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Uvod

Tato metodika slouzi pro interni acely Univerzity Karlovy (UK). Definuje standardy a po-
pisuje procesy digitalizace tisténych dokumentt na univerzité v ramci sedmi dil¢ich kapi-
tol. Standardy digitalizace pfitom vychazeji ze standardt definovanych Narodni digitalni
knihovnou (jiz zastit'uje Narodni knihovna CR) a cht&ji tak dostat pottebné kvality jak
pro archivaci digitalnich dokumentt, tak pro potfeby ctenafd, studentd a vSech uzivateld
univerzitn{ digitalni knihovny Kramerius. Metodika popisuje procesy digitalizace, které na
univerzité¢ bézi a funguji. Chce tyto procesy sjednotit, aby pravé jejich ramcové sjednoceni
utfidilo a ucelilo univerzitni digitalizacni workflow, aby tak ve vysledku doslo k ulehceni
prace a Setfen{ ¢asu vSem zucastnénym stranam. V neposledni fadé¢ se z takto nastavenych
procest muze vychazet také pii zavadéni jejich dalsi automatizace, k niz by mélo digitali-

zacni workflow na univerzité do urcité miry sméfovat.

Doufam, ze metodika bude ku prospéchu jak jednotlivym fakultam a dil¢im digitalizacnim
pracovistim na UK, tak Digitaliza¢nimu centru UK provozovanému Ustiedni knihovnou
UK. Jeji ptilohou je pak elementarni grafické znazornéni digitalizacniho workflow pro vy-
tvofeni si pfedstavy o jednotlivych procesech a jako referencni ramec pro jednotliva digi-

taliza¢ni pracovisté na UK.
S podékovanim za spolupraci

Jachym Senkyiik

V Praze, 14. 9. 2023



1. Piiprava digitalizace

Pred zahajenim digitalizace vybranych dokumentt, které chee fakulta ¢i jiné pracoviste

UK digitalizovat, je nejprve nutné zhodnotit, zda je jejich digitalizace vhodna a zadouci.

1.1. Kontrola, zda dokument nenf jiz digitalizovany

Tato kontrola probiha primarné pomoci Registru digitalizace (RD; www.registrdigitali-
zace.cz), idedlné pomodi identifikatora ¢CNB, ptipadné ISBN/ISSN. V registru je mozné
vyhledavat i pomoci dalsich bibliografickych udaja. Existuji vSak digitalizovana bohemika
zaznamenana i mimo tento Registr digitalizace nebo také v zahrani¢ni digitalizaci. Kon-
trola digitalizovanych titult tedy probiha i pfes jiné databaze, pokud ma c¢lovék podezien,

ze by v nich konkrétn{ titul mohl byt nalezen.!

Pokud vybrany titul je digitalizovany, spliuje standardy digitalizace na UK (viz podkapi-
tola 1.4 a kapitola 4) a fakulta ¢i jiné pracovisté UK jej chce mit v univerzitni digitalni kni-
hovné (Kramerius), neni nutné jej opétovneé digitalizovat na univerzité, ale pozadame o
jeho replikaci tu instituci, ktera dokument digitalizovala. Takovy titul nahlaste Digitalizac-
nimu centru UK pomoci tabulky k replikaci (viz kapitola 3). Pokud replikace titulu nebude
z jakéhokoliv divodu mozna, 1ze jej ptipadné digitalizovat na UK. Vyjimku tvoii pak ty
tituly, které jsou v cizich digitalnich knihovnach vefejnosti volné dostupné (nepodléhaj jiz
autorskému zakonu) nebo jsou dostupné jako DNNT (Dila nedostupna na trhu) — repli-
kace takovych titult neni v obecném zajmu UK (vice k DNNT viz podkapitola 1.3), po-
kud neexistuje padny davod duplikovat takovy titul také v univerzitn{ digitalni knihovné

(napf. kvuli doplnén{ urcité tematické sbirky nebo periodika atd.).

Pokud vybrany titul neni digitalizovany, ale jeho digitalizaci planuje nebo uz zpracovava
jind instituce (podle zaznamu v RD), také zazadame o jeho replikaci (pokud tedy nebude
volné dostupny nebo jako DNNT, viz pfedchozi odstavec). Titul opét nahlaste Digitali-
zac¢nimu centru UK pomoci tabulky k replikaci (viz kapitola 3) a do sloupce ,,Poznamky*
k nému uved’te, ze jeho digitalizace jesté neni hotova: je tedy ve zpracovani nebo se pla-
nuje. Muze vsak nastat situace, kdy pro pedagogické, studijni ¢i védecké acely je dulezité

digitalizovat vybrany dokument v co nejrychlejsi mozné lhaté. Pokud zjistite od instituce,

1 Srov. napt. heraldické ¢asopisy, digitalizace Zememefického dfadu, samizdatova a exilova literatura, kra-
mafské listy, nebo zahraniéni knihovny jako Osterreichische Nationalbibliothek, Bayerische Staatsbiblio-
thek (odkazy na tyto databaze lze dohledat na strankach RD, viz http://registrdigitali-
zace.cz/trdcz/info/digbohemika). Dale také srov. eSbitky (https://www.esbirky.cz/), databazi digitalizo-
vanych mapovych sbitek (http://dms.cuweb.cz/databaze.php) ¢i svétovou databazi digitalizovanych ma-
povych sbirek Old Maps Online (https://www.oldmapsonline.org/). Obzvlasté pak u zahtrani¢nich ttula
je dobré kontrolovat také databaze jako Google books, Internet Archive, Europeana aj., zda vybrany titul
byl digitalizovan a je vefejné ¢i jinak dostupny, a nasledné zhodnotit, zda je jeho digitalizace na UK Za-
douci.
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ktera jiz digitalizaci takového dokumentu zpracovava, ze finalni digitaln{ balicek bude pro
UK dostupny k replikaci az za ,,pfilis dlouhou® dobu, lze se zkusit s doty¢nou instituct
domluvit, ze digitalizaci dokumentu provede misto ni UK. Informaci o takové domluve
také vepiste do sloupce ,,Poznamka®, ale nyn{ do tabulky s hlasenim digitalizace do RD
(viz kapitola 2). (Jen ve vzacnych a odivodnénych pifpadech lze provést i duplicitni digi-

talizaci, ale nejde o vhodné feseni a chceme se ho vyvarovat.)

