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DOKUMENTY (PAMIETNIKI, ALBUMY)

OPRACOWAN I E (Magdalena Sadza)

Nadanie trwatego porzadku zgromadzonym materiatom

Przystepujac do porzadkowania materiatéw, zapoznaj sie ze stanem ar-
chiwum — by¢ moze kto$ utozyt je wedtug jakiego$ klucza, mozliwe réw-
niez, ze zawiera ono obiekty kolekcjonerskie zgromadzone przez ktére-
gos$ z przodkdéw. Oryginalny uktad nalezy uszanowad, koncentrujac sie
jedynie na zabezpieczeniu i opisaniu materiatéw. 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 oséb i zdarzen, ktdre przystuzyty
sie do powstania archiwum rodzinnego, z opisami wszystkich zgroma-
dzonych w nim materiatéw. W ten sposdb stworzysz inwentarz. Mozesz
go przygotowad 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
wszystkim, ktdrzy — tak jak Ty — fascynuja sie historig wtasnej rodziny.

Formowanie jednostek inwentarzowych
W przypadku pamietnikéw, albuméw lub innych oprawionych materia-
téw, kazdy egzemplarz i tom stanowia jednostke.
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Przyktadowe albumy i pamietniki (zdj. K. Zglinski)

Podczas ustalania, ktére elementy powinny znalez¢ sie w jednostce,
zwréd uwage na:

luzne materiaty wtozone miedzy karty — zbadaj czy maja jakis zwia-
zek z tematyka albumu lub pamietnika; jezeli nie masz catkowitej
pewnosci, ze znalazty sie tam przypadkowo, nie wydzielaj ich do in-
nej jednostki;
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° opis i zawartos¢ — moze sie zdarzy¢, ze zachowane albumy lub pa- Wazne!
mietniki stanowia kolejne tomy, a to jest informacja wazna do ich Systematyzujac jednostki w archiwum mozesz pogrupowad je w se-
systematyzacji; rie. Dla pamietnikéw i albuméw raczej nie jest wskazane zaktadanie
° materiaty innego rodzaju, ktére ze wzgledéw konserwatorskich na- odrebnej serii — lepiej sprawdza sie ich uszeregowanie zgodnie z za-
lezy wyjac i zabezpieczyc oddzielnie — opisujac dana jednostke, wartoscig. Wystepuja réznorodne rodzaje tego rodzaju archiwaliéw,
wspomnij o tym fakcie. np. pamietnik z kolezerskimi wpisami lub z zapisami wspomnien,
albumy fotografii rodzinnych, alboumy pamiatkowe lub z kolekcjami
Wazne! hobbystycznymi.

Biorac pod uwage wzgledy konserwatorskie, postaraj sie, aby jed-
nostke inwentarzowa stanowit pojedynczy element, np. jeden al-
bum. Utatwi to kontrole nad archiwum, w ktérym bedzie tyle jedno-
stek, ile ich opiséw w inwentarzu.

Porzadkowanie

Porzadkowanie, to nic innego, jak:

° wykonanie czynnosci z zakresu profilaktyki konserwatorskiej (patrz:
konserwacja),

° ponumerowanie stron, stron albumu lub pamietnika w prawym gor-
nym rogu, w stosunku do tresci lub uktadu fotografii,

° ustalenie sposobu zabezpieczenia (np. koperta) luznych dokumen-
tow, ktdre sg wtozone miedzy karty aloumu lub pamietnika — w mia-
re mozliwosci w miejscu, w ktérym sie znajdowaty (w poblizu tresci,
ktorej dotycza lub za oktadka).

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: Rézne typy albumdw i pamietnikéw ze wzgledu na zawartoé¢ (zdj. K. Zglinski)
° 0s6b lub zdarzen do ktérych odnosza sie materiaty,
° czasu powstania materiatow,

° rodzaju zebranych obiektdw (np. dokumentdw, fotografii, pamiatek).
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Numerowanie serii, jednostek, dokumentow e Zawartoéé — zwiezty opis utatwiajacy zorientowanie sie w zawarto-

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 fotografiom oraz in-
nym materiatom zataczonym do albumu lub pamietnika.

