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LATVIESU ARHIVI PASAULE

ARHIVA MATERIALU APSTRADES
UN DIGITALIZACIJAS VADLINIJAS
LATVIESU DIASPORAS
KOPIENU ARHIVIEM




TERMINU SKAIDROJUMI

digitala forma radits — materials, kas sakotnéji tika radits digitala formata
makonis — tieSsaistes kratuves pakalpojums, kas pieejams iericés ar interneta
pieslégumu

digitalais arhivs — digitali raditu dokumentu un/vai digitalizétu materialu
kopums

digitalizésana — informacijas (materiala) parvérsana digitala formata aréjais
cietais disks — kratuves ierice, ko var aréji pievienot datoram

PCle kartes — datora dala, kas nodrosina atrgaitas komponentu savienojumu
laika bazes korektors — ierice, kas novers klimes analogo ierakstu formata

USB kasesu parveidotdjs — ierice, kas nodroSina analoga formata kasetes
audio parversanu digitala formata

USB-kompozitvideo parveidotajs — ierice, kas nodroSina analoga video
formata parvérsanu digitala formata, savienojot video atskanosanas ierici ar
datoru

SKIROSANA

ﬂ lzvertejiet, vai materials ir saglabasanas verts, izmantojot celvedi,
ko sagatavojusi PBLA (skatit pielikuma®).

ﬂ Parbaudiet, vai materials jau nav ieklauts LNB, LNA vai citu insittciju
krajumos: www.periodika.lv; :

l] Skatlet skiroSanas vadlinijas, ko izstradajusi ALA

ﬂ Konsultéjieties ar ekspertiem profesionalas insitticijas vai centralajas
latvieSu diasporas organizacijas.




SISTEMATIZESANA

Sakartojiet saskiroto krajumu (ieteicams izmantot agile pieeju, t. i., sadalit
krajumu mazakas apstradajamas vienibas), sadalot materialus tris dalas,

nemot véra to fizisko formatu:
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Materiali katra kategorija jasakarto, izmantojot vienu vai vairakas talak
noraditas sistematizéSanas pieejas.

1. HRONOLOGISKA SECIBA — karto sakot ar vecako dokumentu un beidzot ar
jaunako.

2. ALFABETISKA SECIBA — dokumentu karto péc to nosaukuma vai autora.

3. TEMATISKA SECIBA — krajumu sadala nodalas, nemot véra tematiku, un
dokumenti nodalas tiek sakartoti hronologiska seciba.

4. PEC KORESPONDENTA VAI AUTORA — krajumu sadala nodalas, nemot véra
personas un iestades, un dokumenti nodalas tiek sakartoti hronologiska seciba.

5. GEOGRAFISKA SECIBA — krajums sadala nodalas, nemot véra izcelsmes
vietu vai attiecigas lokacijas, un dokumenti nodalas tiek sakartoti hronologiska

MUZEJS

seciba.

PIEMERI

Pieejas var apvienot un pielagot
konkrétajam  krajumam, pieméram,
LAAJ arhivu darba grupas vaditaja
Ilga Vévere ir izstradajusi savu arhivu
materialu sistematizacijas pieeju, kas
balstita uz hierarhijas un hronologijas
principiem.  Sistémas  augstakais
limenis ir Australijas stati, tad katrs
Stats tiek sadalits organizacijas, kas
atrodas Stata robeZds, péc tam katras
organizdcijas darbiba tiek sadalita
gados un katra gada ietvaros materiali
tiek sakartoti hronologiski. Atseviskas
krajuma nodalas ir veltitas nozimigdm
persondm no latviesu kopiendm
Australija un lielakiem.