1.2. Kontrola, zda dokument neni separatem nebo pfilohou z jiz digitali-

zovaného titulu, matefského dokumentu

Informace o separatech ¢i piilohach a jejich vazbu na matefsky dokument lze v mnohych
ptipadech vyhledat pomoci Souborného katalogu CR (SK CR;

https:/ /aleph.nkp.cz/cze/skc) nebo knihovniho katalogu UK (také pfi zobrazeni zdrojo-
vého zaznamu MARC 21).

Pokud vybrany dokument je separatem ¢i piflohou z jiz digitalizovaného titulu, je nutné
zhodnotit, zda lze zadat o replikaci tohoto matefského dokumentu a zda je takova repli-

kace zadouct:

1. Pokud je matefsky dokument v cizi digitalni knihovné volné pfistupny nebo jako
DNNT, o replikaci zpravidla nezadame.

2. Primarnim zajmem UK je kdyztak replikace celého titulu, ne jeho konkrétni ¢asti.

3. UK vsak musi mit cely pozadovany titul ve svém vlastnictvi, ve svém knihovnim
fondu (nebo prokazatelné védét, Ze jej vlastnila).

4. Pokud nenf splnéna pfedchozi podminka, 1ze zkusit zazadat o replikaci pouze té
casti digitalizovaného matefského dokumentu, ktera obsahuje pozadovany separat
¢i piilohu (napf. clanek z periodika) nebo kterou ma UK ve svém fondu (napf.
specialni ¢islo periodika).

5. Pokud nenf splnéna podminka v pfedchozim bodu (3.) a nelze zadat o replikaci se-
paratu ¢i piilohy (4.), mtze se separat digitalizovat.?

6. Separat ¢i pfiloha se muze digitalizovat také v pifpadech, kdy se vyrazneé lisi od
exemplafe v matefském dokumentu nebo je autorsky unikatni (napt. rukopisné po-
znamky, podpis, ex libris aj.). Unikatnost takového dokumentu posoud{ dotycna
fakulta. (Tuto unikatnost separatu ¢i pfilohy, a jak se projevuje [napt. rukopisnymi
poznamkami, podpisem, ex libris aj.], je pak zahodno doplnit do bibliografického

zaznamu dokumentu v systému Alma.)

2 Digitalizovat separaty ¢i piflohy jsme vSak opravnéni jen tehdy, kdy jde o ,,oficialni* separaty ¢i piilohy.
Tedy, kdy napt. casopis poslal autorovi vytisk jen jeho clanku z konkrétntho ¢isla ¢asopisu. Pokud nejde o
,»oficialni® separat (autor napft. ,,vytrhl“ svuj ¢lanek z ¢asopisu), nejsme opravneni jej digitalizovat (ani jak-
koliv jinak $ifit), pokud titul stale spadd pod ochranu autorského zdkona (zdkon ¢. 121/2000 Sb.).


https://aleph.nkp.cz/cze/skc

1.3. Kontrola DNNT (Dila nedostupna na trhu)

DNNT (https://dnnt.cz/) jsou dila, kterd jsou chranéna autorskym pravem, ktera vsak
nejsou dostupna na trhu a byla zafazena do seznamu DNNT spravovaného Narodn{ kni-
hovnou CR. Digitalni verze téchto titulii jsou pak ¢asto dostupné online pro uzivatele

s univerzitnim Uctem prostfednictvim vzdaleného piistupu (ptihlaseni pfes edulD / CAS
UK).? Takto zpiistupnéné dokumenty pro studenty i zaméstnance UK nenf v obecné ro-

vin¢ zapottebi replikovat.

Ve vyjimecnych a odavodnénych pfipadech vsak lze zazadat i o replikaci titulu, ktery je
dostupny jako DNNT, napf. v situaci, kdyby dilo doplnilo urcitou tematickou sbirku

v univerzitni digitaln{ knihovné Kramerius nebo kdy je dilo zafazeno pouze do terminalo-
vého piistupu k DNNT. V takovém piipad¢ je piislusné oduvodnéni potieba uvést v ta-

bulce s tituly k replikaci, kterou posilate Digitalizacnimu centru UK (viz kapitola 3).

Zaroven je dobré nahlasit titul vybrany k digitalizaci, ktery digitalizovany neni, jako
DNNT, pokud jako DNNT veden byt muze a jesté neni (at’ jej lze prohlizet tfeba i pro-
sttednictvim vzdaleného piistupu). O této moznosti informujte UK UK, ktera dotycény
titul nahlasi do DNNT. Informovani probiha idealné pomoci tabulky s hlasenim digitali-
zace do RD, kde do sloupce ,,Poznamka* vepiste zadost o nahlasen{ titulu do DNNT (viz
kapitola 2). Zaroven vsak okolnost, zda se podafi titul zapsat do seznamu DNNT nebo
ne, nijak nebrani hlasen{ titulu do RD a jeho piipadné digitalizaci.

1.4. Kontrola, zda pfipadny digitalizovany dokument spliuje standardy
digitalizace na UK

Pokud zjistite, Ze dokument, ktery chcete digitalizovat, je jiz digitalizovany jinou instituci,
je nutné pred jeho replikaci jesté zhodnotit, zda spliiuje standardy digitalizace na UK (viz
pfedevsim tabulka v kapitole 4). Ty se obecné fid{ standardy Narodni digitalni knihovny
(NDK, https://old.ndk.cz/standardy-digitalizace). Proto digitalni dokumenty v ramci
NDK budou s nejvétsi pravdépodobnosti vzdy tyto standardy spliovat (v zaznamu RD je
u takovych tituld ve sloupci ,,Financovano® uvedeno ,,NDK*, [ IOP*“ nebo ,,JOP-
NDKU®).