Wazne!

Numerujac strony uzywaj odpowiedniego otéwka (najlepiej HB).
Nie powinien by¢ zbyt twardy, bo moze przecia¢ papier, ani zbyt
miekki, bo moze sie zetrzec¢ i brudzi¢ dokumenty. Na czarnych
stronach mozesz uzy¢ biatej kredki.

Nadany numer zapisz:

° w inwentarzu (numery serii, jednostek i innych zatagczonych mate-
riatow),

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

o na fotografii (verso) i na zatacznikach (numer materiatow) — w taki
sposdb, by nie zniszczy¢ obiektow.

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 jednostke;
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Sci albumu lub w tresci pamietnika;

° Daty krancowe — poczatkowa i koricowa data roczna, w przypad-
ku: a) albumu fotograficznego — daty najstarszego i najpdzniejszego
zdjecia, b) pamietnika — daty wynikajace z zawartych w nim zapi-
sow, c) albumu pamiatkowego — data dzienna lub miesieczna z de-
dykacji. Jesli brakuje informacji konieczne jest ustalenie daty wyda-
rzen, o ktérych traktuja materiaty;

° Rozmiar — liczba stron i ich format;

° Dzieje — zwiezta informacja dotyczaca loséw albumu lub pamietnika;

° Zrédto pozyskania — informacja na temat 0séb przekazujacych albu-
my lub pamietniki do archiwum;

o Jezyk —informacja o tym, w jakim jezyku zapisano tres¢ aloumdw
lub pamietnikdw;

° Charakterystyka fizyczna — posta¢ materiatéw (np. maszynopis, re-
kopis), ich opis zewnetrzny (np. zeszyt, ksiega, skoroszyt) oraz stan
zachowania (dobry, zty). Informacje te s szczegdlnie wazne, gdy
planujesz konserwacje i digitalizacje zbioréow (warto uwzglednic
réwniez wzmianki o oprawie i ornamentyce materiatow);

° Wskazanie oryginatdw i miejsca ich przechowywania — jezeli nie
posiadasz negatywow fotografii zawartych w albumach, postaraj
sie zaznaczyd, kto jest ich wtascicielem. To cenna wiedza, 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);

° Powigzanie z innymi materiatami — jednostki w archiwum lub poza
nim (np. zbiory innego cztonka rodziny), ktére maja zwiazek z za-
wartymi fotografiami, opisanymi wydarzeniami lub samymi albuma-
mi i pamietnikami;

° Uwagi — inne istotne informacje.

Nie wszystkie elementy trzeba uwzgledniaé — obowigzkowe sa: numer,
tytut i daty kazdej jednostki. Pozostate opisz, jesli s3 istotne.
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ZABEZPIECZENIE (KONSERWACJA) Do ostabienia lub dekompozycji opraw przyczynia sie degradacja uzytych

(Magdalena Wierciriska) spoiw, materiatdw, a takze niewtasciwe uzytkowanie. Podstawowym za-
daniem archiwisty jest zatem zapewnienie bezpieczenstwa oprawom,
ktére chronia dokumenty znajdujace sie wewnatrz, a takze stworzenie

Wszelkie dokumenty oprawne sa obiektami ztozonymi. Zawieraja pa- stabilnych warunkdw fizycznych i chemicznych wszystkim materiatom,

pier, ktéry ulega niszczeniu pod wptywem pogtebiajacego sie zakwasze- mimo ich réznych wtasnosci. W obiektach zwartych mamy do czynienia
nia, fotografie, ktérych emulsja degraduje pod wptywem zmian chemicz- ze zwiekszonym ryzykiem rozwoju grzybow plesniowych, wynikajacym
nych w kontakcie z otoczeniem oraz oprawe wykonana z réznego rodzaju z zastosowania spoiw nieodpornych mikrobiologicznie, zréznicowanych
tworzyw (skdra, tkanina itp.), ktdre starzejac sie (w inny sposdb niz pa- materiatdw oraz wystepowania szeregu zagtebien, w ktéorych moga sie

pier) wykazuja zmiany, mogace szkodzi¢ pozostatym elementom i zabu- gromadzi¢ kurz i wilgod.

rzac¢ konstrukcje oprawy.