Kanadas latviesu arhiva un muzeja krajums ir
sadalits cetras pamatkategorijas: biografijas,
muzika, kultdra un organizacijas. Kategorija
biografijas ir dala no arhiva, kas parsvara sastav
no atsevisku personu krajumiem. Kategoriju
mizika veido materiali, kas sniedz informaciju par
mdaziku un mazikas pasakumiem latviesu kopiends
Kanada. Kategorijai ir apakskategorija Latviesu
Dziesmu svétki, jo liels daudzums materialu ir
attiecinami uz siem svétkiem. Kategorija kultira
sastav no materialiem, kas sniedz informaciju
par daZadiem kultiras pasakumiem latviesu
kopiends Kanada, un sie materiali parsvara ir
drukatu rakstu izgriezumi no avizém. Kategorija
organizdacijas ir dokumentacija par latviesu
diasporas organizacijam Kanada.




APRAKSTISANA KATALOGA

Apstradajiet
materialus, ievadot
informaciju par tiem
PBLA sagatavotaja
elektroniska
kataloga forma.

Pec tam pieskiriet
Izmantojiet nosaukumus
standartizétus Materialu indeksus digitalizetas
ierakstus. jieteicams izveidot ta, vienibas failiem,
ka pirmie burti izmantojot
apzime organizaciju, vienibas indeksu
kam pieder arhivs kataloga.
(pieméram, KLAM
varétu izmantot ta

abreviatiruy),
un nakamie burti
apzimeé arhiva
materiala veidu,
kam seko kartas

numurs.



SAGATAVOSANAS DIGITALIZESANAI

Planojiet digitalizéSanas procesu:

Izvélieties materialus digitalizeésanai
(izvéléties tos, kas ir bieZi lietoti, vertigi

utt.) un notiriet tos, izmantojot
N
Planojiet un izvértejiet cilvéeku,

piemérotas metodes.
finansialos un tehnologiskos resursus.

v

Nodrosiniet, ka datora, aréja cietaja
diska vai makon (sazinieties ar PBLA,
lai pieteiktos bezmaksas kratuvei
makoni) ir pietiekami daudz brivas
vietas un sagatavojiet digitalo arhivu.

v

N
Analizejiet pieejamas tehnologijas,

izvelieties digitalo versiju formatus un
pielagojiet izvéléto ieri¢u parametrus,
lai iegltu visaugstako faila izSkirtspéju

un kvalitati.

N
Sagatavojiet darba vietu

(apgaismojums, tiriba, materialu
nogadasana uz digitalizacijas vietu
un atpakal uz glabasanas vietu),
uzstadiet un izmeginiet ierices.




ATTELU
DIGITALIZESANA

Pirms attéla digitalizeSanas ir jasagatavo darba vieta un izvélétais aprikojums,
noreguléjot apgaismojumu, krasas, citus parametrus un izmantojamas
programmas.

Skenéjiet vai uznemiet attélu, saglabajiet failu un tas rezerves kopijas.

leteicamais formats
galvenajam
(originalajam)
digitalajam failam

IzSkirtspéja

Plakanvirsmas skeneris | TIFF 600 DPI 18x24 cm un
lielakiem attéliem;

720-3200 DPI13x18 cm

un mazakiem attéliem

Digitala fotokamera JPEG

Viedtalruna kamera vai | JPEG vai PDF Pec iespéjas augstaka
skenésanas lietotne

n Dazadas viedtalruna skenéSanas lietotnes (pieméram, Microsoft
LENS-PDF Scanner, Google Drive, SwiftScan: Scan PDF Documents,
Genius Scan - PDF Scanner App) piedava tieSu digitalizéta faila
augsSupieladi makoni.

n Neredigejiet galveno failu. Redigésanu var veikt faila kopijam, kas
var but dazados formatos.

n Digitalizejiet attéla otru pusi, ja ta satur informaciju.
n Ja atteli tiek glabati albuma, digitalizejiet pilnas albuma

lappuses, lai saglabatu originalo skatu, un peéc tam — katru attélu
atseviski.



TEKSTA
DOKUMENTU
DIGITALIZESANA

Dokumentus nedrikst klat putekli, un visam locijuma vietam jabut
izlidzinatam.

