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DOKUMENTY (REKOPISY, MASZYNOPISY, AFISZE)

OPRACOWAN I E (Magdalena Sadza)

Nadanie trwatego porzadku zgromadzonym materiatom

Przystepujac do porzadkowania materiatdw, zapoznaj sie ze stanem ar-
chiwum — by¢ moze ktos utozyt je wedtug jakiegos klucza, mozliwe row-
niez, ze zawiera obiekty kolekcjonerskie zgromadzone przez ktéregos

z przodkow. Oryginalny uktad nalezy uszanowad, koncentrujac sie je-
dynie na zabezpieczeniu i opisaniu materiatow. Jezeli archiwum nie jest
uporzadkowane — rozpocznij prace.

Najpierw zdecyduj, co bedzie podstawa pojedynczego opisu w inwenta-
rzu, czyli jednostka. Nastepnie usystematyzuj jednostki w obrebie archi-
wum i opisz je. Na koniec potacz historie 0sdb i zdarzen, ktdre przystuzyty
sie do powstania archiwum rodzinnego, z opisami wszystkich zgroma-
dzonych w nim materiatdéw. W ten sposdb stworzysz inwentarz. Mozesz
go przygotowac w bazie danych, w arkuszu kalkulacyjnym, w dokumen-
cie tekstowym albo odrecznie na kartce — wszystko zalezy od Twoich
mozliwosci i upodoban. Bez wzgledu na forme, inwentarz bedzie stuzyt Rézne rodzaje dokumentéw osobistych cztonkéw jednej rodziny (zdj. K. Zglifiski)
wszystkim, ktdrzy — tak jak Ty — fascynuja sie historig wtasnej rodziny.

Podczas ustalania, ktére elementy powinny znalez¢ sie w jednostce,

Formowanie jednostek inwentarzowych zwréé uwage na:
° dokumenty niepasujace do innych — postaraj sie je rozpoznac
W przypadku materiatow tekstowych jednostka moze by¢ jeden doku- i znalez¢ zwigzek z innymi materiatami z archiwum;
ment (np. dyplom) lub grupa dokumentdw logicznie i (lub) fizycznie ztg- ° nierozpoznane formularze lub odpisy aktéw, ktére moga by¢ za-
czona (np. teczka z aktami stanu cywilnego lub materiaty dotyczace jed- tacznikami do dokumentow;
nej osoby).
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Porzadkowanie

Porzadkowanie, to nic innego, jak:
2 ° utozenie dokumentow w obrebie jednostki, czyli ich utozenie
A0 Pt w ustalonej kolejnosci (np. chronologicznej);

Przyktad dokumentéw zawierajacych materiaty réznego rodzaju (zdj. K. Zgliriski)

o dokumenty tekstowe zawierajace materiaty innego rodzaju
(np. fotografie, emblematy) — nie rozdzielaj tych elementdw;
o materiaty, ktére ze wzgledéw konserwatorskich rozdzielasz

— opisujac dana jednostke, wspomnij o tym fakcie. Zbidr korespondencji utozonej chronologicznie (zdj. K. Zgliriski)
Wazne!
Ze wzgledéw konserwatorskich postaraj sie, aby jednostke stanowit ° wykonanie czynnosci z zakresu profilaktyki konserwatorskiej
pojedynczy element, np. teczka dokumentéw. Utatwi to kontrole nad (patrz: konserwacja);
archiwum, w ktérym bedzie tyle jednostek, ile ich opiséw w inwen- ° ponumerowanie kolejnych stron dokumentéw w prawym gdérnym

tarzu. rogu w stosunku do tresci.
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Wazne!

Numerujac strony uzywaj odpowiedniego otéwka (najlepiej HB). Nie
powinien by¢ zbyt twardy, bo moze przeciac¢ papier, ani zbyt miekki,
bo moze sie zetrzec i brudzi¢ dokumenty.