Udaje o zpracovani jednotlivych digitalnich dokumenti lze zjistit v jejich technickych me-
tadatech, ta vSak casto nebyvaji publikovana. Pokud takové udaje nelze zjistit, je dobré
obratit se na instituci, ktera dokument vlastni, s zadosti o technickou specifikaci naskeno-

vaného dokumentu (tdaje o rozliSeni, barevné hloubce a souborovém formatu digitalniho

3 Tedy ne zcela vSechna DNNT jsou dostupna pies vzdaleny piistup. Existuje ¢ast DNNT (konkrétné no-
vodobéjsi knihy z let 2003 az 2007), ktera jsou dostupna pouze na terminalech v prostorach knihoven.
Univerzita Karlova nema v soucasné chvili zafizeny terminalovy pifstup k témto DNNT.


https://dnnt.cz/
https://sdnnt.nkp.cz/
https://old.ndk.cz/standardy-digitalizace

dokumentu, ktery je mozné poskytnout, replikovat). Pokud instituce neposkytne technic-
kou specifikaci digitalntho dokumentu, je nutné zhodnotit jeho kvalitu pomoc{ lidského
oka. A to, zda je text rovny a dobfe Citelny vcetné piipadnych graft, tabulek, obrazku, zda
je tedy vhodny k replikaci.

Pokud jiz digitalizovany dokument jinou instituci nespliuje standardy digitalizace na UK,

muze fakulta ¢i jiné pracovisté UK digitalizovat vybrany dokument znovu.

1.5. Kontrola, zda dokument neni separatem nebo pfilohou z titulu,

ktery neni digitalizovany a UK jej ma ve svém fondu

Informace o separatech ¢i piflohach a jejich vazbu na matefsky dokument lze v mnohych
pfipadech vyhledat pomoci Souborného katalogu CR (SK CR;
https://aleph.nkp.cz/cze/ske) nebo knihovniho katalogu UK (také pfi zobrazeni zdrojo-
vého zaznamu MARC 21).

Pokud ma UK ve svém fondu titul, matefsky dokument, z kterého separat ¢i piiloha po-

chazi, je v zajmu UK digitalizovat tento titul, ne tedy onen separat/piilohu.

Pokud takovy titul neni veden jako DNNT, ale pfitom by byt mohl, zkusime jej do
DNNT nahlasit. O této moznosti informujte UK UK idealné pomoci tabulky s hldsenim
digitalizace do RD (vice viz podkapitola 1.3 a kapitola 2).

Pokud se titul nachazi na jiné fakulté nebo pracovisti, nez které chce titul digitalizovat, je
zapottebi se domluvit s timto pracovistém o mozném vypujceni titulu za ucelem digitali-

zace.

1. Vypujcka pak probiha idedln¢ pomoci Meziknihovni vypujéni sluzby (MVS), skrze
niz se vypujcka zaznamena.

2. O vypujcku zazada to pracovisté, kde se bude dany titul digitalizovat. (Pokud se
tedy fakulta ¢i jiné pracovist¢ UK domluvi s Digitalizacnim centrem UK na digita-
lizaci v ramci prostor a sluzeb centra, o MVS zazada centrum, tedy UK UK.)

3. 'V ramci hldsen{ digitalizace uved’te v tabulce do sloupce ,,Poznamka“ (viz kapitola

2), na jaké fakulté, v kterém knihovnim fondu, se titul nachazi.

Pokud jde o separat z periodika, lze ptipadné digitalizovat jen konkrétni ro¢nik nebo i jen

¢islo periodika. Zbyla ¢isla a rocniky 1ze do Krameria nahravat dodateéneé.


https://aleph.nkp.cz/cze/skc

Navzdory vyse fecenému lze separat ¢i pfilohu digitalizovat v téch pfipadech, kdy se vy-
razn¢ lisf od exemplafe v matefském dokumentu nebo je autorsky unikatni (napf. ruko-
pisné poznamky, podpis, ex libris aj.).* Unikatnost takového dokumentu posoudi doty¢na
fakulta. (Tuto unikatnost separatu ci pfilohy, a jak se projevuje [napf. rukopisnymi po-
znamkami, podpisem, ex libris aj.], je pak zahodno doplnit do bibliografického zaznamu

dokumentu v systému Alma.)

Po provedeni kontroly vybranych dokumentu je mozné piejit k nasledujicim dvéma kro-

kim — k hlaseni zaméru digitalizace do Registru digitalizace a hlasen{ titula k replikaci.

* Digitalizovat sepatity ¢i pfilohy jsme vSak opravnéni jen tehdy, kdy jde o ,,oficidlni separaty ¢i ptilohy.
Tedy, kdy napt. casopis poslal autorovi vytisk jen jeho clanku z konkrétntho ¢fsla ¢asopisu. Pokud nejde o
,»oficialni® separat (autor napft. ,,vytrhl svuj ¢lanek z ¢asopisu), nejsme opravneni jej digitalizovat (ani jak-
koliv jinak $ifit), pokud titul stale spadd pod ochranu autorského zdkona (zdkon ¢. 121/2000 Sb.).



2. Hlaseni do Registru digitalizace (RD)

Univerzita hlasi do RD jiz prvotn{ zameér digitalizace, tedy vybrané tituly, které chce digi-
talizovat. Samotna prace na digitalizaci zapoc¢ne az po kontrole tohoto zaméru ze strany
RD. Digitaliza¢ni centrum UK informuje piislusnou fakultu ¢i pracovisté o vysledcich

této kontroly.

Sablona tabulky, pomoci které se tituly hlasi do RD, je dostupna na intranetu knihoven
UK (zde). Jméno $ablony je ve formatu ,,abd162_z_ RRRRMMDD_ ZkrFakulty, kde
,RRRRMMDD* oznacuje datum zaslani tabulky do Digitaliza¢niho centra UK a kde

,»wZkrFakulty oznacuje zkratku fakulty ¢i jiného pracoviste.

