzy nowy obiekt. Uzytkownik wypelnia
formularz podajac dane pozwalajace zidentyfikowaé publikacj¢ oraz swoéj adres e-mail.

System powiadamia uzytkownika autora sugestii o waznych momentach istnienia
sugestil:

* kiedy planista utworzy obiekt na podstawie danej sugestii,
* kiedy przetwarzanie obiektu zakoficzy si¢ sukcesem,

* kiedy przetwarzanie obiektu zakoniczy si¢ porazka,

* kiedy sugestia zostanie odrzucona.

Z jednej sugestii planista moze utworzy¢ wiele obiektow w systemie. Autor sug-
estii, jako niezalogowany uzytkownik, nie ma wptywu na czas jej realizacji. Jedyna
mozliwo$¢ wplywu na planiste, ktéry decyduje o wprowadzeniu nowej pozycji do sys-
temu, to wpisanie ciekawego tytutlu dzieta oraz motywujacego opisu sugestii.

1.5.2 Zarejestruj si¢

Ta opcja jest przeznaczona dla oséb, ktdre chcg zatozy¢ sobie konto w systemie Aca-
demica. Kliknigcie w tg opcje otwiera formularz rejestracyjny, w ktérym trzeba po-
da¢ unikalny login, dostatecznie silne hasto oraz dane kontaktowe. Proces rejestracji
sktada si¢ z kilku etapéw i wymaga dziatan kandydata na uzytkownika oraz adminis-
tratora. Od tego momentu uzytkownik moze si¢ zalogowac, ale nie jest w stanie pod-
jaé si¢ zadnych zadan, poniewaz nie ma przypisanych zadnych uprawnieni ani nie jest
widoczny na liScie uzytkownikéw systemu. Aby proces rejestracji mogt si¢ zakonczy¢,
ze strony kandydata konieczna jest weryfikacja adresu e-mail, natomiast péZniej ze
strony administratora potrzebna jest akceptacja zgtoszenia oraz nadanie uzytkown-
ikowi stosownych uprawnief.

1.5.3 Katalog

Kliknigcie w opcje¢ ,,Katalog” powoduje przejscie na strong umozliwiajaca wyszuki-
wanie obiektow. Nalezy pamigtac, ze niezalogowany uzytkownik widzi tylko obiekty
publicznie dostgpne. System oferuje dwa rodzaje wyszukiwania: proste i zaawan-
sowane. Obydwa te rodzaje wspierane sa przez mechanizmy podpowiedzi, pod§wiet-
lania frazy i wyszukiwanie w kolekcji.

Wyszukiwanie proste dotyczy wszystkich metadanych. W pole tekstowe wyszuki-
warki mozna wpisaé zapytanie w postaci jednego lub kilku stéw do odszukania.

Wyszukiwanie zaawansowane pozwala na budowanie zapytan ztozonych. Uzytkownik
recznie dodaje i usuwa kolejne parametry skladajace si¢ na zapytanie i dla kazdego z
nich okre§la zakres poszukiwan oraz czy interesuje go suma (,,OR”) czy cze$¢ wspdlna
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(,,AND”) wynikéw spelniajacych poszczegdlne wymagania. Poprzez zakres poszuki-
wan rozumie si¢ tutaj okreSlenie czy przeszukane maja zostaé zbiory wartoSci wszys-
tkich metadanych czy tylko jednej wskazanej po nazwie, np. ,tytul”. Dla wygody
uzytkownika pod ostatnim parametrem zapytania znajduja si¢ opcje usuwania pol albo
resetowania samych ich wartosci.

Podpowiedzi w wyszukiwarce to mechanizm zastosowany w wyszukiwaniu prostym
oraz zaawansowanym wykorzystujacy stowniki metadanych. Podpowiedzi wiaczaja
si¢ po wpisaniu drugiej litery zapytania. Wyniki wySwietlane sa w postaci listy. Po
kliknigciu w wybrang podpowiedZ pojawia si¢ ona w polu tekstowym.

Zaznaczenie podswietlania frazy pokazuje, gdzie w obiekcie zostala znaleziona
szukana fraza.

Wyszukiwanie w kolekcji - w poréwnaniu ze zwyktym wyszukiwaniem - przyspiesza
otrzymanie wynikow oraz zaweza ich zbior. Jezeli uzytkownik wie, ze poszukiwany
przez niego obiekt jest elementem pewnej kolekcji, to moze zawezié obszar poszuki-
war do tej kolekcji.

1.5.4 O projekcie

Ta opcja wySwietla strong¢ z informacjami o projekcie.

1.5.5 Logowanie i reset hasta

Link "Zaloguj si¢" otwiera okienko, w ktére trzeba wpisaé nazwe uzytkownika i hasto.
Poprawne zalogowanie si¢ jest warunkiem dostgpu do opcji menu roboczego, do ktérych
uzytkownik ma nadane prawa.

Dodatkowo system Academica oferuje mechanizm automatycznego ponownego
ustawienia hasta, czyli jego resetu. Jezeli uzytkownik zapomni, jakie jest jego hasto, to
klika w link "Resetuj hasto" i podaje swoja nazwe¢ uzytkownika. Nowe hasto jest gen-
erowane przez system i przestane uzytkownikowi na adres e-mail skojarzony z kontem
uzytkownika. Poniewaz przy rejestracji uzytkownik musiat zweryfikowac ten adres, to
mozna uznaé ten kanat za odpowiedni do tego rodzaju komunikacji.

Wiadomos¢ z wygenerowanym hastem przychodzi z adresu admin@academica.pl
i moze wyglada¢ nastgpujaco:

Twoje nowe hasto: 7Gc4840d80acl41834$

Dzigki mechanizmowi opisanemu powyzej nie trzeba si¢ martwic¢ o to, ze jeden
uzytkownik zazada zmiany hasta innemu uzytkownikowi. Nawet gdyby tak si¢ stato,
to sytuacja ta nie bylby groZna, gdyz nowe haslo i tak trafia bezposrednio do tego
uzytkownika, ktérego dotyczy. Naturalnie zaleca si¢, aby po resecie zmieni¢ wygen-
erowane hasto na wtasne. Mozna to zrobi¢ przez opcj¢ "Moje ustawienia", ktdra jest
dostgpna w menu roboczym po zalogowaniu.

1.6 Menu robocze (widok zaawansowany)

Przez termin ,,menu robocze” rozumie si¢ chroniony hastem zbidr opcji niezbgednych
do przeprowadzania digitalizacji dokumentéw oraz do archiwizowania ich w systemie
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Academica. Poniewaz dla uzytkownikéw o réznych uprawnieniach zestaw opcji moze
by¢ mniej lub bardziej okrojony, tutaj zostanie opisany pelny zestaw opcji.
Widoczne na ekranie opcje mozna wydzieli€ trzy czgsci (opisane ponizej):

* opcje znane Z menu powitalnego,
* opcje administracyjne,

* opcje digitalizacji.

1.6.1 Opcje z menu powitalnego

Opcje "Nowa sugestia" oraz "O projekcie" to te same opcje, co opisane w menu pow-
italnym. "Nowa sugestia" odpowiada opcji "Zasugeruj digitalizacj¢".

"Katalog" to wyszukiwarka obiektow w systemie, ale w menu roboczym jest ona
wyposazona w opcje, ktére nie byly oferowane niezalogowanym uzytkownikom. W
przypadku wyszukiwania zaawansowanego i prostego po wartoSciach metadanych dzi-
atanie mechanizmu jest takie samo jak opisywane w menu powitalnym "Katalog".

Szczegbdlnym rodzajem wyszukiwania jest sytuacja, w ktérej uzytkownik zna iden-
tyfikator obiektu, ktéry chce wyswietlic. Wiadomo wtedy, ze wyszukiwanie moze daé
co najwyzej jeden obiekt. Z tego wzgledu rezultat wyszukiwania nie jest prezentowany
w postaci listy - jak to jest w przypadku wyszukiwania prostego i zaawansowanego,
ale - o ile obiekt zostat znaleziony - system od razu przechodzi do podgladu obiektu.
Szukajac obiektu po identyfikatorze mozna mie¢ do czynienia z nastgpujacymi przy-
padkami:

* identyfikator wskazuje na obiekt (dokument, kolekcj¢ lub kategorig) - wtedy sys-
tem otwiera podglad tego obiektu,

* identyfikator istnieje w systemie, ale wskazuje na element, ktory nie jest obiek-
tem (w znaczeniu z poprzedniego punktu), np. skan - wtedy system informuje,
ze obiekt nie zostal znaleziony,

* identyfikator nie istnieje w systemie - wtedy system informuje, ze obiekt nie
zostal znaleziony.

Mechanizm wyszukiwania moze przyjmowaé dwa rodzaje identyfikatoréw:

* UID - identyfikator obiektu w systemie, jest to warto$¢, ktora wida¢ w tabelach
digitalizacji, np. w tabeli ,,Wszystkie obiekty”,

e archiveld - identyfikator obiektu w archiwum, czyli w systemie plikéw.

Repozytorium znajduje si¢ pod Sciezka zdefiniowana w pliku konfiguracyjnym
systemu academica.properties jako repository.path. W repozytorium kazdy element
- dokument, kolekcja, kategoria oraz zasoby: skany oraz pliki PDF - jest umieszczany
w systemie plikéw, a ciezka do tego elementu okresla jednoczesnie archiveld. Ponizej
przedstawiono przyktad zwiazku $ciezki z archiveld:

* Sciezka: /opt/academica/repository/1bf/e99/2d4/3¢2/497/382/57/354/bad/37d/83
* archiveld: 1bfe992d-43c2-4973-825f-7354bad37d83
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1.6.2 Wylogowanie

Zawsze na zakoniczenie pracy z systemem uzytkownik powinien si¢ wylogowaé. Stuzy
do tego link "Wyloguj sig¢", ktdry jest widoczny na kazdej stronie systemu obok nazwy
aktualnie zalogowanego uzytkownika. Jezeli akcja wyjscia z roboczej czesci systemu
zakonczyta si¢ sukcesem, to uzytkownik jest o tym informowany komunikatem na
ekranie oraz tym, ze jego login juz nie jest wySwietlany w miejscu nazwy aktualnie
zalogowanego uzytkownika.

1.6.3 Moje ustawienia

Link "Moje ustawiania" prowadzi do menu, poprzez ktére uzytkownik definiuje parame-
try dotyczace tylko i wytacznie jego konta. Dostgpne sa opcje zmiany hasta oraz dos-
tosowania wygladu systemu.

Zmiana hasta pozwala zastapi¢ biezace hasto do konta nowym hastem. Aby to
zrobié, trzeba podaé zaréwno obecne hasto oraz dwa razy wpisa¢ nowe, dostatecznie
silne hasto. Obowiazujaca definicja silnego hasta znajduje si¢ w tym dokumencie w
stowniku. Nowe hasto jest wazne od razu po zapisaniu zmiany.

Opcja "Wyglad" oznacza mozliwo$¢ dostosowania koloru tta stron systemu do pref-
erencji uzytkownika. Mozliwos$¢ edycji koloru tta podnosi komfort pracy uzytkownika
z systemem, poniewaz rézni uzytkownicy moga odbiera¢ pewne kolory bardzo indy-
widualnie. W zwiazku z tym ulubiona barwa jednej osoby moze by¢ dla kogo$ innego
meczaca. Dzigki funkceji "Wyglad" kazdy uzytkownik moze ustawié sobie kolor, ktory
mu odpowiada, oraz moze tatwo zmienia¢ ten kolor co jaki$ czas, gdy tylko bedzie
mieé na to ochotg. Dodatkowo do wyboru jest rodzaj cieniowania tta: czarne albo
biale. Mozna tez w ogéle zrezygnowac z cieniowania.

Sposoby wyboru koloru tta sa nastgpujace:

* 7 listy probek koloréw,
* z palety (kolor palety mozna zmieniaé suwakiem z boku),

* poprzez podanie kodu RGB w formacie szesnastkowym (podglad koloru od§wieza
si¢ po kliknigciu obok pola kodu).

W szesnastkowym kodzie RGB koloru na kazda sktadowa - czerwona, zielong i
niebieska - przypadaja po dwa znaki, a wigc liczba od 00 do ff. Taki kod moze wygla-
da¢ na przyktad tak: #0c6flc - oznacza to ten sam kolor, ktéry w systemie dziesigtnym
mozna zapisa¢ nastgpujaco: (12, 111, 28).

Przycisk "Zapisz schemat" zapisuje wybér uzytkownika, czyli wybrany kolor widoczny
w okienku oraz wskazane cieniowanie. Jezeli w okienku jest inny kolor niz zostat
wskazany na palecie barw, to znaczy, ze uzytkownik zapomniat przycisnac¢ "Wybierz"
pod paleta i powinien jeszcze raz wybrac i zatwierdzi¢ kolor.

1.6.4 Administracja

Ta opcja otwiera specjalne menu, ktére jest dostepne tylko dla specjalnie uprawnionych
uzytkownikéw. Dla uproszczenia cze$¢ systemu ukryta pod tg opcja zostala opisana
osobno w podrgczniku administratora.
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1.6.5 Digitalizacja

Digitalizacja oznacza przetwarzanie obiektéw na postac cyfrowa. Jest to jedna z funkcji
bedacych istotg systemu Academica. Ta opcja w menu roboczym prowadzi do mod-
utu, ktéry oferuje wiele opcji niezbednych do utworzenia obiektow, przeprowadzenia
ich przez proces digitalizacji az po publikacj¢ w katalogu oraz w wypozyczalniach. W
kolejnym rozdziale szczegétowo opisano dostepne funkcje.

1.7 Modul digitalizacji

Modut ten pozwala pracowac z obiektami, skanami, zaméwieniami zbiorowymi, paczkami
wolumindw, kolekcjami, kategoriami i sugestiami. Z uwagi na duza liczbe opcji sa one
zorganizowane w sekcje:

» zarzadzanie digitalizacja,

« digitalizacja:

listy obiektéw,

zamdwienia grupowe,

nowy obiekt,

- ocr,

paczki.

* kolekcje,

* kategorie,

* sugestie digitalizacyjne,

* konta uzytkownikéw.

1.7.1 Zarzadzanie digitalizacja

Jest to sekcja menu gromadzaca opcje zwiazane z elementami zwiagzanymi z digital-
izacja, ale nie z realizowaniem poszczegélnych zadan proceséw. Czegs$¢ opcji stuzy
przygotowaniu elementéw p6zniej wykorzystywanych, np. etykiety i magazyny. Po-
zostate opcje to funkcje zwiazane z realizacja proceséw, np. generowanie statystyk,
konfiguracja statuséw.