Systematyzacja jednostek

Systematyzacja polega na utozeniu jednostek w obrebie archiwum w taki
sposdb, aby mozna byto je tatwo odnalezé, jesli zajdzie taka potrzeba.
Przyjete kryteria systematyzacji zaleza od danego archiwum — jego histo-
rii i zawartosci. Moga dotyczyc:

° 0s0b lub zdarzen, do ktérych odnosza sie materiaty;

° czasu powstania materiatow;

° rodzaju zebranych obiektdw (np. dokumentdw, fotografii, pamiatek).

Wazne!
Systematyzujac jednostki mozesz pogrupowac je w serie.

Numerowanie serii, jednostek, dokumentow

Numerowanie ma na celu utrwalenie przyjetego porzadku. Zaleca sie wy-
korzystanie cyfr arabskich.

Zachowaj ciagtosd:

° w obrebie archiwum, nadajac kolejne numery seriom i jednostkom,
° w obrebie jednostek, nadajac kolejne numery dokumentom.

Nadany numer zapisz:

o w inwentarzu (numery serii, jednostek i dokumentdéw),

° na opakowaniu (numer jednostki) — postaraj sie, aby byt trwaty, nie
ulegt wyblaknieciu, zatarciu ani rozmyciu,

° na dokumentach (numery dokumentdw) — w taki sposdb, by nie
zniszczy¢ obiektow.
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Wazne!

Zestawione ze soba numery serii, jednostek i dokumentow (,serie.
jednostki.dokumenty”), mozesz wykorzysta¢ do nadawania nazw
plikom podczas digitalizacji (patrz: digitalizacja).

Opis jednostek w inwentarzu

Jednostki nalezy umieszczac w inwentarzu w kolejnosci zgodnej z po-
rzadkiem w archiwum. Najczesciej stosowane elementy ich opisu to:

° Numer jednostki;

° Tytut — oryginalny lub wtasny, jednoznacznie identyfikujacy jednost-

ke;

o Zawartos¢ — zwiezty opis, utatwiajacy zorientowanie sie w zawar-
tosci jednostki, ktory uwzglednia zaréwno forme, jak i tre$¢ doku-
mentow;

° Daty krancowe — roczne (lub dzienne albo miesieczne) najstarszego
i najpdzniejszego dokumentu;

° Rozmiar — liczba stron i ich format;

Dzieje — opis losow dokumentéw zawartych w jednostce;

Zrédto pozyskania — informacja na temat o0séb przekazujacych ma-
teriaty do archiwum;

Jezyk, w ktdrym sporzadzono dokumenty;

Charakterystyka fizyczna — posta¢ dokumentéw (np. maszynopis,
rekopis), ich opis zewnetrzny (np. luzne kartki, zeszyt, ksiega) oraz
stan zachowania (dobry, zty). Informacje te sg szczegdlnie wazne,
gdy planujesz konserwacje i digitalizacje zbiorow;

° Wskazanie oryginatow i miejsca ich przechowywania — jezeli w zbio-
rach posiadasz wypisy lub odpisy, a takze kserokopie lub wydruki
skandw, podaj informacje, gdzie znajduja sie oryginaty. To cenna wie-
dza, przydatna wtedy, kiedy dokumenty ulegna zniszczeniu;

° Kopie i miejsce ich przechowywania — informacja o wykonanych ko-
piach cyfrowych lub innych powielonych materiatach (np. fotoko-
piach, kserokopiach);
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° Powigzanie z innymi materiatami — jednostki w archiwum, kté-
re maja zwiazek z dokumentami (np. legitymacje odznaczeniowe
i same odznaczenia), a takze z materiatami zewnetrznymi (np. z do-
kumentami z archiwum krewnego);

° Uwagi — inne istotne informacje.

Nie wszystkie elementy trzeba uwzgledniaé — obowigzkowe sa: numer,
tytut i daty kazdej jednostki. Pozostate opisz, jedli s3 istotne.