Uwagal

Zdarzaja sie pamietniki i aloumy rodzinne bedace obiektami wytwo-
rzonymi spontanicznie z zastosowaniem amatorskich materiatéw

i sposobdw ich taczenia, niekoniecznie zgodnie z zasadami sztuki
introligatorskiej. Zabezpieczenie tego rodzaju obiektéw moze na-
streczaé¢ dodatkowych, nieprzewidywalnych trudnosci.

Album wykonany przez amatora, tagczacy wiele elementéw réznorodnych technologicznie

Dekompozycja grzbietu oprawy albumu (zdj. M. Wierciriska) (zdj. M. Wiercinska)
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Proces zabezpieczania albuméw wymaga potaczenia metod konserwa-
¢ji dokumentéw papierowych i fotografii. Podstawowa zasada jest stwo-
rzenie stabilnych warunkéw przechowywania w statej temperaturze (nie
wyzszej niz 20°C) i wilgotnosci (nie przekraczajacej 55% RH). Nalezy pa-
mietad, ze albumy sktadajace sie z wiekszej liczby materiatéw i spoiw sa
obiektami bardziej ztozonymi. Kazdy z komponentéw sktadowych moze
inaczej reagowacd na zmiany w otoczeniu i w parametrach klimatycznych.
Zmiany mogg sie przyczynia¢ do skurczania i rozkurczania niektérych
materiatdéw, powodujac odspojenie, rozwarstwienie lub dekompozycje
catej konstrukgji.

Uwagal
Podwyzszona temperatura i wilgotnosé moga powodowaé rozwdj
grzybéw plesniowych

Do przechowywania warto stosowac obwoluty papierowe lub pudta z re-
zerwa alkaliczng, odpowiednio dobrane do wymiaréw obiektéw. Ma to
szczegdlne znaczenie, gdy przechowywane s one na otwartych rega-
tach lub pdtkach. Materiaty stosowane do obleczenia opraw (np. tekstylia
lub skéra naturalna) wykazuja niska odpornosé na bezposrednie dziatanie
Swiatta. Pod jego wptywem moga sie odbarwiad i ostabiaé, tracac swoje
walory — nie tylko estetyczne, ale réwniez konstrukcyjne.

W kontakcie z takimi obiektami nalezy zachowad ostroznos¢ i wyczucie.
Przy ich otwieraniu trzeba uwazad, aby nie uszkodzié grzbietu oprawy
lub jej przegubdw, zwtaszcza, gdy sa ostabione. Mozna skorzystad z kli-
néw lub podpdrek, tak by nie otwierac¢ albumu na ptaskiej powierzchni,
lecz pod katem. Nalezy takze stosowad rekawiczki ochronne, ktére za-
bezpiecza obiekt przed odciskami palcdw oraz ochronia dtonie przed za-
nieczyszczeniami.

Kliny wspierajace album podczas jego otwierania (zdj. M. Wierciriska)

Pobrano ze strony Archiwdéw Panistwowych archiwarodzinne.gov.pl 5
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Kurz z aloumdw mozna usuwac $ciereczkami z mikrofibry, a z zagte-
bienn wymiatac miekkimi pedzelkami, o ile nie zaobserwujemy uszkodzen
i spekan na powierzchni materiatéw obleczeniowych (jezeli tuszcza sie,
pojawia sie ryzyko zwiekszenia ich uszkodzen).

Uwagal
Nalezy pamietaé, ze w kurzu moga znajdowaé sie szkodliwe mikro-

organizmy, dlatego nalezy go usuwadé w taki sposéb, by nie rozprze-

strzeniaé zanieczyszczen w otoczeniu.