1.7.1.1 Konfiguracja zadan Strona konfiguracji zadan przedstawia liste biezacych
zadan wszystkich proceséw, jakie obecnie sag w toku w systemie. Nie znajdzie si¢
tutaj obiektéw, ktdre juz zakonczyly proces digitalizacji. Natomiast niektére obiekty
moga wystapié kilka razy, gdyz Sciezka jednego procesu moze si¢ rozszczepic na kilka
réwnolegtych. Na przyktad dla obiektéw idacych dlugg Sciezka - ktérych digitalizacja
zaczeta sig opcja "Nowy obiekt" albo "Import z Innopaca" - zadania "Decyzja o archi-
wizacji", "Wybdr formy prezentacji” oraz "Potwierdzenie odebrania paczki" moga by¢
realizowane przez rézne osoby w tym samym czasie.
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Dla kazdego obiektu z tabeli mozna standardowo przez tytut albo uid otworzy¢
podglad obiektu. Natomiast, aby przejS¢ do konfiguracji konkretnego zadania trzeba
klikna¢ w ikong kot zebatych "Konfiguracja zadania". Dostgpne sa nastgpujace opcje
przetwarzania obiektu:

* podglad metadanych i atrybutéw obiektu,
* przypisywanie zadan,

e przepychanie zadan,

* ponowne przetworzenie skanéw.

"Podglad metadanych i atrybutéw obiektu" pozwala upewni€ si¢, ze nie nastapita
pomytka co do obiektu, ktérego zadanie jest konfigurowane. Mozna rozwinac¢ wszys-
tkie metadane obiektu oraz wyswietli¢ jego atrybuty, takze te wewnetrzne. Jednak z
uwagi na fakt, ze dane obiektu nie sg istota tej strony, a takze moga zajmowaé duzo
miejsca, domySlnie sg one ukryte. Wyjatkiem jest tytut obiektu, ktéry zawsze jest
widoczny.

"Przypisywanie zadan" to funkcja, dzigki ktérej mozna zarzadzaé tym, kto ma zre-
alizowaé zadanie. Dostgpne mozliwosci to:

* przypisanie sobie albo komu$ innemu dostgpnego zadania,

* zmiana uzytkownika przypisanego do zadania - zabranie zadania jednemu uzytkown-
ikowi i przypisanie go innemu,

» zwrdcenie zadania do puli zadai dostgpnych - zwolnienie uzytkownika z zaj-
mowania si¢ przypisanym mu zadaniem.

"Przepychanie zadai" pozwala w uproszczony sposéb realizowaé zadania. Podczas
standardowej obstugi - poprzez listy digitalizacyjne - w zalezno$ci od zadania deter-
minuje sig, jakie powinno by¢ nastgpne zadanie. W przypadku przepychania zadania
okresla si¢ to poprzez wybdr tranzycji. Na przyktad w przypadku kontroli jakosci
skanowania trzeba wybrac, czy kontrola wypadta pomySlnie, czy raczej pliki musza
by¢ ponownie wgrane przez skanerzystg albo samego kontrolera. Wybdr tranzycji
trzeba potwierdzi¢ kliknigciem w przycisk "Przepchnij zadanie po wybranej tranzy-
cji". Potem obstuge zadania mozna kontynuowaé w tradycyjny sposob.

"Ponowne przetworzenie skanéw" to opcja stuzaca do wgrania obrazéw do obiek-
tow oraz wytworzenia miniatur. Z tej funkcji korzysta si¢ w awaryjnych sytuacjach, na
przyktad kiedy z jaki$ wzgledow przetworzy sig tylko czg$¢ plikow wgranych standar-
dowo w zadaniu "Import plikéw". Pliki, ktére maja zosta¢ wgrane do obiektu, musza
si¢ znajdowaé w pewnym katalogu pod Sciezka okre§lona w pliku academica.properties
jako uploadDirectory i ftpUploadWorkingDirectory.

Dzigki przyciskowi "Wré¢ do listy wszystkich zadain" mozna tatwo cofnaé si¢ do
poprzedniej strony i wybraé inne zadanie do skonfigurowania.

21



1.7.1.2 Statystyki Statystyki to liczbowe zestawienia dotyczace réznych elemen-
tow systemu. Dzigki nim mozna szybko uzyskaé raport z informacjami o pracy uzytkown-
ikéw i systemu. Z uwagi na ztozono$¢ systemu zliczane sgq najwazniejsze wydarzenia i
obiekty, a przedstawianie statystyk jest podzielone na obszary pracy systemu (work-
flow, skanowanie, obiekty). Dla czytelnosci statystyki sa przedstawiane w postaci
tabel. Uzytkownik, aby uzyskaé tylko interesujace go informacje, moze okresli¢ do-
datkowe wymagania dotyczace statystyk.
Mozna wskazac:

* obszar (workflow, skanowanie, obiekty),

e uzytkownikéw (lub grupy),

* skanery,

* magazyny,

 daty poczatku i korica okresu, ktéry ma zostaé objety statystykami.

Trzeba pamigtaé, ze data poczatku wskazanego okresu jest wliczana do okresu
przedstawianych statystyk, natomiast data koficowa nie jest wliczana. W szczegdl-
nosci, aby uzyskac zestawienie z jednego dnia trzeba wskazac date¢ tego dnia jako datg
poczatkowa oraz datg dnia nastgpnego jako koncowa. Podanie w obu przypadkach tej
samej daty decyduje data koficowa, czyli zadany okres statystyk bedzie pusty.

Dodatkowo nalezy wiedzieé, ze statystyki skanéw moga oznaczac liczbg obrazéw
stron albo liczbe czynnoSci wykonanych przez operatora skanera. Liczby te beda sig
réznity, jezeli kontrola jakosci obrazu wykazata konieczno$¢ powtérnego skanowania
strony.

1.7.1.3 Skanery Opcja "Skanery" prowadzi do strony, na ktérej mozna zdefiniowac,
jakie skanery sa wykorzystywane do prowadzenia digitalizacji.
Proces wprowadzania skanera do systemu sktada si¢ z dwdch etapow:

* zdefiniowania typu skanera - np. nazwa producenta, modelu,

¢ dodania skanera o nazwie identyfikujacej konkretne urzadzenie o wcze$niej zdefin-
iowanym typie.

Nie ma mozliwosci dodania skanera o nieznanym typie, natomiast podanie nazw
jest catkowicie zalezne od uzytkownika. Dzigki opcji edycji mozna zmienia¢ wprowad-
zone nazwy skaneréw i ich typow, a takze je usuwaé. Dodatkowo mozna okresli¢ czy
skaner jest w stanie aktywnym czy tez nie. Skanery nieaktywne nie sa widoczne na
listach skaneréw podczas importu plikéw skandw.

1.7.1.4 Magazyny Jest to strona, na ktérej mozna wprowadzié¢ do systemu maga-
zyny, w ktérych przechowywane sa dokumenty.

Podobnie, jak byto w przypadku skaneréw, proces definiowania magazynu jest
dwuetapowy:
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¢ zdefiniowanie typu dokumentéw przechowywanych w magazynie,
* dodanie magazynu z nastgpujacymi danymi:

— nazwa (wymagane),

typ magazynu (wymagane) - okreslenie czy to magazyn reprografii,

typ dokumentéw (wymagane),

dane kontaktowe: adres i telefon,
lokalny kod,

przypisani uzytkownicy.

Domyslnie nowy magazyn ma status aktywny. Wszystkie dane magazynu mozna
edytowaé. Przypisani uzytkownicy, to osoby uprawnione do realizowania zadan w
danym magazynie, np. okreslenia czy zamdwiony obiekt znajduje si¢ w magazynie
i wprowadzenie jego sygnatury. Wszystkie zdefiniowane magazyny sa wypisane ze
szczegdtami w tabeli na tej stronie.

Rozrézniane sa dwa rodzaje magazynéw: zwykte oraz reprografii. Magazyny re-
prografii to te, do ktérych dokumenty przyjezdzaja tylko na czas skanowania. Wszys-
tkie pozostale magazyny, to te, w ktérych sa one przechowywane na stale. System
kontroluje transport pomigdzy magazynami dzigki paczkom i paczkom powrotnym.

1.7.1.5 Przyczyny ponownego skanowania Ta opcja ma na celu utatwienie pracy
osobie kontrolujacej jakos$¢ zeskanowanych obrazéw. W przypadku, gdy plik nie jest
dos¢ dobry kontroler powinien podaé informacjg dlaczego dany skan nie zostat przyjety.
Pewne przyczyny probleméw sg bardziej prawdopodobne od innych, wigc warto wczesniej
zdefiniowaé. Dzigki temu kontroler nie musi wpisywa¢ komentarza recznie, a moze
wybra¢ przyczyng¢ problemu z listy.

1.7.1.6 Etykietki planisty Etykietki stuza do oznaczania planowanych obiektow.
Podziaty obiektow na grupy sa logiczne i nadawane uznaniowo przez planistg. Do
niczego pdzniej nie zobowiazuja. Sa informacja, ze planista uznat obiekty za podobne z
jakiego§ punktu widzenia i moze by¢ warto wysta¢ do magazynu wspdlne zamdéwienie
grupowe dla tych obiektow. Etykiety ulatwiajq szybkie wyszukanie grup tych obiek-
tow. Nalezy pamigtac, ze po dodaniu etykiet nalezy je potwierdzié przyciskiem "Zapisz
zmiany" - dopiero wtedy sa one zapisywane do stownika.

1.7.1.7 Ustawienia pola wyszukiwania (duplikaty obiektéw) Zaktada si¢, ze w
systemie bedzie pracowato wiele 0oséb oraz ze zbidr wprowadzanych do niego zasobéw
rowniez jest duzy. W zwiazku z tym, aby zmniejszy¢ prawdopodobienistwo omytkowej
wielokrotnej digitalizacji tego samego dokumentu, system jest wyposazony w mech-
anizm rozpoznawania duplikatéw. Oczywiscie mechanizm ten nie moze by¢ w pelni
automatyczny, wymaga decyzji uzytkownika, czy znaleziony obiekt jest faktycznie du-
plikatem czy nie. Niemniej wyszukanie potencjalnych duplikatéw jest udogodnieniem.

Za duplikaty uznaje si¢ obiekty, ktére maja ta sama warto$¢ metadanej wybranej
do rozpoznawania duplikatéw. Opcja "Ustawienia pola wyszukiwania duplikatow"
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pozwala zdecydowaC o sposobie poszukiwania duplikatéw. Domyslnie duplikatéw
szuka si¢ po tytule. W przypadku gdy uzytkownik (planista) stwierdzi, ze w systemie
rzeczywiscie juz pojawit sie taki sam obiekt, to moze natychmiast zakoniczy¢ proces
digitalizacji biezacego obiektu.

1.7.1.8 Konfiguracja statuséw Statusy to mechanizm systemu, ktéry ma usprawnié
digitalizowanie zasobéw. W przypadku, kiedy jeden proces workflow jest realizowany
przez kilka oséb petniacych rézne role, istotne jest, aby te osoby mozliwie szybko
dowiadywaty sig, kiedy moga rozpoczac pracg nad obiektem. Jezeli uzytkownik ma
skonfigurowane powiadomienia dotyczace pewnego typu zadan, to dostanie on wiado-
mos$¢ e-mail w momencie, kiedy na liscie obiektéw dostepnych do opracowania pojawi
si¢ zadanie tego typu. Dzigki tym powiadomieniom istnieje szansa, ze uzytkownik szy-
bciej rozpocznie realizacj¢ zadania.

1.7.2 Digitalizacja

1.7.2.1 Przetwarzane obiekty To lista obiektow, ktére sa w trakcie przetwarzania
systemowego. Znajdujq si¢ na niej obiekty, ktére czekaja, az system zakonczy wyt-
warzanie miniatur skanéw. Najciekawsza kolumng tej tabeli jest "procent postepu”
- 100% oznacza zadanie zakonczone. Procent postgpu informuje czy dane zadanie
dopiero si¢ zaczeto czy tez jego przetwarzanie zbliza si¢ do korica. W przypadku szy-
bkiego przetwarzania lub niewielkiej liczby akcji do wykonania moze si¢ zdarzy¢, ze
po przetwarzaniu obiekt zostanie przeniesiony na listg obiektow dostgpnych do opra-
cowania, zanim uzytkownik zdazy go zauwazy¢ na liScie obiektow przetwarzanych.
Obiekty, ktérych przetworzenie wynosi 100%, znikaja stad i sa przenoszone na liste
obiektéw do opracowania.

1.7.2.2 Listy obiektow Listy obiektow to tabele prezentujace pewne podzbiory
obiektéw istniejacych w systemie. Czgs¢ tabel stuzy temu, aby poinformowac uzytkown-
ika o istnieniu obiektéw lub o kroku procesu digitalizacji, w ktérym dany obiekt si¢
znajduje. Inne tabele stuza rozpoczeciu dziatan na obiektach, np. przypisanie so-
bie obiektu lub rozpoczecie realizacji kolejnego kroku procesu. Warto pamigtaé, ze
zestaw i uktad kolumn mozna zmieniaé w celu lepszego rozréznianiu obiektéw. Druga
istotna cecha tabel, to fakt, ze tytut kazdego obiektu jest linkiem. Kliknigcie w ten
link prowadzi do strony podgladu tego konkretnego obiektu. Zasada stosowana we
wszystkich listach w systemie jest to, ze ikonki przy obiekcie, pozwalajace na podjecie
pewnej akcji w kontekscie tego obiektu sa gromadzone z lewej strony, a wigc domysl-
nie sa zawsze widoczne po otworzeniu listy. Dla wygody uzytkownika ikony opatrzone
sa krétkimi wyjasnieniami ich funkcji, na przyktad "Przypisz", "Edytuj", "Zwroc".
Listy dostgpne w tej sekcji menu, to:

* moje obiekty,
* obiekty do opracowania,

* wszystkie obiekty w procesie,
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¢ historia obiektéw,

¢ historia moich obiektow,

* obiekty, ktére zaplanowalem,

* obiekty, ktére zeskanowatem,

* obiekty, ktére skontrolowatem,

* obiekty, ktére opublikowatem,

* obiekty nieopublikowane,

» wszystkie obiekty,

» wszystkie obiekty digitalizowane,
* obiekty do poprawy.

"Moje obiekty" to lista, na ktérej uzytkownik widzi wszystkie obiekty, ktére sa do
niego przypisane. Akcje dostepne - przez ikonki - dla uzytkownika, to:

* zwrdC - oddanie obiektu do puli - aby inny uzytkownik mégt go sobie przypisac
1 zajac sig¢ jego opracowaniem,

* edytuj - rozpoczecie opracowania biezacego obiektu.

"Obiekty do opracowania" to lista obiektow, ktdre z racji uprawnienl zalogowanego
uzytkownika, sa dla niego odpowiednie. Inaczej méwiac, to lista obiektdw, ktdre ten
uzytkownik moze opracowac. Dostgpne sg nastgpujace akcje:

» przypisz - po kliknigciu tej opcji obiekt zostaje przeniesiony na liste "Moje
obiekty" i tam czeka na edycje,

* przypisz i edytuj - jednym kliknigciem zastgpuje si¢ wykonanie obu wspomni-
anych w poprzednim punkcie akcji, obiekt jest przypisany zalogowanemu uzytkown-
ikowi i od razu rozpoczyna si¢ opracowanie biezacego kroku procesu.

Lista "Wszystkie obiekty w procesie” przedstawia obiekty, ktére sa w trakcie pro-
cesu digitalizacji - opracowywane przez jakiegokolwiek uzytkownika. Oprocz infor-
macji koniecznych do rozpoznania obiektu szczegdlnie interesujace sa tutaj kolumny
méwigce o obecnym stanie obiektu: o tym do kogo obiekt jest przypisany oraz w jakim
kroku procesu si¢ znajduje.