ZABEZPIECZENIE (KONSERWACIJA)

(Magdalena Wierciriska)

Dokument z rodzinnego archiwum (np. list, dyplom, $wiadectwo) moze

by¢ wykonany za pomoca réznych srodkéw pismienniczych, a takze za-
wierac inne dodatkowe elementy, np. znaczki, fotografie, aplikacje pa-
pierowe, stemple anilinowe, suche ttoki lub pieczecie lakowe. Srodki
pi$miennicze zastosowane do wytworzenia dokumentéw (rekopis wyko-
nany atramentem lub otdwkiem kopiowym, maszynopis, druk itp.), a tak-
ze spoiwa (do mocowania fotografii, znaczkdw) starzeja sie w rézny spo-
s6b pod wptywem wilgoci, $wiatta, Srodowiska kwasnego i uzytkowania.
Zabezpieczajac dokument nalezy pamietad, ze wszystkie jego elementy
moga w odmienny sposdb reagowad na te same warunki zewnetrzne.
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Paszport z 1920 roku. Przyktad dokumentu wykonanego réznego rodzaju srodkami pismienni-
czymi zawierajacy znaczki oraz stemple anilinowe (zdj. M. Wierciriska)

Gtéwnym problemem, z jakim stykamy sie podczas zabezpieczania jest
zakwaszenie podtoza dokumentéw powstatych w XIX i XX wieku, kté-
re postepuje wraz z uptywem czasu, prowadzac do ostabienia i destruk-
Gji papieru. Owczesne procesy produkcyjne sprawiaja, ze celuloza, czyli
gtéwny sktadnik papieru, ulega degradacji w $rodowisku kwasnym. We
wstepnej fazie objawia sie to charakterystycznym zazétceniem podtoza
oraz ostabieniem jego struktury. Z czasem papier staje sie kruchy i nie-
zwykle podatny na uszkodzenia mechaniczne.
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Silnie zakwaszone dokumenty sa szczegdlnie podatne na uszkodzenia mechaniczne W zakwaszonych dokumentach uszkodzeniom najczesciej ulegaja ich krawedzie
(zdj. M. Wiercinska) (zdj. M. Wiercinska)

Innym istotnym czynnikiem ryzyka jest flora mikrobiologiczna w kurzu
obecnym w pomieszczeniach i osiadajacym na powierzchniach. W sprzy-
jajacych warunkach (temperatura powyzej 20°C i wilgotnos¢ przekracza-
jaca 55% RH) zarodniki grzybdw plesniowych kietkuja, tworzac samo-
wystarczalng kolonie, mogaca zagrozié¢ zaréwno zbiorom, jak i zdrowiu
cztowieka.
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Przyktad ,kamienienia” papieru pod wptywem produktéw metabolicznych wytworzonych przez Jednostka archiwalna zaatakowana przez grzyby plesniowe (zdj. M. Wierciriska)

kolonie grzybow plesniowych (zdj. M. Wierciriska)

Mikroorganizmy stwarzaja powazne problemy, poniewaz nie sa widoczne
gotym okiem. Ich rozwdj mozna zaobserwowac i rozpoznadé, gdy na po-
wierzchni oraz w strukturze papieru pojawiaja sie drobne, ciemne plamki
oraz kolorowe przebarwienia. Ryzyko rozwoju mikroorganizméw wzra-
sta, gdy dokumenty ulegna zawilgoceniu lub zalaniu.

Pobrano ze strony Archiwdéw Panistwowych archiwarodzinne.gov.pl
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plastikowych, nieprzepuszczalnych koszulek, poniewaz dokumenty mu-
sza mieé zapewniong cyrkulacje powietrza.

Oryginalne materiaty papierowe powinny by¢ przechowywane w for-
mie roztozonej. W miejscach zgied i trwatych deformacji powstajg mikro-
uszkodzenia widkien, ktére z czasem beda ulegad degradacji, powodu-
jac przedarcia lub ubytki. Uktadajac dokumenty w opakowaniach nalezy
zwrdéci¢ uwage na suche ttoki pieczetne lub pieczecie lakowe.

