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1. Εισαγωγή 
 

1.1 Επισκόπηση του οδηγού 
 
Το παρόν κείµενο συνιστά αποτέλεσµα της οµάδας εργασίας καλών πρακτικών του 
∆ικτύου Αριστείας Minerva. Πρόκειται για ένα πρακτικό οδηγό για το σχεδιασµό, 
εκτέλεση και διαχείριση έργων ψηφιοποίησης πολιτιστικού περιεχοµένου (έργα 
µουσείων, βιβλιοθηκών και αρχείων). Απευθύνεται σε άτοµα και πολιτιστικούς 
φορείς οι οποίοι πρόκειται να ξεκινήσουν ή βρίσκονται στη φάση της εκτέλεσης 
έργων ψηφιοποίησης. Η δουλειά που έχει γίνει µέχρι τώρα από το Minerva 
ουσιαστικά αποτυπώνεται στο κείµενο αυτό, στο οποίο έχουν ληφθεί υπόψη τα 
αποτελέσµατα από τη συµπλήρωση των εθνικών ερωτηµατολογίων κατά τη 
συνάντηση της Οµάδας Εθνικών Αντιπροσώπων στο Αλικάντε το Μάιο του 2002. 
 

1.2 ∆οµή του οδηγού 
 
Ο οδηγός αποτελείται από δυο κεφάλαια: 
• Ιστορικά στοιχεία 
• Πρακτικές οδηγίες 
 
Ιστορικά στοιχεία – Παρουσιάζεται εν συντοµία το ∆ίκτυο Αριστείας Minerva και 
ο ρόλος του οδηγού στη συνολική εξέλιξη του Minerva. Γίνεται αναφορά στη 
δουλειά που έχει γίνει µέχρι τώρα, ώστε ο αναγνώστης να κατανοήσει πλήρως το 
γενικότερο πλαίσιο στο οποίο εντάσσεται ο οδηγός. 
 
Πρακτικές οδηγίες – Παρουσιάζονται τα πιο σηµαντικά συµπεράσµατα και οι 
πιο σηµαντικές πληροφορίες που συγκεντρώθηκαν από την οµάδα εργασίας καλών 
πρακτικών του Minerva. Συγκεκριµένα, υπάρχουν πολλές πρακτικές οδηγίες οι 
οποίες πρέπει να ακολουθούνται από φορείς οι οποίοι ξεκινούν, εκτελούν ή είναι 
υπεύθυνοι για τη διαχείριση έργων ψηφιοποίησης πολιτιστικού περιεχοµένου. Οι 
οδηγίες είναι κατηγοριοποιηµένες ανάλογα µε το στάδιο του κύκλου ζωής της 
ψηφιοποίησης στο οποίο εντάσσονται. Τα στάδια αυτά είναι:  
• Σχεδιασµός του έργου ψηφιοποίησης 
• Επιλογή περιεχοµένου 
• Προετοιµασία για ψηφιοποίηση 
• Μεταχείριση των πρωτοτύπων 
• Ψηφιοποίηση 
• ∆ιατήρηση του ψηφιακού περιεχοµένου 
• Μεταδεδοµένα 
• Ενέργειες ανάδειξης – προβολής 
• Πνευµατικά δικαιώµατα 
• ∆ιαχείριση έργων ψηφιοποίησης  
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Έχει δοθεί ιδιαίτερη έµφαση στον πρακτικό χαρακτήρα των οδηγιών, ώστε να 
µπορούν να αξιοποιηθούν άµεσα από το προσωπικό κάθε έργου ψηφιοποίησης. 
 
Στον ιστότοπο του Minerva υπάρχουν επιπρόσθετες πληροφορίες και 
υποστηρικτικό υλικό. 
 
http://www.minervaeurope.org/ 
 
Συγκεκριµένα υπάρχουν αναφορές σε φορείς που συνιστούν καλές πρακτικές 
(http://www.minervaeurope.org/listgoodpract.htm), κέντρα αριστείας 
(http://www.minervaeurope.org/competencentre.htm) και λειτουργούν ως 
πρότυπα για τους υπόλοιπους πολιτιστικούς φορείς σε ευρωπαϊκό επίπεδο. 
Επίσης, υπάρχουν σύνδεσµοι προς χρήσιµες πηγές πληροφορίας από όλο τον 
κόσµο. 
 
Πρέπει να σηµειωθεί ότι υπάρχουν πολλές άλλες πηγές µε οδηγίες σχετικά µε τη 
διαδικασία της ψηφιοποίησης και τη δηµιουργία ψηφιακού πολιτιστικού 
περιεχοµένου. Οι πιο σηµαντικές καταγράφονται στην αντίστοιχη ενότητα του 
ιστοτόπου του Minerva (http://www.minervaeurope.org/guidelines.htm). 
 
Είναι σηµαντικό να τονιστεί ότι σκόπιµα παραλήφθηκαν από τον οδηγό τεχνικά 
ζητήµατα και λεπτοµέρειες, ώστε το κείµενο να είναι όσο το δυνατόν πιο απλό και 
σύντοµο. Οδηγίες τεχνικής φύσης και πρότυπα περιλαµβάνονται στο κείµενο 
«Τεχνικές Οδηγίες από το Minerva», το οποίο υπάρχει και στον ιστότοπο 
(http://www.minervaeurope.org/structure/workinggroups/servprov/docindex.
htm). 
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2. Ιστορικά στοιχεία 
 

2.1 Αρχές του Lund 
 
Στις 4 Απριλίου του 2001 στο Lund της Σουηδίας (στο πλαίσιο της σουηδικής 
προεδρίας) συναντήθηκαν εκπρόσωποι και ειδικοί από την Ευρωπαϊκή Επιτροπή 
και από κάθε κράτος – µέλος της Ευρωπαϊκής Ένωσης, µε στόχο να συζητήσουν το 
συντονισµό και τη δηµιουργία προστιθέµενης αξίας στα έργα ψηφιοποίησης σε 
ευρωπαϊκό επίπεδο. Το αποτέλεσµα της συνάντησης ήταν η υιοθέτηση ενός 
συνόλου από γενικές αρχές οι οποίες πρέπει να διέπουν τις δηµόσιες δράσεις 
ψηφιοποίησης και το συντονισµό τους. Οι αρχές αυτές ονοµάστηκαν «Αρχές του 
Lund» και από αυτές προέκυψε το «Σχέδιο ∆ράσης του Lund» το οποίο περιέχει 
µια σειρά ενεργειών που πρέπει να ακολουθούν τα κράτη – µέλη και η Ευρωπαϊκή 
Επιτροπή, µε σκοπό τη βελτίωση της ψηφιοποίησης στον ευρωπαϊκό χώρο. 
 

2.2 ∆ίκτυο Αριστείας Minerva 
 
Το κείµενο αυτό συνιστά αποτέλεσµα του ∆ικτύου Αριστείας Minerva το οποίο 
ξεκίνησε το 2002 µε υπεύθυνο φορέα το Υπουργείο Πολιτισµού της Ιταλίας (IST 
contract 2001-35461). Στο έργο συµµετέχουν εκπρόσωποι των αντίστοιχων 
υπουργείων ή εθνικών φορέων από πολλά κράτη – µέλη της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 
Ο κοινός τους στόχος είναι η προώθηση κοινής αντιµετώπισης και µεθοδολογίας 
για την ψηφιοποίηση του ευρωπαϊκού πολιτιστικού περιεχοµένου. Αναγνωρίζεται η 
µοναδική αξία της ευρωπαϊκής πολιτιστικής κληρονοµιάς και ο στρατηγικός ρόλος 
που µπορεί να διαδραµατίσει στην αναπτυσσόµενη βιοµηχανία ψηφιακού 
περιεχοµένου. Επίσης, αναγνωρίζονται τα οφέλη του συντονισµού των 
προσπαθειών των εθνικών κυβερνήσεων και των πολιτιστικών φορέων προς την 
κατεύθυνση της αύξησης της συνέργειας ανάµεσα στις πρωτοβουλίες που 
αναλαµβάνονται στο θέµα της ψηφιοποίησης. 
 
Το Minerva διαθέτει ένα σύνολο από οµάδες εργασίας µε διαφορετικό 
προσανατολισµό. Καθεµιά από αυτές απαρτίζεται από ειδικούς, οι οποίοι έχουν 
προταθεί από τους συνεργαζόµενους φορείς του δικτύου και συνεργάζονται για την 
επίτευξη συγκεκριµένων στόχων που έχει θέσει το Minerva. Οι στόχοι κάθε οµάδας 
εργασίας περιγράφονται στον ιστότοπο του έργου 
http://www.minervaeurope.org/structure/workinggroups.htm. Η οργάνωση σε 
οµάδες εργασίας παρουσιάζει το πλεονέκτηµα ότι µπορούν να εξεταστούν 
παράλληλα οι πιο σηµαντικές περιοχές στον τοµέα της ψηφιοποίησης. 
 
Οι οµάδες εργασίας που υπάρχουν είναι οι ακόλουθες: 
• Αξιολόγηση – παρακολούθηση έργων  
• ∆ιαλειτουργικότητα και παροχή υπηρεσιών 
• Αρχεία, ψηφιακό περιεχόµενο και ζητήµατα πολυγλωσσίας 
• Προσδιορισµός αναγκών χρήστη, περιεχοµένου και πλαισίου ποιότητας για 

κοινά σηµεία πρόσβασης 
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• Προσδιορισµός καλών πρακτικών και κέντρων αριστείας 
 
Οι δραστηριότητες κάθε οµάδας εργασίας περιλαµβάνουν συναντήσεις, ηµερίδες, 
εκδόσεις (όπως ο παρών οδηγός), διεθνείς συνεργασίες κλπ. 
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3. Πρακτικές Οδηγίες 
 

3.1 Εισαγωγή 
 
Αυτό το κεφάλαιο ουσιαστικά αποτελεί τον πυρήνα του οδηγού. Περιλαµβάνει 
πρακτικές οδηγίες για φορείς που πρόκειται να εµπλακούν ή έχουν ξεκινήσει ήδη 
έργα ψηφιοποίησης. ∆ίνεται ιδιαίτερη έµφαση στην ψηφιοποίηση πολιτιστικού 
περιεχοµένου, αλλά οι οδηγίες µπορούν να εφαρµοστούν σε µεγάλο βαθµό και σε 
υλικό άλλου είδους (π.χ. τουριστικό περιεχόµενο, διαχείριση εγγράφων). 
 
Οι παράγραφοι του κεφαλαίου ακολουθούν τα στάδια του κύκλου ζωής της 
ψηφιοποίησης. Αυτό σηµαίνει ότι ο αναγνώστης µπορεί εύκολα να αναζητήσει και 
να βρει χρήσιµες πληροφορίες, ανεξάρτητα από το στάδιο στο οποίο βρίσκεται το 
έργο στο οποίο απασχολείται ή για το οποίο ενδιαφέρεται. Αναµένεται ότι πολλοί 
από τους αναγνώστες του κειµένου βρίσκονται στο πρώτο στάδιο ενός έργου 
ψηφιοποίησης (στο σχεδιασµό), ωστόσο αρκετές από τις οδηγίες είναι χρήσιµες για 
κάθε έργο όσο κι αν έχει προχωρήσει. 
 
Η δοµή κάθε οδηγίας είναι η ακόλουθη: 
• Τίτλος. 
• Ορισµός που παρέχει µια περιγραφή της οδηγίας, κάνοντας αναφορά στο 

πρόβληµα το οποίο η οδηγία αυτή καλείται να αντιµετωπίσει. 
• Σύνολο από πρακτικές προτάσεις οι οποίες έχουν σκοπό να διευκολύνουν την 

εκτέλεση του συγκεκριµένου σταδίου του έργου. 
• Σχόλια όπου αναφέρονται επιπλέον πληροφορίες. Μερικές φορές το τµήµα 

αυτό είναι κενό. 
 
 
 

 
Οι οδηγίες είναι ενδεικτικές, αλλά παρέχουν τις πιο σηµαντικές πληροφορίες που 
απαιτούνται από ένα έργο ψηφιοποίησης σε οποιοδήποτε στάδιο του κύκλου ζωής 
κι αν βρίσκεται. 

Επιπλέον πηγές για το θέµα υπάρχουν στον ιστότοπο 
www.minervaeurope.org  
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3.2 Σχεδιασµός του έργου ψηφιοποίησης 
 
 
Ο σχεδιασµός είναι το πρώτο βήµα σε κάθε έργο ψηφιοποίησης. Ο χρόνος που 
επενδύεται στο σχεδιασµό του έργου είναι βέβαιο ότι θα αποδώσει καρπούς κατά 
την εκτέλεση και διαχείρισή του. Τα ερωτήµατα τα οποία καλό είναι να 
απαντηθούν κατά το σχεδιασµό του έργου είναι τα εξής: 
 
• Ποιες είναι οι εργασίες που πρέπει να γίνουν; 
• Ποιοι είναι οι άνθρωποι που θα απασχοληθούν; 
• Πού θα λάβει χώρα η ψηφιοποίηση; 
• Πότε θα γίνει το έργο; 
• Με ποια µέσα θα γίνει; 
 
Ένα πρόγραµµα ψηφιοποίησης καλό θα είναι να διαθέτει σαφώς καθορισµένους 
στόχους, γεγονός το οποίο επηρεάζει µε άµεσο τρόπο την επιλογή του προς 
ψηφιοποίηση υλικού, την προστασία και διαχείριση των πνευµατικών δικαιωµάτων 
και τις ενέργειες δηµοσίευσης και προβολής.  
 
Στο έργο θα πρέπει να απασχολείται κατάλληλα καταρτισµένο προσωπικό µε 
επαρκείς γνώσεις πάνω στην ψηφιοποίηση. Επίσης, θα πρέπει να συνταχθεί ένα 
πλάνο εκπαίδευσης των εργαζοµένων στο φορέα έτσι, ώστε να προβλεφθούν και να 
καλυφθούν οποιεσδήποτε έκτακτες ανάγκες για πρόσθετη επιµόρφωσή τους 
σύµφωνα µε τις απαιτήσεις του έργου. 
  
Ένα έργο ψηφιοποίησης καλό είναι να µην αρχίσει, αν δεν έχει προηγηθεί έρευνα 
παρόµοιων έργων που έχουν γίνει στο παρελθόν. Τα αποτελέσµατα της έρευνας θα 
αναδείξουν µε τον καλύτερο τρόπο τα ζητήµατα τα οποία είναι πιθανό να 
ανακύψουν κατά τη διάρκεια του έργου. Επίσης, είναι δυνατό να οδηγήσουν σε 
καινοτόµες ιδέες, στην κάλυψη περιοχών στις οποίες δεν είχε δοθεί η δέουσα 
προσοχή και θα προσδώσουν φερεγγυότητα και αξία στα αποτελέσµατα του εν 
λόγω έργου. 
 
Ένα από τα σηµαντικά πλεονεκτήµατα της έρευνας παρόµοιων έργων είναι η 
ρεαλιστική εκτίµηση του πραγµατικού όγκου της δουλειάς που θα απαιτηθεί µέχρι 
την ολοκλήρωση του έργου µέσα από την επικοινωνία µε τους φορείς που έχουν 
ήδη υλοποιήσει παρόµοια έργα. Με τον τρόπο αυτό ο οργανισµός που πρόκειται 
να ξεκινήσει το έργο ψηφιοποίησης έχει ήδη µια εκτίµηση, αν διαθέτει το 
απαιτούµενο προσωπικό, τεχνογνωσία και υποδοµές, για να το ολοκληρώσει µε 
επιτυχία ή αν απαιτείται σηµαντικό χρονικό διάστηµα για την εκπαίδευση του 
προσωπικού και την προετοιµασία του έργου. 
 
Επίσης, καλό είναι να διατεθεί χρόνος για την εξακρίβωση της κατάστασης που 
επικρατεί σχετικά µε τα πνευµατικά δικαιώµατα του υλικού που πρόκειται να 
ψηφιοποιηθεί. Αν ο φορέας δεν καταφέρει να εξασφαλίσει τα πνευµατικά 
δικαιώµατα για την ψηφιοποίηση και την προβολή του υλικού στο ∆ιαδίκτυο, το 
έργο δεν είναι δυνατό να υλοποιηθεί, παρά τον άρτιο τεχνολογικό εξοπλισµό και 
την εµπειρία που έχει να επιδείξει ο φορέας. 
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Τέλος, είναι σκόπιµο να συζητηθεί και να οριστικοποιηθεί ένα εναλλακτικό πλάνο 
πριν ξεκινήσει το έργο, ώστε να έχει συµφωνηθεί εκ των προτέρων ο τρόπος 
αντιµετώπισης οποιωνδήποτε ανωµαλιών και παρεκκλίσεων από το πλάνο 
εργασίας. 
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•  
 

Η σκοπιµότητα του έργου 
 
Ορισµός 
Το κάθε έργο ψηφιοποίησης έχει προταθεί και εγκρίνεται για συγκεκριµένους 
λόγους. ∆υο από τους πιο σηµαντικούς είναι η πρόσβαση µέσω ∆ιαδικτύου σε 
πολιτιστικό περιεχόµενο που δεν είναι γνωστό και η προστασία ευαίσθητου 
περιεχοµένου από τους κινδύνους και τη φθορά που εγκυµονεί η φυσική 
πρόσβαση και µεταχείριση κάποιων αντικειµένων. Άλλα έργα έχουν ως στόχο τη 
συνεργασία ανάµεσα σε φορείς για τη δηµιουργία δικτύων συνεργασίας, 
διαδικτυακών πυλών κτλ. 
 