"Historia obiektow" to szczegdlna lista, gdyz dla kazdego obiektu moze wystapié
w niej wiele wpiséw. Przedstawia ona chronologicznie dziatania, jakie byly pode-
jmowane w systemie przez wszystkich uzytkownikéw na wszystkich obiektach. Z
uwagi na informacyjny charakter tej listy, poza mozliwoscia przejscia do podgladu
obiektu nie udostgpnia si¢ tutaj uzytkownikowi zadnych specjalnych opcji.

"Historia moich obiektéw" to lista zawierajaca wpisy dotyczace dziatari podjetych
przez zalogowanego uzytkownika. Jest to lista historia obiektéw, z ktérej wybrano
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tylko wpisy, gdzie przypisany do obiektu byl zalogowany uzytkownik. Na tej liScie
znajda si¢ migdzy innymi obiekty, do ktérych uzytkownik juz moze nie mie¢ zadnych
uprawnien, na przyktad jesli obiekt zostal przeniesiony do innego kontekstu.

Kolejne opcje, podobnie jak poprzednia informuja o obiektach przetwarzanych
przez zalogowanego uzytkownika. Sa to opcje: "Obiekty, ktére zaplanowatem", "Obiekty,
ktére zeskanowatem", "Obiekty, ktore skontrolowatem", "Obiekty, ktére opublikowatem".
Nazwa listy informuje doktadnie jakiego rodzaju zadania dotycza wpisy, ktére zostaty
wyS$wietlone.

"Obiekty nieopublikowane" to lista obiektéw, ktére nie sa jeszcze dostgpne pub-
licznie - ich proces digitalizacji si¢ jeszcze nie zakonczytl. Inaczej méwiac sa to obiekty,
ktére wciaz znajduja si¢ w workfklow.

Opcja "Wszystkie obiekty" przedstawia liste¢ wszystkich obiektéw utworzonych w
systemie. W tym przypadku dla kazdego obiektu istnieje tylko jeden wpis.

"Wszystkie obiekty digitalizowane" to lista podobna do wspomnianej powyzej "Wszys-
tkie obiekty w procesie". Roéznica polega na tym, ze na liScie "Wszystkie obiekty
digitalizowane" znajduja si¢ rowniez obiekty, ktére juz nie sa w procesie digitalizacji.
Latwo je rozpoznad, bo w kolumnie "Przetwarzanie obiektu zakoriczone" maja warto$¢
"TAK".

"Obiekty do poprawy" to opcje, ktéra wySwietla tylko te obiekty, co zostaty spec-
jalnie oznaczone jako wadliwe. Obiekt zostaje tak oznaczony poprzez opcje "Poin-
formuj o btedzie", ktéra znajduje si¢ na gtéwnej stronie podgladu obiektu. Poniewaz
jest to mechanizm majace na celu wychwytywanie btedéw w obiektach juz gotowych,
to nie stosuje si¢ go do obiektéw w procesie digitalizacji (workflow). Obiekty nieop-
ublikowane jeszcze nie otrzymaly swojej koicowej formy i przypuszczalnie wraz z
kornicem procesu znaczna czg$¢ zgtoszonych btedéw bytaby juz nieaktualna. Obiekty
oznaczone jako zawierajace bledy sa cofane do workflow - dzigki temu nie ma prob-
lemu z wielokrotnym zgtaszaniem tych samych biedéw.

1.7.2.3 Zamoéwienia grupowe W systemie mamy dwa sposoby przetwarzania obiek-
tow rézniace si¢ pod wzgledem ztozonosSci. Najczgdciej pracuje si¢ na obiektach po-
jedynczo - na przyktad definiujac metadane czy importujac skany stron dziala sig
wylacznie na obiekcie dotyczacym jednej publikacji.

Drugi rodzaj to dzialania na zbiorze obiektéw, na przyktad przetwarzanie zaméwieni
grupowych i paczek. W przypadku komunikacji z magazynem czgsto kilka obiektéw
wymaga podjecia takich samych czynnosci, a wigc wygodnie jest przesytaé komu-
nikaty dotyczace od razu wigkszej liczby obiektow. Takie podejscie zaré6wno wymaga
mniejszej liczby kliknigé nadawcy zlecenia, jak i sprawia, ze odbiorcy dostaja bardziej
przejrzysta liste obiektow do opracowania.

Etap zamowien grupowych nastgpuje na dtugiej Sciezce workflow po krokach sprawdzenia
duplikatéw oraz opcjonalnej konserwacji papierowych postaci publikacji, ktére to nastepuja
po utworzeniu obiektéw w systemie. Kiedy obiekt jest na etapie "Utworzenie za-
mdéwienia grupowego" nie widaé, go na liscie obiektow do opracowania. Obiekty te
odnalez¢ mozna w zakladce "Dodaj obiekty do zaméwienia grupowego".

Opcje menu dotyczace zamowien grupowych to:

* wszystkie zaméwienia grupowe - prezentuje listg wszystkich aktualnych zamodwien
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grupowych (nie wyswietla si¢ zamdwien, ktére juz zostaly przetworzone na
paczki),

* dostgpne zamodwienia grupowe - to zamdéwienia, ktdre wymagaja opracowania,
a nie maja przypisanego odpowiedzialnego za nie uzytkownika,

* moje zamdwienia grupowe - to zamdwienia przypisane do zalogowanego uzytkown-
ika, czekajace na przetworzenie,

* dodaj obiekty do zamdwienia grupowego - to obiekty, ktdére czekaja na znalezie-
nie si¢ w zaméwieniach grupowych.

Analogicznie jak w reszcie systemu zatwierdzenie stanu zamowienia opcja "za-
pisz", faktycznie jedynie zapisuje zaméwienie. Dzigki temu mozna pdzniej dodac¢ do
niego kolejne obiekty. Zatwierdzenie zaméwienia opcja "zapisz i wyslij" powoduje
przejscie zamdéwienia do kolejnego kroku w procesie.

W tym przypadku, gdy opracowuje si¢ kilka obiektéw na raz, moga one by¢ przetwarzane
nastgpujaco (do wyboru):

* ustaw magazyn dla wszystkich obiektéw - obiekty, po zatwierdzeniu magazynu,
beda dostepne na liscie obiektéw do opracowania, skad po wskazaniu sygnatury
papierowej publikacji stang si¢ dostgpne w obszarze opcji zwiazanych z paczkami,

* wystanie nazwanego zaméwienia grupowego:

— tworzy si¢ nowe nazwane zamowienie i dodaje do niego obiekty albo do-
daje si¢ obiekty do juz istniejacego zaméwienia, gdyz obiekty mozna do-
dawa¢ partiami w migdzyczasie zapisujac jego stan,

— wystanie zamdéwienia do magazynu - zaméwienie mozna odnalezZé w za-
ktadce "Moje zamdwienia grupowe",

— przygotowanie konkretnej kopii - zaméwienie mozna odnalez¢ w zaktadce
"Dostepne zamdéwienia grupowe" - zamowienie bedzie w pelni opracow-
ane, gdy dla kazdego obiektu poda si¢ sygnature konkretnej kopii pub-
likacji z magazynu, wtedy nalezy wybra¢ docelowy magazyn reprografii i
wysta¢ zamoOwienie,

— przygotowanie paczki (wciaz jako edycja zaméwienia grupowego) - nalezy
wskazac liczbe woluminéw, jakie beda przesytane pomigdzy magazynami
- nazwa zaméwienia staje si¢ w tym przypadku nazwa paczki.

W sytuacji, gdy przetwarza si¢ na raz jeden obiekt na liScie "Dodaj obiekty do za-
moéwienia grupowego”, mozna kliknaé w ikonke edycji obiektu. Od tej pory postgpowanie
jest takie samo jak w przypadku opisanego powyzej grupowania kilku obiektow.

1.7.2.4 Nowy obiekt Opcje zgromadzone w bocznym menu w sekcji "Nowy obiekt"
stuza do rozpoczynania nowych proceséw digitalizacji. System wspiera kilka Sciezek
workflow. Sciezki te czesciowo sie pokrywaja, ale kazda z nich ma dedykowang opcje
tworzenia nowego obiektu. Warto zauwazy¢, ze niemal wszystkie opcje wystgpuja w
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parach: nowy obiekt + import. Obie opcje z pary dotycza zasadniczo jednej Sciezki
workflow, jedyna réznica migdzy nimi to spos6b wprowadzenia metadanych. W pier-
wszym przypadku metadane sa wpisywane recznie do formularza, w drugim - sa wczy-
tywane z pliku.

Zdefiniowane opcje tworzace nowy obiekt w danym procesie digitalizacji sa nastgpu-
jace:

 import METS (born digital) - do importu metadanych z pliku typu METS, ktéry
dotyczy obiektu w oryginalnej elektronicznej formie (bez koniecznosci skanowa-
nia),

* nowy obiekt (born digital) - do utworzenia w systemie nowego obiektu ktérego
metadane sg wpisywane rgcznie, a ktéry nie wymaga skanowania a wigc réwniez
nie wymaga transportu w paczkach,

* import metadanych (born digital) - do utworzenia w systemie nowego obiektu,
ktéry nie wymaga transportu ani skanowania, ktérego metadane wczytywane sa
z pliku xml o rozpoznawanym formacie, np. dublin core,

* nowy obiekt - do utworzenia w systemie nowego obiektu na dtugiej Sciezce
workflow, odpowiedniej dla digitalizacji tradycyjnych papierowych zasobdw,
Sciezka obejmuje zarzadzanie transportem woluminéw miedzy magazynami oraz
zarzadzanie skanowaniem wraz z kontrola obrazéw,

* import z innopaca - do utworzenia w systemie nowego obiektu na dtugiej $ciezce
workflow, metadane obiektu sa wczytywane z pliku jak w opcji importu obiektu
born digital,

* nowy obiekt (skanerzysta) - do utworzenia w systemie nowego obiektu przez
skanerzyste, §ciezka obejmuje zarzadzanie skanowaniem i kontrolg jakosci obrazéw,
metadane obiektu sa wpisywane recznie,

* import z innopaca (skanerzysta) - do utworzenia w systemie przez skanerzyste
nowego obiektu, ktérego metadane sa wczytywane z pliku,

* nowy obiekt (krétki proces) - do utworzenia w systemie przez planistg nowego
obiektu, ktérego metadane sa wprowadzane recznie,

* import z innopaca (krétki proces) - do utworzenia w systemie przez planiste
nowego obiektu, ktérego metadane sa wezytywane z pliku.

1.7.2.5 OCR Jedynaopcjazwiazang z OCR, czyli rozpoznawaniem tekstu na obrazach,
jestopcja "Zakoriczone z btgdem". Opcja ta wySwietla obiekty, dla ktérych przetwarzanie
ORC zakoriczylo sig porazka. Przetwarzania OCR mozna zazada¢ na kazdej ze Sciezek
workflow w kroku "Wybér formy prezentacji".
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1.7.2.6 Paczki Sekcja paczek w menu dotyczy transportu woluminéw pomigdzy
magazynami. Papierowe dokumenty sg przewozone w paczkach oraz paczkach powrot-
nych. Typ paczki zawsze okresla kierunek transportu. Paczki zawsze sa przesylane ze
zwyklego magazynu do magazynu reprografii, natomiast paczki powrotne zawsze z
magazynu reprografii do zwyktego magazynu. Zarzadzanie paczkami wystepuje tylko
podczas przetwarzania obiektow na dlugiej Sciezce workflow. Podczas definiowania
paczek - zwyktych i powrotnych - okresla si¢ nastgpujace magazyny: Zrodlowy, z
ktérego paczka wychodzi oraz docelowy, do ktérego ma dotrzec.
W menu bocznym sekcja paczek zawiera nastgpujace opcje:

* nowa paczka,

* nowa paczka powrotna,
* moje paczki,

* dostgpne paczki,

* wszystkie paczki,

* przygotowanie raportu,
* paczki historyczne.

Kiedy obiekt przetwarzany wedtug dlugiej Sciezki workflow jest gotowy do za-
fadowania obrazéw skandw stron, to trzeba zadbaé o dostarczenie skanerzystom pa-
pierowej wersji publikacji. Papierowe woluminy sa wypozyczane z magazynéw, w
ktérych jest ich stale miejsce do magazynéw reprografii, gdzie sa trzymane podczas
skanowania. W obiekcie paczki trzeba wyszczegdlnié przewozone obiekty i woluminy.
Warto pamigtaé, ze jeden dokument moze si¢ sktadaé z kilku woluminéw, a takze ze w
jednym woluminie moze by¢ zawartych kilka obiektéw. Uzytkownik moze okresli¢
liczbe woluminéw dla kazdego obiektu na dwa sposoby: recznie za pomoca ikon
obok tytutléw obiektéw dodanych do paczki albo automatycznie dzigki przyciskowi
w nagtéwku kolumny "Woluminy".

Opcji "Nowa paczka" uzywa si¢ w przypadku obiektéw, ktére zostaty przestane do
magazynu bez nazwanego zaméwienia grupowego. Jesli chodzi o inne obiekty, to etap
dodawania obiektéw do paczki jest SciSle powiazany z edycja zamdéwien grupowych -
formularz tworzenia paczki otwiera si¢ automatycznie.

Opcja "Nowa paczka powrotna" stuzy do zdefiniowania paczki przesytanej z powrotem
z magazynu reprografii do magazynu gtéwnego. Elementami takich paczek moga by¢
obiekty, ktérych skanowanie si¢ zakoniczyto i ktérych wersje papierowe nie beda juz
potrzebne. Obiekty staja si¢ widoczne w przygotowaniu nowej paczki powrotnej, po
kroku "Potwierdzenie otrzymania obiektu" przez uzytkownika magazyniera (reprogra-
phywarehouser), czyli po ostatecznym zakonczeniu skanowania.

Utworzone paczki mozna obserwowaé na odpowiednich listach. "Moje paczki”
to lista paczek przypisanych zalogowanemu uzytkownikowi, ktére jeszcze nie zostaly
wyslane w droge. "Dostepne paczki" to takie, ktére nie sa przypisane zadnemu uzytkown-
ikowi, a wymagaja opracowania. Mozna tutaj znalez¢ paczki, ktére powstaly poprzez
edycje zamdéwienia grupowego i ktére nosza nazwe takiego zamdéwienia. Na liscie
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"Wszystkie obiekty w procesie" obiekty z takiego zamoéwienia beda mialy nazwe kroku
"Weryfikacja obiektu (w magazynie reprografii)".

Kiedy paczka dociera do magazynu docelowego, fakt ten musi zostaé odnotowany
w systemie. Podczas przetwarzania paczki w magazynie docelowym sprawdza sig¢
czy rzeczywiscie przyjechaly wszystkie zadeklarowane woluminy. W przypadku roz-
bieznosci system daje mozliwos$¢ zaznaczenia przy kazdym z oczekiwanych obiektéw
czy brakuje catego woluminu czy tez przystano wolumin, ktéry nie zawiera danego
obiektu. Paczki, co do ktérych nie ma zastrzezen, sa przenoszone na liste "paczki his-
toryczne". Natomiast te, w ktérych stwierdzono niespdjnosc stanu faktycznego z listg
woluminéw sa kierowane na listg "przygotowanie raportu”.