Zawilgocenie lub zalanie papieru moze spowodowac rozwdj grzybdw plesniowych
(zdj. M. Wiercinska)

Wazne!

Podejmowane czynnosci konserwatorskie powinny stuzy¢ zahamo-
waniu lub spowolnieniu procesu zakwaszenia oraz ograniczeniu ry-
zyka rozwoju grzybdéw plesniowych.

Dokument trzeba chronié przed permanentnym dziataniem $wiatta dzien-
nego, poniewaz promieniowanie UV ma destrukcyjny wptyw na papier.
Oryginatéw na podtozu papierowym nie nalezy eksponowac na Scianie, Suchy ttok pieczetny na dokumencie papierowym (zdj. M. Wierciriska)
lecz przechowywad w papierowych obwolutach. Nie wolno stosowacd
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Sposdb zabezpieczenia wypuktych elementdéw takich jak pieczecie (zdj. M. Wiercinska)

Dokument z pieczeciami lakowymi (zdj. M. Wierciriska)

Tego rodzaju dokumenty powinny by¢ przechowywane oddzielnie, w ob-

wolutach zapewniajacych odpowiednig przestrzen, co ograniczy ryzy-

ko rozprostowania sladu ttoka. Ta sama zasada dotyczy sposobu prze-
chowywania dokumentow z pieczeciami lakowymi. Tego rodzaju obiekty
najlepiej umiesci¢ w osobnych obwolutach, przykry¢ tekturka, w ktorej
znajduje sie wyciete okienko, wymiarem odpowiadajgce wypuktosci do-
kumentu.

Arkusz papieru z wycietym okienkiem moze skutecznie chroni¢ wypukta pieczed lakowa
(zdj. M. Wiercinska)
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Dokumenty o szczegdlnie duzych formatach, trudne do przechowywania,
najlepiej zabezpieczy¢ nawijajac je na tube (o mozliwie duzej érednicy,
wiekszej niz 10 cm) i wktadajac do pudta.

Rézne rodzaje opakowan ochronnych (zdj. K. Zglinski)

,4‘

Sposdb zabezpieczenia wielkoformatowego dokumentu przez nawiniecie go na papierowa tube
i wtozenie do pudta (zdj. K. Zglinski)

Uwaga!
Nie nalezy wktadaé zrolowanych dokumentéw do wnetrza tuby,
poniewaz ich wyjmowanie moze spowodowaé uszkodzenia

Papiery lub teczki, ktére maja ochrania¢ dokumenty, powinny by¢ dostoso-
wane do wymiaru obiektu i wykonane z materiatéw z rezerwa alkaliczna
(nalezy o to zapytad sprzedawce lub producenta podczas zakupu produktu).
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Obwoluta ochronna z papieru z rezerwa alkaliczna (zdj. K. Zglinski)

Zakwaszenie papieru postepuje wraz z uptywem lat, a niewtasciwy spo-
sOb ich przechowywania przyspiesza ten proces. Dlatego trzeba zadbacd
o stabilne warunki w pomieszczeniu w ktérym znajduje sie archiwum —
nie powinny tam wystepowac znaczne wahania temperatury, a wilgot-
nos$¢ musi by¢ ograniczona. Z tego powodu, a takze w zwiazku z trudno-
$cig w utrzymaniu czystosci, nie nalezy przechowywac dokumentéw na
strychach i w piwnicach.

Jak wczesniej wspominalismy, mikroorganizmy znajdujace sie w kurzu
moga powodowac nieodwracalng destrukcje materiatéw. Dlatego nie na-
lezy spozywac positkdw podczas pracy z dokumentami. Warto uzywad
jednorazowych rekawiczek, ktére chroniag dokumenty przez zabrudze-
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niami znajdujacymi sie na dtoniach, ale rowniez skdre dtoni przed zanie-
czyszczeniami na papierze.
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Srodki ochrony osobistej stosowane podczas pracy z dokumentami (zdj. K. Zgliriski)

Do usuwania powierzchniowych zabrudzen najlepiej nadaja sie sciereczki
z mikrofibry. Mikrowtdkna bardzo dobrze zbieraja kurz i nie rozprzestrze-
niaja go na powierzchni dokumentu. Nalezy pamietac, zeby po zakoncze-
niu prac wyprac sciereczki, co ograniczy przenoszenie ewentualnego za-

kazenia mikrobiologicznego na inne obiekty.
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Wszelkie metalowe elementy powinny zosta¢ usuniete z dokumentdw,
poniewaz wraz z uptywem czasu beda ulegaty korozji, niszczac papier.