Do czyszczenia nie nalezy uzywad wody ani rozpuszczalnikéw, poniewaz

w wiekszosci przypadkdow ciecze te moga pozostawicé trwate odbarwie-
nia. Nalezy takze powstrzymac sie od samodzielnego usuwania zabru-
dzen z fotografii, poniewaz tatwo uszkodzi¢ emulsje fotograficzna.
Podobne zastrzezenie dotyczy odrecznych ilustracji w pamietnikach

— nie nalezy ich czysci¢ ani przecierac.
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Spoiwo farb i kredek wraz z uptywem czasu moze utraci¢ swoje wtasci-
wosci, co skutkuje osypywaniem. Kazde dotkniecie lub czyszczenie moze
powodowacd w niej ubytek lub rozmazywanie, a tym samym uszkodzenie
ilustracji. Nie nalezy takze samodzielnie stosowac srodkéw utrwalajacych
—w tym zakresie warto skorzystac¢ z pomocy specjalisty.

Sztambuch z recznie wykonanymi ilustracjami (zdj. M. Wierciriska)

Jezeli w albumie znajduja sie stare, zakwaszone (w charakterystyczny
sposdb pociemniate i kruche), porwane i odspajajace sie przektadki, moz-
na sprobowac je delikatnie usunad, zastepujac odpowiednikami z papieru
bawetnianego z atestem PAT (Photographic Activity Test).
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Uszkodzone przektadki wykonane z zakwaszonego papieru (zdj. M. Wiercinska)

Trzeba zadbad o to, by fotografie znajdujace sie na sgsiadujacych kartach

albumu nie stykaty sie ze soba emulsja fotograficzna, poniewaz moze to Sposéb usuwania metalowego spinacza. Pod spinacz wsunieto pasek z materiatu chroniacego
spowodowac ich sklejenie. papier przez narzedziem. W tym przypadku uzyto pasek melineksu (zdj. M. Wiercifiska)
Wszelkie metalowe elementy powinny zostac usuniete, poniewaz wraz Wszelkie uszkodzenia mechaniczne nie powinny by¢ podklejane samo-
z uptywem czasu beda ulegaty korozji, niszczac i degradujac papier. dzielnie Dotyczy to szczegdlnie skéry na oprawach, poniewaz nieumie-
Nalezy pamietaé, by w momencie wykonywania tej czynnosci wsunga¢ jetne dziatanie moze prowadzié do nieodwracalnych zmian w strukturze
pomiedzy spinacz i podtoze kawatek papieru lub folii w taki sposdb, tego materiatu. Niewskazane jest réwniez uzywanie tasm samoprzylep-
by nie uszkodzi¢ oryginalnego materiatu. nych, poniewaz moga one niszczy¢ podtoze.

Pobrano ze strony Archiwdéw Panstwowych archiwarodzinne.gov.pl 7
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gubdw oprawy lub konstrukcji grzbietu. Uzywaj klindw podpieraja-
cych;
° Przechowuj materiaty w obwolutach zapewniajacych cyrkula-
cje powietrza i chroniagcych je przed dostepem Swiatta dziennego
(w szczegdlnosci oprawy obleczone tkaning);
° Usun odspojone, podarte, zzétkniete przektadki w albumach z foto-
grafiami. Karty przetdz arkuszami papieru bawetnianego z atestem
PAT;
Korzystaj z opakowan dostosowanych do rozmiaru dokumentu;
Uzywaj opakowan z rezerwa alkaliczna;
Opisuj otdwkiem fotografie na kartach albumu;
Usun wszelkie elementy metalowe (zszywki i spinacze);
Odkurzaj oprawy i brzegi sciecia kart sciereczkami z mikrofibry;
Zachowuj ostroznosé — w kurzu moga sie znajdowac zarodniki
grzybow plesniowych;
° Uzywaj jednorazowych rekawiczek, ktére beda jednoczesnie chro-
nity dokument i skére dtoni.