V tabulce je zapotifebi vyplnit vSechny sloupce kromé poslednich dvou — sloupce ,,URL
a ,,Poznamka®. Posledni sloupec vsak muzete vyuzit k pfipsani dilezitych informaci oh-
ledné digitalizace konkrétniho titulu. Sablona obsahuje poznamky a instrukce k vyplnéni
tabulky. Podrobnéjsi navod je ptipadné dostupny na strankiach RD (http://registrdigitali-

zace.cz/rdcz/info/data/excel):

o  DrubDok (Drub dokumentu): BK = kniha; SE = serial, periodikum; MP = kartogra-
ficky dokument; MU = hudebnina; RP = stary tisk, rukopis; GP = grafika.
e CCNB (Cislo CNB): Pole 015 ve zdrojovém ziznamu MARC 21.

o Zjist'uje se ptipadné v bazi NK CR zde: http://aleph.nkp.cz/cze/cnb

o ¢CNB se pridéluje jen dokumentim, jejich zdznamy jsou v SK CR. Pokud
zde zaznam chybi, je nutné tuto okolnost vepsat do sloupce ,,Poznamka®.

o ¢CNB nemaji a nemohou mit zahrani¢ni dokumenty (uvadi se ,,ZL%) a ne-
publikované dokumenty ,,sedé literatury* (uvadi se ,,GL®).

o Pokud dokument nema ¢CNB, ale mél by jej mit a je zapsan v SK, poza-
dame o piidéleni ¢CNB (provadi UK UK). Tuto okolnost také vepiste do
poznamky k titulu.

o Vice k ¢CNB viz https:/ /wiki.alma.cuni.cz/in-
dex.phprtitle=P%C5%991d%C4%9Blov%C3%A1n%C3%AD_%C4%8C
%C3%ADsla_%C4%8Cesk%C3%A9_n%C3%A1rodn%C3%AD_biblio-

grafie.
e  Pole007 = MMS ID (pole 001 ve zdrojovém zaznamu MARC 21).
e _Autor: Vyplnit pouze jedno jméno i v pfipadé vice autora (ve tvaru ,,Pfijmen,
Jméno®).
e Nazger: Vyplnit i s podtitulem.
e  Mistol"yd: Misto vydani.
o ydavatel.
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e Rokl7yd: Rok(y) vydani. Uvadi se konkrétni rok nebo rozmezi let, které odpovida
celkovému rozmezi, kdy doty¢ny titul vychazel (nejde tedy o rok vydani napt. kon-
krétniho svazku vicesvazkové monografie, ale celého titulu).

e [SBN: ,,U vicesvazkovych d¢l bez vlastnich nazvia se pouzije ISBN souboru. Po-
kud jde o svazek vicesvazkové monografie s vlastnim nazvem (a vlastnim zazna-
mem), pak se uvadi ISBN svazku® (Registr digitalizace, https:/ /registrdigitali-
zace.cz/tdcz/info/data/excel).

o Siglaa Sigla2: Pod prvni siglu patif sigla UK UK (ABD162) jakozto spravce digitali-
zace na UK a digitalni knihovny UK Kramerius. Pod druhou siglu (nepovinny
udaj) muzete dopsat siglu Vasi knihovny jakozto té, z jejthoz fondu pochazi doku-

ment, ktery se bude digitalizovat.

Do sloupce ,,Poznamka“ dopliite pf¥ipadné informace o titulech pro UK UK. Napf.
o jaké separaty jde, z Ceho; nebo proc je nutné dokument digitalizovat i pfes to, Ze
uZ jako digitalizovany existuje; zda planujete digitalizaci celého serialu nebo jen
jeho Casti; zda titul 1ze nahlasit do DNNT; zda titul, ktery ma byt digitalizovan, se
nachazi ve fondu jiné fakulty UK atd. Do tohoto sloupce napiste i pfipadné nedo-
statky, napf. Ze titul nebyl nalezen v SK CR; titul nema p¥idélené ¢CNB apod.

Neékteré zaznamy v knihovnim katalogu, obzvlasté pak starych publikaci ¢i separatt, nej-
sou uplné, nebo se objevuji tfeba duplicity. Je dobré v takovych piipadech zaznam v Almé
obohatit o nalezené udaje ¢1 opravit. Nékteré vicesvazkové monografie maji zase pfide-
leno jen jedno ¢CNB (zejména, pokud jsou zpracovavany tzv. ,,shora®) a je zapotfebi za-
znam v Almé deduplikovat. Kontrolu spravnosti takovychto zaznamu konzultujte pfi-
padné se svymi fakultnimi katalogizatory jesté pfed poslanim tabulky do Digitaliza¢niho
centra UK.

Vyplnénou tabulku zaslete Digitalizacnimu centru UK (jachym.senkyrik(@ruk.cuni.cz),
které Vas bude informovat o vysledku hlaseni zaméru digitalizace do RD a zda je mozné

s digitalizaci vybranych dokumentt zacit. Nasledné opétovné hlaseni do RD o hotové di-
gitalizaci vybranych titult (tedy ve chvili, kdy jsou tituly nahrané v Krameriovi) jiz plné za-

jist'uje Digitalizacni centrum UK.

Pokud nahodou digitalizace vybranych dokument jiz probiha nebo je jiz hotova (bez na-
hlaseni ptivodniho zaméru digitalizace), informujte o tom Digitaliza¢ni centrum UK (ja-
chym.senkyrik@ruk.cuni.cz), radi bychom ale hlasili praveé uz ten prvotni zamer digitali-

zace.
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3. Hlaseni titult k replikact

Replikovat lze jen ty tituly, které ma UK ve svém vlastnictvi, ve svém knihovnim fondu
(nebo o kterych UK prokazatelné vi, ze je vlastnila). Zaroven neni v obecném zajmu uni-
verzity replikovat tituly volné dostupné v jiné digitalni knthovné nebo vedené jako
DNNT, k nimz se uzivatelé UK dostanou i prostfednictvim vzdaleného pfistupu. Mohou
se v§ak vyskytnout vyjimky a i napt. replikace DNNT muze byt v jistych pfipadech Za-
douci (viz podkapitola 1.3).