Οι λόγοι για τους οποίους γίνεται ένα έργο ψηφιοποίησης έχουν άµεση 
επίδραση στην επιλογή των αντικειµένων που πρόκειται να ψηφιοποιηθούν. 
Επίσης, καθορίζουν τη διαχείριση του έργου, τα µεταδεδοµένα, την προβολή 
των αποτελεσµάτων του έργου στο ∆ιαδίκτυο, τον έλεγχο ποιότητας και άλλα. 
Για να ξεκινήσει ένα έργο ψηφιοποίησης, ίσως η πιο σηµαντική ερώτηση που 
πρέπει να απαντηθεί σχετίζεται µε τους λόγους που οδήγησαν στην υλοποίηση 
του συγκεκριµένου έργου. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Το έργο πρέπει να διαθέτει καλά καθορισµένους και σαφείς στόχους οι 

οποίοι συνιστάται να υπάρχουν και έγγραφα. 
• Οι στόχοι του έργου πρέπει να είναι ρεαλιστικοί σε σχέση µε τους πόρους 

που διαθέτει ή πρόκειται να αποκτήσει ο φορέας. 
• Όλα τα βήµατα του έργου καλό είναι να αντιπαραβάλλονται µε τους στόχους 

που έχουν τεθεί, ώστε να διασφαλίζεται το γεγονός ότι η δουλειά που γίνεται 
ευθυγραµµίζεται µε τους στόχους αυτούς. 

• Οι στόχοι του έργου πρέπει να αιτιολογούν την αξία που πρόκειται να 
προσδώσει το έργο στους εµπλεκόµενους φορείς. Αν το έργο απαιτεί 
σηµαντική επένδυση σε χρόνο, χρήµα και προσπάθεια, η αιτιολόγηση της 
απόσβεσής τους από τα αποτελέσµατα του έργου πρέπει να είναι σαφής και 
ξεκάθαρη. 
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Ανθρώπινοι πόροι 
 
Ορισµός 
Πριν ακόµα ξεκινήσει ένα έργο ψηφιοποίησης καλό είναι να εξασφαλιστεί ότι το 
αναγκαίο προσωπικό είναι διαθέσιµο. Ειδικά οι µικροί πολιτιστικοί οργανισµοί 
δε διαθέτουν πολυπληθές προσωπικό και κατά συνέπεια οι εργαζόµενοί τους 
δεν µπορούν να απασχοληθούν πολλές ώρες υπερωριακά, ώστε να εκτελέσουν 
τις εργασίες ψηφιοποίησης. Επιπλέον, τα έργα ψηφιοποίησης απαιτούν ειδικές 
γνώσεις, οι οποίες µπορεί να είναι εντελώς διαφορετικές από όσες απαιτούνται 
για τα καθηµερινά τους καθήκοντα. Κατά συνέπεια, πρέπει να αναζητηθούν 
συγκεκριµένες λύσεις για τον απαραίτητο εξοπλισµό (υλικό και λογισµικό). 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Πρέπει να διασφαλιστεί ότι υπάρχει επαρκής αριθµός ατόµων για την 

εκτέλεση του έργου. 
• Καλό είναι να προσδιοριστούν τα άτοµα που θα απασχοληθούν σε κάθε θέση 

ή πακέτο εργασίας. 
• Καλό είναι να προσδιοριστούν µε σαφήνεια οι απαιτήσεις για την 

εκπαίδευση του προσωπικού σε θέµατα πληροφορικής ή χειρισµού 
εύθραυστων και ευαίσθητων αντικειµένων. 

• Εφόσον είναι δυνατόν, η εκπαίδευση του προσωπικού προτείνεται να γίνει 
µε τη βοήθεια του εξοπλισµού και του λογισµικού που έχει επιλεγεί για το 
έργο. Επίσης, η εκπαίδευση είναι προφανές ότι πρέπει να γίνει πριν την 
έναρξη του έργου. (Πολλές φορές οι προµηθευτές παρέχουν δωρεάν 
εκπαίδευση πάνω στις λύσεις που προτείνουν ή ενοικιάζουν στους φορείς 
αντίστοιχο εξοπλισµό για µικρό χρονικό διάστηµα.) 

• Είναι προτιµότερο να συσταθεί µια µικρή οµάδα από κατάλληλα 
καταρτισµένο προσωπικό που θα εργάζεται αποκλειστικά για το έργο, παρά 
να απασχολούνται περιστασιακά πολλοί εργαζόµενοι. 

 
Σχόλια 
Αν και είναι γενικός κανόνας στη διαχείριση έργων, αξίζει να τονιστεί ότι η 
στελέχωση στο πλαίσιο των έργων ψηφιοποίησης πολιτιστικού περιεχοµένου 
πρέπει να γίνει µε µεγάλη προσοχή, καθώς σε αντίθετη περίπτωση ελλοχεύει ο 
κίνδυνος της καταστροφής αναντικατάστατων και πολύτιµων εκθεµάτων ή άλλων 
αντικειµένων. 
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  Έρευνα 
 
Ορισµός 
Ανεξάρτητα από το αντικείµενο του έργου, είναι σχεδόν βέβαιο ότι έργα µε ίδιο 
ή τουλάχιστον παρεµφερές αντικείµενο έχουν υλοποιηθεί κατά το παρελθόν. 
Επιπλέον, υπάρχει µεγάλη πιθανότητα πληροφορίες για τα έργα αυτά να είναι 
διαθέσιµες είτε στο ∆ιαδίκτυο είτε µέσα από σχετικές δηµοσιεύσεις κλπ. 
 
Μέσα από την έρευνα παρόµοιων έργων που έχουν υλοποιηθεί στο παρελθόν 
στο πλαίσιο του σχεδιασµού µπορούν να προκύψουν αξιόπιστες υποψήφιες 
λύσεις για το υλικό και το λογισµικό, να σχεδιαστεί το χρονοδιάγραµµα και τα 
επιµέρους πακέτα εργασίας και να αντιµετωπιστούν έγκαιρα και 
αποτελεσµατικά προβλήµατα που ανέκυψαν στα έργα άλλων οργανισµών. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Η έρευνα γύρω από έργα που έχουν ολοκληρωθεί ή βρίσκονται στη φάση 

της ολοκλήρωσης και έχουν παρόµοιους στόχους µε το έργο που πρόκειται 
να ξεκινήσει ένας φορέας καλό είναι να γίνει όσο το δυνατό νωρίτερα. Ο 
παρών οδηγός αποτελεί καλή αρχή. Ωστόσο, το ∆ιαδίκτυο συνιστά την 
καλύτερη πηγή για την άντληση σχετικών πληροφοριών. 

• Η αποφυγή λαθών είναι ίσως το µεγαλύτερο από τα οφέλη που προκύπτουν 
από την έρευνα. Επίσης, η οµάδα σχεδιασµού µπορεί να έρθει σε επαφή µε 
το προσωπικό των φορέων των έργων αυτών, ώστε να επωφεληθεί από τις 
εµπειρίες τους. 

• Επιπλέον, η έρευνα ενισχύει την αξιοπιστία και προσθέτει αξία στο προς 
εκτέλεση έργο. Το γεγονός ότι το έργο πραγµατοποιήθηκε λαµβάνοντας 
υπόψη την προηγούµενη δουλειά άλλων πάνω στο ίδιο αντικείµενο 
προσδίδει αξία στα αποτελέσµατά του. 

 
Σχόλια 
Η πλειοψηφία των έργων ψηφιοποίησης πολιτιστικού περιεχοµένου 
χρηµατοδοτείται από κρατικούς πόρους, πράγµα το οποίο συνεπάγεται τη 
δηµοσιοποίηση των σχετικών αναφορών και πορισµάτων. Η δηµοσιοποίηση των 
εγγράφων αυτών γίνεται σχεδόν πάντα στο ∆ιαδίκτυο και σε άλλα πρόσφορα 
µέσα. 
 
Τα πρόσωπα που απασχολούνται στο πλαίσιο κάποιου έργου είναι συνήθως 
πρόθυµα να µοιραστούν τις εµπειρίες και τα αποτελέσµατα της δουλειάς τους, 
καθώς κάτι τέτοιο επιβεβαιώνει την αξία της δουλειάς τους. 
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  Κίνδυνοι 
 
Ορισµός 
Κατά την έναρξη οποιουδήποτε έργου πρέπει να γίνεται σχεδιασµός, ώστε να 
διασφαλιστεί η οµαλή και επιτυχής ολοκλήρωσή του. Ο στόχος δεν είναι να 
εξαλειφθούν όλοι οι πιθανοί κίνδυνοι, καθώς κάτι τέτοιο δεν είναι ρεαλιστικό, 
αλλά να υπάρχει επαρκής προετοιµασία µέσα από τη δηµιουργία ενός πλαισίου 
εργασίας το οποίο να ανταποκρίνεται αποτελεσµατικά ακόµα και στην πιο 
απρόβλεπτη κατάσταση. Σκοπός είναι το έργο να διαθέτει διαδικασίες και 
προσωπικό που να προσαρµόζονται εύκολα στις αλλαγές. Από όλα τα 
παραπάνω προκύπτει ότι η εκπόνηση µελέτης ανάλυσης ρίσκου είναι αναγκαία 
στο στάδιο του σχεδιασµού. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Η διάθεση ψηφιοποιηµένου υλικού µέσα από το ∆ιαδίκτυο είναι µια µορφή 

δηµοσιοποίησης, εποµένως καλύπτεται από τους νόµους που διέπουν την 
προστασία των πνευµατικών δικαιωµάτων. Παραδείγµατα των ερωτήσεων 
µιας ανάλυσης ρίσκου είναι: 

o Ποιες είναι οι επιπτώσεις της χρήσης υλικού για το οποίο δεν έχει 
εξασφαλιστεί η σχετική άδεια; 

o Έχουν γίνει προσπάθειες να βρεθεί ο κάτοχος των πνευµατικών 
δικαιωµάτων; 

o Αν σηµειωθεί παραβίαση πνευµατικής ιδιοκτησίας, ποιος θα είναι ο 
αντίκτυπος στο έργο; 

• Ένα σηµαντικό ζήτηµα για τις πληροφορίες που εκτίθενται δηµόσια είναι η 
νοµιµότητά τους. Ποιες ενέργειες έχουν γίνει, ώστε να υπάρξει εγγύηση της 
νοµιµότητας του ψηφιοποιηµένου αντικειµένου και του γεγονότος ότι η 
ψηφιοποίηση πραγµατοποιήθηκε από έναν εξουσιοδοτηµένο φορέα για τη 
συγκεκριµένη εργασία; 

• Πρέπει, επίσης, να διασφαλιστεί η αυθεντικότητα. Ποιες µέτρα έχουν 
ληφθεί, ώστε να εξασφαλιστεί η αυθεντικότητα των ψηφιακών εικόνων και 
ποια εργαλεία χρησιµοποιήθηκαν; 

• Η χρηµατοδότηση ενός έργου ψηφιοποίησης µπορεί να αποτελέσει πιθανό 
πρόβληµα και κατά συνέπεια να θέσει σε κίνδυνο την επίτευξη των στόχων 
του έργου. 

• Ένα ακόµα βασικό ζήτηµα στο πλαίσιο ενός έργου ψηφιοποίησης είναι οι 
ικανότητες και οι εξειδικευµένες γνώσεις του προσωπικού. Είναι εφικτό να 
προσληφθεί προσωπικό µε επαρκή εµπειρία και εξειδικευµένες γνώσεις στο 
αντικείµενο της ψηφιοποίησης; Αν όχι, θα υπάρξουν επιπτώσεις στην 
υλοποίηση του έργου; 

 



 

Minerva Οδηγός Καλών Πρακτικών 16 
  

3.3 Επιλογή Περιεχοµένου Προς Ψηφιοποίηση 
 
Η επιλογή του περιεχοµένου που πρόκειται να ψηφιοποιηθεί συνιστά µια από τις 
σηµαντικότερες αποφάσεις σε κάθε έργο ψηφιοποίησης. Το ιδανικό θα ήταν να 
ψηφιοποιηθεί το σύνολο των αντικειµένων µιας συλλογής. Στην πλειοψηφία των 
περιπτώσεων αυτό δεν είναι εφικτό, εποµένως είναι αναγκαία η επιλογή 
συγκεκριµένων αντικειµένων. Τα κριτήρια επιλογής ποικίλουν ανάλογα µε τους 
στόχους του έργου ψηφιοποίησης. Για παράδειγµα ένα έργο για τη δηµιουργία 
ψηφιοποιηµένων αντικειµένων για εκπαιδευτική χρήση στα σχολεία θα 
ψηφιοποιήσει υλικό το οποίο εναρµονίζεται µε το πρόγραµµα διδασκαλίας, ενώ 
ένα µουσείο µπορεί να ψηφιοποιήσει τα πιο γνωστά του εκθέµατα, ώστε να 
προσελκύσει ακόµα µεγαλύτερο αριθµό επισκεπτών, ή τα πιο ευαίσθητα 
(εύθραυστα κλπ) εκθέµατά του, µε στόχο να ελαχιστοποιηθεί η φυσική πρόσβαση 
σε αυτά. Αυτοί δεν είναι φυσικά οι µόνοι λόγοι που καθορίζουν ποια θα είναι τα 
κριτήρια επιλογής -οι λόγοι για τους οποίους επιλέγονται κάποια αντικείµενα προς 
ψηφιοποίηση διαφοροποιούνται από έργο σε έργο και το ίδιο ισχύει και για τους 
λόγους για τη µη ψηφιοποίηση συγκεκριµένων αντικειµένων. Άλλοι παράγοντες 
που επηρεάζουν την επιλογή είναι νοµικοί περιορισµοί, η γενικότερη πολιτική του 
φορέα, τεχνικές δυσκολίες στην ψηφιοποίηση, ήδη υπάρχοντα ψηφιακά αντίγραφα 
κλπ. 
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Οριστικοποίηση κριτηρίων επιλογής 
 
Ορισµός 
Η επιλογή του προς ψηφιοποίηση περιεχοµένου συνιστά κρίσιµο παράγοντα 
κατά το σχεδιασµό ενός έργου ψηφιοποίησης. Τα κριτήρια για την επιλογή 
συνήθως εξαρτώνται από τους στόχους του έργου, από τους περιορισµούς 
τεχνικής και οικονοµικής φύσης, από τα ζητήµατα προστασίας πνευµατικών 
δικαιωµάτων και από την υλοποίηση έργων µε το ίδιο ή συναφές αντικείµενο. 
 
Πρακτικές Οδηγίες 
• Είναι απαραίτητο να οριστικοποιηθούν τα κριτήρια για την επιλογή του προς 

ψηφιοποίηση περιεχοµένου και να εναρµονίζονται µε τους στόχους του 
έργου. Πρέπει να λαµβάνονται υπόψη τουλάχιστον τα ακόλουθα κριτήρια: 

o Πρόσβαση σε περιεχόµενο το οποίο διαφορετικά θα ήταν µη 
διαθέσιµο ή η πρόσβαση σε αυτό θα ήταν αυστηρά επιλεκτική. 

o Ευκολότερη πρόσβαση σε σαφώς ευρύτερο κοινό. 
o Κατάσταση των πρωτοτύπων. 
o ∆ιατήρηση ευαίσθητων αντικειµένων, λόγω της διάθεσης στο ευρύ 

κοινό του ψηφιακού τους υποκατάστατου. 
o Στόχοι του έργου. 
o Ζητήµατα πνευµατικής ιδιοκτησίας. 
o ∆ιαθεσιµότητα ήδη υπαρχόντων ψηφιακών αναπαραστάσεων. 
o Κόστος της ψηφιοποίησης. 
o Καταλληλότητα του προς ψηφιοποίηση υλικού για πρόσβαση µέσα 

από το ∆ιαδίκτυο. 
• Τα κριτήρια επιλογής καλό είναι να είναι σαφή και να έχει προηγηθεί 

συζήτηση και συµφωνία µε όλα τα εµπλεκόµενα µέρη πριν από την τελική 
επιλογή και τη διαδικασία της ψηφιοποίησης.  

• Τα κριτήρια επιλογής καλό είναι να διαθέτουν επαρκή τεκµηρίωση έτσι, 
ώστε καθ’ όλη τη διάρκεια του έργου να καθίστανται σαφείς οι λόγοι για 
οποιαδήποτε απόφαση για ψηφιοποίηση ή µη συγκεκριµένων αντικειµένων. 

 
Σχόλια 
Η πλειοψηφία των πολιτιστικών φορέων διαθέτει ένα µικρό αριθµό αντικειµένων 
ανεκτίµητης αξίας, το οποίο συνήθως παρουσιάζει µεγάλο ενδιαφέρον για το 
ευρύ κοινό. Το περιεχόµενο αυτό είναι προφανές ότι συνιστά τµήµα κάθε έργου 
ψηφιοποίησης, ώστε να δίνει µια αντιπροσωπευτική εικόνα του συγκεκριµένου 
φορέα. 
 
Ένα σηµαντικό ποσοστό των έργων ψηφιοποίησης έχουν ως στόχο την προβολή 
των ψηφιακών αντικειµένων µέσω ∆ιαδικτύου. Το γεγονός αυτό προϋποθέτει ότι 
έχουν επιλυθεί ζητήµατα σχετικά µε τα πνευµατικά δικαιώµατα του υλικού που 
πρόκειται να ψηφιοποιηθεί, πριν την επιλογή του. 
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 ∆ιαδικασία επιλογής 

 
Ορισµός 
Η διαδικασία της επιλογής του προς ψηφιοποίηση περιεχοµένου µπορεί να 
ξεκινήσει, εφόσον έχουν οριστικοποιηθεί τα αντίστοιχα κριτήρια. Ο παρών 
οδηγός προτείνει τρόπους διαχείρισης της διαδικασίας. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Κάθε αντικείµενο το οποίο είναι υποψήφιο για ψηφιοποίηση θα πρέπει να 

κρίνεται ανάλογα µε τα κριτήρια επιλογής. Εφόσον για ένα αντικείµενο 
κάποιο κριτήριο δεν ικανοποιείται, καλό είναι να καταγράφεται. Αν η 
διαδικασία αυτή οδηγήσει στην απόρριψη κάποιου σηµαντικού ή πολύ 
γνωστού αντικειµένου του φορέα, ίσως είναι απαραίτητη η αναθεώρηση των 
κριτηρίων επιλογής. Σε αυτή την περίπτωση καλό είναι να καταγραφούν τα 
νέα κριτήρια. 