Uzmanigi janonem visas saspraudes, limlentes un citas nevajadzigas
detalas. Japarliecinas, ka dokumenta visas lappuses ir pareiza seciba.
Lappuses janumureg, ja tas nav numureétas.

Pirms periodisko materialu digitalizésanas parbaudiet, vai tie jau nav
digitalizéti un publicéti LNB digitalaja bibliotéka: www.periodika.lv

n Digitalizéjiet tikai tas gramatas, kas nav pieejamas neviena digitalaja
biblioteka, ir unikalas, retas, vértigas vai tas nepiecieSams saglabat
digitali.

leteicamais formats galvenajam (originalajam)

lerice digitalajam failam

Plakanvirsmas skeneris | TIFF —vienas lappuses dokumentiem; PDF/A
(PDF/A-2u) — vairaku lappusu dokumentiem

Digitala fotokamera JPEG

Viedtalruna kamera vai | JPEG vai PDF
skenésanas lietotne

n Skenera vieta ieteicams izmantot kameru, ja dokumenta izmeérs
parsniedz skenera maksimalo izmeéru.




PRIEKSMETA
DIGITALIZESANA

TIFF
DNG
PDF, /

)

Ja priekSmets ir plakans un to var digitalizét skenéjot, sekojiet
attéla vai teksta dokumenta digitalizéSanas noradem.
Trisdimensiju priekSmeti jadigitalizé, izmantojot fotokameru
vai viedtalruna kameru.

Darba vietas fonam jabut neitralam — baltam, melnam vai
pelékam —, novietotam uz galda vai aiz priekSmeta, kas
tiks fotografeéts.

Darba vietas apgaismojumam jabt ipasi pielagotam,
izvairoties no spilgtiem énu kontrastiem un izmantojot
maigu, dabiski vai maksligi raditu gaismu.

leteicams izmantot triskaju stativuvai parastu kameras stativu,
lai nodrosinatu stabilitati fotograféSanas bridi, ka ariizmantot
grozamu galdu, lai varétu nofotografét visas priekSmeta puses.

PriekSmeti ir jafotografe pozicija, kada tie tiek glabati.
Pieméram, vaze, ko saglaba vertikali, jafotografé vertikali.

Fotografija maksimali japiepilda ar priekSmeta attélu.

Katrs priekSmeta attéls (galvenais fails) jasaglaba
atseviska faila TIFF, PDF vai DNG formata.
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AUDIOVIZUALO
MATERIALU
DIGITALIZESANA

Lai digitalizétu dazadus audiovizualos materialus, ir nepiecieSamas ipasas
ierices. Ja jums nav $adu iericu vai nav iespéjas tadas iegadaties, ieteicams
izSkirot audiovizualo materialus un vértigos nogadat Latvijas Valsts
kinofotofonodokumentu arhivam.

Méginiet digitalizét tikai tos audiovizualos materialus, kas ir laba stavokli, lai
nepalielinatu jebkadus jau esoSus materiala bojajumus.

©o| AUDIO KASETES

@ Ja jums ir funkcionéjoss audio kasesu magnetafons:

dators ar instalétu PCle karti analoga audio
materiala parvérsanai digitala formata

NEPIECIESAMA

APARATURA vadi audio kaseSu magnetafona savienosanai

ardatoru

austinas vai skalruni skanas uzraudziSanai

audio ierakstiSanas un redigésanas
lietojumprogramma (pieméram, Audacity)

(=
——— T m + ﬂ + Audacity.