Tituly urcené k replikaci se hlasi pfimo Digitalizacnimu centru UK prostfednictvim vypl-
néné tabulky, jejiz Sablona je dostupna na intranetu knihoven UK (zde). Jméno $ablony je
ve formatu ,,sablona-replikace--interni RRRRMMDD_ZkrFakulty*, kde
,RRRRMMDD* oznacuje datum zaslani tabulky do Digitaliza¢niho centra UK a kde

»wZkrFakulty” oznacuje zkratku fakulty ¢i jiného pracoviste.
V tabulce se vypliuji veskeré sloupce az po ,,URL®

o Vlastnik: Instituce, ktera vlastni digitalnf dokument, u které tedy lze zadat o repli-
kaci.
o Pogadované rotniky/ sla: Zpravidla neni poteba vyplnovat, pokud UK vlastnf cely
pozadovany titul. UK ma totiz zajem o replikaci celého titulu. Pokud lze zadat jen
o urcité rocniky nebo ¢isla, protoze UK nevlastni (ani prokazatelné nevlastnila)
cely titul, je nutné tuto skute¢nost zde napsat, tedy o které ro¢niky/¢isla lze zaza-
dat k replikaci.
e  UUID, Urgveri pgpisu UUID, URL: udaje digitalniho dokumentu, ktery chceme
replikovat.
o UUID: identifikator ve tvaru ,,uuid:vvvvvVVV-wwww-XXXX-yyyy-
zzzzz2227227%, ktery jednoznacné oznacuje dokument uréeny k replikaci.
Lze ho najit v URL odkaze na dany dokument, pfipadné v metadatech do-
kumentu.
= Pt. (URL): https://kramerius5.nkp.cz/uuid /uuid:4d324£80-bedb-
11e4-b2e2-005056827¢e52
*  Pi. (metadata):
<mods:identifier type="uuid">4d324{80-bcdb-11e4-b2e2-
005056827e52</mods:identifier>;
<dc:identifier>uuid:4d324£80-bcdb-11e4-b2e2-
005056827¢52</dc:identifier>
o Urovert popisu UUID: Vlastni unikatni identifikitor UUID ma jak titul, tak
také jednotlivé ro¢niky nebo ¢isla periodika, dokonce 1 jednotlivé stranky.
V tomto sloupci tak vyplnte, zda do tabulky zapsané UUID odkazuje prave

na cely titul (napiste ,,titul®), rocnik (napiste ,,rocnik*) nebo cislo (napiste
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,,Cislo®), ¢i na svazek vicesvazkové monografie (napiste ,,svazek®). V za-
jmu UK je zadat o replikaci celého titulu, pokud je to mozné (pokud jej
tedy ma UK ve svém knihovnim fondu).

o URL: Internetovy odkaz na pfislusny dokument v digitalni knihovné insti-
tuce, kterou budeme zadat o replikaci. Napt.: https://krame-

rius5.nkp.cz/uuid /uuid: VvV vV VvV -WWWW-XXXX-YYYY- 2222222227227

Do sloupce ,,Poznamky* mutzete doplnit dalsi udaje, které s replikaci konkrétnich titula

souviseji (napf. ze digitalizace doty¢ného titulu se teprve zpracovava apod.).

Vyplnénou tabulku zaslete Digitaliza¢nimu centru UK (jachym.senkyrik(@ruk.cuni.cz),

které Vas bude informovat o vysledcich replikace.

UK ma v soucasné chvili uzaviené replikaéni smlouvy s NK CR, MZK a KNAV (dispo-
nujicich nejvétsim poctem digitalizovanych dokumentt). To vsak neznamena, ze UK ne-
chce nebo nemuize uzavfit takovou smlouvu i s jinymi knthovnami a institucemi. Pokud
vsak budeme chtit replikovat titul od instituce, s niz zatim uzavienou smlouvu nemame,
muze se cely proces protahnout. Nejprve je totiz zapotiebi uzaviit onu replikacni

smlouvu (zajist'uje UK UK).
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4. Skenovani

Samotné skenovani vybranych dokumentt nastava az ve chvili, kdy jsou tyto dokumenty
zdarné zapsany do RD. O tomto zapsani informuje fakulty a pracovisté UK Digitalizacni
centrum UK. Pro skenovani je pak zapotfebi vybrat ty nejlepsi mozné, nejzachovalejsi

exemplafe, idealné bez vpiskua (tuzkou vepsané poznamky muzete piipadné vygumovat).
Zaroven je dobré myslet i na to, jak dobfe se bude dany exemplaf skenovat. Pokud hrozi
napf. zkreslenf skent u hibetu knihy, stoji za zvazeni povolit vazbu knihy pro skenovani,

pokud je to technicky mozné.

Fakulta nebo jiné pracovisté UK se rozhodne, zda bude titul skenovat na svém pracovisti

nebo zda jej pfepravi ke skenovani do Digitalizacniho centra UK:

e V soucasné chvili nema Digitalizacni centrum UK personalni kapacitu k tomu, aby
mohlo naplnovat pravidelnou poptavku po skenovani. Zaroven vSak nabizi jednot-
livym digitalizacnim pracovistim UK své vybaveni za ucelem jejich vlastn{ digitali-
zace (informace o vybaveni lze najit zde: https://digitalizace.cuni.cz/DKU-
86.html). Nabizejf se tak predevsim dva zptsoby, jak lze vyuzit skenery v UK UK
k digitalizaci vybranych dokumenta:

o Prvni varianta: Fakulta ¢i jiné pracovisté UK vysle, po pfedchozi domluve
s Digitaliza¢nim centrem UK, svého zastupce do UK UK, kde bude tento
zastupce zaskolen (bez poplatku) a sam pak bude schopen naskenovat vy-
brané tituly pomoci vybaveni Digitalizacniho centra UK. Pracovnik Digita-
lizacniho centra UK bude tomuto zastupci k dispozici pfi feseni technic-
kych ¢i jinych problém, které v pribéhu skenovani nastanou.

o Druha varianta: Po pfedchoz{ domluvé 1ze dopravit jednotlivé dokumenty
do UK UK, kde je pracovnik Digitaliza¢niho centra UK naskenuje. Za tuto
sluzbu si Digitaliza¢ni centrum tctuje poplatek podle daného ceniku (zde:
https://digitalizace.cuni.cz/DKU-99.html).