• Από τη στιγµή που ένα αντικείµενο επιλεγεί για ψηφιοποίηση, τα στοιχεία 
του προτείνεται να εισαχθούν στη βάση δεδοµένων διαχείρισης του 
ψηφιοποιηµένου υλικού (βλέπε παράγραφο για τη «∆ιαχείριση Έργων 
Ψηφιοποίησης»). 

 
Σχόλια 
Στο συγκεκριµένο στάδιο γίνεται για πρώτη φορά εξέταση καθενός από τα 
αντικείµενα που πρόκειται να ψηφιοποιηθούν. Αυτό είναι η ιδανικό στιγµή για 
τη δηµιουργία µιας βάσης δεδοµένων για όλα τα αντικείµενα που πρόκειται να 
ψηφιοποιηθούν στο πλαίσιο του έργου. Η βάση δεδοµένων θα υποστηρίξει τη 
διαχείριση του έργου και θα εξασφαλίσει ότι για παράδειγµα θα αποκτηθεί η 
κατάλληλη τεχνογνωσία για το χειρισµό σπάνιων εκθεµάτων ή θα 
αντιµετωπιστούν πιο τυπικά προβλήµατα, όπως η θέση των αντικειµένων στο 
χώρο του φορέα. 
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3.4 Προετοιµασία για ψηφιοποίηση 
 
Μια κατάλληλη υποδοµή σε υλικό και λογισµικό και ένα περιβάλλον µε 
κατάλληλες συνθήκες πρέπει να είναι έτοιµα πριν την έναρξη της διαδικασίας 
ψηφιοποίησης. Τα στοιχεία που απαρτίζουν ένα τέτοιο περιβάλλον περιλαµβάνουν 
εξοπλισµό για τη διαδικασία της καθαυτού ψηφιοποίησης (για παράδειγµα 
σαρωτές, ψηφιακές φωτογραφικές µηχανές, ειδικές βάσεις στήριξης των 
πρωτοτύπων και άλλο υλικό), ένα υπολογιστικό σύστηµα µε το οποίο θα 
διασυνδεθούν οι παραπάνω συσκευές, λογισµικό αποτύπωσης και επεξεργασίας 
εικόνας, διαχείρισης των µεταδεδοµένων και ελέγχου ποιότητας. Το περιβάλλον 
ψηφιοποίησης καλό είναι να είναι κατάλληλο για τα προς ψηφιοποίηση 
αντικείµενα, αποδίδοντας ιδιαίτερη βαρύτητα για παράδειγµα στο φωτισµό, την 
υγρασία, σε κραδασµούς, θορύβους, µετακίνηση των αντικειµένων κ.ά. 
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Υλικό 
 
Ορισµός 
Το απαιτούµενο υλικό πρέπει να είναι διαθέσιµο και εγκατεστηµένο, για να 
ξεκινήσει η ψηφιοποίηση. Το υλικό αυτό τυπικά περιλαµβάνει εξοπλισµό για 
την ψηφιακή αποτύπωση εικόνων (ψηφιακές φωτογραφικές µηχανές και 
κάµερες, σαρωτές για βιβλία, έγγραφα ή µικροφίλµ, εξοπλισµός για την 
ψηφιοποίηση ήχου και κινούµενης εικόνας, αν απαιτείται), ο οποίος θα 
διασυνδέεται µε κατάλληλο υπολογιστικό σύστηµα (υπολογιστής, λειτουργικό 
σύστηµα, δίκτυο και άλλα). Υπάρχουν δυο διαφορετικές µέθοδοι ψηφιοποίησης 
για τις οποίες απαιτείται διαφορετικός εξοπλισµός: σάρωση και ψηφιακή 
φωτογράφηση.  
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Ο κατάλληλος εξοπλισµός πρέπει να εγκαθίσταται και να ελέγχεται η 

ποιότητα και η λειτουργικότητά του πριν ξεκινήσει η διαδικασία της 
ψηφιοποίησης. 

• Για την εκτίµηση της απόδοσης του εξοπλισµού ψηφιακής αποτύπωσης 
εικόνων µπορούν να χρησιµοποιηθούν δοκιµαστικά αντικείµενα ειδικά 
σχεδιασµένα για αυτό το σκοπό. 

• Μέχρι να ολοκληρωθούν οι διαδικασίες εγκατάστασης και ελέγχου του 
εξοπλισµού µε µη ευαίσθητα αντικείµενα, συστήνεται να µη γίνει 
ψηφιοποίηση των πρωτοτύπων. 

• Για τα περισσότερα έργα ψηφιοποίησης θα απαιτηθεί ένας επίπεδος 
σαρωτής για πρωτότυπα που µπορούν να πιεστούν πάνω σε µια επίπεδη και 
σκληρή επιφάνεια, χωρίς ζηµιές (για παράδειγµα άδετο έντυπο υλικό και 
χειρόγραφα). 

• Στο πλαίσιο του έργου συνιστάται να αποκτηθεί ο σαρωτής µε τις 
µεγαλύτερες διαστάσεις. Καλό είναι να αποφευχθεί η πτύχωση των 
αντικειµένων και η τµηµατική σάρωσή τους. Από την άλλη πλευρά, οι 
υπεύθυνοι του έργου πρέπει να έχουν υπόψη τους ότι η µεταφορά µεγάλων 
σαρωτών (π.χ. Α0) δεν είναι εύκολη. 

• Συνήθως ο επίπεδος σαρωτής χρησιµοποιείται για επίπεδα πρωτότυπα που 
δεν κινδυνεύουν, αν πιεστούν σε µια επίπεδη και σκληρή επιφάνεια. Ένας 
σαρωτής µε ειδικό πλαίσιο για βιβλία είναι κατάλληλος για 
βιβλιοδετηµένους τόµους µε µέγεθος το πολύ όσο του σαρωτή. Στα 
περισσότερα έργα ψηφιοποίησης απαιτείται η απόκτηση ψηφιακής 
φωτογραφικής µηχανής για την αποτύπωση αντικειµένων τα οποία δεν 
µπορούν να πιεστούν πάνω σε επίπεδη επιφάνεια ή να τοποθετηθούν στο 
ειδικό πλαίσιο για βιβλία. 

• Αν αποκτηθεί σαρωτής, ιδανικά, θα πρέπει να έχει µέγεθος επιφάνειας 
σάρωσης τουλάχιστον όσο το µεγαλύτερο αντικείµενο της συλλογής που 
πρόκειται να σαρωθεί. 
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• Η ψηφιακή αποτύπωση εικόνας (από σαρωτή ή ψηφιακή φωτογραφική 
µηχανή) συνιστάται να γίνεται στη µέγιστη ανάλυση που θεωρείται 
ικανοποιητική για το συγκεκριµένο αντικείµενο. Αυτό συνήθως έχει ως 
αποτέλεσµα την παραγωγή ψηφιακών αντιγράφων πολύ µεγάλου όγκου, 
ωστόσο από αυτά µπορούν να εξαχθούν µικρότερα αρχεία για λόγους 
προβολής στο ∆ιαδίκτυο. Αντίθετα, από µια εικόνα χαµηλής ποιότητας δεν 
είναι δυνατό να εξαχθεί µια εικόνα υψηλότερης ποιότητας. 

• Η «κατάλληλη» ανάλυση εξαρτάται από τη φύση του προς ψηφιοποίηση 
αντικειµένου και τις αναµενόµενες χρήσεις της ψηφιακής εικόνας. Για 
παράδειγµα, αν οι ψηφιακές εικόνες πρόκειται να χρησιµοποιηθούν µόνο 
για προβολή στο ∆ιαδίκτυο, η σάρωση µπορεί να γίνει σε χαµηλή ανάλυση. 
Όµοια, η ανάλυση πρέπει να αποτυπώνει τις πιο σηµαντικές λεπτοµέρειες 
του αντικειµένου – αν η σάρωση σε υψηλότερη ανάλυση δεν προσθέτει νέα 
πληροφορία σε σχέση µε µια χαµηλότερη ανάλυση, η σάρωση στην υψηλή 
ανάλυση δεν µπορεί να δικαιολογηθεί. 

• Το ψηφιακό αντίγραφο που θα προκύψει καλό είναι να αποθηκεύεται σε 
τύπο αρχείου χωρίς απώλεια πληροφορίας (lossless) π.χ. χωρίς συµπίεση. 
Συνηθίζεται η χρήση του τύπου αρχείου TIFF (Tagged Image File Format). 
Καλό είναι να υπάρχει ένα αντίγραφο του ψηφιακού υποκατάστατου στον 
τύπο αρχείου που υποστηρίζει η ψηφιακή φωτογραφική µηχανή ή ο 
σαρωτής µε τον οποίο έγινε η ψηφιακή αποτύπωση (αρχείου τύπου RAW), 
αν είναι εφικτό. Το τελευταίο είναι ιδιαίτερα σηµαντικό για µελλοντική 
επεξεργασία της εικόνας (όπως εστίαση, χωρισµός της εικόνας σε τµήµατα 
µε µεγάλη ακρίβεια κλπ). 

• Αν απαιτείται η απόκτηση ψηφιακής φωτογραφικής µηχανής, συνιστάται να 
αποκτηθεί η πιο ισχυρή που επιτρέπει ο προϋπολογισµός του έργου. Οι 
περιορισµοί που επιβάλλει το υλικό των συσκευών ψηφιακής αποτύπωσης 
δεν µπορούν να υπερκεραστούν από οποιαδήποτε διαδικασία επεξεργασίας. 
Πρέπει να τονιστεί ότι η ψηφιακή εστίαση (digital zoom) δεν παρέχει εικόνες 
καλύτερης ποιότητας· απλά µειώνεται ο αριθµός των pixels ανά µονάδα 
επιφάνειας. Για την αποτύπωση περισσότερης λεπτοµέρειας τρεις είναι 
παράγοντες που παίζουν καθοριστικό ρόλο – ο αριθµός των pixels στην 
εικόνα, το χρωµατικό βάθος και οι φακοί που θα χρησιµοποιηθούν. 

• Είναι σηµαντική η χρήση ειδικών βάσεων για την τοποθέτηση των 
αντικειµένων που πρόκειται να ψηφιοποιηθούν. 

• Συνιστάται η χρήση ψηφιακής φωτογραφικής µηχανής µε ειδική βάση 
στήριξης των πρωτοτύπων. Η φωτογραφική µηχανή καλό είναι να 
τοποθετηθεί σε τρίποδο ή σε µια µηχανοκίνητη στήλη και να υπάρχουν τα 
κατάλληλα φίλτρα και ειδικός φωτισµός. Θα ήταν σκόπιµο να ζητηθεί η 
συνδροµή έµπειρου φωτογράφου που έχει ασχοληθεί µε έργα ψηφιοποίησης 
στο παρελθόν, πριν γίνει η εγκατάσταση του εξοπλισµού. 

• Η φωτογραφική µηχανή και το αντικείµενο που πρόκειται να φωτογραφηθεί 
πρέπει να τοποθετηθούν σε ακριβώς παράλληλα επίπεδα µεταξύ τους, ώστε 
να µην εισαχθούν παραµορφώσεις στην εικόνα του αντικειµένου. 

• Ο κατάλληλος φωτισµός είναι αναπόσπαστο στοιχείο µιας ολοκληρωµένης 
εγκατάστασης εξοπλισµού για ψηφιακή φωτογράφηση. Συνήθως, ο φωτισµός 
του περιβάλλοντος δεν είναι κατάλληλος. 

• Προτείνεται να χρησιµοποιηθούν κατάλληλα φίλτρα, ώστε να µειωθούν οι 
παραµορφώσεις στα χρώµατα. 
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• Ο ηλεκτρονικός υπολογιστής που θα συνδεθεί µε τις συσκευές ψηφιακής 
αποτύπωσης συνιστάται να διαθέτει αποθηκευτικά µέσα µεγάλης 
χωρητικότητας. Επίσης, καλό είναι να παίρνονται από τον υπολογιστή αυτό 
αντίγραφα ασφαλείας µε µεγάλη συχνότητα – αυτή η απαίτηση υποδηλώνει 
το υψηλό κόστος σε χρόνο και τεχνολογικά µέσα και την πιθανή επιβάρυνση 
της κατάστασης των πρωτοτύπων από την επανάληψη της διαδικασίας της 
ψηφιοποίησης. 

• Αν ένα αντικείµενο πρέπει να σαρωθεί τµηµατικά, καλό είναι να υπάρχουν 
τµήµατα επικάλυψης µερικών εκατοστών σε καθένα από τα κοµµάτια, ώστε 
να µην υπάρχει κενό µεταξύ τους. Κατά τη σάρωση των τµηµάτων συνιστάται 
να διατηρηθούν οι ίδιες συνθήκες φωτισµού και περιβάλλοντος, ώστε το 
αποτέλεσµα να παρουσιάζεται οµοιόµορφο.  

 
Σχόλια 
Οι περιορισµοί από τον εξοπλισµό επηρεάζουν σε σηµαντικό βαθµό την 
ποιότητα του τελικού αποτελέσµατος κάθε έργου ψηφιοποίησης. Αν στο πλαίσιο 
του έργου δεν πρόκειται να ψηφιοποιηθούν µόνο επίπεδα αντικείµενα, τα οποία 
µπορούν να σαρωθούν χωρίς να τεθούν σε κίνδυνο το δέσιµό τους, το πλαίσιό 
τους ή ακόµα και τα ίδια τα πρωτότυπα, θα απαιτηθεί η αγορά ψηφιακής 
φωτογραφικής µηχανής. Εναλλακτικά, µπορεί να χρησιµοποιηθεί µια 
αναλογική φωτογραφική µηχανή και να σαρωθούν τα αρνητικά ή οι 
φωτογραφίες, ωστόσο η χρήση ψηφιακής φωτογραφικής µηχανής υψηλής 
ανάλυσης υπερτερεί από άποψη ποιότητας και οικονοµίας χρόνου, 
προσπάθειας. 
 
Αν το χρονοδιάγραµµα του έργου είναι περιορισµένο, µπορεί να επιδιωχθεί η 
ενοικίαση εξοπλισµού. Άλλη µια εναλλακτική λύση είναι η ανάθεση της 
ψηφιοποίησης σε τρίτους, ώστε οι πολιτιστικοί οργανισµοί που συµµετέχουν στο 
έργο να µην εµπλακούν µε αυτή. 
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 Λογισµικό  

 
Ορισµός 
Μετά την ψηφιακή αποτύπωση του πρωτοτύπου είναι πολύ πιθανό να απαιτηθεί 
επεξεργασία του ψηφιακού αντιγράφου, πριν οποιαδήποτε χρήση του. Μπορεί 
να απαιτηθεί η διόρθωση των χρωµάτων, η αποµάκρυνση περιττών 
λεπτοµερειών από τα άκρα των εικόνων κλπ. Επίσης, επειδή τα αρχεία των 
ψηφιακών αντιγράφων καταλαµβάνουν µεγάλο όγκο, είναι απαραίτητη η 
εξαγωγή συµπιεσµένων αρχείων µικρότερου µεγέθους για διάφορες χρήσεις (για 
παράδειγµα προβολή στο ∆ιαδίκτυο και προεπισκόπηση). 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Κάθε φορά που τίθεται σε λειτουργία ο σαρωτής ή η ψηφιακή φωτογραφική 

µηχανή καλό είναι να ξεκινά αυτόµατα η διαδικασία ρύθµισής τους 
(calibration routine). 

• Το λογισµικό επεξεργασίας εικόνας είναι απαραίτητο ανεξάρτητα από τους 
στόχους του έργου. Οι συσκευές ψηφιακής αποτύπωσης συνήθως 
περιλαµβάνουν και αντίστοιχο λογισµικό, το οποίο, όµως, δε διαθέτει τις 
απαραίτητες δυνατότητες και την ευελιξία που απαιτούν τα έργα αυτού του 
είδους. 

• Τα χαρακτηριστικά του λογισµικού πρέπει να συµφωνούν µε τους στόχους 
του έργου. Αξίζει να σηµειωθεί ότι το ψηφιακό υποκατάστατο µετά τη 
δηµιουργία του δεν πρέπει να υποστεί καµιά αλλαγή. Οποιαδήποτε 
επεξεργασία στο αντίγραφό του µπορεί να γίνει µε διάφορα πακέτα 
λογισµικού. Το κόστος ενός λογισµικού µε πολλές δυνατότητες είναι 
συνήθως µικρότερο από το κόστος σε χρόνο και προσπάθεια ενός προϊόντος 
µε λιγότερες δυνατότητες. 

• Ανάλογα µε τον προϋπολογισµό του έργου, καλό είναι να αποκτηθεί το πιο 
κατάλληλο και µε τις περισσότερες δυνατότητες λογισµικό. 

• Οι ελάχιστες απαιτήσεις του λογισµικού είναι: 
o ∆ιαχείριση και επεξεργασία πολύ µεγάλων αρχείων εικόνας 
o Αλλαγή της ανάλυσης και του χρωµατικού βάθους 
o Αποθήκευση διαφορετικών εκδοχών της ίδιας εικόνας σε αρχεία 

διαφορετικού µεγέθους 
o Επιλογή, αντιγραφή και αποθήκευση σε ξεχωριστό αρχείο τµήµατος 

της εικόνας 
o Εξαγωγή εικόνων σε διαφορετικούς τύπους αρχείων, 

συµπεριλαµβανοµένων και των δηµοφιλών για το ∆ιαδίκτυο τύπων 
JPEG και GIF. 