Uszkodzenia w albumie spowodowane przez tasmy samoprzylepne (zdj. M. Wiercinska)

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

Opis fotografii w albumach nalezy wykonywac otéwkiem na podtozu, do archiwizagji:
ktérego sg umocowane. ° Nie przechowuj dokumentdéw na strychach i w piwnicach, gdzie pa-
nuja niestabilne warunki i gdzie wystepuja zanieczyszczenia;

W wypadku wystapienia znacznych uszkodzen mechanicznych, spo- ° Nie narazaj albumow (w szczegdlnosci opraw tekstylnych) na dzia-
wodowanych ostabieniem podtoza, rozwojem mikroorganizmoéw (prze- tanie promieni UV;
barwienia) lub zespojenia sie dokumentéw nalezy zwrdci¢ sie o pomoc ° Nie wykonuj samodzielnych napraw za pomoca tasm samoprzylep-
do specjalisty — dyplomowanego konserwatora. nych;

° Nie podklejaj uszkodzonych opraw, szczegdlnie elementéw skoérza-
Zasady dobrego zabezpieczania albumdw i pamietnikdow: nych;

° Nie uzywaj gumki do Scierania i nie usuwaj zanieczyszczen z foto-
° Przechowuj albumy w odpowiednich warunkach klimatycznych grafii;

— w statej temperaturze i wilgotnosci; ° Nie spozywaj positkdw ani napojéw podczas pracy z aloumami.

° Otwieraj albumy ostroznie, by nie dopusci¢ do przetamania prze-

Pobrano ze strony Archiwdéw Panistwowych archiwarodzinne.gov.pl 8
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DIGITALIZACJA (Karol Zgliriski)

Fotografowanie dokumentéw oprawnych

i zszytych (pamietniki, albumy, ksigzki)

Sprzet

Do fotografowania dokumentéw z Twoich zbioréw potrzebny bedzie
cyfrowy aparat fotograficzny. Nie musi to by¢ bardzo drogi, skompliko-
wany sprzet. Wazne, zeby umozliwiat manualne ustawianie czasu na-
Swietlania, przystony, czutosci ISO oraz zeby byt wyposazony w zoom
optyczny lub w wymienne obiektywy. Rozdzielczo$¢ matrycy nie jest kry-
terium decydujacym. Jezeli w Twoim prywatnym archiwum znajduja sie
obiekty nie przekraczajgce rozmiarem kartki formatu A4, to wystarczy
matryca o rozdzielczosci minimum 10 Mpix.

Koniczne bedzie réwniez odpowiednie o$wietlenie. Nie korzystaj z wbu-
dowanej w aparat lampy btyskowej. Ustaw dwa Zrddta swiatta statego
po obu stronach fotografowanej powierzchni. Zwrd¢ uwage na to, zeby
znajdowaty sie w tej samej odlegtosci od obiektu i na jednakowej wyso-
kosci oraz by byty umieszczone pod identycznym katem wzgledem doku-
mentu. Staraj sie tak je ustawié, zeby fotografowany obszar byt mozliwie
rownomiernie o$wietlony. Do tego celu doskonale nadaja sie lampy LED.
Zapewniaja dobre odwzorowanie barw i sa stosunkowo niedrogie.

Wykonywanie zdjec ,z reki” moze przynies¢ niezadowalajacy efekt.

W zwiazku z tym warto sie zaopatrzy¢ w statyw, umozliwiajacy stabilne
i bezpieczne zamocowanie aparatu nad fotografowanymi obiektami oraz
regulacje odlegtosci urzadzenia od obiektu.

Pobrano ze strony Archiwéw Panstwowych archiwarodzinne.gov.pl

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.

Fotografowanie

Fotografowanie dokumentdéw zszytych nie jest trudne. Nie nalezy korzy-
stad z trybdow automatycznych aparatu, gdyz w tego typu zdjeciach sie
one nie sprawdzaja. W dalszej czesci kilka porad, ktére pomoga Ci w zro-
bieniu zdjec dobrej jakosci.