Przetwarzanie paczki znajdujacej si¢ w opcji "Przygotowanie raportu” polega na
tym, ze uzytkownik po kolei przypisuje sobie obiekty z niespdjnej paczki (obiekty
sq wtedy w kroku procesu "Ustalenie, gdzie znajduje si¢ ksiazka"). W przypadku
brakujacego woluminu istnieja dwie mozliwosci:

* wolumin odnalazl si¢ w magazynie Zrédlowym, a wtedy trzeba go przestac jeszcze
raz,

* wolumin odnalazt si¢ w magazynie docelowym, a wtedy zgloszenie bledu jest
nieaktualne i mozna przestac obiekt do przetwarzania w kolejnym kroku procesu.

Podczas tworzenia raportu konieczne jest skomentowanie rozwigzania sprawy. Po
pozytywnym potwierdzeniu odebrania obiektu w magazynie docelowym opuszcza on
paczke i zné6w uzytkownika moze go sobie przypisaé na liScie obiektéw do opracowa-
nia.

1.7.3 Kolekcje i kategorie

Sekcje menu "Kolekcje" i "Kategorie" sa do siebie bardzo podobne. Poza tym, ze
kolekcje i kategorie uzywa si¢ w innych celach, to sposéb edytowania tych elemen-
téw jest niemal taki sam. Kolekcje i kategorie to definicje zbioréw obiektéw majacych
wspdlne cechy, powiazanych relacjami oraz mogacych tworzy¢ hierarchiczng struk-
ture. Opcje z menu "Kolekcje" i "Kategorie" nie stuza przeprowadzaniu digitalizacji,
ale raczej do zarzadzania obiektami w systemie i do porzadkowania ich. Do kategorii
mozna doda¢ obiekty bedace na przyktad czasopismem (w odréznieniu od ksigzek),
natomiast kolekcje moga tworzy¢ kolejne numery danego tytulu czasopisma. Dla ustal-
enia uwagi ponizej opisano szczego6ty opcji na przyktadzie kolekcji.
Podczas tworzenia kolekcji uzytkownik ma dostep do nastgpujacych opcji:

* opis - mozliwo$¢ wprowadzenia dtugiego tekstu, w ktérym opcjonalnie wyko-
rzystano dostgpne formatowanie, np. pogrubienie, justowanie itp.

* metadane - informacje o tej kolekcji, analogicznie jak w zwyktych obiektach,
* dodawanie dokumentéw - do wyboru obiekty niebgdace czgscia tej koleke;i,

* podkolekcje - do wyboru inne kolekcje w systemie,
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* relacje - ta opcja pozwala definiowaé powigzania tej kolekcji z innymi obiek-
tami, kategoriami i kolekcjami, co pozwala na szybkie odnajdywanie z poziomu
podgladu spokrewnionych elementéw,

* nadkolekcje - do wyboru inne kolekcje w systemie, do ktérych mozna podpiac
biezaca kolekcje,

¢ dostgp - pozwala ustawié daty okresu, kiedy dany element jest dostgpny w sys-
temie,

* uprawnienia - w tej zaktadce okresla si¢ zakres dostgpnosci kolekcji - kolekcja
moze by¢ znaczona dowolng kombinacjg opcji: dostgpna publicznie, dostgpna
dla pracownikéw, dostgpna przez OAI - jezeli zadna z wymienionych opcji nie
zostata zaznaczona, wtedy kolekcja w ogéle nie jest opublikowana,

e uprawnienia zaawansowane - tutaj definiuje si¢ konkretne uprawnienia: na wybrane
akcje dla uzytkownikéw wskazanych bezposrednio lub poprzez grupy,

 grafika reprezentacyjna - opcja pozwalajaca wczytaé grafike reprezentujaca kolekcje
oraz miniaturg i opis.

Opcje dostepne jedynie przy edycji juz istniejacych kolekcji to:

e usuwanie dokumentéw - do wyboru wszystkie obiekty dodane wczesniej do
kolekcji,

* struktura - to opcja (dostgpna podczas edycji), ktéra pokazuje dla danej kolekcji
drzewo nazw obiektéw, podkolekcji, obiektéw podkolekcji itd. - domySlnie
struktura jest wySwietlana w postaci zwinigtej,

* historia modyfikacji - wyswietla liste operacji wykonanych na danej kolekcji
- rejestrowane sg informacje: kto i kiedy zapisal zmiang, jaka to byla zmiana
oraz wprowadzony opcjonalnie komentarz - ta opcja pozwala przesledzié, co si¢
dziato z kolekcja.

1.7.4 Sugestie

Gtéwnym sposobem uruchamiania digitalizacji zasobow jest tworzenie obiektow przez
planistow (ewentualnie skanerzystow), ale nie jest to jedyna mozliwos$¢. System pozwala
innym uzytkownikom - nawet niezalogowanym - zgtaszaé sugestie, jakie dokumenty
powinny zosta¢ zdigitalizowane. Wspomniane sposoby nie sa rtéwnowazne, gdyz wynikiem
sugestii nie jest nowy obiekt w systemie, a tylko zwrdcenie uwagi planisty na pewna
publikacje i zachgcenie go do rozpoczecia jej digitalizacji. Opcja sugestii jest zawsze
widoczna w menu gtéwnym. Sa to opcje "Zasugeruj digitalizacje" lub "Nowa suges-
tia".

Sekcja "Sugestie" bocznego menu jest widoczna tylko dla uzytkownikéw, ktorzy
sa uprawnieni do przetwarzania sugestii i tworzenia obiektéw w systemie. W sekcji tej
znajduja sig¢ nastgpujace opcje:
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¢ dane kontaktowe do sugestii - imig, nazwisko, adres e-mail i telefon zalogowanego
uzytkownika oraz ewentualnie dodatkowe informacje - dane te sg przesylane
do autora sugestii w treci wiadomosci e-mail z informacja, ze ten uzytkownik
rozpoczal digitalizacje obiektu wskazanego w tej sugestii,

* moje sugestie - lista sugestii przypisanych do zalogowanego uzytkownika,

* sugestie do opracowania - lista sugestii czekajacych na opracowanie (decyzj¢ o
odrzuceniu albo rozpoczeciu digitalizacji) - sugestie przypisane do uzytkownika
nie s3 wyswietlana na tej liscie.

Jezeli uzytkownik zdecyduje si¢ utworzy¢ nowy obiekt na podstawie sugestii, otwiera
si¢ formularz metadanych - taki jak w przypadku tworzenia obiektu na dlugiej §ciezce
digitalizacji (jak w opcji "Nowy obiekt").

Autor sugestii jest informowany mailowo, jesli wystapi ktéres ze zdarzen:

* utworzenie obiektu na podstawie sugestii,

» zakoniczenie digitalizacji obiektu utworzonego z sugestii - zaréwno w przypadku
sukcesu jak i porazki,

* odrzucenie sugestii - obiekt nie bedzie tworzony w systemie.

1.7.5 Konta uzytkownikow

Konta uzytkownikow w systemie sa tworzone na dwa sposoby: przez administratora
oraz gdy osoby niezarejestrowane same zglosza swoje kandydatury. Warto pamigtaé,
ze w przypadku samodzielnej rejestracji i tak kandydatura musi zosta¢ zaakceptowana
przez administratora. Kandydature zgtasza si¢ korzystajac z opcji "Zarejestruj si¢"
widocznej na stronie powitalnej systemu.

Menu sekcji "Konta uzytkownikéw" sktada si¢ z nastgpujacych opcji:

* moje zgloszenia - lista kandydatur przypisanych do zalogowanego uzytkownika
czekajacych na weryfikacjeg,

* dostgpne zgloszenia - lista kandydatur o potwierdzonym adresie e-mail, ale jeszcze
nie zweryfikowanych i nie przypisanych do zadnego uzytkownika,

» wszystkie zgtoszenia - lista kandydatur: wszystkich zgloszonych (z potwierd-
zonym adresem e-mail kandydata i tych czekajacych na potwierdzenie).

Uzytkownik weryfikujacy kandydatur¢ moze ja zatwierdzi¢ lub zwréci¢ kandyda-
towi do poprawy, gdy na przyklad brakuje pewnych danych. Uzytkownik moze w
komentarzu podaé konkretny powdd zwrotu zgtoszenia.

Zgloszenia przyjete, z ktérych powstaty konta uzytkownikéw, nie beda wigcej
przetwarzane i jako juz nieaktualne znikaja z list - nawet z listy wszystkich zgloszefi.
Dzigki temu mamy wigksza przejrzystos¢ listy. Nalezy pamigtaé, ze konto tak ut-
worzonego uzytkownika nie ma zapisanych zadnych uprawnien. Uzytkownik musi
poczekac, az administrator okresli dla niego w systemie dozwolone akcje.
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1.8 Menu robocze (widok uproszczony)

Dla wygody uzytkownika zostal przygotowany uproszczony interfejs modutu digital-
izacji. Jest on zwany réwniez interfejsem wydawcow. Widok ten jest domySlnie przez-
naczony dla uzytkownikéw z grupy "provider"”, ale przelaczanie si¢ pomigdzy widok-

iem uproszczonym a zaawansowanym jest mozliwe dla wszystkich uzytkownikéw.
Oczywiscie uzytkownik z grupy "provider" w widoku zaawansowanym zobaczy je-
dynie opcje do tworzenia obiektéw typu "born digital" oraz wy§wietlania list przetwarzanych
obiektow, zamoéwien grupowych oraz list i kategorii.

W widoku uproszczonym dostgpne sa nastgpujace opcje:

* dodaj nowy zasob,

* moje obiekty,

* oczekujace na akceptacje,
* historia.

Wymienione wyzej opcje - poza formularzem dodawania obiektu - s listami, na
ktérych wida¢ obiekty na réznych etapach przetwarzania uproszczonego. Opcje te sa
utozone w nieprzypadkowej kolejnosci. Obiekt utworzony dzigki pierwszej opcji jest
widoczny kolejno na pozostatych listach az do opcji "Historia". Na wszystkich listach
widaé informacjg, czy digitalizacja tego obiektu zostata juz zakoficzona czy nie.

Podczas dodawania nowego obiektu wyswietlany jest formularz z domyS$lnym min-
imalnym schematem metadanych. Formularz metadanych mozna zmieniaé - dodawac
i usuwaé metadane albo kolejne wartosci do metadanych, ktére juz sa w formularzu.
Po zatwierdzeniu opisu obiektu otwiera si¢ strona do tadowania plikéw publikacji.
Jezeli w trakcie przetwarzania nowego obiektu wystapia bledy albo uzytkownik an-
uluje dodawanie plikdw, to taki obiekt trafia na liste "Moje obiekty", a uzytkownik
moze dokonczy¢ tadowanie plikow p6zZniej. Obiekty, dla ktérych przestanie plikéw
nie zostalo zakoniczone poprawnie, widaé na liScie "Oczekujace na akceptacje".

Po przestaniu plikéw obiekt staje si¢ widoczny dla pracownikéw biblioteki gléwnej
do dalszego przetwarzania. Twdrca obiektu od tej pory moze obserwowaé obiekty na
listach "Oczekujace na akceptacje" a pdzniej "Historia". Obiekt pojawia si¢ w historii
dopiero, kiedy pracownik biblioteki przeniesie obiekt do swojego kontekstu. Obiekt
przygotowany w widoku uproszczonym trafia do etapu "sprawdzenie czy istnieja du-
plikaty obiektu" na Sciezk¢ dokumentéw "born digital" i tam proces jego digitalizacji
jest przejmowany przez pracownika biblioteki gtéwnej.

1.9 Podglad obiektow

Podglad obiektu mozna wywotaé z bardzo wielu miejsc w systemie. Faktycznie jednak
te mozliwosci sprowadzaja si¢ do dwdch sposobdw:

* poprzez kazda z list obiektéw w menu digitalizacji - zawsze wszystkie obiekty
mozna znaleZ¢ na liscie "Wszystkie obiekty", ale czasem moze by¢ wygodniej
korzysta¢ z list "Moje obiekty" lub tych o nazwach zaczynajacych sig: "Obiekty,
ktoére...",
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* poprzez katalog - jest to opcja wygodna, bo opcje wyszukiwania prostego i za-
awansowanego pomagaja szybko znalez¢ poszukiwany obiekt,

W kazdym z przypadkéw podglad obiektu otwiera si¢ kliknigciem w tytut obiektu.
Poprzez podglad obiektu rozumie si¢ czg$¢ systemu ztozona ze stron, ktére pozwalaja
przyjrzec si¢ szczegdtom i wlasciwosciom obiektu oraz je edytowaé. Oczywiscie edy-
cja jest dopuszczalna, o ile pozwalaja na to uprawnienia uzytkownika. Wszystko w
podgladzie jest wySwietlane w kontekscie wskazanego obiektu.

1.9.1 Menu podgladu, widok publikacji

Podglad obiektu to inaczej opcja "Widok publikacji". Jest to domyS$lna strona, ktéra
otwiera si¢ po wywolaniu podgladu. Znajdujq si¢ na niej najwazniejsze informacje o
obiekcie: metadane obiektu i biezacego skanu, podglad skanéw i postaci zbiorczych
oraz drzewo struktury obiektu. Na stronie wida¢ nastgpujace elementy:

* widok powigkszony skanéw - z mozliwoScig nawigacji po stronach oraz z lupka:
— skocz do strony - wygodna opcja, kiedy uzytkownik zna numer strony,
ktdra chee wyswietlic,
— lista opisow - zdefiniowanych dla konkretnych stron poprzez menu pagi-
nacji,
— lista atrybutéw - nadanych poprzez menu paginacji (zdefiniowanych przez
administratora w stowniku "Funkcja strony"),
— lista rozdziatéw - zdefiniowanych poprzez menu paginacji,
— nawigacja strzatkami - pozwala przej$¢ od biezacego skanu do przodu albo
do tytu o jedna strona, o dziesigé stron albo az do koiica.
* miniatury postaci zbiorczych,
e miniatury skanéw alternatywnych,

* opis dokumentu - metadane obiektu,

* metadane elementu - metadane strony definiowane poprzez paginacj¢ - na przyktad
nazwa oraz rozmiar aktualnie wyswietlanego skanu,

* menu gorne:

— widok powigkszony - podglad skanéw z wykorzystaniem lupki,

— miniatury - stronicowany widok miniatur skanéw obiektu z numerami stron
- przydatny, aby szybko odnalez¢ i wyswietli¢ pozadana strong, kliknigcie
w miniature otwiera podglad wskazanej strony,

— opis - wySwietla metadane obiektu,
— struktura,

— edytuj - z uwagi na rozbudowane menu nizszego rzgdu ta opcja zostanie
opisana osobno ponizej,
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— poinformuj o btgdzie - dotyczy obiektéw, ktére juz zakoniczyty proces work-
flow - zglaszajac btad okresla sig¢, czy dotyczy on skanéw czy metadanych
oraz koniecznie trzeba opisa¢ problem - tak oznaczony obiekt zostanie
cofnigty do procesu workflow odpowiednio do kroku "Poprawa metadanych"
albo "Przypisanie zadania skanerzyscie".