• Την παραπάνω λειτουργικότητα προσφέρουν αρκετά ελεύθερα πακέτα 
λογισµικού. Ωστόσο η επένδυση σε ένα εµπορικό προϊόν είναι πολύ πιθανό 
να αποδώσει από άποψη κόστους σε χρόνο και προσπάθεια, ευκολίας στην 
εκµάθηση και τεχνικής υποστήριξης. 
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• Αν οι στόχοι του έργου απαιτούν λογισµικό OCR (οπτικής αναγνώρισης 
χαρακτήρων), η σωστή επιλογή είναι το ίδιο κρίσιµη. Η χρήση οποιουδήποτε 
από τα διαθέσιµα πακέτα λογισµικού OCR ενέχει σε µεγαλύτερο ή 
µικρότερο βαθµό την πραγµατοποίηση διορθώσεων και αλλαγών µε το χέρι. 
Για το λόγο αυτό η επιλογή του κατάλληλου λογισµικού µπορεί να 
επηρεάσει σηµαντικά το χρόνο και την προσπάθεια που θα απαιτηθούν για 
τις εργασίες αυτές. Επιπρόσθετα χαρακτηριστικά που προτείνεται να 
διαθέτει ένα πακέτο λογισµικού OCR είναι η επισκόπηση και επεξεργασία 
στην ίδια οθόνη, οι υποδείξεις για διόρθωση λέξεων που έχουν αναγνωριστεί 
λανθασµένα, η υποστήριξη κειµένου δοµηµένου σε περισσότερες από µία 
στήλες (δοµή εφηµερίδων) κλπ. Η αξιολόγηση των διαθέσιµων πακέτων 
λογισµικού OCR είναι συνήθως απαραίτητη, όταν το έργο ξεπερνά το ένα 
ανθρωποέτος σε διάρκεια. 

 
Σχόλια 
Η επιλογή του κατάλληλου λογισµικού επηρεάζει σηµαντικά το χρόνο και την 
προσπάθεια που καταβάλλεται. Αν το έργο δεν είναι µικρής διάρκειας (διάρκεια 
πάνω από έξι µήνες και απασχολεί περισσότερα από δύο άτοµα) είναι καλό να 
γίνει αξιολόγηση των διαθέσιµων πακέτων λογισµικού, ώστε να βρεθεί αυτό που 
ικανοποιεί µε τον καλύτερο τρόπο τις ανάγκες του έργου. 
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 Περιβάλλον  

 
Ορισµός 
Η ψηφιοποίηση σπάνιων ή ευαίσθητων αντικειµένων εγείρει απαιτήσεις σχετικά 
µε τις συνθήκες του περιβάλλοντος ψηφιοποίησης. Συνιστά ζήτηµα καίριας 
σηµασίας για κάθε έργο η διαδικασία της ψηφιοποίησης να έχει όσο γίνεται 
λιγότερες επιπτώσεις στα πρωτότυπα. Οι κατάλληλες συνθήκες στο περιβάλλον 
ψηφιοποίησης είναι πολύ σηµαντικό ζήτηµα για πολλά έργα.  
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Ο περιβάλλων χώρος είναι εξαιρετικά σηµαντικός παράγοντας για την 

ψηφιοποίηση. 
• Συνιστάται να ζητηθεί η συµβολή ειδικών, ώστε να εκµηδενιστούν οι 

πιθανότητες πρόκλησης καταστροφών στα πρωτότυπα κατά τη µεταχείρισή 
τους. Στο πλαίσιο αυτό εντάσσονται και συγκεκριµένες οδηγίες για το 
περιβάλλον ψηφιοποίησης. 

• Ο χώρος για την ψηφιοποίηση προτείνεται να χρησιµοποιηθεί αποκλειστικά 
για το σκοπό αυτό σε όλη τη διάρκεια του έργου. Οι υπέρµετρες 
µετακινήσεις και οι συνεχείς αναδιατάξεις στο χώρο ψηφιοποίησης καλό 
είναι να αποφεύγονται, καθώς είναι πιθανό να οδηγήσουν σε καταστροφές, 
απώλειες ή άλλες αρνητικές επιδράσεις στα πρωτότυπα, όπως επίσης και σε 
χάσιµο χρόνου για το έργο. 

• Στο χώρο ψηφιοποίησης συνιστάται να ακολουθηθούν οι ειδικές απαιτήσεις 
συγκεκριµένων αντικειµένων ως προς τη θερµοκρασία, την υγρασία κλπ. Για 
παράδειγµα η µικρή αύξηση της υγρασίας του χώρου µπορεί να βοηθήσει 
στη «χαλάρωση» συγκεκριµένων αντικειµένων (για παράδειγµα χειρόγραφα 
σε δέρµα), ώστε να µπορούν στη συνέχεια να τοποθετηθούν επίπεδα στην 
επιφάνεια του σαρωτή ή να είναι έτοιµα για φωτογράφηση. 

• Σε κάθε περίπτωση συνιστάται η αποφυγή της άµεσης έκθεση σε έντονο φως 
για µεγάλα χρονικά διαστήµατα (π.χ. ηλιακό φως). Το κάπνισµα και η 
κατανάλωση φαγητού και υγρών γύρω από την περιοχή όπου τοποθετούνται 
τα πρωτότυπα πρέπει να αποφεύγεται – ακόµα και ο καφές! 

 
Σχόλια 
Ανάλογα µε το µέγεθος και τον προϋπολογισµό του έργου η δέσµευση ενός 
χώρου του φορέα αποκλειστικά για ψηφιοποίηση, µπορεί να µην είναι εφικτή. 
Ωστόσο, σύµφωνα µε τις παραπάνω οδηγίες καλό είναι να ελαχιστοποιηθούν οι 
µετακινήσεις και η αναστάτωση στο χώρο ψηφιοποίησης. 
 
Πριν τη µεταφορά και την ψηφιοποίηση οποιουδήποτε αντικειµένου συνιστάται 
να ζητείται η γνώµη του ειδικού που είναι υπεύθυνος για το περιεχόµενο, 
καθώς κανείς δεν µπορεί να κατέχει καλύτερα το συγκεκριµένο αντικείµενο. 
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3.5 Μεταχείριση των πρωτοτύπων 
 
Η παρούσα παράγραφος αναλύει τον τρόπο µεταχείρισης των προς ψηφιοποίηση 
πρωτοτύπων. Σε πολλά από τα έργα ψηφιοποίησης υπάρχουν αντικείµενα τα οποία 
είναι σπάνια ή εύθραυστα. Κατά συνέπεια είναι απαραίτητο να εξασφαλιστεί ότι θα 
ελαχιστοποιηθούν οι αρνητικές συνέπειες από την ψηφιοποίησή τους.  
 
Πολύτιµη βοήθεια σε αυτό το στάδιο µπορούν να προσφέρουν οι ειδικοί που είναι 
υπεύθυνοι για το περιεχόµενο, οι οποίοι καλό είναι να συνεργάζονται µε την 
οµάδα που έχει αναλάβει την ψηφιοποίηση. 
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Μετακίνηση και µεταχείριση των πρωτοτύπων 
 
Ορισµός 
Πολλά από τα προς ψηφιοποίηση αντικείµενα είναι εύθραυστα ή ευαίσθητα. 
Άλλωστε ένας από τους λόγους για τους οποίους αποφασίζουν οι φορείς να 
προχωρήσουν σε ψηφιοποίηση του περιεχοµένου τους είναι ο περιορισµός της 
φυσικής πρόσβασης σε αυτό. Κατά συνέπεια είναι επιτακτική ανάγκη σε κάθε 
έργο να λαµβάνονται τα κατάλληλα µέτρα, ώστε να διασφαλίζεται η ακεραιότητα 
των πρωτοτύπων. Τα µέτρα αυτά ποικίλουν και καλύπτουν ένα ευρύ φάσµα 
επιλογών· από την επιλογή του κατάλληλου εξοπλισµού µέχρι τη δηµιουργία 
κατάλληλου µικροκλίµατος στο χώρο ψηφιοποίησης και τη µεταφορά της 
υποδοµής ψηφιοποίησης στο χώρο όπου φυλάσσεται το περιεχόµενο. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Πριν τη µεταφορά ή τη µεταχείριση του περιεχοµένου συνιστάται να 

ληφθούν κατάλληλες οδηγίες από τους ειδικούς που είναι υπεύθυνοι για 
αυτό. Επίσης, προτείνεται να εισαχθούν οι οδηγίες αυτές στη βάση 
δεδοµένων διαχείρισης των ψηφιοποιηµένων αντικειµένων (βλέπε 
παράγραφο για τη «∆ιαχείριση Έργων Ψηφιοποίησης»). 

• Το προσωπικό του έργου καλό είναι να έχει προετοιµαστεί, ώστε να 
αντιµετωπίζει µε ευελιξία τα προβλήµατα που µπορεί να παρουσιαστούν 
κατά τη διάρκεια της ψηφιοποίησης. Με µεγάλη πιθανότητα ένα εµπόδιο 
µπορεί να ξεπεραστεί. Αντίθετα η πρόκληση ακόµα και µικρής ζηµιάς σε 
ένα µοναδικό έκθεµα είναι ανυπολόγιστης αξίας. 

• Προτιµότερο είναι να µετακινηθεί ο απαραίτητος εξοπλισµός (π.χ. 
εξοπλισµός για ψηφιακή φωτογράφηση) στην τοποθεσία όπου φυλάσσεται το 
πρωτότυπο, παρά να γίνει µεταφορά του. 

• Συνιστάται να µην αποσπώνται τα φύλλα από βιβλιοδετηµένα αντικείµενα 
(π.χ. βιβλία ή αρχεία) µεγάλης αξίας. Σε αυτή την περίπτωση είναι καλύτερο 
να προτιµηθεί ένας σαρωτής µε ειδικό πλαίσιο για βιβλία ή µια ψηφιακή 
φωτογραφική µηχανή αντί του επίπεδου σαρωτή. 

• Καλό είναι να αποµακρύνονται πριν την ψηφιοποίηση συνδετήρες, 
συρραπτικά, καρφίτσες και οποιοδήποτε άλλο µέσο σύναψης εγγράφων, 
καθώς µπορεί να προκαλέσουν ζηµιές τόσο στη συσκευή ψηφιακής 
αποτύπωσης όσο και στο ίδιο το πρωτότυπο. 

• Οι εξειδικευµένες οδηγίες (από τους ειδικούς που είναι υπεύθυνοι για το 
περιεχόµενο) πρέπει να λαµβάνονται πριν τη µεταχείριση των πρωτοτύπων. 

• Οι οδηγίες πρέπει να ληφθούν πριν την ψηφιοποίηση και κατά προτίµηση 
κατά την επιλογή του αντικειµένου για ψηφιοποίηση. Στη συνέχεια καλό 
είναι να καταγραφούν στη βάση δεδοµένων διαχείρισης των 
ψηφιοποιηµένων αντικειµένων και να εξεταστούν πριν τη µετακίνηση ή 
µεταχείρισή του. Επιπλέον, προτείνεται, στο βαθµό του δυνατού, οι ειδικοί 
να πληροφορηθούν για τα πλεονεκτήµατα και τους περιορισµούς κάθε 
συσκευής σάρωσης που είναι πιθανό να αποκτηθεί. 

 
Σχόλια 
Πολλές από τις παραπάνω οδηγίες είναι προφανείς, ωστόσο κρίνεται 
απαραίτητη η υπενθύµισή τους, ώστε να παγιωθεί και να ακολουθείται αυστηρά 
µια συγκεκριµένη µεθοδολογία µεταχείρισης των πρωτοτύπων. 
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3.6 Ψηφιοποίηση 
 
Η παράγραφος αυτή παρέχει πρακτικές οδηγίες για την καθαυτή διαδικασία της 
ψηφιοποίησης. Οι τεχνικές λύσεις για την ψηφιακή αποτύπωση διαφέρουν. Τα 
ζητήµατα που αναλύονται σχετίζονται µε τους σαρωτές, τις ψηφιακές φωτογραφικές 
µηχανές και τα πακέτα λογισµικού OCR, καθώς απαντώνται στην πλειοψηφία των 
έργων. ∆ε γίνεται αναφορά στην ψηφιοποίηση πρωτοτύπων που παρουσιάζουν 
µεγάλο βαθµό διαφάνειας, όπως τα µικροφίλµ. 
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Χρήση σαρωτών 
 
Ορισµός 
Η πιο συνηθισµένη συσκευή ψηφιοποίησης είναι ο επίπεδος σαρωτής. Τα 
µοντέλα Α4 και Α3 είναι τα πιο οικονοµικά, είναι εύκολα στη χρήση και 
µπορούν να φτάσουν σε ικανοποιητική απόδοση, όταν ακολουθείται µια 
αποδοτική ροή εργασιών. Υπάρχουν επίσης σαρωτές µεγάλου µεγέθους (Α0) και 
σαρωτές µε ειδικά πλαίσια για βιβλία, οι οποίοι έχουν πολύ υψηλό κόστος, 
συνεπώς έργα µε µεγάλο προϋπολογισµό και διάρκεια ή πολλά πρωτότυπα 
µεγάλων διαστάσεων προµηθεύονται τέτοιο εξοπλισµό.  
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Συνιστάται η σάρωση σε επίπεδο σαρωτή αντικειµένων στα οποία µπορεί να 

ασκηθεί πίεση πάνω σε µια επίπεδη και σκληρή επιφάνεια. Αν υπάρχει 
κάποια αµφιβολία για συγκεκριµένα πρωτότυπα, καλό είναι να ζητηθεί η 
γνώµη ειδικών. 

• Το γυάλινο επίπεδο σάρωσης επιβάλλεται να είναι απόλυτα καθαρό, αφού 
κάτι τέτοιο συµβάλλει στην καλύτερη ποιότητα του αποτελέσµατος και 
προστατεύει το πρωτότυπο από τη δηµιουργία λεκέδων. 

• Αν είναι εφικτό, καλό είναι να σαρώνονται αντικείµενα τα οποία χωρούν στο 
σαρωτή που διαθέτει το έργο. 

• Αν είναι απαραίτητο ένα αντικείµενο να σαρωθεί τµηµατικά, καλό είναι να 
υπάρχουν τµήµατα επικάλυψης µερικών εκατοστών σε καθένα από τα 
κοµµάτια, ώστε να είναι εφικτή η ένωση της εικόνας κατά την επεξεργασία 
της (µε χρήση ειδικού λογισµικού). 

• Πριν ξεκινήσει η σάρωση των πρωτοτύπων, καλό είναι να γίνει έλεγχος της 
λειτουργίας και των παραγόµενων αρχείων του σαρωτή σε αντικείµενα που 
δεν είναι ευαίσθητα. Τα ίδια αντικείµενα µπορούν να αξιοποιηθούν και στην 
εκπαίδευση του προσωπικού. 

• Συνιστάται να καθιερωθεί ένας ενιαίος τρόπος ονοµατοδοσίας των 
παραγόµενων αρχείων. Για παράδειγµα µπορεί να αξιοποιηθεί το υπάρχον 
σύστηµα καταλογογράφησης ή τα ονόµατα να είναι δηλωτικά του 
αντικειµένου. Συνιστάται να είναι εύκολη η σύνδεση ανάµεσα στο 
πρωτότυπο και το ψηφιακό του αντίγραφο. 

• Για λόγους συµβατότητας ανάµεσα σε διαφορετικά υπολογιστικά 
περιβάλλοντα, το όνοµα των αρχείων καλό είναι να αποτελείται από οχτώ το 
πολύ χαρακτήρες, ακολουθούµενους από µια επέκταση το πολύ τριών 
χαρακτήρων. 

• Πριν ο φορέας καθιερώσει µια ροή εργασίας για την ψηφιοποίηση, καλό 
είναι να εκτελεστεί η ροή αυτή δοκιµαστικά (σάρωση, ψηφιακή επεξεργασία 
κλπ), ώστε να επαληθευτεί ότι τα αποτελέσµατά της είναι τα αναµενόµενα. 

• Η σάρωση συνιστάται να γίνει στη µέγιστη ανάλυση και χρωµατικό βάθος 
ανάλογα µε τους στόχους του έργου, τους περιορισµούς του σαρωτή, το 
µέγεθος των παραγόµενων αρχείων και τα χαρακτηριστικά του πρωτοτύπου. 

• Προτείνεται η παραγωγή αντιγράφων ασφαλείας από τα αποθηκευτικά µέσα 
όπου φυλάσσονται τα ψηφιακά αντίγραφα σε καθηµερινή βάση. 
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• Ο έλεγχος της ποιότητας των ψηφιακών αντικειµένων και των 
µεταδεδοµένων τους είναι πολύ σηµαντικός – το στάδιο της ψηφιακής 
αποτύπωσης είναι ιδανικό για την εργασία αυτή. Προτείνεται να εξετάζονται 
τα ακόλουθα σηµεία: 

o Καλό είναι να οριστικοποιηθούν ελάχιστες απαιτήσεις για την 
ανάλυση και το χρωµατικό βάθος οµάδων από οµοειδή αντικείµενα. 

o Η εξέταση του ψηφιακού αντικειµένου είναι απαραίτητο να γίνεται 
στην οθόνη του υπολογιστή, σε εκτύπωση και σε οποιαδήποτε άλλη 
µορφή αναµένεται να παρουσιαστεί (π.χ. σε οθόνη κινητού 
τηλεφώνου). 

o Καλό είναι να διασφαλιστεί ότι οι οθόνες των υπολογιστών που 
χρησιµοποιούνται για τον έλεγχο του ψηφιακού αντιγράφου είναι 
ρυθµισµένες κατάλληλα. Η ποιότητα του ψηφιακού αντιγράφου 
µπορεί να επηρεαστεί ακόµα και από αντικείµενα γύρω από την 
οθόνη, γι’ αυτό καλό είναι να αποµακρυνθούν, αν υπάρχουν. 

o Τα ψηφιακά αντίγραφα προτείνεται να συνοδεύονται από 
προτυποποιηµένες χρωµατικούς στόχους (αποχρώσεις του γκρι ή 
χρώµα). 

 
Σχόλια 
Η σάρωση είναι µια σχετικά εύκολη εργασία. Η ύπαρξη συγκεκριµένης ροής 
εργασιών επιτρέπει την αύξηση της απόδοσης και την ελαχιστοποίηση των 
λαθών.  
 