Ustawienia aparatu:

o Zastosuj mozliwie najnizsza czutos¢ ISO, zeby zminimalizowac nie-
pozadane szumy.

o Wybierz najwyzsza rozdzielczos$¢, jaka oferuje urzadzenie (wiek-
szos$¢ cyfrowych aparatdw fotograficznych daje mozliwos¢ usta-
wienia tego parametru);

° 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 (szeroki kat) spowoduje niepo-
trzebne znieksztatcenia perspektywy, a zbyt dtuga (tele) nie pozwo-
li Ci na objecie catego obiektu. Dobierz taka odlegtos¢ aparatu lub
taka ogniskowa, aby 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 w formacie
TIF lub JPEG.
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Jezeli masz mozliwosé, podtacz swdj aparat do komputera. Pozwoli to na
sterowanie ustawieniami urzadzenia, wyzwalanie migawki oraz zapisy-
wanie zdjec¢ bezposrednio na dysku. Ponadto, dzieki temu mozna bedzie
korzystac z funkgji podgladu na zywo, co znaczaco utatwi odpowiednie
uktadanie obiektow.

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
dziata¢ zamocuj aparat na statywie. Powinien on by¢ skierowany obiekty-
wem w dét, rownolegle do obiektu. W prawidtowym umieszczeniu apa-
ratu, pomocna bedzie poziomica fotograficzna.

Pamietaj o natadowaniu akumulatoréw lub zgromadzeniu odpowiednie-
go zapasu baterii, zeby nie przerywac pracy w nieoczekiwanym (i niepo-
zadanym) momencie. Mozesz rowniez korzystac z zasilacza sieciowego,
jezeli producent dotaczyt takie akcesorium do aparatu. Zadbaj réwniez

o odpowiednig ilos¢ wolnego miejsca na karcie pamieci lub na dysku
komputera.

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

Ustaw ostrosc¢ w aparacie. Jezeli odlegtosé fotografowanych ekspona-
téw od obiektywu nie bedzie sie podczas pracy zmieniata, mozesz to zro-
bi¢ jednorazowo dla wszystkich zdje¢. W tym celu potdz obiekt o wy-
sokim kontrascie (np. zadrukowana kartke) na srodku fotografowanej
powierzchni i ustaw na nim ostrosé. Nastepnie wytacz w aparacie funkcje
automatycznego ostrzenia (autofocus). Jezeli odlegtosé obiektywu zmieni
sie lub jezeli zauwazysz, ze fotografie sa nieostre, powtodrz te procedure.
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Stosuj jednolite, neutralne, matowe tto (biate, szare lub czarne). Zadbaj
0 poprawna kompozycje zdjecia — nie umieszczaj w kadrze zbednych
przedmiotdw i utéz obiekt rowno na stole.

Dokumenty zszyte, oprawione, sktadajace sie z wielu stron, fotografuje
sie w taki sam sposdb, jak dokumenty luzne. Trzeba jednak zwrdci¢ uwa-
ge na dwie kwestie. Po pierwsze, zeby zachowac taki sam poziom ostro-
Sci strony lewej i prawej w przypadku grubych dokumentéw, moze sie
pojawic konieczno$¢ zastosowania podktadek. Pozwolg one wyréwnad
poziom ksigzki i sprawic, ze obie strony znajda sie w podobnej odlegtosci
do aparatu.

Druga kwestia problemowa pojawia sie wtedy, gdy po otwarciu zszy-
te dokumenty zamykaja sie, co znaczaco utrudnia wykonywanie zdjec.
W takim wypadku mozesz przytrzymac strony drewniang lub szklana
pateczka. Rdb to bardzo ostroznie, aby nie uszkodzi¢ papieru i pamietaj,
zeby pateczke przytozy¢ w miejscu bez tekstu.
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Przyktad zastosowania podktadek gabkowych oraz szklanej i drewnianej pateczki
(fot. 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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