Rdzne rodzaje $ciereczek z mikrofibry (zdj. K. Zglirski)

7 Vi AT

Metalowy, skorodowany spinacz, ktéry spowodowat destrukcje papieru (zdj. M. Wierciriska)

Uwagal!

Podczas usuwania metalowych elementéw, np. spinaczy lub zszy-
wek, nalezy wsunaé pomiedzy narzedzie a dokument cienka prze-
ktadke chroniaca podtoze przed uszkodzeniem.
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Sposdb usuwania metalowego spinacza. Pod spinacz wsunieto pasek z materiatu chroniacego Przyktad uszkodzeri spowodowanych przez tasmy samoprzylepne (zdj. M. Wiercirska)
papier przed uszkodzeniami. W tym przypadku uzyto paska melineksu (zdj. M. Wiercirska)

Nie mozna wpina¢ dokumentéw w segregatory z metalowymi klamra-
mi, poniewaz one takze koroduja wraz z uptywem czasu. Uszkodzonych
dokumentdw nie nalezy samodzielnie podklejaé. Zastosowanie nieodpo-
wiednich spoiw moze spowodowac przebarwienia papieru, a wraz z bie-
giem lat — jego trwate uszkodzenie.
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Zasady dobrego zabezpieczania dokumentéw:

° Chron dokument przed statym dziataniem swiatta dziennego;

Przechowuj materiaty w odpowiednich warunkach klimatycznych

— w statej temperaturze i wilgotnosci;

Stosuj obwoluty i teczki zapewniajace cyrkulacje powietrza;

Korzystaj z opakowan dostosowanych do rozmiaru dokumentow;

Uzywaj opakowan z rezerwa alkaliczna;

Usuwaj z dokumentdow wszystkie elementy metalowe (zszywki

i spinacze);

Do odkurzania uzywaj sciereczek z mikrofibry;

. Zachowuj ostroznos¢ — w kurzu moga znajdowac sie zarodniki
grzybow plesniowych;

° Stosuj jednorazowe rekawiczki, ktére beda jednoczesnie chronity
dokument i skore dtoni.

Trzeba réwniez pamietac o rzeczach, ktérych nie nalezy robi¢ podczas

Przyktad uszkodzer spowodowanych przez taémy samoprzylepne (zdj. M. Wierciriska) archiwizagji:
° Nie przechowuj dokumentdéw na strychach i w piwnicach;
Uwagal! ° Nie narazaj dokumentéw na dtugotrwate dziatanie promieni UV;
Do naprawy dokumentéw nie mozna uzywac tasm samoprzylep- ° Nie uzywaj plastikowych koszulek i segregatordw;
nych. Klej w nich zastosowany ulega degradacji w ciagu kilku lat ° Nie sktadaj dokumentdow, poniewaz w ten sposéb mozesz trwale
i po tym czasie nie da sie go usuna¢ ze struktury papieru. uszkodzi¢ strukture papieru;
° Nie wykonuj samodzielnych napraw za pomoca tasm samoprzylep-
nych;
° Nie stosuj metalowych spinaczy ani zszywek;
W wypadku wystapienia znacznych uszkodzen mechanicznych, spowo- ° Nie uzywaj gumki do Scierania — w ten sposdb mozesz uszkodzic
dowanych ostabieniem podtoza, rozwojem mikroorganizmdw (przebar- ostabiony papier;
wienia) lub zespojenia sie dokumentdw nalezy zwrdci¢ sie o pomoc do ° Nie spozywaj positkdw ani napojéw podczas pracy z dokumentami.