Η σάρωση αντικειµένων εξαιρετικά µεγάλων διαστάσεων, όπως επίσης και η 
σάρωση υψηλής ποιότητας απαιτούν πολύ χρόνο και προσπάθεια, που µπορούν 
να ελαχιστοποιηθούν µε την απόκτηση του αντίστοιχου εξοπλισµού (µεγάλος 
επίπεδος σαρωτής ή σαρωτής µε ειδικό πλαίσιο για βιβλία). Αν αυτό δεν είναι 
εφικτό, τότε πρέπει να διατεθεί άφθονος χρόνος για την ολοκλήρωση των 
παραπάνω εργασιών. Παράλληλα, δεν πρέπει να λησµονηθεί η κατάρτιση του 
προσωπικού στην ψηφιοποίηση αντικειµένων µε µεγάλο όγκο ή σχήµα που 
προκαλεί δυσκολίες κατά τη σάρωση. 
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 Χρήση ψηφιακών φωτογραφικών µηχανών 

 
Ορισµός 
Η χρήση ψηφιακών φωτογραφικών µηχανών είναι πλέον διαδεδοµένη στα έργα 
ψηφιοποίησης, καθώς είναι ιδιαίτερα ευέλικτες στην ψηφιοποίηση αντικειµένων 
που δεν είναι επίπεδα, όπως βιβλία, τσαλακωµένα χειρόγραφα και τρισδιάστατα 
αντικείµενα. Σε κάποιες από τις παραπάνω περιπτώσεις βέβαια αρκεί ένας 
σαρωτής µε ειδικό πλαίσιο για τη στήριξη βιβλίων ή αντικειµένων µε µεγάλες 
διαστάσεις, όπως χάρτες και σχέδια. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Αν ο προϋπολογισµός του έργου είναι περιορισµένος, υπάρχει και η 

εναλλακτική λύση της ενοικίασης µιας ψηφιακής φωτογραφικής µηχανής 
υψηλής ποιότητας. 

• Η ψηφιακή φωτογραφική µηχανή µπορεί να τοποθετηθεί σε µια 
µηχανοκίνητη στήλη και το αντικείµενο που πρόκειται να φωτογραφηθεί σε 
µια σταθερή βάση σε ακριβώς παράλληλα επίπεδα µεταξύ τους µε ειδικό 
φωτισµό. 

• Θα ήταν σκόπιµο να ζητηθεί η συνδροµή έµπειρου φωτογράφου που έχει 
ασχοληθεί µε έργα ψηφιοποίησης στο παρελθόν για την εκπαίδευση του 
προσωπικού που πρόκειται να αναλάβει τη φωτογράφηση. Οι διαφορές στην 
ποιότητα των φωτογραφιών από επαγγελµατίες και µη είναι εµφανείς. 

• Καλό είναι να εξασφαλιστεί ότι το φόντο δεν επηρεάζει την αποτύπωση των 
χρωµάτων του αντικειµένου. 

• Ανάµεσα σε διαφορετικές λήψεις, αλλά και στις λήψεις διαφορετικών 
πλευρών και τµηµάτων του ίδιου αντικειµένου συνιστάται να µην αλλάζουν 
οι συνθήκες φωτισµού, καθώς δηµιουργούνται εσφαλµένες εντυπώσεις για 
τα χρώµατά του. 

• Για την αποφυγή λάθους στην αναγνώριση των χρωµάτων του αντικειµένου 
και παραµορφώσεων στην ψηφιακή εικόνα προτείνεται η χρήση 
αποχρωµατικών φακών και κατάλληλων φίλτρων. 

 
Σχόλια 
Η αυξανόµενη χρήση των ψηφιακών φωτογραφικών µηχανών στα έργα 
ψηφιοποίησης συνιστά απόδειξη του γεγονότος ότι είναι πλέον ένα 
καταναλωτικό προϊόν µε µεγάλη ζήτηση, συνεπώς οι τιµές τους συνεχώς 
µειώνονται. Ωστόσο, υπάρχει ακόµα διαφορά ανάµεσα στις φωτογραφικές 
µηχανές µαζικής παραγωγής και στις εξειδικευµένες επαγγελµατικές η οποία 
αντανακλάται και στην τιµή τους. 
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 Λογισµικό για την οπτική αναγνώριση χαρακτήρων (OCR) 

 
Ορισµός 
Σε πολλά έργα περιλαµβάνεται η ψηφιοποίηση εντύπων, όπως βιβλία και 
εφηµερίδες, συνήθως µε τη βοήθεια σαρωτή. Η χρήση λογισµικού για την 
οπτική αναγνώριση χαρακτήρων είναι συνηθισµένη λύση για την εξαγωγή του 
κειµένου από την ψηφιακή εικόνα και την παροχή δυνατοτήτων για τη 
µετέπειτα επεξεργασία του. Το λογισµικό OCR αναγνωρίζει τους χαρακτήρες 
που περιέχονται σε ένα αρχείο εικόνας και στη συνέχεια τους εξάγει σε µορφή 
αρχείων κειµένου ASCII. Αυτό επιτρέπει ποικίλες διαδικασίες επεξεργασίας, 
όπως αναζήτηση, δεικτοδότηση, αλλαγή τύπου αρχείου κλπ. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Πριν την επιλογή του λογισµικού OCR που θα χρησιµοποιηθεί από το έργο, 

καλό είναι να προηγηθεί µια έρευνα αγοράς σχετικά µε τα προϊόντα που 
κυκλοφορούν. Συνήθως οι σαρωτές περιλαµβάνουν και λογισµικό OCR, 
ωστόσο τα πακέτα µε τις περισσότερες δυνατότητες συνήθως πωλούνται 
ξεχωριστά. 

• Ένα σηµαντικό χαρακτηριστικό ενός πακέτου OCR είναι η αναγνώριση και η 
διόρθωση µε το χέρι λαθών και σηµείων που δεν κατάφερε να αναγνωρίσει 
το λογισµικό. Ένα πακέτο που παρέχει φιλική διεπαφή για το χρήστη που 
αναλαµβάνει τις παραπάνω εργασίες µπορεί να οδηγήσει σε σηµαντικά 
οφέλη από άποψη χρόνου και προσπάθειας. 

• Τα πακέτα OCR έχουν καλύτερα αποτελέσµατα σε έγγραφα που βρίσκονται 
σε καλή κατάσταση. Αντίθετα, η αναγνώριση χαρακτήρων σε ένα έγγραφο 
τσακισµένο, ξεθωριασµένο και µε πτυχώσεις θα έχει περισσότερα λάθη. Για 
το λόγο αυτό, καλό είναι να προηγείται της ψηφιοποίησης η συντήρηση των 
εγγράφων, σε όσες περιπτώσεις είναι εφικτό.    

• Για έγγραφα τα οποία δεν είναι σε άριστη κατάσταση ίσως είναι σκόπιµη η 
χρήση λογισµικού επεξεργασίας εικόνας, ώστε να βελτιωθεί η αντίθεση και 
να µειωθούν οι αλλοιώσεις στα χρώµατα της εικόνας. 

• Καλό είναι να εξακριβωθεί η διαθεσιµότητα λεξικών στη γλώσσα του 
εγγράφου στο πακέτο OCR. 

 
Σχόλια 
Ορισµένα από τα πακέτα λογισµικού OCR που κυκλοφορούν στην αγορά είναι: 
• OmniPage 
• TextBridge 
• Adobe Capture και 
• Abby FineReader 
Το τελευταίο διαθέτει πολύ καλή λειτουργικότητα σε θέµατα επεξεργασίας και 
διόρθωσης λαθών. 
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3.7 ∆ιατήρηση του ψηφιακού περιεχοµένου 
 
Μακροπρόθεσµα, ένας σηµαντικός στόχος κάθε έργου ψηφιοποίησης είναι η 
προστασία και η διασφάλιση της πρόσβασης στο ψηφιακό περιεχόµενο που έχει 
δηµιουργηθεί. Για την εκπλήρωσή του είναι απαραίτητη η αντιµετώπιση 
προβληµάτων, όπως οι απαρχαιωµένοι τύποι αρχείων και τα απαρχαιωµένα 
αποθηκευτικά µέσα.  
 
Η διατήρηση του ψηφιακού αντιγράφου και των µεταδεδοµένων του αποτρέπει την 
επανάληψη της ψηφιοποίησης, άρα συµβάλλει στην προστασία των ευαίσθητων 
πρωτοτύπων και στην αποφυγή επένδυσης επιπλέον χρηµάτων και χρόνου για τον 
ίδιο σκοπό.  
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Τύποι αρχείων 
 
Ορισµός 
Το ψηφιακό αντίγραφο είναι συνήθως ένα αρχείο σε τύπο TIFF, µη 
συµπιεσµένο, σε συνδυασµό µε τα µεταδεδοµένα του (βλέπε παράγραφο 
«Επιλογή συνόλου µεταδεδοµένων»). Ο τύπος του αρχείου και η πιθανή 
συµπίεσή του επηρεάζουν σε σηµαντικό βαθµό την ευχρηστία του. Οι 
παράγοντες που επιδρούν στην απόφαση σχετικά µε τον τύπο αρχείου που θα 
χρησιµοποιηθεί είναι το µέγεθος των παραγόµενων αρχείων, οι τρόποι 
παρουσίασης του αντικειµένου (στην οθόνη υπολογιστών, εκτύπωση κλπ) και οι 
ταχύτητες δικτυακής µετάδοσης. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Πριν ληφθεί η απόφαση σχετικά µε τους τύπους αρχείων που θα 

χρησιµοποιηθούν, καλό είναι να ληφθούν υπόψη τα σχετικά πρότυπα, η 
χρήση των προτύπων αυτών σε παγκόσµιο επίπεδο και η υποστήριξή τους 
από το λογισµικό του φορέα και από το λογισµικό που διαθέτουν οι 
αναµενόµενοι χρήστες της ψηφιακής συλλογής. Το ποσοστό χρήσης ενός 
τύπου αρχείου σε παγκόσµιο επίπεδο είναι ένας έγκυρος δείκτης της 
παρούσας και της µελλοντικής υποστήριξής του. Επίσης δίνει κάποια 
ένδειξη σχετικά µε την πιθανότητα να υπάρξουν βιώσιµες λύσεις για την 
οµαλή µετάβασή του σε νέους τύπους αρχείων στο µέλλον. 

• Ο πιο συνήθης τύπος αρχείου για την αποθήκευση του ψηφιακού 
υποκατάστατου στα έργα ψηφιοποίησης είναι ο TIFF, χωρίς να αποκλείονται 
και άλλοι τύποι αρχείων σε περίπτωση που υπάρχει σαφής και 
τεκµηριωµένος λόγος.  

• Το ψηφιακό αντίγραφο έχει µεγάλο µέγεθος. Η συνήθης πρακτική είναι να 
υπάρχει αποθηκευµένο τοπικά. Λόγω του µεγάλου όγκου του δεν µπορεί να 
µεταφερθεί µέσω του ∆ιαδικτύου, αλλά από αυτό µπορούν να 
δηµιουργηθούν τουλάχιστον άλλες εκδοχές µικρότερου όγκου µε τη βοήθεια 
του λογισµικού επεξεργασίας εικόνας είτε σε µορφή TIFF ή ακόµα καλύτερα 
σε τύπο αρχείου κατάλληλο για πρόσβαση από το ∆ιαδίκτυο, όπως JPEG 
2000, PNG ή GIF. 

• Η χρήση κλειστών ή εθνικών προτύπων µπορεί να παρουσιάζει ενδιαφέρον 
και αρκετά πλεονεκτήµατα στην ευκολία χρήσης, ωστόσο οι ανοικτοί και 
προτυποποιηµένοι τύποι αρχείων έχουν ένα πολύ σηµαντικό πλεονέκτηµα: 
τη δυνατότητα διασύνδεσης και ανταλλαγής ψηφιακών αρχείων και των 
µεταδεδοµένων τους σε παγκόσµιο επίπεδο και κατά συνέπεια, δηµιουργίας 
δικτυακών συλλογών. 

 
Σχόλια 
Η επιλογή των τύπων αρχείων που θα χρησιµοποιηθούν καλό είναι να 
υπαγορεύεται από την ανάγκη για την καλύτερη δυνατή ποιότητα του ψηφιακού 
αντικειµένου και από τη διαθεσιµότητα λύσεων σχετικά µε τη µετάβαση σε νέα 
πρότυπα στο µέλλον µε στόχο τη µακροπρόθεσµη διατήρηση. Η χρήση 
προτύπων είναι καθοριστική για την επίτευξη των παραπάνω. 
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Αποθηκευτικά µέσα 
 
Ορισµός 
Η επιλογή των αποθηκευτικών µέσων για τα ψηφιακά αντικείµενα κρίνεται 
ιδιαίτερα σηµαντική, εφόσον τα έργα ψηφιοποίησης έχουν ως στόχο τη 
µακροπρόθεσµη διατήρηση των ψηφιακών συλλογών τους. Σηµαντικά έργα, 
όπως το UK Domes Day Book Initiative καταδικάστηκαν στην αφάνεια, λόγω 
λανθασµένων επιλογών. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Τα ψηφιακά αρχεία συνήθως αποθηκεύονται σε εξυπηρετητές στους οποίους 

περιλαµβάνονται και εξυπηρετητές δικτύου για την προβολή των ψηφιακών 
εικόνων στο ∆ιαδίκτυο. Η λήψη αντιγράφων ασφαλείας από αυτούς είναι 
απαραίτητη. Αν υπάρχει άσχετο περιεχόµενο στους εξυπηρετητές, τα 
ψηφιακά αντικείµενα καλό είναι να αποθηκεύονται σε ξεχωριστούς δίσκους 
από τα υπόλοιπα δεδοµένα. 

• Τα ψηφιακά αντίγραφα µαζί µε τα µεταδεδοµένα τους καλό είναι να 
υπάρχουν αποθηκευµένα σε δυο ξεχωριστά και αποµακρυσµένα µεταξύ 
τους µέσα. 

• Πλέον η χρήση του CD-R ως αποθηκευτικού µέσου έχει αντικατασταθεί από 
τα DVD-R, καθώς τα τελευταία έχουν σαφώς µεγαλύτερη χωρητικότητα και 
οι συσκευές για ανάγνωση και εγγραφή τους παρέχονται πλέον από όλα τα 
υπολογιστικά συστήµατα. 

• Βέβαια τα DVD-R δεν αναµένεται να αντικαταστήσουν στο άµεσο µέλλον τις 
µαγνητικές ταινίες  (π.χ. τύπου DLT - Digital Linear Tape) στη λήψη 
αντιγράφων ασφαλείας. Οι δυο αυτές τεχνολογίες είναι καλές επιλογές για 
την αποθήκευση ψηφιακών αντικειµένων, ωστόσο δεν ενδείκνυνται για 
µακροπρόθεσµη διατήρηση. 

• Ανεξάρτητα από τον τύπο τους τα αποθηκευτικά µέσα που θα επιλεγούν 
τελικά, µέσα σε λίγα χρόνια θα καταστούν απαρχαιωµένα. Προβλέπεται ότι 
µέσα στα επόµενα πέντε χρόνια θα είναι αναγκαία η µετάβαση σε νέα 
αποθηκευτικά µέσα. 

 
Σχόλια 
Οι ραγδαίες εξελίξεις στο χώρο των αποθηκευτικών µέσων τα τελευταία χρόνια 
επηρέασαν σε µεγάλο βαθµό τα έργα ψηφιοποίησης. 
 
Σήµερα η κυρίαρχη τάση είναι η αποθήκευση σε ισχυρούς εξυπηρετητές, 
γεγονός που επιτρέπει τη µεταφορά των δεδοµένων από το ένα µέσο σε άλλο και 
από τον ένα τόπο σε άλλο. Εφόσον κρατούνται αντίγραφα ασφαλείας από τους 
εξυπηρετητές και τα δεδοµένα τους µεταφέρονται σε νέους ακόµα πιο ισχυρούς 
εξυπηρετητές, όταν καταστεί αναγκαίο, η αποθήκευση των ψηφιακών 
αντικειµένων αποκλειστικά σε CD και DVD θα ελαττώνεται συνεχώς. 
 
Το θέµα της επιλογής των κατάλληλων αποθηκευτικών µέσων είναι ιδιαίτερα 
σηµαντικό. ∆εν υπάρχει καµιά ένδειξη ότι η εξέλιξη προς την κατεύθυνση 
αποθηκευτικών µέσων µεγαλύτερων δυνατοτήτων θα σταµατήσει. 
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Στρατηγικές µετάβασης 
 
Ορισµός 
Όπως έχει προαναφερθεί, µια από τις σηµαντικότερες παραµέτρους που θα 
επηρεάσει την επιλογή των τύπων αρχείων και των αποθηκευτικών µέσων είναι 
η δυνατότητα για εύκολη µετάβαση σε νέους τύπους δεδοµένων και νέα 
αποθηκευτικά µέσα στο άµεσο µέλλον. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Συνιστάται η επιλογή προτυποποιηµένων τύπων αρχείων και µέσων 

αποθήκευσης, όπως αποτυπώθηκε στις δυο προηγούµενες παραγράφους, 
καθώς η συµµόρφωση µε τα πρότυπα συνιστά ένδειξη ότι θα υπάρχει 
πρόβλεψη για τη µελλοντική εξέλιξη των συγκεκριµένων τύπων δεδοµένων 
και αποθηκευτικών µέσων. 

• Οι κλειστοί τύποι αρχείων καλό είναι να υιοθετούνται µε µεγάλη προσοχή. 
• Για τα ψηφιακά αντίγραφα επιβάλλεται να αποφευχθεί η µετάβαση από ένα 

τύπο δεδοµένων χωρίς απώλειες πληροφορίας (lossless π.χ. TIFF) σε ένα 
άλλο µε απώλειες δεδοµένων (lossy, π.χ. JPEG). Όταν χαθεί πληροφορία, 
είναι αδύνατο να ανακτηθεί. 

• Οποιοσδήποτε τύπος αρχείου και αποθηκευτικό µέσο επιλεγεί θα καταστεί 
απαρχαιωµένος στο άµεσο µέλλον (πιθανά στα επόµενα πέντε, σίγουρα στα 
επόµενα δέκα χρόνια). 

• Η αποδοχή ενός µέσου αποθήκευσης από την αγορά συνιστά ισχυρή ένδειξη 
για το κατά πόσο θα υπάρξουν τρόποι µετάβασης από το µέσο αυτό σε 
κάποιο άλλο, όταν το πρώτο καταστεί απαρχαιωµένο. 