— regeneruj pochodne - powoduje wytworzenie na nowo miniatur odpowiada-
jacych skanom obiektu (wszystkich rozmiaréw),

— pobierz:

% pobierz oryginalny plik - daje mozliwo$¢ wyswietlenia lub zapisania
na dysku biezacego skanu,

% $ciagnij plik JPG w oryginalnej rozdzielczos$ci - wyswietla obrazek z
archiwum systemu (repozytorium w systemie plikow), ktéry mozna
sobie zapisa¢ na dysku,

% pobierz cata publikacje - przekierowuje uzytkownika na strong po-
bierania publikacji - ukrytej w menu edycji obiektu - mozna tam zaz-
naczy¢, ktére z elementéw obiektu chce si¢ pobra¢ (pochodne, alter-
natywne, zbiorcze, wszystkie) oraz czy pliki maja by¢ spakowane jako
Zip czy tez pobrane osobno.

1.9.2 Menu edycji obiektu

Menu edycji obiektu pozwala wySwietli¢ biezace wartoSci wiasciwosci obiektu oraz
je edytowaé. Czes¢ stron bedzie znana uzytkownikowi z procesu digitalizacji. Nalezy
pamigtaé, ze kazda wprowadzona zmiang nalezy na tej samej stronie zapisa uzywajac
przycisku "Zapisz wszystko". Zmiang mozna opatrzy¢ komentarzem.

1.9.2.1 Metadane Wyswietla formularz metadanych. Uzytkownik moze zmieniaé
warto$ci wszystkich metadanych. Tak samo jak podczas digitalizacji mozna korzys-
ta¢ z opcji ukrywania albo wy$wietlania wewnetrznych atrybutéw oraz schematéw
metadanych uzytkownika.

1.9.2.2 Paginacja Ta opcja pozwala opracowaé pojedynczo kazda ze stron doku-
mentu, zdefiniowaé strukture rozdziatéw publikacji oraz ustawi¢ znaczniki, ktére po-
mogg pdZniej szybciej odnajdywaé pewne strony. Stalym elementem paginacji jest
lista stron dokumentu.

Tabela skanow dla kazdej ze stron wyswietla:

* numer strony - strzalki do géry i na dét stuza do zamiany kolejnosci sasiadu-
jacych skanéw - ten mechanizm jest szczegdlnie przydatny przy importowaniu
skanéw poprzez edycje obiektu, jezeli dobrany skan ma zastapi¢ skan ze §rodka
publikacji, to trzeba ten skan przesunaé z konca listy na wtasciwe miejsce,

* miniaturg skanu wyswietlanego oraz skandw alternatywnych - kliknigcie w miniature
otwiera powigkszony podglad skanéw, miniatury skanéw alternatywnych mozna
obiejrze¢ korzystajac z suwakéw w kolumnie miniatur,
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* ikony:

— obracanie skanu o 90 stopni w prawo albo w lewo,

— ukrycie strony - bedzie ona widoczna tylko dla uprawnionych uzytkown-
ikéw, w publicznym podgladzie obiektu ukryta strona jest pomijana - nie
wida¢ skanu i w opcjach nawigacji nie widaé numeru takiej strony, nie
widaé znacznikéw prowadzacych do ukrytych stron,

— powigkszenie strony - lupka, otwiera ten sam podglad, co kliknigcie w
miniature,

— metadane strony - na przyktad nazwa pliku skanu i jego rozmiar - wprowadzanie
wartoSci jest mozliwe na kilka sposobéw wymienionych w opisie zaktadki
"Metadane",

* numeracj¢ strony i rozdziatu,
* informacje dodatkowe strony:

— ciekawe - znacznik, ktéry mozna w przysztosci wykorzysta¢ do podpowiada-
nia czytelnikowi interesujacych publikacji dostgpnych w systemie,

— funkcja strony - znacznik nadawany stronom, ktére z jaki§ wzgledéw powinny
by¢ tatwe do znalezienia. W obrgbie jednego obiektu znaczniki powinny
by¢ unikalne, poniewaz p6Zniej przy nawigacji po stronach mozliwy bedzie
jedynie skok do pierwszej strony oznaczonej dang funkcja,

— opis strony.
Dodatkowo stale nad lista stron znajduja si¢ opcje :

* zaznacz wszystko - jednym kliknigciem mozna zaznaczy¢ wszystkie skany, aby
przeprowadzi¢ na nich wszystkich wybrana akcje,

* resetuj opisy stron - kasuje wszystkie wartosci z pél "Opis strony",
* resetuj rozdzialy - kasuje numery rozdziatéw przypisane do stron,
* schemat uktadu stron:

— X - strona nienumerowana - na przyktad oktadka,

[]1 - strona pojedyncza - skan przedstawia jedna strong,

[1[] - strona podwdjna - skan przedstawia dwie strony,

— EE - strona poczwodrna - skan przedstawia cztery strony.

* resetuj renumeracj¢ - kasuje wartoSci pol renumeracja - dzigki renumeracji w
dowolnym miejscu dokumentu informuje si¢ mechanizm automatycznej numer-
acji stron, ze zmienia si¢ warto$¢ od ktérej dalej trzeba numerowac,

* numeruj strony - uruchomienie numerowania stron,
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* num. niestandardowa - otwiera bardziej ztozona konfiguracje¢ numeracji (opisana
ponizej).

Numeracja niestandardowa pozwala w wygodny spos6b numerowaé wybrane strony
dokumentu. Konfiguracja tego numerowania zawiera nastgpujace elementy:

¢ "od skanu numer" (numer pierwszego skanu podlegajacej tej numeracji) - numer
z pierwszej kolumny tabeli skandw, a nie wartos¢ z pola "Strony",

* "do skany numer" (numer ostatniego skanu podlegajacej tej numeracji) - numer
z pierwszej kolumny tabeli skandw, a nie warto$¢ z pola "Strony",

* pierwszy pojedynczy (r) - nalezy zaznaczyC czy pierwszy skan zawiera tylko
jedna strong czy tyle stron co pozostate skany, "r" oznacza recto,

* prefiks - ciag znakéw poprzedzajacych numer strony,

* sufiks - ciag znakéw nastgpujacych po numerze strony,

* typ numeracji (do wyboru):

duze rzymskie: I, I, III, IV...

numeryczny: 1, 2, 3, 4...

mate rzymskie: i, ii, iii, iv...

mate litery: a, b, c, d...

podwdjne litery: aA, bB, cC, dD...
wielkie litery: A, B, C, D...

* liczba stron na stronie - nalezy podaé, ile numeréw nalezy przypisa¢ do jednego
skanu - petlni t¢ funkcje co wyzej wspomniany schemat uktadu stron,

* uzyj notacji RV - chodzi o notacj¢ recto-verso, o oznaczenie stron przednich i
tylnych kartek,

* numeruj - opcja uruchamiajaca numerowanie stron wedlug powyzszych wartosci
- numery stron wstawiane sa w pole opisu strony.

Zakladka '""Metadane' stuzy do okreslenia metadanych poszczegdlnych skandw.
Dla ulatwienia pracy uzytkownikowi system oferuje nastgpujace sposoby definiowania
metadanych:

¢ przypisz warto$¢ do zaznaczonych skanéw,
e przypisz rézne wartosci do skanéw,

* ikonka "Metadane strony".
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W przypadku pierwszego sposobu uzytkownik jednym kliknigciem zapisuje wielu
wskazanym stronom t¢ samg warto$¢ metadanej. W tym celu korzysta si¢ z pdl nad
tabelg skanow. Wybranie konkretnej metadanej z listy powoduje wyswietlenie odpowied-
niego zestawu pdl. Po wcisnigciu "Przypisz metadane” wartosci te sa zapamigtywane
we wszystkich zaznaczonych skanach.

W opcji "przypisz rézne wartosci do skandéw" jednym kliknigciem zapisuje sig¢
wielu stronom wiele warto$ci metadanej. W tym przypadku nalezy skorzystaé z kolumny
metadanych obok miniatur skanéw. Po kliknigciu "Zapisz wszystko" w metadanych
skanéw zapisywane sa wartosci z odpowiadajacych im p6l.

Trzecim sposobem mozna przypisa¢ wiele warto$ci r6znych metadanych jednej
stronie. Warto$ci metadanych podaje si¢ na formularzu, ktéry otwiera si¢ po kliknigciu
w ikonke.

Dodatkowo okreSla sig¢ czy warto$¢ ma by¢ zastosowana tylko do skanu gléwnego
czy rowniez do skanéw alternatywnych.

Zakladka: ""Obracanie obrazkow'' pozwala obracaé poszczegdlne skany w prawo
albo w lewo o 90 stopni. Obrazki mozna obraca¢ pojedynczo poprzez ikonki pod
miniaturami skanéw albo zaznaczy¢ wiele skanéw i skorzystac z opcji powyzej listy
skanéw (wybraé kierunek obrotu i klikna¢ "Obré¢ obrazki"). Zmiany nalezy zatwierdzié
przyciskiem "Zapisz wszystko".

Zakladka: Usun skany stuzy kasowaniu wybranych skanéw z obiektu. Nalezy
zaznaczy¢ jeden lub wigcej skanéw i klikna¢ "Usun zaznaczone skany". Zmiany nalezy
zatwierdzié przyciskiem "Zapisz wszystko".

Zakladka: Pliki zbiorcze i samodzielne pozwala ukry¢ albo uwidoczni¢ pliki
zbiorcze oraz przypisa¢ im warto$ci metadanych.

1.9.2.3 Skany alternatywne Moze si¢ zdarzy¢, ze jedna strona publikacji bedzie
zeskanowana kilka razy, aby p6zniej mozna bylo wybra¢ skan najkorzystniejszy. Ta
opcja pozwala zarzadza¢ r6znymi skanami przedstawiajacych te same strony publikacji.
Skany sa przedstawione w tabeli - w kazdym wierszu skany dotyczace tych samych
stron. Pierwsze skany z lewej strony to skany gtéwne, ktére sa wyswietlane. Pozostate
- o ile istnieja - to skany alternatywne, ktérych miniatury sa widoczne w podgladzie
obiektu.

Aby zamieni¢ miejsce skanu w tabeli, zamieni¢ skan gléwny na alternatywny, albo
aby z dowolnego skanu zrobi¢ skan alternatywny w innym wierszu, wystarczy prze-
ciagna¢ miniaturg na wlasciwe miejsce - podpowiedZ w dymku informuje kiedy pus-
ci¢ przeciagana miniaturg. Elementy mozna przenosi¢ skany pomigdzy kategoriami
skanéw oraz plikéw zbiorczych, a podczas przeciagania skanu w dymku podpowiedzi
na biezaco widaé, czy miejsce nad ktérym akurat wisi.

4N

Miejsca, w ktére mozna "upusci¢" przeciagany skan, to:
e przed albo za innym skanem - w tym samym lub innym wierszu tabeli,
e pole "Strona gltéwna",

* pole "Pliki zbiorcze/samodzielne".
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1.9.2.4 Kategorieikolekcje Obydwie opcje wygladaja i dziataja analogicznie - dla
ustalenia uwagi opisano je na przyktadzie kategorii. Strona przedstawia listg wszyst-
kich kategorii zdefiniowanych w systemie. Przy kazdej z nich znajduje si¢ ikonka, dz-
igki ktérej mozna doda¢ obiekt do kolekcji lub go od niej odtaczy¢. Dla uproszczenia
nad ta tabela znajduje si¢ lista wszystkich kategorii, do ktérych nalezy edytowany
obiekt.

1.9.2.5 OCR Taopcjapozwala uruchomic dla danego obiektu wybrany proces OCR,
czyli przeprowadzi¢ rozpoznawanie tekstu na obrazie.

1.9.2.6 Struktura Na tejstronie mozna budowacé bardziej ztozone struktury z obiek-
tow kolekcji i kategorii. Mozna zaznacza¢ obiekty podrzedne i nadrzgdne wzgledem
edytowanego. System nie dopuszcza do powstawania zaleznosci cyklicznych, a wigc
ten sam obiekt nie moze by¢ jednoczes$nie nadrzedny i podrzedny wzgledem edy-
towanego obiektu.

1.9.2.7 Dostep Na tej stronie mozna wskaza¢ daty publikacji obiektu oraz zmienié
kontekst, w ktérym si¢ ten obiekt znajduje. Tutaj rowniez widaé, czy obiekt wciaz jest
w procesie digitalizacji ty tez juz go zakoriczyl.

1.9.2.8 Uprawnienia Ta opcja pozwala zdefiniowaé obszar, w jakim dany obiekt
bedzie dostepny. Do wyboru sg nastepujace mozliwosci:

* obszar:
— dostgpny publicznie,
— dostepny w czytelni.
* uzytkownicy:

— dostepny dla pracownikéw BN,

— dostgpny dla pracownikéw BN - dokumenty w wersji elektronicznej pod
prawami,

— dokumenty tajne.
* dostgpnosé:

— obiekt publiczny udostgpniany w wypozyczalni,

— obiekt chroniony udostgpniany w wypozyczalni - liczba kopii oznacza maksy-
malng liczbg terminali (wszystkich bibliotek razem, a nie dla kazdej z nich)
na ktérych jednocze$nie mozna czytac te publikacje.

* nieopublikowany w ogdle - tylko uprawnieni zalogowani uzytkownicy moga
zobaczy¢ ten obiekt.

O ile obiekt w ogoéle jest opublikowany, to z opcji obszaru, uzytkownikéw oraz
dostepnosci mozna wybra¢ odpowiednia kombinacje. Jak w kazdej z opcji edycji
obiektu zmiany trzeba zapisa¢ przyciskiem - w tym przypadku "Zapisz uprawnienia".
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1.9.2.9 Uprawnienia zaawansowane Na tej stronie mozna zdefiniowaé uprawnienia
konkretnych uzytkownikéw do wybranych aspektow edytowanego obiektu. Nalezy
wskaza¢ uzytkownikéw (pojedynczo lub poprzez grupy), zaznaczy¢ akcje do ktérych
maja oni by¢ uprawnieni oraz wybra¢ cel tych akcji. Uprawnienia moga dotyczy¢
metadanych, skanéw, postaci zbiorczych lub wszystkich na raz. Po zapisaniu zmian
biezace skonfigurowane uprawnienia sa widoczne na dole strony. W tym tez miejscu
znalez¢ mozna ikonki do usuwania niechcianych uprawnien.

1.9.2.10 Import Kliknigcie w opcje "Import” otwiera strong do wczytywania do
systemu plikéw zapisanych na dysku. Okresla si¢ tu skaner i magazyn pochodzenia
publikacji oraz zaznacza czy tadowane pliki sg skanami czy postaciami zbiorczymi.
Aby zaimportowad pliki wskazuje si¢ je poprzez "Dodaj pliki...", pdZniej nalezy kliknaé
"Wyslij pliki" oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem "Zapisz wszystko". Nowe pliki do-
dawane sa na koniec listy skanéw lub postaci zbiorczych. Jezeli trzeba ich kolejnosé
mozna zmieni¢ w opcji "Paginacja”.