LIETOJUMPROGRAMMA




DARBA GAITA:

5 savienojiet ierices un uzstadiet audio
A ierakstiSanas lietojumprogrammu
e =9
J
(2) | >
A () ievietojiet kaseti
2 ®E]® magnetafona
Y,

saciet ierakstu izvelétaja audio
ierakstiSanas lietojumprogramma

J
4) >
saciet atskanoSanu audio kaseSu
@@@ magnetafona
J

uzraugiet ierakstiSanu, kamer
ta notiek (ja ir kadas problémas,
partrauciet ierakstu)

kad ieraksts ir pilniba pabeigts,
Ctrl+E eksportgjiet failu no audio
ierakstiSanas lietojumprogrammas

saglabajiet galveno failu AIFF vai
@ @ WAV formata (MP3, ja Sie formati nav
[/ [/

pieejami)




\ Jajums nav funkcionéjosa audio kasesSu magnetafona,
@ bet ir iegadats USB kasesu parveidotajs:

USB kasesu parveidotajs

NEPIECIESAMA dators
APARATURA USB kabelis ar 3,5 mm spraudni

austinas vai skalruni skanas uzraudzisanai

audio ierakstiSanas un redigésanas
lietojumprogramma (pieméram,
lietojumprogramma, kas ir parveidotaja
komplektacija, vai Audacity)

LIETOJUMPROGRAMMA

v+ ) n)r O3+ 9,

DARBA GAITA:

=

savienojiet ierices
un uzstadiet audio

>

—
saciet ierakstu izvélétaja
audio ierakstiSanas

Ll

ievietojiet
audio kaseti

_ lerakstisanas parveidotaja lietojumprogramma
lietojumprogrammu
|
Y
) ) )\
>l ‘| '\' Il AIFFI/ WAF
L kad ieraksts
uzraugiet ierakstiSanu, ir pilniba pabeigts, saglabajiet galveno
kamér ta notiek (ja eksportéjiet failu failu AIFF vai WAV
ir kadas problémas, no audio ierakstisanas formata (MP3, ja Sie
partrauciet ierakstu) ) lietojumprogrammas ) formati nav pieejami) )

Darba gaita citiem analogiem audio formatiem ir lidziga, katram
formatam jabiit pieejamai vai iegadatai citai atskanosanas iericei
vai parveidotajam.
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VIDEO KASETES

[a)

NepiecieSama gan atskanosanas ierice, gan parveidotajs no analoga
formata uz digitalo.

Darba gaita VHS video kasesu digitalizeéSanai var tikt izmantota ari citiem
analogiem video kaseSu formatiem (tikai nepiecieSama cita atskanosanas
ierice).

funkcionéjoss VHS video kasesSu atskanotajs

USB-kompozitvideo parveidotajs

dators

NEPIECIESAMA — : .
APARATURA vadi, lai savienotu atskanotaju, parveidotaju

un datoru

laika bazes korektors (nav obligats)

austinas vai skalruni skanas uzraudziSanai

video ierakstisanas un redigesanas
lietojumprogramma (pieméram,

parveidotaja komplektacija esosa vai cita
lietojumprogramma, kas lauj importét video no
digitalas video kameras, pieméram, Windows
Movie Maker)

LIETOJUMPROGRAMMA

+M+g++

)+ Eo

Movie
Maker




DARBA GAITA:

C Y 0
savienojiet ierices $ada seciba: atskanoSanas
ierice — laika bazes korektors (ja izmantojat)

— video parveidotajs — dators )
uzstadiet video ierakstiSanas h
lietojumprogrammu un ievietojiet video
kaseti atskanoSanas iericé )
N
’I e @ saciet ierakstu video ierakstiSanas
e NTer lietojumprogramma un uzraugiet procesu )
N
kad ieraksts ir pabeigts, eksportejiet
galveno failu MPEG-2 vai RAW video formata

J

DIGITALIE IERAKSTI FIZISKA FORMATA

o JA JUMS IR DATORS
AR DISKDZINI:

levietojiet disku diskdzint un vienkarsi
iekopéjiet failus datora un/vai makon.

9 JA JUSU DATORAM
» NAV DISKDZINA: p iegadajieties arejo Blu-ray diskdzini, kas
var atskanot CD, DVD un Blu-ray formata

diskus

p pievienojiet aréjo diskdzini datoram un
ievietojiet disku

» importéjiet failus no diska datora, izmantojot
lietojumprogrammu disku satura izvilkSanai
(pieméram, Windows Media Player, Freemake
Video Converter, HandBrake, MakeMKYV,
WinXDVD, Ripper Platinum utt.).