• Τα CD ή DVD που περιέχουν ψηφιοποιηµένο περιεχόµενο καλό είναι να 
ανανεώνονται περιοδικά (κάθε δύο ή τρία χρόνια), ώστε να αποφευχθεί η 
απώλεια πληροφορίας. Αυτό µπορεί να επιτευχθεί µε αντιγραφή του 
περιεχοµένου σε νέα µέσα. 

• Η κατάσταση των ψηφιακών αντικειµένων (ανανέωση, αντιγραφή τους σε νέα 
αποθηκευτικά µέσα κλπ) καλό είναι να καταγράφεται σε κατάλληλο αρχείο. 



 

Minerva Οδηγός Καλών Πρακτικών 37 
  

3.8 Μεταδεδοµένα 
 
Τα µεταδεδοµένα είναι ένα αντικείµενο έρευνας και διαρκών εξελίξεων τόσο στο 
χώρο της ψηφιοποίησης όσο και αλλού, όπως στην ανάκτηση πληροφορίας, σε 
διαδικτυακές υπηρεσίες αναζήτησης, στην ανταλλαγή δεδοµένων, σε εταιρικές 
εφαρµογές κλπ. 
 
Το σύνολο µεταδεδοµένων που θα επιλεγεί στο πλαίσιο ενός έργου είναι ιδιαίτερης 
σηµασίας για την πορεία του, καθώς από αυτό εξαρτώνται τα χαρακτηριστικά που 
θα καταγραφούν για την περιγραφή των πρωτοτύπων. Πολύ σηµαντικό είναι να 
επιλεγεί ένα πρότυπο µεταδεδοµένων, γεγονός που αναλύεται στην αντίστοιχη 
παράγραφο. 
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Επιλογή συνόλου µεταδεδοµένων 
 
Ορισµός 
Πριν την επιλογή του συνόλου των µεταδεδοµένων για ένα έργο, καλό είναι να 
γίνεται µια επισκόπηση των αντικειµένων που θα περιγραφούν µέσω των 
συγκεκριµένων µεταδεδοµένων. Αυτό θα βοηθήσει στην επιλογή κάποιου από 
τα υπάρχοντα πρότυπα µεταδεδοµένων ή διαφορετικά θα αναδείξει τις ελλείψεις 
και τα κενά των υπαρχόντων προτύπων σε σχέση µε τα σηµαντικά 
χαρακτηριστικά των πρωτοτύπων που πρέπει να αποτυπωθούν. 
 
Οδηγίες 
• Η χρήση των κατάλληλων µεταδεδοµένων είναι πολύ σηµαντική ως προς τη 

διευκόλυνση των υπηρεσιών αναζήτησης και ανάκτησης αντικειµένων από 
µια ψηφιακή συλλογή. Αυτό είναι εµφανές, ιδιαίτερα όταν γίνεται αναζήτηση 
σε πολλές συλλογές, οι οποίες φιλοξενούνται σε διαφορετικές τοποθεσίες 
(π.χ. λογική ένωση καταλόγων, εικονική διασύνδεση µουσείων κλπ).  

• Υπάρχουν πολλά πρότυπα µεταδεδοµένων. Συνεπώς, το κάθε έργο επιλέγει 
αυτό που βρίσκεται πιο κοντά στους στόχους του. Συστήνεται να 
αποφεύγεται η δηµιουργία σχήµατος µεταδεδοµένων που δε βασίζεται σε 
κάποιο πρότυπο, εκτός από την περίπτωση κατά την οποία τα ήδη 
υπάρχοντα πρότυπα δεν καλύπτουν σε µεγάλο βαθµό τις επιδιώξεις του 
έργου. 

• Συστήνεται να επενδύεται αρκετός χρόνος στην εξέταση και επιλογή των 
χαρακτηριστικών και των ιδιοτήτων που χαρακτηρίζουν τα πρωτότυπα προς 
ψηφιοποίηση και στη µοντελοποίησή τους. Πάνω στο µοντέλο αυτό θα 
βασιστεί η επιλογή των µεταδεδοµένων. 

• Καλό είναι να λαµβάνονται υπόψη πιθανά ελεγχόµενα λεξιλόγια (π.χ. για 
την περιγραφή µιας τοποθεσίας ή της ταυτότητας ενός καλλιτέχνη). 
Υπάρχουν πολλά τέτοια λεξιλόγια και η χρήση τους είναι δυνατό να 
βελτιώσει κατά πολύ τα αποτελέσµατα των αναζητήσεων.  

 
Σχόλια 
Το έργο Making of America II (Βιβλιοθήκη του Κογκρέσου) χρησιµοποίησε 
τρεις κατηγορίες µεταδεδοµένων: 
• Περιγραφικά: περιγραφή και προσδιορισµός πληροφοριών 
• ∆οµικά: πλοήγηση και παρουσίαση 
• ∆ιαχειριστικά: διαχείριση και επεξεργασία. 
 
Το σύνολο των µεταδεδοµένων που επιλέγεται για ένα έργο ψηφιοποίησης είναι 
αποφασιστικής σηµασίας, καθώς µέσω αυτού γίνεται η επιλογή των 
χαρακτηριστικών που θα περιγράψουν τα πρωτότυπα, τα ψηφιακά αντίγραφα, 
τις διαδικασίες και τις τεχνικές ψηφιοποίησης, τη διαχείριση των πνευµατικών 
δικαιωµάτων κλπ. 
 
Η Εθνική Βιβλιοθήκη της Αυστραλίας διαθέτει ένα ισχυρό σύνολο 
µεταδεδοµένων. Η πληθώρα των υπαρχόντων προτύπων µεταδεδοµένων έχει 
οδηγήσει στην εµφάνιση έργων τα οποία ασχολούνται αποκλειστικά µε την 
αντιστοίχηση από ένα πρότυπο σε άλλο. 
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 Πρότυπα µεταδεδοµένων 

 
Ορισµός 
Υπάρχουν πολλά διαδεδοµένα και ισχυρά πρότυπα µεταδεδοµένων. Σε πολλά 
έργα ψηφιοποίησης (αρχικά βιβλιοθηκών και στη συνέχεια και αλλού) 
χρησιµοποιείται κυρίως το πρότυπο Dublin Core.  
 
Οδηγίες 
• Καλό είναι να εξεταστούν και να αξιολογηθούν τα υπάρχοντα πρότυπα 

µεταδεδοµένων, πριν την επιλογή των µεταδεδοµένων για το έργο. 
• Η δηµιουργία ενός εντελών νέου σχήµατος µεταδεδοµένων για συλλογές 

πολιτιστικού περιεχοµένου καλό είναι να αποφεύγεται. 
• Καλό είναι να εξετάζονται τα σχήµατα µεταδεδοµένων που χρησιµοποίησαν 

έργα µε συναφές αντικείµενο στο παρελθόν. Τα σχήµατα µεταδεδοµένων σε 
έργα ψηφιοποίησης προσαρµόζονται εύκολα από το ένα έργο στο άλλο. 

• Τα πεδία του Dublin Core είναι καλό να περιέχονται στο σχήµα 
µεταδεδοµένων κάθε έργου ψηφιοποίησης, εκτός αν υπάρχει σοβαρός λόγος 
που να τεκµηριώνει το αντίθετο. Μπορεί για τα µουσεία το πρότυπο CIMI να 
είναι πιο κατάλληλο, ωστόσο καλό είναι να υπάρχει ένας κοινός πυρήνας 
µεταδεδοµένων ο οποίος θα διευκολύνει την αναζήτηση σε πολλές ψηφιακές 
συλλογές. 

• Σε περίπτωση που το έργο χρησιµοποιήσει κλειστό πρότυπο είναι σκόπιµο 
να αναπτυχθεί αντιστοίχηση (απεικόνιση) του συγκεκριµένου µοντέλου µε το 
Dublin Core. 

• Η χρήση ενός σχήµατος ονοµατολογίας ή ενός εθνικού προτύπου 
ονοµατολογίας µπορεί να είναι χρήσιµη για ένα έργο, ωστόσο προτιµότερο 
είναι να γίνει χρήση µεταδεδοµένων. Τα πλεονεκτήµατα της δεύτερης λύσης 
είναι η ποσότητα των δεδοµένων που µπορεί να αποθηκευτεί για κάθε 
αντικείµενο και η διευκόλυνση πολύ ισχυρών δυνατοτήτων αναζήτησης και 
αλληλεπίδρασης µε άλλα έργα στην ίδια ή σε άλλες χώρες. 

 
Σχόλια 
Υπάρχει ένας εντυπωσιακά µεγάλος αριθµός από υπάρχοντα πρότυπα 
µεταδεδοµένων τα οποία µπορούν να καλύψουν ποικίλες ανάγκες. Το 
αποτέλεσµα είναι ότι υπάρχουν σηµαντικές επικαλύψεις ανάµεσά τους και 
επιπλέον πολλά από αυτά δηµιουργήθηκαν, για να καλύψουν τις ανάγκες 
συγκεκριµένων οργανισµών, µε αποτέλεσµα να µη δίνουν βαρύτητα στην 
περιγραφή αντικειµένων και διαδικασιών άλλων τοµέων 
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3.9 Ενέργειες ανάδειξης – προβολής 
 
Στο συγκεκριµένο στάδιο το έργο έχει φτάσει πλέον στο σηµείο κατά το οποίο έχει 
ολοκληρωθεί η δηµιουργία και η αποθήκευση του ψηφιακού αντιγράφου και των 
µεταδεδοµένων του. 
 
Πριν την προβολή των ψηφιακών αντικειµένων επιβάλλεται η κατάλληλη 
επεξεργασία τους. Η ανάδειξη του περιεχοµένου µπορεί να περιλαµβάνει την 
προβολή του στο ∆ιαδίκτυο, συνεπώς απαιτείται η κατάλληλη επεξεργασία του η 
οποία περιλαµβάνει την υποβάθµιση της ποιότητας, άρα και τη µείωση του 
µεγέθους των αρχείων εικόνας, ήχου και κινούµενης εικόνας, ώστε να µπορούν να 
προσπελάσουν οι χρήστες το ψηφιακό περιεχόµενο µέσω του ∆ιαδικτύου. 
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Επεξεργασία εικόνων 
 
Ορισµός 
Τα αρχεία TIFF στα οποία αποθηκεύονται τα ψηφιακά αντίγραφα έχουν 
συνήθως πολύ µεγάλο όγκο (λίγα ή αρκετά Megabytes). Είναι ακατάλληλα για 
διάθεση µέσω ∆ιαδικτύου λόγω του απαγορευτικού όγκου τους. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Πέρα από το ψηφιακό υποκατάστατο προτείνεται να δηµιουργείται 

τουλάχιστον άλλη µία εκδοχή του κατάλληλη για πρόσβαση από το 
∆ιαδίκτυο. Επίσης, ανάλογα µε το σχεδιασµό του ιστοτόπου προβολής των 
αποτελεσµάτων του έργου, µπορεί να εξαχθεί και µια εικόνα σε σµίκρυνση 
για προεπισκόπηση (thumbnail). 

• Οι εκδοχές αυτές δηµιουργούνται από το ψηφιακό αντίγραφο µε τη βοήθεια 
λογισµικού επεξεργασίας εικόνας. Το λογισµικό χρησιµοποιείται, για να 
εξαχθεί η εικόνα σε τύπους JPEG, PNG κλπ. 

• Το χρωµατικό βάθος µπορεί να περιοριστεί στα 256 χρώµατα για λόγους 
προβολής. Αν παρατηρείται σηµαντική υποβάθµιση της ποιότητας, 
καλύτερο είναι να χρησιµοποιηθεί µεγαλύτερο χρωµατικό βάθος. Η 
απόφαση για αυτό το ζήτηµα είναι σε µεγάλο βαθµό υποκειµενική. 

• Μια εικόνα σε ανάλυση 72dpi προβάλλεται στις πραγµατικές της διαστάσεις 
στις περισσότερες οθόνες. Η ανάλυση 72dpi είναι κατάλληλη για τη 
δηµιουργία ψηφιακών εικόνων για προεπισκόπηση. Για ακόµα µικρότερες 
αναλύσεις πρέπει να ληφθούν υποκειµενικές αποφάσεις σχετικά µε το όριο 
κάτω από το οποίο δεν πρέπει να πέσει η ποιότητα των εικόνων. 

• Η δηµιουργία εικόνων ικανοποιητικής ποιότητας για προβολή εξαρτάται από 
τις επιλογές σχετικά µε τον τύπο αρχείου, την ανάλυση και το χρωµατικό 
βάθος. Ουσιαστικά στην περίπτωση αυτή πρέπει να βρεθεί η ισορροπία 
ανάµεσα στην ποιότητα και το µέγεθος της ψηφιακής εικόνας. 

• Η γενική σύσταση είναι τα αρχεία για το ∆ιαδίκτυο να µην ξεπερνούν κατά 
πολύ τα 100 Kilobytes σε όγκο. Φυσικά, είναι δυνατή η προβολή 
µεγαλύτερων αρχείων εικόνας µέσω του ∆ιαδικτύου, ωστόσο καλό είναι η 
πρόσβαση σε αυτά να γίνεται µέσω υπερσυνδέσµου ο οποίος θα συνοδεύεται 
από σχετικό µήνυµα που θα πληροφορεί ότι η λήψη του αρχείου µπορεί να 
καθυστερήσει λόγω του µεγέθους του. 

• Σε αρκετές περιπτώσεις τα αρχεία βίντεο και ήχου που προορίζονται για το 
∆ιαδίκτυο έχουν µεγάλο όγκο και προορίζονται µόνο για λήψη από τον 
υπολογιστή του χρήστη, ώστε να µην είναι απαραίτητο να είναι 
συνδεδεµένος στο ∆ιαδίκτυο, για να τα δει. Ο χρόνος λήψης µπορεί να 
µεταβληθεί, αλλάζοντας τη συχνότητα δειγµατοληψίας των αρχείων βίντεο 
και ήχου. 

 
Σχόλια 
Οι αποφάσεις σχετικά µε την επεξεργασία που θα υποστεί το ψηφιακό 
αντίγραφο για λόγους ανάδειξης και προβολής εξαρτώνται σε µεγάλο βαθµό από 
προσωπικές κρίσεις. Οι παραπάνω οδηγίες µπορεί να θεωρηθούν πολύ 
αυστηρές ή χαλαρές, ανάλογα µε το έργο και τους χρήστες στους οποίους 
απευθύνεται. 
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Υπάρχουν πακέτα λογισµικού επεξεργασίας εικόνας τα οποία διανέµονται 
ελεύθερα, όπως το Paint και το Paintshop. Τα αντίστοιχα εµπορικά προϊόντα 
διαθέτουν σαφώς µεγαλύτερη λειτουργικότητα, εποµένως το κόστος τους 
αντισταθµίζεται από την εξοικονόµηση χρόνου και προσπάθειας.  
 
Αντίστοιχα για τη δηµιουργία αρχείων προβολής από ψηφιακά αντίγραφα ήχου 
και βίντεο υπάρχουν πακέτα λογισµικού επεξεργασίας τα οποία διανέµονται 
ελεύθερα. Συνήθως ο εξοπλισµός ψηφιοποίησης τεκµηρίων ήχου και 
κινούµενης εικόνας συνοδεύεται από ανάλογα πακέτα λογισµικού 
επεξεργασίας. 
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Θέµατα τρισδιάστατης αναπαράστασης και εικονικής 
πραγµατικότητας 
 
Ορισµός 
Η εύρεση της κατάλληλης ισορροπίας ανάµεσα στην ποιότητα και τον όγκο των 
ψηφιακών αρχείων που προορίζονται για το ∆ιαδίκτυο δεν περιορίζεται µόνο στα 
αρχεία εικόνας, ήχου και βίντεο, αλλά είναι πολύ πιο κρίσιµη για το 
τρισδιάστατο περιεχόµενο και τα περιβάλλοντα εικονικής πραγµατικότητας. Για 
το περιεχόµενο αυτής της κατηγορίας οι οδηγίες της προηγούµενης 
παραγράφου δεν είναι κατάλληλες. 
 
Οδηγίες 
• Αρκετά από τα λειτουργικά συστήµατα που κυκλοφορούν σήµερα δεν 

περιλαµβάνουν λογισµικό για την προβολή τρισδιάστατου περιεχοµένου και 
εικονικής πραγµατικότητας. Αντίθετα λογισµικό για την προβολή εικόνων, 
ήχου και βίντεο είναι ευρέως διαδεδοµένο.  

• Αν ένας ιστότοπος περιλαµβάνει τρισδιάστατο περιεχόµενο ή περιβάλλον 
εικονικής πραγµατικότητας, συνιστάται να παρέχει και το λογισµικό για την 
προβολή του. Με τον τρόπο αυτό αντιµετωπίζεται το πρόβληµα που µπορεί 
να εµφανιστεί, αν γίνει ανακατεύθυνση σε ιστότοπο παροχής του 
απαιτούµενου λογισµικού και η αντίστοιχη υπηρεσία είναι προσωρινά ή 
µόνιµα µη διαθέσιµη. 

• Προτείνεται η αξιολόγηση των διαθέσιµων πακέτων λογισµικού για την 
προβολή τρισδιάστατου περιεχοµένου, πριν επιλεγεί το πιο κατάλληλο. Η 
συµβατότητα ανάµεσα στους διαφορετικούς τύπους αρχείων και στα 
λογισµικά προβολής δεν έχει φτάσει στο βαθµό προτυποποίησης που ισχύει 
για τις εικόνες και το βίντεο. 

• Οι προσωπικοί υπολογιστές που κυκλοφορούν το τελευταίο διάστηµα και 
εστιάζουν σε κοινό που ασχολείται κυρίως µε παιχνίδια, διαθέτουν κάρτες 
γραφικών µε αυξηµένη µνήµη και εξειδικευµένο υλικό. Οι υπολογιστές 
αυτοί είναι οι πλέον κατάλληλοι για την προβολή περιεχοµένου εικονικής 
πραγµατικότητας. 