1.9.2.11 Pobierz Na te strong systemu uzytkownik jest przekierowywany po kliknie-
ciu w opcje podgladu obiektu: "Pobierz cata publikacje". Opcja ta wysSwietla listg

wszystkich elementéw w obiekcie. Wypisane zostaja skany gléwne, skany alternaty-

wne, postacie zbiorcze oraz postacie pochodne (miniatury). Aby podnies¢ czytelno$é

listy oraz zwigkszy¢é wygode korzystania z systemu, uzytkownik moze skorzystaé z

zestawu filtréw, aby na liScie zostaly tylko pliki interesujacego go rodzaju. Po za-

znaczeniu plikéw, ktére maja zostaé pobrane, nalezy wybraé Sciezke do miejsca na

dysku, gdzie pliki beda zapisane oraz okresli¢ czy maja one by¢ zgrane pojedynczo

czy razem w postaci archiwum zip.

1.9.2.12 Relacje Ta opcja stuzy do definiowania powiazan edytowanego obiektu z
innymi elementami istniejacymi w systemie. Elementem, z ktérym okre§la si¢ relacje,
moze by¢ zaréwno inny obiekt jak i kategoria albo kolekcja. Na stronie relacji wySwi-
etla si¢ petna lista elementéw z ikonkami oznaczajacymi, ze relacja juz istnieje albo
ze mozna utworzy¢ relacje. Aby utworzy¢ relacj¢ nalezy wybraé element docelowy
i wybra¢ rodzaj relacji. W tym momencie element staje si¢ widoczny na liscie sko-
jarzonej z konkretng relacja. Aby usunaé relacje nalezy na liScie danej relacji (w
g6ry) klikna¢ w ikonke kosza przy wybranym obiekcie. Wprowadzone zmiany trzeba
potwierdzi¢ przyciskiem "Zapisz wszystko".

1.9.2.13 Historia modyfikacji Na tej stronie chronologicznie wypisane sa akcje,

ktére zostaty przeprowadzone na danym obiekcie. Podany jest numer akcji, nazwa

uzytkownika, ktéry dokonal modyfikacji, data i godzina, komentarz (o ile zostal wpisany

przez uzytkownika) oraz rodzaj zmiany i liczba skanéw, ktérych dotyczyta. Ta strona

ma charakter informacyjny, nie ma na niej opcji powodujacych nastgpne zmiany.
Rejestrowane dziatania to na przyktad:

* modyfikacja metadanych,

¢ dodanie skanéw,
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* zmiana paginacji,
* zmiana skanu gléwnego,

e zmieniona widoczno$¢ skanu.

1.9.2.14 Log obiektu To strona informujaca o tym, jak obiekt przechodzit przez
proces digitalizacji. Chronologicznie przedstawia informacje o stanie obiektu w poszczegdl-
nych krokach procesu. Dodatkowo pokazuje listg paczek, w ktérych byly przewozone
woluminy odpowiadajace temu obiektowi. Lista zawiera informacje o datach wystania

i odebrania paczki oraz uzytkowniku odpowiedzialnym za paczke. Wedtug wlasnego
uznania mozna dodawac i usuwac kolumny tabeli, aby uzyska¢ najbardziej przejrzysty
zestaw. Oczywiscie dla obiektéw "born digital” lista paczek bedzie pusta, gdyz nie
maja one oryginaléw w formie papierowej, ktére trzeba by byto przewozi¢ do skanowa-

nia.

1.9.2.15 Podziel dokument Jest to opcja, ktéra pozwala skopiowaé albo przeniesé
wybrane skany z jednego obiektu do drugiego. Proces podziatu dokumentu sktada si¢
z nastgpujacych etapow:

* wskazanie skanéw lub postaci zbiorczych do wydzielenia,

* decyzja czy pliki maja dalej by¢ widoczne w obiekcie Zrodtowym - wspoétdziel
obrazki,

* decyzja czy wydzielone skany maja trafi¢ do nowego obiektu czy takiego, ktéry
juz istniejacego.

Elementy wskazuje si¢ przedziatami. Pierwsze kliknigcie myszka w pole otacza-
jace element wyznacza poczatek przedziatu, nastgpne kliknigcie wskazuje jego koniec i
przedziat zaznacza si¢ kolorowym ttem. Kolejne kliknigcie w przedziat anuluje punkty
poczatkowy i koicowy. Pozwala to w razie potrzeby poprawiaé Zle ustawione przedzi-
aty. Przedzial moze by¢ jednoelementowy - w takim przypadku nalezy dwa razy
kliknaé w ten sam element. Podpowiedzi wySwietlane w dymkach informuja o tym,
jaka akcja zostanie wykonana przy najblizszym kliknigciu. Podczas jednego procesu
wydzielania mozna zaznaczy¢ wiele przedziatéw zaréwno skandw jak i postaci zbior-
czych. Kliknigcie w miniaturg skanu otwiera podglad strony, na ktérym wida¢ réwniez
identyfikator skanu.

Potwierdzenie wyboru wskazanych skanéw oraz postaci zbiorczych otwiera strong
systemu, ktora dotyczy obiektu docelowego. Zaznaczenie opcji "wspoéldziel obrazki"
oznacza, 7e ostatecznie wybrane elementy bgda wystepowaty w obu obiektach - oba
obiekty beda odwotywac si¢ do tego samego zasobu w repozytorium. Zostawienie tej
opcji niezaznaczonej spowoduje przeniesienie elementéw do obiektu docelowego.

Kolejna czynnoscia jest wskazanie obiektu docelowego. Do wyboru sa opcje:
utwoérz nowy dokument oraz dodaj do istniejacego dokumentu. Jezeli wydzielone el-
ementy maja trafi¢ do nowego obiektu, to nalezy wprowadzi¢ metadane tego nowego
obiektu. Mozna to zrobi¢ rgcznie przez formularz albo zaimportowaé metadane z pliku
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- analogicznie jak w przypadku standardowego tworzenia obiektéw w menu "Digital-
izacja". Alternatywa dla tego sposobu jest dodanie wydzielonych skanéw do jednego
lub wielu obiektéw docelowych juz istniejacych w systemie.

Wydzielone elementy trafiaja do obiektéw docelowych na koniec odpowiednich
list skanéw lub postaci zbiorczych. Elementy sa przeniesione wraz z informacjami
paginacji, np. numer czy opis strony. Po zakoniczeniu wydzielania system wyswietla
komunikat o sukcesie oraz wySwietla aktualny stan obiektu Zrédtowego. Uzytkownik
moze znéw przeprowadzi¢ wydzielanie dokumentu albo przej$¢ do innych opcji sys-
temu. Kazdy obiekt, do ktérego trafity wydzielone elementy, jest oznaczany metadang
"status publikacji" o wartosci "zawiera wydzielone skany".

1.10 Procesy workflow
1.10.1 Nowy obiekt

Digitalizacja dokumentu z papierowych zbioréw biblioteki jest najbardziej ztozonym
procesem, jaki mozna przeprowadzi¢ w systemie Academica. Proces ten obejmuje
liczne dziatania, takie jak wprowadzanie metadanych do systemu, transport dokumen-
tow migdzy magazynami, skanowanie dokumentu, publikowanie w czytelni. Z uwagi
charakter poszczegdlnych czynnosci oraz w celu usprawnienia realizacji procesu za-
ktada sig, ze w digitalizacji obiektu moze uczestniczyé wiele oséb o réznych up-
rawnieniach.

Dla ustalenia uwagi ponizej opisany jest proces digitalizacji zasobu prowadzony
przez osoby o uprawnieniach wynikajacych z przynaleznosci do grup automatycznie
zdefiniowanych w systemie. Oczywiscie jezeli zdefiniuje si¢ uzytkownika o odpowied-
nio rozlegtych uprawnieniach, to bedzie on mégt sam przeprowadzi¢ caly proces.

Dtugi proces digitalizacji zasobéw mozna uruchomic jedna z nastepujacych opcji
w menu: ,,Nowy obiekt”, ,Import z innopaca”. Przy czym pierwsza z opcji zaktada
rgczne wprowadzanie metadanych obiektu z mozliwoScia importu na péZniejszym etapie.
Natomiast druga opcja od razu wymaga importu metadanych z pliku. Obie daja mozli-
wos$¢ zbudowania struktury obiektdw, ktéra pdzniej bedzie uzupetniana skanami. Tu
opisano proces rozpoczynajacy si¢ od opcji ,,Nowy obiekt”.

Wszystkie wykorzystywane opcje znajdujg si¢ w menu ,,Digitalizacja”. Zadania
rozpoczetych proceséw odnajduje dzigki listom digitalizacyjnym. Uzytkownik moze
albo tylko przypisac sobie zadanie i zaja¢ si¢ nim p6Zniej albo od razu rozpoczaé jego
edycje czyli opracowywanie. Zadania przypisane sa do odnalezienia na liscie ,,Moje
obiekty”, te nieprzypisane — na liscie ,,Obiekty do opracowania”. Informacje, w jakim
kroku procesu znajduje si¢ dany obiekt, mozna wygodnie sprawdzi¢ na liscie ,,Wszys-
tkie obiekty digitalizowane”.

Scenariusz, w ktérym wszystko przebiega bez probleméw sktada si¢ z nastgpuja-
cych krokow:

1. Utworzenie nowego obiektu.
2. Utworzenie opisu w systemie katalogowym.

3. Sprawdzenie czy istnieja duplikaty obiektu.
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4. Konserwacja i weryfikacja efektu:

1. Czy konserwacja jest konieczna?
2. Weryfikacja obiektu po konserwacji.

3. Dodanie wskazéwek konserwatora.
5. Utworzenie zaméwienia grupowego.

Przygotowanie konkretnej kopii (przesytanie paczki do magazynu reprografii).

S

Dodanie obiektu do paczki (jako edycja zaméwienia grupowego).
8. Potwierdzenie odebrania paczki.
9. Decyzja o konserwacji (i przypisanie zadania skanerzyscie).

10. Skanowanie:

1. Potwierdzenie otrzymania obiektu przez skanerzyste.

2. Import plikow.
11. Generowanie miniatur (zadanie systemowe).
12. Kontrola jakosci skanowania.
13. Publikacja obiektu:

1. Wybér formy prezentacji.
2. Przygotowanie publikacji.

3. Czy obiekt ma zosta¢ opublikowany?
14. Potwierdzenie otrzymania obiektu przez pracownika magazynu reprografii.
15. Przygotowanie paczki powrotnej.
16. Weryfikacja obiektu (paczki powracajace).

Opis poszczegdlnych krokéw procesu mozna znalezé w ponizszej tabeli.

Nazwa kroku procesu workflow

(uprawniona grupa uzytkownikow) Opis
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Utworzenie nowego obiektu
(planner)

Uzytkownik rozpoczyna proces
klikajac w opcje "Nowy obiekt", ktéra
znajduje si¢ w menu "Digitalizacja" i
wypetnia wySwietlony formularz
metadanych.

Aby zatwierdzi¢ formularz konieczne
jest spetnienie warunkéw:

* wypelienie obowiazkowych pdl
formularza,

* okreSlenie czy dokument znajduje
si¢ w zasobach biblioteki gtéwnej czy
nie,

* wskazanie magazynu, jesli obiekt
nalezy do biblioteki gléwne;j.

Planista moze si¢ ograniczy¢ do
wypelienia minimum formularza
metadanych, jesli zaktada, ze
metadane zostang zaimportowane
przez osobg katalogujaca (katalogera)
w nastepnym kroku procesu.
Dodatkowo w tym miejscu planista
moze nada¢ procesowi odpowiedni
priorytet oraz etykiete, ktéra pozwoli
pbZniej szybciej odnajdywaé obiekt na
listach workflow.

Utworzenie opisu w systemie
katalogowym
(cataloger)

Osoba katalogujaca zasoby uzupelnia
metadane obiektu.
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Sprawdzenie czy istnieja duplikaty
obiektu
(planner)

System sprawdza, ktéra metadane
stuzy do wykrywania duplikatéw i
wys$wietla obiekty, ktére maja taka
samg warto$¢ jak wtasnie
opracowywany obiekt. Planista
decyduje czy rzeczywiscie ma do
czynienia z duplikatem czy tez mimo
tej samej warto$ci metadanej sg to
r6zne dokumenty. Jezeli obiekt jest
duplikatem, ale mimo to bgdzie
digitalizowany mozna dodaé
komentarz dlaczego tak jest. Aby
unikna¢ pomytek mozna rozwina¢ i
przejrze¢ wszystkie metadane
biezacego obiektu.

Przetwarzanie tego zadania koficzy si¢
na jeden ze sposobow:

* ,Nie digitalizuj” - przerwanie
procesu digitalizacji, bo obiekt juz jest
zdigitalizowany,

* Do konserwacji” - kontynuacja
procesu z konserwacja,

* ,Digitalizuj bez konserwacji” -
kontynuacja procesu z pominigciem
konserwacji.

Czy konserwacja jest konieczna?
(conservator)

Konserwator decyduje czy
konserwacja jest potrzebna i mozliwa:
* ,Digitalizuj bez konserwacji” -
kontynuacja procesu z pominigciem
konserwacji,

* ,Konserwacja niemozliwa” -
przerwanie procesu digitalizacji -
obiekt si¢ nie nadaje do skanowania,

* ,,.Do konserwacji” - kontynuacja
procesu z konserwacja.

Mozna zauwazy¢, ze podobne decyzje
w poprzednim kroku podejmowat
planista. Z uwagi jednak na
doswiadczenie w kwestii renowacji
dokumentéw daje si¢ konserwatorowi
mozliwo$¢ skorygowania decyzji
planisty. Jezeli wybrano opcje
konserwacji, to kolejnym krokiem jest
»Weryfikacja obiektu po konserwacji”.




Weryfikacja obiektu po konserwacji
(conservator)

Po przeprowadzeniu konserwacji
uzytkownik okreSla czy dalsza
digitalizacja ma sens:

* ,,Do digitalizacji” - kontynuacja
procesu,

* ,Digitalizacja niemozliwa” -
przerwanie procesu.

Dodanie wskazéwek konserwatora
(conservator)

Konserwator moze przekaza¢ uwagi
skanerzyscie, ktory péZniej bedzie sig
zajmowal danym dokumentem. Na
przyktad moze zasugerowac, ktérym
skanerem najlepiej si¢ postuzy¢, ale
moze to by¢ tez dowolna inna
sugestia.

Utworzenie zamOwienia grupowego
(reprographer)

Obstuga zaméwienia poprzez ikong
edycji wybranego obiektu - w tym
przypadku okreslenie konkretnej kopii
realizuje si¢ jako edycje zamdéwienia
grupowego.

Alternatywny sposob: obstuga zadania
poprzez przycisk "Wyslij
zaméwienia" po zaznaczeniu
wybranych obiektéw w tabeli
"Grupowanie obiektow" - w tym
przypadku okres$lenie konkretnej kopii
realizuje si¢ przez liste ,,Obiekty do
opracowania” a pdZniej "Nowa
paczka".

Przygotowanie konkretnej kopii
(przesytanie paczki do magazynu
reprografii) (warehouser)

Magazynier odnajduje dostgpne
zamowienie grupowe i po kolei
edytuje kazdy obiekt zaméwienia.
Opracowanie obiektu polega na
wpisaniu sygnatury i zaznaczeniu czy
konieczne jest przeprowadzenie
konserwacji. Poniewaz konserwacja
przebiega doktadnie tak samo jak juz
opisano powyzej, tutaj zatlozono, ze
nie potrzeba konserwacji.