DIGITALA FORMA RADITI MATERIALI

P Digitala forma radito materialu krasanas, skiroSanas un sistematizésanas
process ir lidzigs fiziska arhiva apstradei.

P Digitala forma radita materiala apstrade sakas ar digitalo materialu
apzinasanu un saglabasanas vérta materiala izvélésanos.

P Péectam izvélétie digitala forma raditie materialie tiek apkopoti un
sistematizéti digitala arhiva un aprakstiti kataloga.

ir nepiecieS8ams izveidot rezerves kopijas un glabat tas cita vieta.

IETEIKUMI

PBLA iesaka izmantot Google Drive vai citas skenesanas lietotnes
viedtalruni, lai paatrinatu digitalizéSanas procesu un palielinatu
digitalo failu kvalitati.

Katram digitalizétajam materialam ir jabut galvenajam jeb
originalajam failam, kas ir nesaspiesta un nepazaudéjama formata,

ja tas iriespejams. Ka ar1 divam rezerves kopijam, kas glabajas citviet,
pieméram, aréja cietaja diska un makoni.

Kad materials ir digitalizéts, digitalizeSanas fakts ir jaregistré kataloga.
Organizéjiet digitalo arhivu, balstoties uz vienas vai vairakam pieejam,
kas minétas sadala “SistematizéSana” (fiziskais formats nav svarigs
digitalaja arhiva).

Pieskiriet nosaukumus digitalizéto materialu failiem, izmantojot
materiala indeksu kataloga.

Pievienojiet digitalajam arhivam aprakstu par krajuma saturu,
indeksésanas sistemu un izmantoto sistematizacijas pieeju.

Skatiet informativos video, ko sagatavojusi PBLA sadarbiba ar
ekspertiem, par to, ka apstradat un saglabat arhiva materialus:
https://arhivi.pbla.lv/informativie-video/.




*CELVEDIS, KO SAGATAVOQJUSI PBLA

Kritériji materiala saglabasanas nepiecieSamibas novértésanai:

« Vai materials ir unikals vai rets?

« Vai materials ir orginala kopija?

« Vai materials sniedz informaciju par laiku pirms Latvijas Republikas dibinasanas?

« Vai materials ir latvieSu valoda un radits pirms Otra pasaules kara arpus Latvijas?

« Vai materials ir no béglu (“dipiSu”) nometnu laikiem (iznemot gramatas)?

« Vai materials sniedz informaciju par nozimigu personu latvieSu kopiena vai Latvija?
« Vai materials ir latvieSu organizacijas izdevums?

« Vai materials sniedz informaciju par pasakumiem, kas organizéti latvieSu kopienas?
« Vai materials sniedz informaciju par diasporas organizaciju darbibu?

« Vai materialam piemit emocionala vai sentimentala vértiba latvieSu kopiena?

« Vai materials sniedz informaciju par batiskiem véstures notikumiem?

« Vai materialam nav citu kopiju fiziska vai digitala formata publiskas insitiicijas?

Vai materials ir
unikals vai rets?
Vai materials
ir originala kopija?

.

Vai materials ir no béglu (“dipisu”)
nometnu laikiem vai senaks?

Vai materials sniedz informaciju
A 4 par nozimigu personu vai

e notikumu latvieSu kopiena?
Vai materialam ir citas

kopijas fiziska vai digitala Vai materials sniedz informaci
formata publiskas institicijas 4_94_ ai materials sniedz informaciju
par diasporas organizaciju

l l darbibu vai batiskiem véstures
notikumiem?

Vai materialam piemit
emocionala vai sentimentala
vértiba latviesu kopiena?

SAGLABAT




° /I

LATVIESU
ARHIVI
PASAULE

arhivi.pbla.lv


http://arhivi.pbla.lv