Skenovani musi spliovat nasledujici standardy digitalizace na UK, které vychazeji ze stan-
darda Narodni digitaln{ knihovny:

e Format jednotlivych souboru (jednotlivych naskenovanych stran): TIFF (bez

komprese nebo s bezztratovou kompresi LZW).

e Parametry skenovani, viz tabulka:

>V ptipadé potieby zvazte i moznost restaurovani ¢i konzervaci dokumenti.
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Typ publikace

RozliSeni skenu

Barevna hloubka skenu

cisté textova publikace

alespon 8bitova hloubka

. 300 DPI ) )
e C/B | odstiny sedi odstina sedi® // 24bitova
textova publikace obsahujici _
alespon 8bitova hloubka
tabulky, grafy 300/400 DPT ) _
. _ odstint Sedi // 24bitova
e C/B | odstiny sedi
Textova publikace obsahujici
tabulky, grafy 300/400 DPI 24bitova
e Barevné
Prevazné obrazova publikace alespon 8bitova hloubka
§ 400 DPI ) .
e C/B | odstiny $edi odstint sedi // 24bitova
Prevazné obrazova publikace _
400 DPI 24bitova

e Barevné

Obalku, pfedni a zadn{ desky vzdy skenujte barevné (ke skenovani obalky srov.
prvni a posledni obrazky této knihy https://ndk.cz/uuid/uuid:d1df9¢80-d254-
11ea-9¢41-005056827¢52).

Pokud kniha obsahuje poznamky pod carou, které jsou psany velmi malym pis-

mem a kniha spada do kategorie skenovani do 300 DPI, je zapotiebi béhem ske-

novani zkontrolovat, zda toto pismo bude ve vysledném obrazu stile dobfe ¢i-

telné, piipadné zvyste rozliseni skend.

Grafiky ¢i mapy doporucujeme skenovat ve vétsim rozliseni — minimalné na 400
DPI, zvazte vsak 1 600, ptipadné i 800 DPI, pokud skener disponuje takovym op-
tickym rozliSenim. Jde o to, aby 1 ty nejmens{ grafické detaily dokumentu byly re-

prezentovany alespon nékolika body, aby tloust’ka car byla zachycena alespon

dvéma body.8

Po skonceni skenovani je nutné zkontrolovat kvalitu naskenovanych stranek — zda

jsou vSechny, zda nevznikly duplikaty, zda jsou spravné ofezany, zda je text na

stranach rovné (aby tak mohlo zdarné probéhnout OCR zpracovani) apod. Ofez a
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zminky v tabulce), pokud takovou moznost digitalizaéni pracovisté preferuje.
7 Pokud kniha obsahuje malé a detailni grafy ¢i tabulky, u kterjch by mohla pfi skenovani na 300 DPI hro-
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kumentt pro pamét’ové instituce®, MZIK, 2011, dostupné na: https://www.mzk.cz/sites/mzk.cz/ fi-
les/metodika_pro_online_zpristupnovani_starych_map__1.pdf [16.9. 2022].
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narovnani stranek lze pfipadné zajistit i jinymi programy nez jen v ramci nastroju,

které nabizeji softwary konkrétnich skener.

Vsechny vytvofené soubory je nutné pojmenovat podle jednotné nazvové konvence.
Takto je tfeba mit pojmenovanou i slozku, ve které se soubory nachazeji. Nazvy se fidi
nasledujicim formatem: ,, MMSID_Nazev_Autor_ZkrFakulty“. V nazvech nepouzivejte
hacky, carky, jinou diakritiku, interpunkci nebo dalsi specialni symboly. Misto mezer pou-
zivejte spojovnik (-). Navod na hromadné pfejmenovani soubort pomoci programu

IrfanView je dostupny na intranetu knihoven UK (zde).

4.1. Postprocesy — ScanTailor a narovnani, ofez 1 jiné mozné upravy

Digitalizacni centrum UK doporucuje pro upravu jednotlivych skent program ScanTailor
(freeware, viz https://scantailor.org/). Program dokaze automaticky narovnat, ofiznout
a celkove sjednotit vysledné skeny v ramci jedné davky, jednoho naskenovaného doku-

mentu.

Vysledné tpravy lze také exportovat do 1bitové hloubky (C/B). Takto je vak mozné ex-
portovat, aniz by se tim znehodnotila kvalita digitalizovaného dokumentu, pouze cisté
textové publikace (a vyjmout z takového exportu obalku, pfedni a zadni desky, pfipadné

jiné ¢asti dokumentu, které by timto pfevodem ztratily na kvalit¢ a citelnosti).

Navod k programu, zpracovany Digitalizacni centrem UK, je dostupny na intranetu kni-
hoven UK (zde).

%k ok

Jako posledni krok pfed pfesouvanim a dal§sim zpracovanim skent je nutné vygenerovat
kontrolni soucty MD5, které ovétuji uplnost jednotlivych obrazovych soubort a zda ne-
doslo k jejich poskozeni. Navod na vygenerovani takovychto kontrolnich souctt pomoci

programu Total Commander je dostupny na intranetu knihoven UK (zde).

Digitalizacni centrum UK muze zajistit, na pfani konkrétniho digitalizacniho pracovisté,

skoleni k procesim skenovani.”

% Veskera skoleni Digitalizacnfho centra v ramci UK jsou bez poplatku.
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5. OCR zpracovani

Naskenované dokumenty je zapotfebi opatfit také textovymi soubory pomoci OCR zpra-

covan{ (optické rozpoznavani znaku). Tyto soubory, s rozpoznanym textem dokumentu,

umoznujf ctenafi prave s timto textem dale pracovat (napf. text kopirovat, vyhledavat

apod.). OCR zpracovani se vyzaduje v podobé¢ dvou soubort pro kazdou stranku (pro
kazdy TIFF), a to ve formatu TXT (obsahuje text jednotlivych stranek) a ALTO XML

(lokalizuje, kde se rozpoznany text na strance nachazi).

OCR zpracovani naskenovaného dokumentu Ize zajistit bud’ lokalné, nebo pomoci ce-

louniverzitniho automatického serverového zpracovani:

e Lokalni zpracovani:

O

Pokud bude fakulta ¢i jiné pracovisté UK chtit naskenované dokumenty
opatfit OCR zpracovanim lokalné, informujte o tom Digitalizac¢ni centrum
UK (jachym.senkyrik@ruk.cuni.cz), které vam na serveru vytvoif specialni
adresaf, kam budete takto zpracované dokumenty nahravat, kvili jejich dal-
$imu zpracovani v programu ProArc.