Dodanie obiektu do paczki
(warehouser)

Opracowanie tego zadania odbywa si¢
w ramach edycji zaméwienia
grupowego. Zaznacza si¢ obiekty z
zamoOwienia, ktdre trafiaja do paczki
(o takiej samej nazwie jak
zaméwienie). OkreSla si¢ tu rowniez
liczbg¢ woluminéw w paczce.
Domyslnie jednemu obiektowi
odpowiada jeden wolumin, ale tatwo
wyobrazié sobie dzieto, ktére zostato
wydane w kilku tomach, albo ksiazke,
w ktorej znajduje si¢ kilka réznych
publikacji. Dzigki wskazaniu liczby
woluminéw w nadawanej paczce,
odbiorca bedzie mégt sprawdzi€ czy
do magazynu docelowego dotarty
wszystkie obiekty w catosci.

Potwierdzenie odebrania paczki
(reprography Warehouser)

Pracownik magazynu reprografii,
ktéry odebrat paczke sprawdza, czy
jej stan faktyczny zgadza si¢ z
deklarowanym. Inaczej méwiac, czy
przystano doktadnie te woluminu,
ktére mialy przyjsé. W razie
niezgodnosci okresla, czy brakuje
woluminu zwigzanego z obiektem czy
tez brakuje obiektu, bo przystano
niewltasciwy wolumin. W tym
przyktadzie zalozono, ze odebrana
paczka jest kompletna. Obiekty, z
ktérymi nie ma problemu oznacza si¢
jako spéjne.

Decyzja o konserwacji i przypisanie
zadania skanerzyScie
(reprographer)

Opracowanie tego zadania daje
ostatnig mozliwos¢ zarzadzenia
konserwacji dokumentu przed
skanowaniem. Reprograf moze
zapozna¢ si¢ ze wskazéwkami
konserwatora, o ile wskazowki takie
byly dodane w poprzednich etapach
dotyczacych konserwacji. Dodatkowo
wskazuje sig¢ tutaj operatora skanera,
ktéry zajmie si¢ utworzeniem skanéw
poszczegblnych stron dokumentu.

Potwierdzenie otrzymania obiektu
przez skanerzyste
(scannerOperator)

Skanerzysta potwierdza, ze otrzymat
dokument w formie papierowe;j.




Import plikéw
(scannerOperator)

Skanerzysta zapoznaje si¢ ze
wskazéwkami digitalizacyjnymi
zgromadzonymi podczas
wczesniejszych etapOw procesu oraz
wskazuje skaner, ktéry wykorzysta do
stworzenia obrazow stron. Nastgpnie,
kiedy skany sa gotowe, przechodzi do
importu plikéw do obiektu. Pliki
dzieli si¢ na skany i postacie zbiorcze.
Oczywiscie opcja "skany" jest
przeznaczona na pliki, ktére sg
efektem skanowania, a opcja "postacie
zbiorcze" na pozostate np. pliki
tekstowe lub w formacie PDF.
Przycisk "Dodaj pliki" pozwala
wskazac¢ na dysku pliki do importu,
przycisk "Wyslij pliki" przesyta je na
serwer. W tym kroku procesu mozna
od razu ustawié opcje paginacji,
chociaz mozna je réwniez zostawi¢ do
uzupetnienia w dalszym ciagu
procesu.

Przetwarzanie koriczy si¢ na jeden z
trzech sposobow:

"Zapisz" - zapisuje stan formularza i
pozwala wréci¢ do opracowywania
zadania pdZniej (zadanie zostaje na
licie "Moje obiekty™).

"Zobacz wyniki skanowania przed
wystaniem do kontrolera" - powoduje
przetworzenie plikéw, ale zadanie
zostaje na liScie zadan skanerzysty.
Dzigki temu skanerzysta moze
przeprowadzi¢ wstepna kontrolg
jakosci skanéw. Podglad obiektu
otwiera si¢ klikajac w tytut obiektu na
dowolnej liscie obiektéw, np. "Moje
obiekty" albo "Wszystkie obiekty".
"Przeslij obiekt do kontrolera" -
przesyta pliki do przetworzenia przez
system oraz koficzy to zadanie i
udostgpnia obiekt kontrolerowi
jakosci skanéw. Aby zakoriczy¢
zadanie importu plikéw, kiedy
wszystkie pliki zostaly wcze$niej
przetworzone, nalezy uzy¢ opcji
"Pozwdl na zatwierdzenie bez plikéw"
(chodzi o pliki dopiero do
przetworzenia).




Generowanie miniatur
(zadanie systemowe)

Zadanie jest widoczne w menu
digitalizacji na liscie "Przetwarzane
obiekty". Mozna zobaczy¢ w jakim
procencie zadanie jest zrealizowane.
Kiedy system zakonczy przetwarzanie
plikéw obiekt wraca na listg "Obiekty
do opracowania" dostgpnej dla
kontroleréw jakosci. W zaleznos$ci od
liczby i rozmiaréw plikéw czas
przetwarzania moze si¢ znacznie
r6znié. W szczeg6lnosci dla matego
zadania uzytkownik moze mieé
wrazenie, ze zadania od razu zostalo
przekazane na list¢ zadan dla
kontroleréw.
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Kontrola jakosci skanowania
(controller)

Gl6éwnym elementem ekranu kontroli
jakosci jest podglad przetworzonych
skanéw. Pozwala on oglada¢ w catosci
i w powigkszeniu poszczeg6lne skany
obiektu. Kontroler moze zgtaszaé
uwagi do catego obiektu lub do
konkretnych skanéw, ktére wymagaja
poprawy. Obiekt wymaga poprawy, w
kazdej z nastepujacych sytuacji:
obiekt zostat odrzucony, wybrany
skan zostat odrzucony, wskazano brak
skanu (wstawienie duszka). Jezeli
zaznaczono opcj¢ "Do ponownego
skanowania", to nalezy poda¢ powdd -
wpisaé powdd recznie, albo go wybrad
z listy powod6éw zdefiniowanych
wczesniej w opcji menu digitalizacji
"Powodu ponownego skanowania".
Dzigki komentarzom zapisana
zostanie konwersacja kontrolera i
skanerzysty, ktéra wyjasni dlaczego
kontrola zatrzymata dany obiekt albo
dlaczego uzyskanie lepszej jakosci
skanu jest niemozliwe. Komentarze i
historia zmian o ile sa, sa widoczne na
tej stronie. Kontroler moze sam
zaimportowaé brakujace skany albo
zwrdcic caty obiekt do skanerzysty. W
rym kroku procesu réwniez mozna
ustawié opcje paginacji. Obiekt jest
przekazywany miedzy kontrolerem a
skanerzysta tak dlugo, az obiekt
bedzie kompletny a wszystkie skany
beda zadowalajacej jakosci, czyli az
obiekt uzyska zgode kontrolera na
kontynuacje procesu.

Wybér formy prezentacji
(digitalEditor)

Na tym etapie edytor moze zazadac¢
przetwarzanie OCR (Optical
Character Recognition), czyli
wyodrgbnienie tekstu ze skanu strony.




Przygotowanie publikacji
(digitalEditor)

Ten krok procesu polega na
uzupelnieniu wlasciwosci obiektu w
systemie.

Pozwala zdefiniowac:

* paginacje - ustala si¢ numeracje
stron, rozdziatéw, znaczniki stron,
mozna obrdcié, ukry¢ albo usunaé
skany, ktére tego wymagaja, a takze
wprowadzi¢ metadane dla
poszczegdlnych stron (ukrywanie oraz
metadane mozna okreslaé réwniez dla
plikéw zbiorczych),

* skany alternatywne - w przypadku,
gdy w systemie znajduje si¢ kilka
skandw tej samej strony, mozna
wybrad, ktéry z nich bedzie skanem
gléwnym wyswietlanym w podgladzie
obiektu, mozna tez ustali¢ strong
gléwna, ktérej miniatura bedzie
reprezentowata caly dokument na
listach rezultatéw wyszukiwania w
katalogu - domyslnie strong gtéwna
jest pierwsza strona dokumentu,
zmiany wprowadza si¢ przeciagajac
miniatury na nowe miejsca,

* metadane - pozwala edytowacd i
uzupetniaé¢ wartosci metadanych
obiektu, jest to ten sam formularz,
ktéry planista i pracownik
katalogujacy uzupetniali na poczatku
procesu.

Czy obiekt ma zostaé opublikowany?
(digitalEditor)

Do wyboru sg opcje: "Opublikuj" albo
"Nie publikuj". Jezeli uzytkownik
zdecyduje si¢ nie publikowaé jeszcze
obiektu to w nastgpnym kroku wskaze
date, do ktérej decyzja bedzie
odroczona. Wskazanego dnia ten
obiekt znéw bedzie mégt by¢ poddany
weryfikacji i proces wréci do kroku
decyzji czy publikowac obiekt.




Publikacja obiektu(digitalEditor)

W tym kroku procesu mozna
uzupetiaé i edytowa¢ metadane
obiektu oraz uprawnienia dostgpu do
obiektu. Nalezy wybra¢ czy obiekt
bedzie dostepny publicznie czy w
czytelni. W przypadku obiektu
chronionego okresla sig¢ liczbg kopii,
jaka moze by¢ jednoczesnie
udostgpniona tacznie we wszystkich
czytelniach. Zatwierdzenie tego kroku
koniczy publikowanie obiektu w
systemie. Nastgpne kroki dotycza
nadzoru nad papierowa wersja
dokumentu, ktéra musi zostac
zwrdcona przez skanerzyste do
magazynu reprografii a potem
odestana w paczce do swojego
magazynu gtéwnego. Odsytanie
paczki moze by¢ realizowane
réwnoczesnie Z powyzszymi
zadaniami edytora.

Potwierdzenie otrzymania obiektu
przez pracownika magazynu
reprografii
(reprographyWarehouser)

Ten krok polega jedynie na
zaznaczeniu, ze skanerzysta zwrocit
do magazynu reprografii papierowa
wersj¢ dokumentu.

Przygotowanie paczki powrotnej
(reprography Warehouser)

Pracownik magazynu reprografii
wybiera dokumenty, ktére maja zostaé
razem odestane do magazynu
gléwnego - korzysta z opcji menu
digitalizacji "Nowa paczka powrotna".
Trzeba okre§li¢ nazwe paczki,
magazynu Zrédlowy i docelowy, oraz
liczbg woluminéw dla kazdego z
przesytanych obiektow).
Zatwierdzenie tego kroku procesu
oznacza, ze paczka powrotna zostata
wystana.




Weryfikacja obiektu - paczki
powracajace
(warehouser)

Pracownik magazynu gtwnego, do
ktérego zostata wystana paczka
weryfikuje zawarto$¢ paczki. Jezeli
paczka zawiera tyle elementow ile
zostato zadeklarowanych oraz sg to
spodziewane woluminy, to paczka jest
oznaczana jako spéjna i na tym
koriczy sig ta gataz procesu. Jezeli
wczesniej obiekt zakorniczyt réwniez
galaZ publikacji obiektu, to jest to
koniec catego procesu digitalizacji.
Status obiektu mozna sprawdzi¢ na
liscie "Wszystkie obiekty" albo
"Wszystkie obiekty digitalizowane".

1.10.1.1 Schematy procesow digitalizacji
by¢ digitalizowane na kilka sposobéw. Okreslono procesy rozpoczynajace si¢ od opcji

"Nowy obiekt" i "Import z Innopaca" z dopiskami:

1. Bez dopisku - to dlugi proces obejmujacy transport dokumentéw migdzy maga-

Zynami.

2. Kroétki proces planista - proces pomijajacy transport dokumentéw miedzy mag-

azynami.

3. Skanerzysta - proces pomijajacy transport dokumentéw miedzy magazynami.

4. Born digital - proces wciagania do systemu dokumentéw istniejacych juz w
formie elektronicznej, pomijajacy transport dokumentéw migdzy magazynami

oraz etap skanowania.

Ponizej znajduja si¢ schematy tych proceséw.

Schemat dlugiego procesu
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Nowy oblext Import 2 nmopaca

utytkonic: planner

Nowy obiekt
wprowadzarie metadarych

uytkounik: cataloger

tytkourik: plammer

wytkourik: plarner

Gblekt ticiew zasobach BN ub abiektGocy [[ixworene srsary |

Sprandzenie czy Istaiely dupikaty

e ponoduje rozgaleienia Sciezi procesu

dokonservacit

Koniec caiego procesu
dlatego oblektu

utyteowni: conservator

Cay Konserwaciajst kieczna?

aigitalizg
bezkonservac

konserucia
niemoziing

dodigializacy

o konserwaci

digializaca
niemaziva

Konlec Caego procesu
dlatego obiektu

e procesu
Tefice bylo 2 kroku
praypisania skaner

wytkonni: reprographer utytkonnic reprographer

MojeiDostepne zamonieria

wythourik: reprographer

| |

wytkonnic utytkownic
reprographer reprographer

Praygotouane konkrtre) kopil
(zadarie sty “Obieky do opracowaria’)

wytkoursk: reprographer wythonnit: varehouser

Doda) zezmaczone | zpisz Edycja zamévienia grupomego.
kool

‘wysharie pocai

couni
reprographyWerehotser

e Potwierdzenie odebraria paczki

wtythounik: warehouser

WieryTacjs oblektu w magazyrie reprografi
(jako edycla paceki)

pacaka spolnat
szystho est ok

wytkonni
reprographyWarehouser

Ustalenie, gaze zmade sie ksiazka

ikt do
pomtomego wystania oblektdo.
dalszego opracouywia dokonserwacii?

utythounik: scamerOperator

oblekty przez skaerzyste

waytkownik: scamerOperstor

Import pikon
opcjonainie 2 paginacla

- prcty ek
ameropestor Gakowaee

wszysile skary
Sadobre?

i obiekt wraca
doskanerzysty

e - Kontrolersam
zaimportuie brakujace piki

ok

wytkonni
contoller

‘Opcjonaiie okrelenie paginacii

wtythonni: digtalEitor utytkourik: reprographyWarehouser

| ————

Y o v
1 e

Ocaekiuarie radite

utytkownik: warehouser

fle | pacaka speina?
Ustaleie, gozie arajouje s ksika
waytkourik: digtalEton
digialEditorzomDigital wtythounih: digitalEdtor
oblekt odnaleziono

wmagazymie docelomym

ata porowne) weryfkaci Publikacia oblektu

Koniec procesi- oblekt opublikowany
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Krotki proces planisty

Nowy obiekt Import metadanych
(krotki proces planista) (krotki proces planista)
uzytkownik: planner uzytkownik: planner

Mowy obiekt
(krotki proces planista)

Tworzenie struktury

uzytkownik: planner

| Sprawdzenie czy istniejg duplikaty |

uzytkownik: scannerQperator

nie digitalizuj zatwierdz
Przyjecie obiektu do

koniec procesu . ponownego skanowania
digitalizacji tego obiektu
Y szytkownik: A

ECannerOperator

Import plikdw
opcjenalnie z paginacja

) " przeslij chiekt
uZytkownik: o kentrolera
scannerQperator

Zobacz wyniki przed wyslaniem
do kontrolera

¢ Y

Generowanie miniatur (system) Generowanie miniatur (system)
jesli =3 nieprzetworzone jesli =3 nieprzetworzone

uzytkownik:
v controller

—>| Kontrola jakosci skanowania

wszystkie skany
sg deobre?