 
Σχόλια 
Ένα λογισµικό προβολής περιεχοµένου σε VRML το οποίο χρησιµοποιήθηκε µε 
επιτυχία από το έργο ACTIVATE στην Ιρλανδία είναι το Blaxxun Contact. 
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Ιστότοποι 
 
Ορισµός 
Τα περισσότερα έργα ψηφιοποίησης διαθέτουν ιστότοπο προβολής των 
αποτελεσµάτων τους, δηλαδή των ψηφιοποιηµένων αντικειµένων και τµήµατος 
των µεταδεδοµένων τους, τρισδιάστατων αναπαραστάσεων που τυχόν υπάρχουν 
κλπ. Οι ιστότοποι αυτοί ποικίλουν από τους πιο απλούς µέχρι πύλες µε 
πολύπλοκες λειτουργίες και πολλές υπηρεσίες. Υπάρχει πολύ µεγάλος όγκος 
πληροφοριακού υλικού για την ανάπτυξη ιστοτόπων. Στο σηµείο αυτό 
παρουσιάζονται κάποιες ενδεικτικές οδηγίες.  
 
Οδηγίες 
• Καλό είναι η πλοήγηση στον ιστότοπο να γίνεται µε όσο το δυνατό πιο απλό 

και εύκολο τρόπο. Σε κάθε ιστοσελίδα συνιστάται να υπάρχουν σε εµφανές 
σηµείο σύνδεσµοι προς την αρχική σελίδα και προς τον πίνακα 
περιεχοµένων του δικτυακού τόπου. 

• Ιδιαίτερη προσοχή αξίζει να δοθεί στη δυνατότητα πρόσβασης στο 
περιεχόµενο και χρήσης των υπηρεσιών από όλους (π.χ. άτοµα µε 
προβλήµατα όρασης και άτοµα µε ειδικές ανάγκες). 

• Καλό είναι οι ιστοσελίδες να περιέχουν τόσο περιεχόµενο, ώστε να 
περιορίζεται στο ελάχιστο η ανάγκη για χρήση της µπάρας κύλισης.  

• Οι εικόνες που περιέχονται σε µια ιστοσελίδα συνιστάται να έχουν 
περιορισµένο όγκο, ώστε να µην καθυστερούν την εµφάνισή της. Αν 
πρόκειται να δοθεί στο χρήστη η δυνατότητα πρόσβασης σε εικόνες 
καλύτερης ποιότητας (άρα και µεγαλύτερου όγκου), προτείνεται να 
κατευθύνεται σε αυτές µε τη βοήθεια υπερσυνδέσµων, βλέποντας 
παράλληλα ένα µήνυµα που θα τον ειδοποιεί ότι η λήψη του αρχείου 
µπορεί να καθυστερήσει. 

• Τα εφέ κίνησης, Flash, pop-ups και άλλες συναφείς τεχνολογίες καλό είναι 
να χρησιµοποιούνται µε µέτρο. Επίσης, συνιστάται να υπάρχει η δυνατότητα 
παράκαµψης της εισαγωγής στον ιστότοπο, η οποία συνήθως είναι ένα 
αρχείο Flash ή µια σειρά εικόνων µε εφέ κίνησης και έχει σχετικά µεγάλη 
χρονική διάρκεια. 

• Οι ιστότοποι θα πρέπει ιδανικά να υποστηρίζουν την πολυγλωσσία. 
Συγκεκριµένα, το περιεχόµενο καλό είναι να υπάρχει τόσο στη γλώσσα της 
χώρας όσο και σε τουλάχιστον άλλη µία ή δύο ξένες γλώσσες (συνήθως µία 
είναι η αγγλική ως η γλώσσα που χρησιµοποιείται κατά κύριο λόγο στο 
∆ιαδίκτυο). 

• Οι υπερσύνδεσµοι σε άλλους ιστότοπους προτείνεται να ελέγχονται 
περιοδικά, ώστε να ανακαλύπτονται σχετικά σύντοµα όσοι δείχνουν σε 
σελίδες οι οποίες δεν υπάρχουν πλέον ή έχουν αλλάξει. 

 
Σχόλια 
Η διαδικασία προβολής περιεχοµένου στο ∆ιαδίκτυο είναι πολύ γνωστή και 
υπάρχουν πολυάριθµα σχετικά βοηθήµατα. Ο παρών οδηγός δεν παρέχει 
οδηγίες σχετικά µε την ανάπτυξη ιστοτόπων, τη συγγραφή κώδικα σε HTML, τη 
δηµιουργία βάσεων δεδοµένων και οποιαδήποτε άλλη εργασία είναι απαραίτητη 
για την ανάπτυξη και τη συντήρηση ενός δικτυακού τόπου. Θεωρείται ότι 
πολλοί πολιτιστικοί οργανισµοί διαθέτουν ήδη τη σχετική τεχνογνωσία την 
οποία και θα αξιοποιήσουν στο πλαίσιο των έργων τους. 
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3.10 Πνευµατικά δικαιώµατα 
 
Η δηµοσιοποίηση οποιουδήποτε περιεχοµένου συνεπάγεται την πρόνοια για τη 
διασφάλιση των πνευµατικών δικαιωµάτων του δηµιουργού του. Για περιεχόµενο 
το οποίο δε δεσµεύεται από πνευµατικά δικαιώµατα (για παράδειγµα πολύ παλιά 
βιβλία και εφηµερίδες ή υλικό το οποίο µπορεί να χρησιµοποιηθεί ελεύθερα από 
το κοινό) τα πράγµατα είναι «εύκολα». Ωστόσο, αρκετοί πολιτιστικοί οργανισµοί 
αποκοµίζουν οφέλη από την πώληση εικόνων από αντικείµενα των συλλογών τους, 
µε αποτέλεσµα να είναι ιδιαίτερα προσεκτικοί µε τα πνευµατικά δικαιώµατα. 
Επίσης, όταν τα πνευµατικά δικαιώµατα ανήκουν σε τρίτους, το περιεχόµενο 
µπορεί να ψηφιοποιηθεί µόνο µε την έγκρισή τους. 
 
Υπάρχει µια ποικιλία τεχνολογικών µέσων για την προστασία των πνευµατικών 
δικαιωµάτων του περιεχοµένου που προβάλλεται στο ∆ιαδίκτυο, τα οποία 
αναφέρονται ενδεικτικά παρακάτω. 
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Εξακρίβωση των πνευµατικών δικαιωµάτων 
 
Ορισµός 
Το πρωταρχικό βήµα σε σχέση µε τα πνευµατικά δικαιώµατα πολιτιστικού 
περιεχοµένου είναι η εύρεση του ατόµου ή του φορέα που τα κατέχει. 
 
Οδηγίες 
• Καλό είναι να εξεταστεί η νοµοθεσία της χώρας όπου υλοποιείται το έργο για 

τα πνευµατικά δικαιώµατα. Κάθε χώρα διαθέτει τους δικούς της νόµους για 
το θέµα οι οποίοι χρονολογούνται ακόµα και στον 19ο αιώνα. Οι 
συγκεκριµένοι νόµοι συνήθως καλύπτουν όλες τις µορφές προβολής 
περιεχοµένου, ακόµα και στο ∆ιαδίκτυο. Είναι πιθανό να µην υπάρχει 
ειδική πρόνοια για την ψηφιοποίηση η οποία µπορεί να ερµηνευτεί ως 
διαδικασία αρχειοθέτησης ή αναπαραγωγής. 

• Η προβολή περιεχοµένου είναι αδύνατο να προχωρήσει, χωρίς να 
διασαφηνιστεί η πνευµατική ιδιοκτησία του. 

• Ορισµένα αντικείµενα, όπως για παράδειγµα παλιά περιοδικά και 
εφηµερίδες, διέπονται από σαφείς κανόνες σχετικά µε τα πνευµατικά τους 
δικαιώµατα. Συνήθως, επιτρέπεται η ελεύθερη αναπαραγωγή τους, όταν 
περάσει συγκεκριµένη χρονική περίοδος από την έκδοσή τους. Αντικείµενα 
τα οποία εµπίπτουν στην παραπάνω κατηγορία µπορούν να ψηφιοποιηθούν 
και να προβληθούν ελεύθερα. 

• Στην περίπτωση κατά την οποία τα πνευµατικά δικαιώµατα του αντικειµένου 
έχουν παραχωρηθεί στο φορέα υλοποίησης του έργου, είναι απαραίτητη η 
έγκρισή του, ώστε να προχωρήσει η ψηφιοποίηση και προβολή του. 

• Στην περίπτωση κατά την οποία τα πνευµατικά δικαιώµατα του αντικειµένου 
ανήκουν σε τρίτους (άτοµα που έχουν παραχωρήσει ή δωρίσει αντικείµενα 
ιστορικής ή πολιτιστικής αξίας) είναι απαραίτητη η γραπτή έγκριση τους. 
Μόνο όταν ο φορέας υλοποίησης του έργου λάβει τη γραπτή έγκριση, 
µπορεί να προχωρήσει η ψηφιοποίηση του συγκεκριµένου αντικειµένου. 

• Η άδεια για ψηφιοποίηση και προβολή του ψηφιοποιηµένου υλικού µπορεί 
να συνοδευτεί και από αποζηµίωση. Σε ανάλογες περιπτώσεις καλό είναι το 
κόστος για την απόκτηση της άδειας ψηφιοποίησης και προβολής να µπορεί 
να αντισταθµιστεί από την αξία ενσωµάτωσης του συγκεκριµένου 
αντικειµένου στην ψηφιακή συλλογή. 

 
Σχόλια 
Η κρατούσα κατάσταση σχετικά µε τα πνευµατικά δικαιώµατα παρουσιάζει 
διαφορές από χώρα σε χώρα. 
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Προστασία των πνευµατικών δικαιωµάτων 
 
Ορισµός 
Η προβολή ψηφιοποιηµένων αντικειµένων στο ∆ιαδίκτυο ενέχει τον κίνδυνο 
δηµιουργίας αντιγράφων τους. Κατά συνέπεια είναι απαραίτητη η αξιοποίηση 
των τεχνολογικών εξελίξεων για την προστασία των πνευµατικών δικαιωµάτων 
στο ∆ιαδίκτυο, οι οποίες, όµως, δεν εξασφαλίζουν σε όλες τις περιπτώσεις την 
οριστική αποτροπή λήψης αντιγράφων.  
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Αρχικά πρέπει να αποφασιστεί, αν στο πλαίσιο του έργου θα ληφθούν µέτρα 

για την προστασία των πνευµατικών δικαιωµάτων. 
• Καλό είναι οι αποφάσεις για τα µέσα προστασίας των πνευµατικών 

δικαιωµάτων του περιεχοµένου να ληφθούν από κοινού µε τους κατόχους 
του. 

• Κάποια από τα µέσα και τις διαδικασίες προστασίας των πνευµατικών 
δικαιωµάτων παρουσιάζονται εν συντοµία παρακάτω: 

o Προσθήκη ορατού υδατοσήµατος ή σήµατος πνευµατικής ιδιοκτησίας 
σε κάθε εικόνα.  

o Προσθήκη αόρατου υδατοσήµατος σε κάθε εικόνα, το οποίο 
αξιοποιείται κυρίως για την πιστοποίηση της ιδιοκτησίας µιας 
αντιγραµµένης εικόνας ή τον εντοπισµό χρήσης της στο ∆ιαδίκτυο. 

o Κρυπτογράφηση των εικόνων και δυνατότητα πρόσβασης σε αυτές 
µόνο από εξουσιοδοτηµένους χρήστες µε τη βοήθεια του κατάλληλου 
κλειδιού. Το µειονέκτηµα αυτής της διαδικασίας είναι ότι η 
πρόσβαση στις κρυπτογραφηµένες εικόνες γίνεται από περιορισµένο 
κοινό. 

o Προβολή αντιγράφων των ψηφιοποιηµένων εικόνων σε πολύ χαµηλή 
ανάλυση (π.χ. 75 dpi). Με τον τρόπο αυτό καθίσταται αδύνατη η 
αξιοποίηση των ψηφιακών αντικειµένων για άλλες χρήσεις, όπως σε 
εκδόσεις, ένδυση κλπ. 

o Προβολή µόνο µικρών τµηµάτων της εικόνας. 
• Καλό είναι η προβολή των εικόνων µεγαλύτερης ανάλυσης να επιτρέπεται 

µόνο σε εξουσιοδοτηµένους χρήστες (π.χ. ερευνητές και µέλη οµάδων 
ειδικού ενδιαφέροντος). 

• Προτείνεται η µέθοδος που θα επιλεγεί τελικά για την προστασία των 
πνευµατικών δικαιωµάτων να δοκιµαστεί σε λίγα αντικείµενα, ώστε να 
διασφαλιστεί ότι λειτουργεί κατά τον αναµενόµενο τρόπο και δεν προκαλεί 
δυσάρεστες παρενέργειες. 

 
Σχόλια 
Η τελική επιλογή του τρόπου προστασίας των πνευµατικών δικαιωµάτων στο 
πλαίσιο ενός έργου ψηφιοποίησης εξαρτάται σε πολύ µεγάλο βαθµό από τους 
στόχους του έργου, τις απαιτήσεις του πολιτιστικού φορέα και τη φύση των προς 
ψηφιοποίηση αντικειµένων. Η προβολή τµηµάτων των ψηφιακών αντικειµένων 
σε χαµηλή ανάλυση είναι συνήθης πρακτική των πολιτιστικών οργανισµών που 
διαθέτουν περιεχόµενό τους στο ∆ιαδίκτυο. Επίσης, η µοναδικότητα και η 
αναγνωρισιµότητα ορισµένων πολιτιστικών τεκµηρίων συνιστούν αυταπόδεικτες 
πιστοποιήσεις των πνευµατικών δικαιωµάτων τους. 
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3.11 ∆ιαχείριση έργων ψηφιοποίησης 
 
Η επιτυχία ενός έργου ψηφιοποίησης, όπως και κάθε έργου, εξαρτάται σε µεγάλο 
βαθµό από τη διαχείρισή του. Ένα καλά οργανωµένο πλάνο για τη διαχείριση του 
έργου συµβάλλει τα µέγιστα στην επιτυχία του. Σε αυτή την παράγραφο 
παρέχονται κάποιες οδηγίες οι οποίες µπορούν να συµβάλλουν στην καλύτερη 
διαχείριση των έργων ψηφιοποίησης. 
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• ∆ιαχείριση της διαδικασίας ψηφιοποίησης 
 
Ορισµός 
Ένα τυπικό έργο περιλαµβάνει την ψηφιοποίηση εκατοντάδων ακόµα και 
χιλιάδων αντικειµένων. Ο στόχος είναι η διαδικασία αυτή να γίνει αποδοτικά. 
Για το λόγο αυτό απαιτείται η καθιέρωση µιας ροής εργασιών, η οποία θα 
µεγιστοποιεί την παραγωγή του προσωπικού. Επιπρόσθετα, η ύπαρξης µιας 
βάσης δεδοµένων για το έργο συντελεί αποφασιστικά στην επιτυχία του. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Καλό είναι να υπάρξει συµφωνία και καταγραφή των βηµάτων από τα οποία 

απαρτίζεται η διαδικασία της ψηφιοποίησης ενός αντικειµένου, όπως 
o Ανάκτηση από το µέρος στο οποίο φυλάσσεται 
o Προετοιµασία ή καθαρισµός 
o Σάρωση ή φωτογράφηση 
o Επιστροφή στην τοποθεσία φύλαξης 
o Καθορισµός ονόµατος του αρχείου 
o Αποθήκευση 
o ∆ηµιουργία των αρχείων προβολής από το ψηφιακό αντίγραφο 
o ∆ηµιουργία αντιγράφων ασφαλείας 

• Προτείνεται η δηµιουργία µιας βάσης γνώσης για το έργο, ώστε να είναι 
δυνατή η παρακολούθηση της προόδου της ψηφιοποίησης συγκεκριµένων 
αντικειµένων και ο έλεγχος της κατάστασης του έργου ανά πάσα στιγµή. Η 
βάση γνώσης µπορεί να είναι µια βάση δεδοµένων (π.χ. MS Access, Oracle, 
MySQL κλπ), αλλά µπορεί να είναι και ένα απλό λογιστικό φύλλο ή µια 
συλλογή εγγράφων. Το σηµαντικό σε αυτή την περίπτωση δεν είναι ο τρόπος 
αποθήκευσης των πληροφοριών, αλλά η καθιέρωση µιας διαδικασίας η 
οποία θα διασφαλίζει την καταγραφή όλων των ενεργειών. 

• Καλό είναι να εισάγονται στη βάση γνώσης του έργου, κατά το στάδιο της 
επιλογής, το όνοµα, ο ταξινοµικός αριθµός και άλλες πληροφορίες για κάθε 
αντικείµενο που πρόκειται να ψηφιοποιηθεί. Επίσης, πρέπει να 
καταγράφεται συνεχώς η κατάσταση του αντικειµένου (για παράδειγµα ποιο 
βήµα της διαδικασίας ψηφιοποίησης έχει ολοκληρώσει). 

• Καλό είναι να ληφθούν νωρίς αποφάσεις σχετικά µε διαδικαστικά ζητήµατα 
της ψηφιοποίησης, όπως για παράδειγµα αν τα πρωτότυπα θα µεταφέρονται 
στο χώρο ψηφιοποίησης σε καθηµερινή, εβδοµαδιαία βάση ή ανά 
αντικείµενο. 

• Τα πρωτότυπα τα οποία απαιτούν παρόµοιες διαδικασίες και ρυθµίσεις του 
εξοπλισµού για την ψηφιοποίησή τους συνιστάται να οµαδοποιούνται και να 
ψηφιοποιούνται µαζί. Με τον τρόπο αυτό µειώνεται ο χρόνος προετοιµασίας 
και ρύθµισης των σαρωτών, των ψηφιακών φωτογραφικών µηχανών και του 
υπόλοιπου εξοπλισµού. Επίσης, καλό είναι οι ρυθµίσεις αυτές να 
καταγράφονται, ώστε να επαναληφθεί ακριβώς η ψηφιοποίηση σε περίπτωση 
απώλειας των ψηφιακών αρχείων. 