Existuje n¢kolik programu, at’ uz komerénich nebo volné dostupnych,
které dokazi rozpoznat text v naskenovanych dokumentech a vygenerovat
textové soubory pro jednotlivé stranky. Bohuzel vsak ty nejbéznéjsi a
nejpouzivanéjsi programy neumi generovat ALTO XML, které se pti OCR
zpracovani dokumentt, jez maji byt zvefejnény v digitalni knihovné Krame-
rius, vyzaduje.

Poté, co program rozpozna text naskenovanych stranek, je zapottebi roz-
poznany text pfekontrolovat, pfedevsim ta problematicka mista, ktera pro-
gram sam oznaci.

Textové i ALTO XML soubory ulozte pro kazdy TIFF soubor zvlast’ (pro-
gram by mél takovou moznost sam nabizet, at’ uz pomoci zaskrtavacich
poli, rozbalovaciho menu béhem ukladani soubord, nebo jinak).

Veskeré takto pfipravené soubory v jedné slozce nahrajte do urceného ad-
resafe na server, odkud Digitalizacni centrum UK zajisti jejich pfesun do
vstupniho adresafe pro program ProArc.

Navod na ulozenf digitalizace na server je dostupny na intranetu knihoven
UK (zde).

Ve chvili, kdy uspésné nahrajete dokumenty do slozky na serveru, infor-

mujte o tom Digitalizacni centrum UK (jachym.senkyrik(@ruk.cuni.cz).
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Serverové zpracovani:

o UK disponuje serverovym automatickym OCR zpracovanim (od spolec-

nosti ABBYY). Pro vyuziti této moznosti musi mit digitalizacni pracovisté
zfizeny vlastni uzivatelsky ucet pro pfistup k vlastni importni slozce na ser-
veru, kam naskenované tituly bude nahravat. Pro zfizeni takového uctu
kontaktujte Digitalizacni centrum UK (jachym.senkyrik@ruk.cuni.cz).

Pro kazdé digitalizacni pracovisté 1ze po domluve nastavit, s jakymi jazyko-
vymi slovniky ma program pfi OCR zpracovani dokumentd pracovat, tedy
jej pfipravit na to, v jakych jazycich budou nahravané dokumenty.

" Specifikace a seznam jazyku, které program umi rozpoznat, viz:
https://support.abbyy.com/hc/en-us/articles/360007070419-Fine-
Reader-Server-14-Specifications. Pfesto ne vSechny uvedené jazyky
je schopna licence, kterou UK disponuje, zajistit. Pfedevs§im staré
typy pisma, jakymi jsou §vabach, fraktura, gotické pismo, nebo ruéné
psané dokumenty ¢i nékteré jazyky psané jinym typem pisma nez la-
tinkou (napf. arabstina, farsi, japonstina atd.) neni schopné serve-
rové OCR zpracovani na UK zajistit (ale tfeba hebrejské pismo
nebo cyrilici zvladne).!0 Vétsinu ze seznamu jazykt umi licence na
UK zpracovat, konkrétn{ nastaveni jiz diskutujte s Digitalizacnim

centrem UK.

o Licence pro serverové zpracovani, kterou UK disponuje, je omezena jednak

casem (pofizuje se vzdy na rok), jednak poctem zpracovanych stranek za
rok. To znamena, ze je zapotiebi ze strany kazdého pracovisté dusledné
kontrolovat, aby se do importnich slozek nahravaly opravdu dobfe pfipra-
vené dokumenty, aby nedochazelo tieba k duplicitim, a tak nesmyslnému
cerpani omezeného mnozstvi OCR zpracovanych stranek. Digitaliza¢ni
centrum UK bude kvuli omezenému poctu stranek prabézné kontrolovat,
co jednotliva pracovisté planuji digitalizovat (pomoci tabulek s hlasenim di-
gitalizace do RD, viz kapitola 2), a bude s fakultami komunikovat, pokud by
bylo zapottebi praci na digitalizaci rozvrhnout do delsiho ¢asového obdobi.
Takova situace muze nastat napf. ve chvili, kdyby fakulta, ¢i jiné pracovisté
UK, cht¢la digitalizovat serial obsahujici velky pocet roc¢niku a cisel.

Navod na ulozen{ digitalizace na server je dostupny na intranetu knihoven
UK (zde).

10 Pokud byste potfebovali digitalizovat pravé dokumenty s néjakym takto ,,specialnim® typem pisma, lze
napf. zakoupit specialni licenci, diky které OCR server zvladne i takové dokumenty zpracovat. Existuji
vsak 1jind feseni. Jaké jsou moznosti digitalizace jinych typa pisma, lze diskutovat s Digitalizacnim cen-
trem UK. Radi se s Vami domluvime, jak v jednotlivych pfipadech nastavit OCR zpracovani tak, aby co
nejlépe vyhovovalo konkrétnimu digitaliza¢nimu projektu.
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o Ve chvili, kdy uspésné nahrajete dokumenty do importni slozky na serveru,

informujte o tom Digitalizacni centrum UK (jachym.senkyrik@ruk.cuni.cz).

5.1. Projekt PERO"

Pro OCR zpracovani ru¢né psanych dokumentia doporucuje Digitalizacni centrum UK
pouzit program PERO OCR, dostupny pfes webovy prohliZze¢ na strankach Vysokého
uceni technického v Brné (https://pero.fit.vutbr.cz/).12 K pouzivani programu je zapo-

tfebi si vytvofit jen vlastni ucet.
Kazdé jednotlivé zpracovani se pak sklada z nékolika kroku:

1. pojmenovani dokumentu;

2. nahrani skent (je potfeba nahrat JPEG soubory nepfevysujici velikost 8§ MB,
vhodna je 1 niz§i velikost, dokud vyrazné nezkresluje text na obrazku);

3. layout analysis (analyza rozlozeni textu na stranach) — vysledek je mozné ru¢né
upravit;

4. OCR zpracovani — vysledek je mozné rucné opravit.!3

V sekei ,,Help* 1ze nalézt podrobnéjsi video navody, jak program pouzivat. Lehkou nevy-
hodou programu je pak nemoznost jednoduchého davkového stazeni ALTO XML sou-
borid. Abyste nemuseli stahovat tyto soubory po jednom, po kazdé strance, je mozné sou-
bory stahnout 1 davkove, a to pomoci skriptu od vyvojart
(https://github.com/DCGM/pero_oct_web/tree/master/user_scripts). Pokud pfidate
Digitaliza¢ni centrum UK (jachym.senkyrik(@ruk.cuni.cz) jako spolupracovnika k Vasemu
dokumentu, muaze Digitaliza¢n{ centrum jiz zajistit stazeni vSech potfebnych textovych

soubort.