nie - kontroler sam nie - obiekt wraca
zaimportuje brakujgce pliki do skanerzysty

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditerBoernDigital

Opcjenalnie ckreslenie paginacji

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditerBornDigital v

Przygotowanie publikacji
- paginacja, skany alternatywne, metadane

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditerBernDigital v

Wybor formy prezentacji (ocr) |

uzytkownik: digitalEditor, J

digitalEditorBornDigital y
Oczekiwanie na date . . h
ponowne] weryfikacji (system) —)l Czy obiekt ma zostac opublikowany? |
nie tak
uzytkownik: digitalEditer, w Uzytkownik: digitalEditor

digitalEditorBornDigital

. . Publikacja cbiektu
Data ponowne] weryfikacji | - metadane, uprawnienia

zatwierdzone

koniec procesu - obiekt opublikowany
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Proces skanerzysty

Nowy cbiekt Import metadanych
(skanerzysta) (skanerzysta)
uzytkownik: uzytkownik:
scannerOperator scannerOperator

Mowy obiekt (skanerzysta) Tworzenie struktury

uzytkownik:
scannerOperator
koniec procesu digitalizacji Sprawidzenie czy istnieja duplikaty | uzytkownik:
scannerQperator

tego obiektu

X<

uzytkowni

scannerCy

nie nigitalizV

zatwierdz

Przyjecie cbiektu do

ik ponownege skanowania
pérator Y Iy

op

Import plikdw
cjonalnie z paginacjg

przeslij cbiekt

uzytkownik:

scannerQperator

i

do kontrolera

do kontrolera

Zobacz wyniki przed wystaniem

v

jesli =3 nieprzetworzone

Generowanie miniatur (system)

Generowanie miniatur (system)
jesli =g nieprzetworzone

uzytkownik:
controller

Y

—>| Kentrola jakosci skanowania

wszystkie skany
sg debre?

nie - kontroler sam
zaimportuje brakujace pliki

nie - obiekt wraca
do skanerzysty
tak
uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditorBornDigital

Opcjenalnie ckredlenie paginacji

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditorBornDigital \P

Przygotowanie publikacji
- paginacja, skany alternatywne, metadane

uzytkownik: digitalEditor,

digitalEditorBornDigital W

Wybor formy prezentacji (ocr) |

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditorBornDigital L 4

Oczekiwanie na date
ponowne] weryfikaci (system)

—)l Czy obiekt ma zostad opublikowany? |

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditerBornDigital

nie tak

v uzytkownik: digitalEditor

Data ponownej weryfikacji |

Publikacja obiektu
- metadane, uprawnienia

zatwierdzone

koniec procesu - obiekt cpublikowany
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Proces ''born digital"

koniec procesu digitalizacji
tego cbiektu

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditerBornDigital v

digitalEditerBernDigital v

Dodanie zasobow
(krotki proces)

| Sprawdzenie czy istniejg duplikaty |

nie digitalizu/

zatwierdz

-
<

Oczekiwanie na date
ponowne] weryfikacji (system)

uzytkownik: digitalEditor,
digitalEditerBernDigital

w uzytkownik: digitalEditorBornDigital

Utworzenie opisu w systemie katalogowym
recznie lub przez import

MNowy chiekt import metadanych import METS
(born digital) (bern digital) (born digital)
uzytkownik: digitalEditor
[ﬁﬁmuﬁzﬁgﬁ f——— Tworzenie struktury | | Import plikew |
uzytkownik: planner v

| Generowanie miniatur

.

l uzytkownik: digitalEditor, digitalEditorBornDigital

Przygotowanie publikacji
- paginacja, skany alternatywne, metadane

i uzytkownik: digitalEditor, digitalEditorBornDigital

| Wybar formy prezentacji (ocr) |

i uzytkownik: digitalEditor, digitalEditorBornDigital

Czy.r obiekt ma zostac cpublikowany? |

tak

v uzytkownik: digitalEditor

Data ponownej weryfikacji

Publikacja obiektu
- metadane, uprawnienia

zatwierdzone

koniec procesu - obiekt epublikowany

Szczegotowy widok faz skanowania, importu i kontroli jakoSci obrazow
Ponizszy schemat nie dotyczy procesu "born digital", gdyz jako jedyny ten proces

nie operuje na skanach.
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o przypisaniu obiektu do skanerzysty
raz ewentualnej konserwacji dokumentu

utytkownik

scannerOperator V

I Potwierdzenie otrzymania obiektu przez skanerzyste

uzytkownik:
scannerOperator
o Import plikew | ¢

(sknerzysta) |

paginacja

ogladanie przed wystanien
do kentroli

Generowanie miniaturek system)

patiza w workflow:
wiyjscie do "Moje obiekty" co daje mozliwosé
aby wejsc w edycje obiektuipodglad

L]

do kontrolera
\ uzytkownik: scannerOperator

Generowanie miniaturek (system) | | edycja obiektwpaginacja i inne opcje,

ale nowozatadowane elementy nie widoczne

urytkownik:
controller v /

‘,-| kontrola jakosci skandw

podglad - lupka

paginacjaledycja

wstaw duszka
przedipo
komentowanle oblektu
stron/calego

Zwroc obiekt do skanerzysty

zaimportuj brakujace skany

import plikow
(przez kontrolera)

zatwierdz |

kontynuacja workfiow
publikacja obiektu
zwrot dokumentu do magazynu

1.10.2 Rejestracja uzytkownika

System pozwala osobom zainteresowanym zarejestrowac si¢ w systemie, przy czym
konieczna jest weryfikacja i akceptacja zgtoszenia przez uzytkownika administratora
systemu. Proces rejestracji sktada si¢ z nastgpujacych krokéw:

1. Kandydat na uzytkownika podaje swoje dane.
2. Weryfikacja adresu e-mail kandydata.

3. Akceptacja administratora.

4. Uzupetnienie danych (o ile wymagane)

5. Potwierdzenie rejestracji.

Poniewaz rejestrujacy si¢ kandydat nie jest jeszcze rozpoznawanym uzytkown-
ikiem systemu, to komunikacja jest z nim utrzymywana za pomoca wiadomosci e-
mail z odpowiednio wygenerowanymi linkami do systemu. Zgtoszenie moze krazyc
pomigdzy krokami ubiegania si¢ o akceptacje oraz poprawiania danych wiele razy - az
do uzyskania akceptacji.

Aby nowy uzytkownik mégl realizowaé zadania w systemie, administrator - oprécz
zaakceptowania zgtoszenia - musi nada¢ temu uzytkownikowi odpowiednie uprawnienia.
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Opis poszczegdlnych krokéw procesu mozna znalezé w ponizszej tabeli, gdzie
grupa "anonymous" oznacza niezalogowanych uzytkownikéw.

Nazwa kroku procesu workflow
(uprawniona grupa uzytkownikow)

Opis

Wypetnienie formularza
rejestracyjnego (anonymous)

Kandydat musi poda¢ login o dtugosci
od 5 do 255, ktéry bedzie unikalnym
identyfikatorem uzytkownika.
Dodatkowo nalezy dwa razy wpisaé
hasto, aby unikna¢ literéwek oraz
podac imig, nazwisko i adres e-mail i
nazwe firmy. Dodatkowo mozna
poda¢ dane adresowe. Aby
zatwierdzenie tego formularza byto
mozliwe trzeba przepisa¢ hasto
captcha widoczne na obrazku.

Hasto musi spetniaé nastgpujace
warunki:

* dlugos¢ co najmniej 8 znakow,
wliczajac co najmniej jedna matq i
jedna wielka litere oraz jeden znak
specjalny ze zbioru: ~!@#$%

Weryfikacja adresu e-mail
(anonymous)

Kandydat, na podany w formularz
adres e-mail, otrzymuje
automatycznie wygenerowana
wiadomos$¢ z linkiem, w ktory nalezy
klikna¢. Dzigki temu wiadomo, ze
podany adres nalezy do osoby
zainteresowanej dostgpem do
systemu.

Akceptacja administratora
(admin+digitalEditor z uprawnieniem
edycji uzytkownikow)

Uprawniony uzytkownik opracowuje
zgloszenie z listy "Dostgpne
zgltoszenia" w menu digitalizacji w
grupie opcji "Konta uzytkownikéw".
W tym kroku procesu administrator
widzi dane podane przez kandydata i
moze zaakceptowac zgloszenie albo
zwrécié je do poprawy.




Jezeli zgloszenie nie zostato
zaakceptowane przez administratora,
to kandydat otrzymuje wiadomos¢
e-mail z linkiem prowadzacym do
strony, na ktérej wySwietla si¢
formularz danych do uzupelnienia
oraz komentarz, ktéry powinien
wyjasni¢ dlaczego zgloszenie nie
zostalo zaakceptowane. Zgloszenie
nastepnie wraca do administratora,
aby uzyskaé akceptacje

Kandydat otrzymuje automatycznie
wygenerowana wiadomos¢ e-mail o
tym, ze jego proces rejestracji
zakonczyt si¢ pomysSlnie oraz ze od tej
pory moze si¢ logowaé do systemu
uzywajac zgtoszonej nazwy
uzytkownika.

Uzupemienie danych kandydata
(anonymous)

Powiadomienie o pozytywnym
rozpatrzeniu zgloszenia(anonymous)

Przyktadowe wiadomosci otrzymywane przez kandydata:
Wiadomo$¢: ""Potwierdzenie rejestracji'

Kliknij w link, aby potwierdzié¢ rejestracije : https:// «
localhost:8443/workflow//register?uuid=ddb51168 <=
-1962-4472-9fb3-e28cal0275b2f

Wiadomosc¢: '"Rejestracja w systemie Repozytorium cyfrowe BN - koniecznos¢
uzupelnienia danych"

Wprowadzone przez Pana/Pania dane sa niepelne. Prosze uzupe
inié¢ Jje pod adresem: https://localhost:8443/workflow// <
register?uuid=ddb51168-1962-4472-9fb3-e28cal0275b2f

Wiadomo$c¢: ""Witamy w Repozytorium cyfrowym BN"'

Twoje konto zostato utworzone. Mozesz logowaé¢ sie na https:// «
localhost:8443/workflow/
Twéj login: zarejestrowany_login

1.10.3 Sugestia

Sugestie to zamdéwienia opisujace dokumenty, ktére dobrze by bylo zdigitalizowac.
Proces definiowania oraz przetwarzania sugestii sktada si¢ z nastgpujacych krok6éw:

1. Utworzenie sugestii.

2. Opracowanie sugestii - odrzucenie albo utworzenie obiektu - w przypadku ut-
worzenia obiektu.
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3. Digitalizacja obiektu - o ile zostat utworzony.

4. Autor sugestii otrzymuje wiadomo$¢ e-mail o decyzji administratora.

5. Autor sugestii otrzymuje wiadomo$¢ e-mail o zakoriczeniu procesu.

Opis poszczegdlnych krokéw procesu mozna znalezé w ponizszej tabeli:

Utworzenie sugestii (kazdy
uzytkownik)

Wypetnienie formularza sugestii.
Konieczne jest wypetnienie co
najmniej jednego pola: tytul,
sygnatura lub opis, a takze adresu
e-mail. Dzigki adresowi e-mail autor
sugestii jest powiadamiany o procesie
jej realizacji.

Opracowanie sugestii (uzytkownik
uprawniony do zarzadzania
sugestiami)

Administrator przypisuje sobie
sugesti¢ z listy "Sugestie do
opracowania" i decyduje czy powinien
z niej powsta¢ w systemie obiekt.
Odrzucenie sugestii wymaga podania
powodu tej decyzji - np. ze ten obiekt
znajduje si¢ w systemie.

Utworzenie nowego obiektu
(uprawniony uzytkownik)

Jesli sugestia zostata zaakceptowana,
to od razu otwiera si¢ formularz
metadanych obiektu, gdzie nalezy
uzupetié co najmniej wymagane
pola. Dalsza digitalizacja obiektu
wyglada doktadnie tak, jak w
przypadku obiektéw utworzonych
przez planistow opcja "Nowy obiekt".

Autor sugestii otrzymuje wiadomos¢é
e-mail o decyzji administratora.

Autor sugestii dowiaduje si¢ o
utworzeniu nowego obiektu na
podstawie sugestii albo o powodzie
odrzucenia.

Autor sugestii otrzymuje wiadomos¢é
e-mail o zakoficzeniu procesu

- czyli gdy obiekt pomyslnie zostat
zdigitalizowany albo gdy proces
zostat przerwany wczesniej, np. w
sytuacji gdy stan papierowej wersji
dokumentu uniemozliwia skanowanie.

Przyktadowe wiadomosci otrzymywane przez autora sugestii:

Wiadomo$¢: ''Digitalizacja nowego obiektu na podstawie sugestii "W sprawie
porozumienia sie¢ ludéw stowianskich’"'

Rozpoczelismy digitalizacje nowego obiektu na podstawie <+
sugestii "W sprawie porozumienia sie luddw sitowianskich".




Tytul obiektu: W sprawie porozumienia sie luddw stowianskich
Autor: Baudouin de Courtenay
Sygnatura:

Jezeli nie chcesz dostawaé wiecej maili zwiazanych z tym <
zaméwieniem kliknij w ponizszy link:

https://localhost:8443/workflow/pages/workflow/components/ <
suggestion/stopMail.xhtml?token=28a4d917-6fab-45c3-a%92e-6 <+
c2e5l4bceac

Osoba do kontaktu:

Jacek Nowak

Adres email: jn@academica.pl
Telefon: 987654321

kontakt mozliwy:

pn-pt 8:30-16:30

Wiadomo$¢: '"Sugestia digitalizacyjna o tytule '""W sprawie porozumienia si¢
ludéw stowianskich'' zostala odrzucona'

Sugestia digitalizacyjna dotyczaca dzieta "W sprawie <
porozumienia sie luddéw sitowianskich" zostata odrzucona.

Uzasadnienie: Ten dokument Jjuz Jjest w trakcie procesu <«
digitalizacji.

Osoba do kontaktu:

Jacek Nowak

Adres email: jn@academica.pl
Telefon: 987654321

kontakt mozliwy:

pn-pt 8:30-16:30

Wiadomos¢: ""Obiekt utworzony na podstawie sugestii ''Raport X' zakonczylt
proces digitalizacji"

Obiekt Raport X utworzony na podstawie sugestii "Raport X" <=
zakonczyl proces digitalizacji.

Tytutr obiektu: Raport X
Autor:
Sygnatura:

Jezeli nie chcesz dostawaé wiecej maili zwiazanych z tym <
zaméwieniem kliknij w ponizszy link:

https://localhost:8443/workflow/pages/workflow/components/ <
suggestion/stopMail.xhtml?token=f4ade99c-3bb6-4fcb <
-8988-7490aefcbdde
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Osoba do kontaktu:

Jacek Nowak

Adres email: jn@academica.pl
Telefon: 987654321

kontakt mozliwy:

pn-pt 8:30-16:30
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