• Οι διευθύνσεις, τα τηλέφωνα και οι αντικαταστάτες των εργαζοµένων που 
κατέχουν θέσεις κρίσιµης σηµασίας για το έργο (π.χ. τεχνική υποστήριξη) 
συνιστάται να είναι διαθέσιµα συνεχώς από την αρχή του έργου. 
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Σχόλια 
Όσο πιο φιλόδοξο είναι το έργο τόσο πιο επιτακτική είναι η καθιέρωση µιας 
συγκεκριµένης ροής εργασιών. Το αποτέλεσµα είναι η εµφανής αύξηση της 
παραγωγικότητας η οποία αντισταθµίζει το χρόνο που επενδύθηκε στην 
προετοιµασία της ροής εργασιών. 
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 Οµάδα εργασίας 

 
Ορισµός 
Τα έργα ψηφιοποίησης είναι πολύ πιθανό να αποτελέσουν την πρώτη επαφή του 
προσωπικού πολιτιστικών οργανισµών µε τις νέες τεχνολογίες, όπως χρήση 
συσκευών ψηφιοποίησης, διαδικτυακές τεχνολογίες, επεξεργασία εικόνας, 
τεκµηρίωση, χρήση βάσεων δεδοµένων κλπ. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Εφόσον είναι εφικτό, προτείνεται να περιλαµβάνεται τουλάχιστον ένα άτοµο 

µε γνώσεις πληροφορικής στο προσωπικό του έργου. 
• Πριν ξεκινήσει το έργο προτείνεται η αξιολόγηση των γνώσεων πληροφορικής 

του προσωπικού που θα απασχοληθεί σε αυτό, αφού έχει προηγηθεί ο 
καθορισµός των γνώσεων που κρίνονται απαραίτητες. Με τον τρόπο αυτό 
είναι δυνατή η αποτύπωση των αναγκών κατάρτισης του προσωπικού και η 
εκπλήρωσή τους, πριν την έναρξη του έργου. 

• Πέρα από τις γνώσεις πληροφορικής, υπάρχουν και άλλες εξειδικευµένες 
γνώσεις που απαιτούνται από ένα έργο ψηφιοποίησης, όπως η µεταχείριση 
ευαίσθητων πρωτοτύπων, αντικειµένων µεγάλης αξίας κλπ. Η κατάρτιση του 
προσωπικού στα θέµατα αυτά µπορεί να γίνει από τους υπεύθυνους για το 
περιεχόµενο. 

 
Σχόλια 
Είναι προτιµότερο να υπάρχει µια µικρή οµάδα ατόµων επαρκώς 
καταρτισµένων που θα δουλεύουν αποκλειστικά για το έργο, παρά πολλοί 
εργαζόµενοι οι οποίοι θα απασχολούνται περιστασιακά σε αυτό. Η εξειδίκευση 
των εργαζοµένων σε ένα συγκεκριµένο τοµέα της διαδικασίας ψηφιοποίησης, 
µέσα από την απόκτηση γνώσεων και την ενασχόληση µε αυτόν µπορεί να 
συµβάλλει στη µεγιστοποίηση της παραγωγικότητας, ωστόσο καλό είναι οι 
εργαζόµενοι να γνωρίζουν όλα τα στάδια της ψηφιοποίησης. Η σάρωση ή η 
εισαγωγή µεταδεδοµένων είναι τυποποιηµένες διαδικασίες, οπότε η ενασχόληση 
των ατόµων που απασχολούνται εκεί και µε άλλες εργασίες συµβάλλει στην 
αύξηση της ικανοποίησης του προσωπικού από την εργασία. 
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 Εκπαίδευση του προσωπικού 

 
Ορισµός 
Στα περισσότερα έργα ψηφιοποίησης υπάρχει η ανάγκη εκπαίδευσης του 
προσωπικού, καθώς είναι απίθανο όλοι όσοι απασχοληθούν στο πλαίσιο του 
έργου να έχουν σηµαντική εµπειρία από παλιότερα έργα. Συνήθως η 
εκπαίδευση αφορά σε δυο διαφορετικά αντικείµενα: τεχνολογικά θέµατα και 
µεταχείριση των πρωτοτύπων. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Είναι απαραίτητο να µην αντιµετωπιστεί µε αδιαφορία το θέµα της 

κατάρτισης του προσωπικού. Το προσωπικό των πολιτιστικών οργανισµών 
δεν είναι δυνατόν να διαθέτει την απαιτούµενη εµπειρία για ένα έργο 
ψηφιοποίησης. 

• Καλό είναι να διασφαλιστεί ότι οι ανάγκες σχετικά µε την εκπαίδευση του 
προσωπικού έχουν προσδιοριστεί κατά τη φάση του σχεδιασµού και έχουν 
καταγραφεί, ώστε η ικανοποίησή τους να προχωρήσει στην κατάλληλη 
χρονική στιγµή.  

• Το προσωπικό µπορεί να αποκτήσει κάποιες γνώσεις µέσα από την 
πρακτική εξάσκηση, όπως για παράδειγµα µε τη χρήση των συσκευών 
ψηφιοποίησης. Η εκπαίδευση σχετικά µε τη µεταχείριση των πρωτοτύπων 
καλό είναι να γίνει πριν το αντίστοιχο στάδιο του κύκλου ζωής της 
ψηφιοποίησης. 

• Είναι προτιµότερο να υπάρχει µια µικρή οµάδα ατόµων επαρκώς 
καταρτισµένων που θα δουλεύουν αποκλειστικά για το έργο, παρά πολλοί 
εργαζόµενοι οι οποίοι θα απασχολούνται περιστασιακά. 

• Η κατάρτιση στα τεχνολογικά ζητήµατα µπορεί να προέλθει από 
εργαζόµενους που έχουν απασχοληθεί σε παλαιότερο έργο του φορέα ή από 
οργανισµούς και εταιρίες που ασχολούνται µε την ψηφιοποίηση. 

• Οι υπεύθυνοι του περιεχοµένου στο φορέα είναι οι πιο αρµόδιοι για την 
κατάρτιση στη µεταχείριση των πρωτοτύπων. 

 
Οδηγίες 
Η αδιαφορία για την κατάρτιση του προσωπικού που θα απασχοληθεί στο έργο 
µπορεί να οδηγήσει σε ατυχήµατα και προβλήµατα από την αρχή ακόµα του 
έργου. Τις ίδιες παρενέργειες µπορεί να προκαλέσει και η αντικατάσταση 
εργαζόµενων οι οποίοι έχουν αποκτήσει κάποια εµπειρία, από νέους. Για το 
λόγο αυτό συνιστάται στο έργο να δουλεύει αποκλειστικά µια µικρή οµάδα 
ατόµων οι οποίοι θα διαθέτουν τις κατάλληλες γνώσεις.  
 
Ο χρόνος που επενδύεται στην εκπαίδευση του προσωπικού στην αρχή του 
έργου αντισταθµίζεται από την αύξηση της παραγωγικότητας και τη µείωση των 
προβληµάτων κατά τη διάρκειά του. 
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 Συνεργασία µε τρίτους σε θέµατα τεχνικής υποστήριξης 

 
Ορισµός 
Πολλές φορές είναι επιτακτική η ανάθεση εργασιών του έργου σε τρίτους. 
Συνήθως τα τµήµατα που ανατίθενται σε τρίτους είναι η ψηφιοποίηση, η 
διαχείριση, η προµήθεια και εγκατάσταση υλικού, η ανάπτυξη λογισµικού κλπ. 
Με τον τρόπο αυτό ο φορέας επικεντρώνεται σε τοµείς του άµεσου 
ενδιαφέροντός του και δεν υποχρεώνεται να εκπαιδεύσει και να διατηρήσει 
προσωπικό µε εξειδικευµένες τεχνικές γνώσεις. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Όπως σε κάθε έργο, οι σχέσεις ανάµεσα στο φορέα υλοποίησης του έργου 

και στους φορείς που αναλαµβάνουν την τεχνική υποστήριξη συνιστάται να 
καθορίζονται από σαφείς και αυστηρούς κανόνες. Κατά τη σύναψη της 
συµφωνίας πρέπει να συντάσσεται και να υπογράφεται σύµβαση η οποία θα 
καθορίζει τα παραδοτέα και τις υπηρεσίες που αναµένεται να παραδοθούν 
στο φορέα. 

• Καλό είναι ο φορέας που έχει αναλάβει την υλοποίηση τµηµάτων του έργου 
να ενηµερώνει σε τακτά χρονικά διαστήµατα για την τήρηση των οδηγιών και 
λεπτοµερειών που έχουν συµφωνηθεί, ώστε να διασφαλίζεται η εναρµόνιση 
µε τους στόχους του έργου. 

• Η ανάθεση εργασιών σε τρίτους είναι εξαιρετικά βολική λύση σε πολλές 
περιπτώσεις, ωστόσο παρουσιάζει το µειονέκτηµα ότι ο φορέας χάνει την 
εµπειρία και την εξειδίκευση που απορρέει από την εκτέλεση 
συγκεκριµένων εργασιών. Το ίδιο ισχύει και για τα άτοµα που 
απασχολούνται προσωρινά από το φορέα στο πλαίσιο του έργου. 
Προτιµότερο είναι να απασχοληθούν στο έργο µόνιµα στελέχη του φορέα, 
στο βαθµό του δυνατού.  

 
Σχόλια 
Ορισµένα µεγάλα έργα, όπως το εθνικό πρόγραµµα ψηφιοποίησης της Γαλλίας, 
ορίζουν ένα κύριο προµηθευτή µε τον οποίο η συνεργασία µπορεί να συνεχιστεί 
σε άλλα έργα και για µεγάλο χρονικό διάστηµα. Αν υπάρχει καλή σχέση 
συνεργασίας µε ένα προµηθευτή, η συνέχιση της συνεργασίας µαζί του σε 
καινούρια έργα συνιστά καλή τακτική. 
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 Συνεργασία µε τρίτους σε κοινά έργα 

 
Ορισµός 
Πολλά έργα ψηφιοποίησης συνιστούν κοινές προσπάθειες δύο ή περισσότερων 
πολιτιστικών φορέων. Τα ίδια ισχύουν και για έργα που χρηµατοδοτούνται από 
την Ευρωπαϊκή Ένωση στην πλειονότητα των οποίων υπάρχουν συνεργασίες 
πολλών φορέων από διαφορετικές χώρες. Η υλοποίηση και η διαχείρισή τους 
είναι ιδιαίτερα σύνθετες και σίγουρα οι παρακάτω οδηγίες δεν αρκούν, για να 
καλύψουν το θέµα πλήρως. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Καλό είναι να διασφαλιστεί ότι οι συνεργαζόµενοι φορείς έχουν κατανοήσει 

και ενεργούν σύµφωνα µε τους ρόλους και τις ευθύνες τους στο πλαίσιο του 
κοινού έργου.  

• Καλό είναι να καθιερωθεί ένας κοινός τρόπος επικοινωνίας ανάµεσα στους 
συνεργαζόµενους φορείς και να είναι δυνατή η επιβεβαίωση της λήψης των 
πληροφοριών που αφορούν στον κάθε ένα από τους συνεργάτες. Το ιδανικό 
µέσο επικοινωνίας σε αυτήν την περίπτωση είναι το ηλεκτρονικό 
ταχυδροµείο. 

• Πρέπει να συντάσσεται και να υπογράφεται σύµβαση µε τον κάθε συνεργάτη 
η οποία θα καθορίζει αυστηρά και µε σαφήνεια τα παραδοτέα και τις 
υπηρεσίες που αναµένονται από τη µεριά του. 

• Σε κοινά έργα τα πνευµατικά δικαιώµατα κάθε φορέα συνιστάται να είναι 
σαφώς καταγεγραµµένα και υπογεγραµµένα από όλους τους συνεργάτες. 
Καλό είναι, επίσης, να συνταχθεί επίσηµη συµφωνία για τα πνευµατικά 
δικαιώµατα του περιεχόµενο που δηµιουργείται από το έργο, πριν την 
έναρξή του. 

• Κάθε φορέας που συνεργάζεται στο έργο καλό είναι να διαθέτει σαφή ρόλο. 
Σε αντίθετη περίπτωση προτείνεται να εξεταστεί εκ νέου η αναγκαιότητα του 
συγκεκριµένου φορέα για το έργο. 

 
Σχόλια 
Οι παραπάνω οδηγίες είναι µόνο ένα µικρό τµήµα της ανάλυσης σχετικά µε την 
υλοποίηση και τη διαχείριση έργων στα οποία υπάρχουν πολλοί συνεργαζόµενοι 
φορείς. Στα έργα αυτά η επικοινωνία µεταξύ των συνεργατών προκαλεί συνήθως 
καθυστερήσεις και σύγχυση. Για το λόγο αυτό κρίνεται απαραίτητη η συµφωνία 
και η από κοινού υποστήριξη των ρόλων και των ευθυνών όλων των 
συνεργαζόµενων φορέων ανά πάσα στιγµή. 
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Κόστος 
 
Ορισµός 
Η δηµιουργία ψηφιακών συλλογών είναι µια ακριβή διαδικασία σε χρόνο και 
χρήµατα. Για τα σχετικά έργα πρέπει να συνυπολογιστούν τα αρχικά έξοδα, τα 
έξοδα υποδοµής και το κόστος για τη συνέχισή τους. Στα παραπάνω κόστη 
περιλαµβάνονται το κόστος σχεδιασµού, κατάρτισης προδιαγραφών, ανάπτυξης 
του συστήµατος τεκµηρίωσης, εκπαίδευσης του προσωπικού και φυσικά της 
ψηφιοποίησης των πρωτοτύπων. 
 
Πρακτικές οδηγίες 
• Τα έργα ψηφιοποίησης καλό είναι να συνυπολογίσουν τα παρακάτω κόστη 

σχεδιασµού, υλοποίησης και διατήρησης ψηφιακών συλλογών: 
o ∆απάνες προσωπικού 
o Κόστη εκτέλεσης 
o Λειτουργικά κόστη 
o ∆απάνες για την προµήθεια και τη συντήρηση εξοπλισµού 

αποθήκευσης και Προβολής στο διαδίκτυο 
• Οι δαπάνες προσωπικού περιλαµβάνουν τις αµοιβές του προσωπικού που 

απασχολείται στο έργο (διαχείριση, ανάπτυξη εφαρµογών, κατάρτιση, 
τεχνική υποστήριξη κλπ), κόστη εκπαίδευσης και για ταξίδια. 

• Τα κόστη εκτέλεσης είναι άµεσα εξαρτώµενα από τις προτεραιότητες του 
έργου, δηλαδή αν είναι πιο σηµαντικό να διατηρηθεί το κόστος του έργου σε 
χαµηλά επίπεδα από το να επιτευχθεί η καλύτερη δυνατή ποιότητα κατά την 
ψηφιακή αποτύπωση των πρωτοτύπων.  

• Ως λειτουργικά κόστη θεωρούνται τα ακόλουθα: 
o Το κόστος µεταφοράς των πρωτοτύπων (από το χώρο αποθήκευσής 

τους στο χώρο ψηφιοποίησης και πίσω πάλι) ως ποσοστό επί του 
συνολικού ποσού των αµοιβών ανά ηµέρα. 

o Το κόστος προετοιµασίας των πρωτοτύπων (συντήρηση, καθαρισµός 
κλπ). 

o Το κόστος ψηφιακής αποτύπωσης (από τη ρύθµιση της συσκευής 
αποτύπωσης µέχρι την ονοµατοδοσία και την αποθήκευση του 
ψηφιακού αντιγράφου) ως ποσοστό επί του συνολικού ποσού των 
αµοιβών του προσωπικού που απασχολείται σε αυτό τον τοµέα ανά 
ηµέρα. 

o Το κόστος τεκµηρίωσης ως ποσοστό επί του συνολικού ποσού των 
αµοιβών. 

o Οι δαπάνες για το υλικό και το λογισµικό ανά ψηφιοποιηµένο 
αντικείµενο (καλό είναι σε αυτές τις δαπάνες να µην περιλαµβάνεται 
το κόστος αγοράς, αλλά τα κόστη απόσβεσης κα αντικατάστασης). 

o Το κόστος ελέγχου ποιότητας ως ποσοστό επί του συνολικού ποσού 
των αµοιβών. 

o Το κόστος συντήρησης του υλικού και του λογισµικού. 
o Το κόστος σε χρόνο για την τεχνική υποστήριξη σε σχέση µε το 

αντίστοιχο κόστος της ψηφιακής αποτύπωσης. 
o Το κόστος σε χρόνο για διαχείριση του έργου σε σχέση µε το 

αντίστοιχο κόστος της ψηφιακής αποτύπωσης. 
o Το κόστος εκπαίδευσης σε σχέση µε την ψηφιακή αποτύπωση. 
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 • Η ψηφιακή αποτύπωση είναι συνήθως το λιγότερο δαπανηρό κοµµάτι ενός 
έργου ψηφιοποίησης, κοστίζοντας κατά µέσο όρο το ένα τρίτο του συνολικού 
προϋπολογισµού. Λίγο λιγότερο από ένα τρίτο του προϋπολογισµού κοστίζει 
η τεκµηρίωση και λίγο παραπάνω από ένα τρίτο άλλες εργασίες, όπως η 
διαχείριση του έργου και η διασφάλιση της ποιότητας των ψηφιακών 
αντιγράφων. Τα υπόλοιπα είναι κόστη για τη µακροπρόθεσµη διατήρηση. 

• Το κόστος αποθήκευσης καλό είναι να υπολογίζεται από το συνολικό κόστος 
συντήρησης ανά Gigabyte. 

 
Σχόλια 
Η µακροπρόθεσµη βιωσιµότητα συχνά τοποθετείται στις χαµηλότερες θέσεις της 
λίστας προτεραιοτήτων για το έργο. Ωστόσο, ανεξάρτητα από την ποιότητά τους, 
τα αποτελέσµατα του έργου δεν πρόκειται να διατηρηθούν για µεγάλο χρονικό 
διάστηµα, αν δεν εξασφαλιστούν οι αναγκαίοι πόροι. 