specjalisty — dyplomowanego konserwatora.
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D I G ITALI ZAC-'A (Karol Zgliriski)

Fotografowanie dokumentéw luznych

(listy, metryki, nobilitacje, dyplomy)

Sprzet

Do fotografowania dokumentéw luznych z Twoich zbioréw potrzebny
bedzie cyfrowy aparat fotograficzny. Nie musi to by¢ bardzo drogi, skom-
plikowany sprzet. Wazne, zeby umozliwiat manualne ustawianie czasu
naswietlania, przystony, czutosci ISO oraz zeby byt wyposazony w zoom
optyczny lub w wymienne obiektywy. Rozdzielczo$¢ matrycy nie jest kry-
terium decydujacym. Jezeli w archiwum znajduja sie obiekty nie przekra-
czajace rozmiarem kartki formatu A4, to wystarczy matryca o rozdziel-
czosci minimum 10 Mpix. Zestaw do digitalizacji ze stotem bezcieniowym (zdj. K. Zgliriski).

Konieczne bedzie rowniez odpowiednie oswietlenie. Nie korzystaj z wbu-

dowanej w aparat lampy btyskowej. Ustaw dwa Zrddta swiatta statego Wykonywanie zdjec ,.z reki” moze przynies¢ niezadowalajacy efekt.

po obu stronach fotografowanej powierzchni. Zwrd¢ uwage na to, zeby W zwiazku z tym warto sie zaopatrzy¢ w statyw, umozliwiajacy stabilne
znajdowaty sie w tej samej odlegtosci od obiektu i na jednakowej wyso- i bezpieczne zamocowanie aparatu nad fotografowanymi obiektami oraz
kosci, a takze by byty umieszczone pod identycznym katem wzgledem regulacje odlegtosci urzadzenia od fotografowanego obiektu.

dokumentu. Staraj sie tak je ustawié, zeby fotografowany obszar

byt mozliwie rwnomiernie oswietlony. Do tego celu doskonale nadaja sie

lampy LED. Zapewniaja dobre odwzorowanie barw i sg stosunkowo nie-

drogie. Ekspert radzi
Przy tego typu fotografiach doskonale sprawdza sie statyw kolum-
nowy — zapewnia odpowiednig stabilnos¢ nawet przy korzystaniu
z ciezkich ,lustrzanek” i daje najlepszy komfort pracy.
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Statyw kolumnowy (zdj. K. Zglirski).

Fotografowanie

Fotografowanie dokumentdéw luznych z rodzinne-
go archiwum nie jest trudne. Nie nalezy korzystac
z trybdw automatycznych aparatu, gdyz w tego
typu zdjeciach sie one nie sprawdzaja. W dalszej
czesci znajdziesz kilka porad, ktére pomoga Ci

w zrobieniu zdjec dobrej jakosci.

Ustawienia aparatu:

o Zastosuj mozliwie najnizsza czutosc ISO,
zeby zminimalizowad niepozadane szumy;
o Wybierz najwyzsza rozdzielczos¢ jaka ofe-

ruje urzadzenie (wiekszos¢ cyfrowych apa-
ratow fotograficznych daje mozliwos¢ do-
konania tego rodzaju ustawien);
Ustaw przystone w przedziale 5,6-8, dzieki czemu uzyskasz odpo-
wiednia gtebie ostrosci;
Korzystaj z ogniskowej 50-100 mm (w przeliczeniu na klatke filmu
matoobrazkowego) — zbyt krétka ogniskowa (szeroki kat) spowodu-
je niepotrzebne znieksztatcenia perspektywy, a zbyt dtuga (tele) nie
pozwoli Ci na zmieszczenie w kadrze catego obiektu. Dobierz taka
odlegtosc¢ aparatu lub taka ogniskowa, aby fotografowany obiekt
zajmowat minimum 70% kadru;.
Fotografie mozesz wykonywac w popularnym formacie JPEG. Jezeli
jeste$ zaawansowanym uzytkownikiem, mozesz zapisywac zdjecia
w postaci tzw. cyfrowego negatywu (w zaleznosci od producenta
moze to by¢ np. RAW, NEF), a nastepnie wywotywac je do formatu
TIF lub JPEG.
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Ekran ustawien aparatu (zd]. K. Zglinski).