* ok %

Digitalizacni centrum UK muze zajistit, na prani konkrétntho digitalizacniho pracoviste,

skoleni k OCR zpracovani.!*

11 Vyvoj projektu vede Michal Hradi§ z FIT VUT v Brné a Petr Zabicka z MZK.

12 Program vSak umi dobfe rozpoznavat i text psany latinkou, kurentem, $vabachem ¢i jinymi typy pisma.
13 Abyste zjistili stav poslednich dvou krokt (zda je uz krok dokoncen ¢i ne), je u kazdého zapottebi opé-
tovné nacist hlavni stranku programu (pomoci F5).

14 Veskera skolen{ Digitaliza¢niho centra v ramci UK jsou bez poplatku.
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6. ProArc

ProArc je program umoznujici metadatovy popis digitalnich dokumentt, jejich spravu a
piipravu jak pro nahrani do digitalni knihovny UK Kramerius, tak pro jejich archivaci dle
standardi Narodni digitalni knihovny.

Digitalizacni centrum UK zajisti po probéhlém OCR zpracovani pfesun veskerych po-
ttebnych soubort na serveru do vstupniho adresate, odkud Ize soubory natahnout do
programu ProArc. Do tohoto programu se vstupuje pfes webové rozhrani (https://pro-
arc.cuni.cz/proarc), kde je zapottebi mit zalozeny vlastni uzivatelsky ucet. Pro jeho zalo-
zeni kontaktujte Digitaliza¢ni centrum UK (jonas.kvet@ruk.cuni.cz) s informaci o tech-
nickych specifikacich skeneru nebo skenera, které jsou a budou konkrétnim digitalizacnim

pracovistém pouzivany pro skenovan{ dokumenta.

Zpracovani digitalnich dokumentt v programu ProArc si zajist’uji fakulty samy (da se pii-
padné pozadat Digitalizacni centrum UK o toto zpracovani, ale sluzba je zpoplatnéna dle
aktualniho centku, viz https://digitalizace.cuni.cz/DKU-99.html). Navody, jak postupo-
vat pfi zpracovani digitalntho dokumentu v programu ProArc, jsou dostupné na intranetu
knihoven UK (viz navod k monografiim a periodikim). Po Gspésném exportu digitalnich
dokumentt v programu ProArc informujte Digitalizac¢ni centrum UK
(jonas.kvet@ruk.cuni.cz), které tituly jste exportovali, véetné jejich UUID a URN:NBN.
Digitalizacni centrum jiz zajisti jejich nahrani do digitalni knthovny UK Kramerius a

nahlasi hotovou digitalizaci do Registru digitalizace.

Digitalizacni centrum UK muze zajistit, na prani konkrétniho digitalizacniho pracoviste,

skoleni k programu ProArc.1>

1> Veskera skolen{ Digitaliza¢niho centra v ramci UK jsou bez poplatku.
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7. Kramerius

Kramerius je program pro zpiistupnéni digitalnich dokumentt, jehoz vyvoj ve spolupraci
s dal§imi knihovnami a firmami koordinuje Knihovna Akademie véd CR. UK vyuZiva
tento program pro svou digitalni knihovnu (viz https://kramerius.cuni.cz), pro zprostted-
kovani digitalizovanych dokumentd z fondt knihoven UK. Zpfistupfiovani dokumentt

v Krameriovi se fidi Autorskym zakonem, proto nov¢jsi tituly nelze zobrazit skrze vzda-
leny pfistup, ale jsou uzamcené a dostupné jen z konkrétnich terminalt v knihovnach
UK.16 Pokud mate zajem o zprovoznéni takového terminalu v prostorach Vasi knihovny,

obrat’te se na Digitalizacni centrum UK (jonas.kvet@ruk.cuni.cz).

Kompletné zpracované digitalni balicky z pfedchozich krokt, obsahujici tedy jednotlivé
skeny (TIFF), kontrolni soucty (MD5), OCR zpracovani (TXT a ALTO XML) a metada-
tovy popis (skrze ProArc), jsou pfipravené jednak pro archivaci, jednak pro nahrani do di-
gitalni knthovny Kramerius. Nahrani zajist'uje Digitalizacni centrum UK, po pfedchozim
upozornéni od fakulty ¢i jiného pracovisté UK. Digitalizacni centrum nasledné informuje
piislusné fakulty o aspésném nahrani a také o nahlaseni hotové digitalizace do Registru

digitalizace.

Informace o dostupnosti digitalizovaného dokumentu v Krameriovi se jiz automaticky

propise do univerzitniho katalogu, Almy.

V Krameriovi si fakulty a jina pracovist¢ UK mohou nechat vytvofit tematické sbirky,
tedy prostor, kde budou shromazdény jen urcité dokumenty nahrané v Krameriovi. Pro

ztizeni takové sbirky kontaktujte Digitaliza¢ni centrum UK (jonas.kvet(@ruk.cuni.cz).

V zajmu UK je pak ve své digitalni knihovné zvefejniovat predevsim historické doku-
menty, DNNT a nedostatkovou studijni literaturu. V soucasné chvili tvofi obsah Krame-
ria UK monografie, periodika, grafiky, mapy a dals$i dokumenty v ramci uréitych tematic-
kych sbirek. Vice ke koncepci digitalnf knihovny Kramerius UK lze najit v samostatném

dokumentu zde.

16V soucasné chvili nefunguje v Krameriovi UK licence pro zpfistupnéni DNNT. Jejf zprovoznéni vsak
patif k prioritam UK UK, az to bude technicky mozné.
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