Jezeli masz mozliwosé, potacz swdj aparat z komputerem. Pozwoli to na
sterowanie ustawieniami urzadzenia, wyzwalanie migawki oraz zapisy-
wanie zdjec¢ bezposrednio na dysku. Dzieki temu mozna bedzie korzystad
z funkcji podgladu na zywo, co znaczaco utatwi odpowiednie uktadanie
obiektdw.

Zeby zminimalizowad ryzyko poruszenia zdje¢, uruchamiaj migawke za
pomoca komputera, wezyka spustowego, wyzwalacza radiowego lub sa-
mowyzwalacza.

Stanowisko pracy umies¢ w takim miejscu, aby swiatto stoneczne nie
padato bezposrednio na fotografowana powierzchnie. Zanim zaczniesz
dziataé, zamocuj aparat na statywie. Powinien on by¢ skierowany obiek-
tywem w dot, réwnolegle do obiektu. W prawidtowym umieszczeniu
aparatu pomocna bedzie poziomica fotograficzna.
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Aparat cyfrowy z zamocowana poziomica fotograficzng (gdra); aparat zamocowany na statywie
kolumnowym (ddét) (zdj. K. Zglinski)
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Pamietaj o natadowaniu akumulatoréw lub zgromadzeniu odpowiedniego
zapasu baterii, zeby nie przerywac pracy w nieoczekiwanym (i niepoza-
danym) momencie. Mozesz rowniez korzystac z zasilacza sieciowego.
Zadbaj o odpowiednia ilos¢ wolnego miejsca na karcie pamieci lub na
dysku komputera.

Potdz na fotografowanej powierzchni biata kartke. Ustaw odpowiedni
czas naswietlania, zeby unikngd przeswietlenia lub niedoswietlenia zdjed.

Ustaw ostrosc¢ w aparacie. Jezeli odlegtosé fotografowanych obiektow
od aparatu nie bedzie sie podczas pracy zmieniata, mozesz to zrobié jed-
norazowo dla wszystkich zdje¢. W tym celu potdz obiekt o wysokim kon-
trascie (np. zadrukowana kartke) na srodku fotografowanej powierzchni

i ustaw na nim ostros¢. Nastepnie wytacz w aparacie funkcje automa-
tycznego ostrzenia (autofocus). Jezeli odlegtosé obiektywu zmieni sie lub
gdy zauwazysz, ze fotografie sg nieostre, powtdrz te procedure.

Stosuj jednolite, neutralne, matowe tto (biate, szare lub czarne).

Zadbaj o poprawna kompozycje zdjecia — nie umieszczaj w kadrze zbed-
nych przedmiotow i utéz dokument ptasko na srodku fotografowanej po-
wierzchni. Wykonuj kopie cyfrowe wszystkich materiatéw zachowujac
identyczne ustawienia aparatu. Fotografuj dokumenty pojedynczo zwra-
cajac uwage na to, by nie pominad zadnej zapisanej strony.
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Przyktad prawidtowo wykonanego zdjecia dokumentu (zdj. K. Zglinski).

Ekspert radzi:

Bardzo przydatnym narzedziem pomocnym przy ustawianiu balansu
bieli oraz czasu naswietlania jest wzornik bieli. Znajac jego warto-

$ci RGB mozna precyzyjnie wyregulowaé parametry aparatu. Dzieki
temu fotografie beda poprawnie naswietlone, z prawidtowo odwzo-

rowanymi kolorami, a takze powtarzalne.
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Zdjecie z automatycznym balansem bieli (po lewej) i z balansem ustawionym za pomoca wzorni-

ka (po prawej) (zdj. K. Zglinski)
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