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“MINERVA-good practice”
Handbuch zur Digitalisierung von Bildmaterial
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Arbeitgruppen
Projekt Minerva/ MinervaPlus

» Arbeitsgruppen bearbeiten diverse Themenkomplexe,
die ,Good practice” sind das Arbeitsergebnisse der
Arbeitsgruppe 6

» Weitere Arbeitsgruppen:.
» Benchmarking Framework
> Interoperabilitdt und Dienstleistungen
» Inventare, Auffinden von digitalisierten Inhalten,

» Erhebung von Benutzeranforderungen, Inhal
Qualitatsrahmen flr gemeinsame Zugan

> ldentifikation von Good Practice und

» URL:http://www.minervaeur
ups.htm
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Good Practice — Handbuch
Ziel

» Ziel: praxisorientierte Hilfestellung fur die Einrichtung, Umsetzung
und dem Management von Digitalisierungsprojekten

» Zielgruppe: Kulturerbe-Einrichtungen (Archive, Bibliotheken und
Museen), priméar die dort mit Digitalisierungsprojekten beauftra
Arbeitsgruppen oder Personen sowie von den Einrichtungen
beauftragte Externe

» Aufbau des Handbuchs:
» Titel der Richtlinie(n)

» Definition des Themas, welche die Proble
Rahmen fir die Richtlinien definiert

» Eine Reihe pragmatischer Empfenhl
Realisierung des Digitalisierung

» Anmerkungen oder Komme
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Good Practice — Handbuch
Praktische Richtlinien

Orientiert sich an den realen Umsetzungsphasen eines
Digitalisierungsprozesses:

Planung eines Digitalisierungsprojektes
Auswahl des Quellmaterials zur Digitalisierung
Digitalisierungsvorbereitung

Umgang mit Originalen

Der Digitalisierungsprozess

Erhaltung der digitalen Master-Dateien
Metadaten

Publikation

. Geistige Eigentumsrechte u
10 Management von Digitali
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Planung eines Digitalisierungsprojektes

» Grinde fir ein Digitalisierungsprojekt
> Klare, konkrete und dokumentierte Ziele; hinsichtlich der Ressourcen realistisch durchfiihrbar

Projektsschritte sollten vor der Ausfihrung Uberprift werden, dass sie zur Zielerreichung
beitragen

>
» Bezeichnung und Dokumentation der Vorteile und des Nutzen fiur alle Projektpartner
» Einsatz von Ressourcen und Zeit muss die Vorteile fur die Einrichtungen rechtfertigen

» Humanressourcen
» ausreichend Mitarbeiter zur Durchfiihrung des Projektes
» Ziel sollte sein, sich einen kleinen, fest zugeordneter Stab an Spezialisten a

» Forschung

» Die Erfahrungen &hnlicher Projekte sollte so bald als mdglich in
erhoben werden. Aufbau direkter Kontakie um wertvolle Erf
bevorstehende Projekt zu bekommen

» Forschung und Recherche tréagt zur Starkung der Gl
Projektergebnisse bei

> Risiken

» Die Verbreitung von digitalisierten Bil
Urheberrechtsbestimmungen und
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Auswahl des Quellmaterials
zur Digitalisierung

» Aufstellen von Auswahlkriterien
» Definition, Diskussion und Dokumentation von Kriterien zur Auswabhl
des zu digitalisierenden Materials

» Kriterien missen das Projektziel widerspiegeln, wichtige Kriterien:
» Zugang zu Material, das sonst nicht oder nur eingeschrankt verfugbar ware
» Breiterer und einfacherer Zugang zu popularen Materialien
» Zustand der Originale (Bewahrung gefahrdeter Originale)
» Projektthema; Urheberrecht und geistiges Eigentum

» Kosten der Digitalisierung; Eignung der Quellmaterialien fir die
Digitalisierung

» Objektauswahl entsprechend der Kriterien

» Bewertung der fir die Digitalisierung in Frage
nach den Auswabhlkriterien, Dokumentation
Anderungen der Kriterien

» Spezifika der ausgewahlten Objekte
Digitalisierungsdatenbank zu do
Management
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Digitalisierungsvorbereitung

» Hardware
» Grundséatzlich stehen zwei Digitalisierungsmethoden zur Verfigung: Scannen
und die Benutzung von Digitalkameras
» Scanner: dieser sollte zumindest so grol3 wie das zu digitalisierende Objekt sein
» Bilderfassung: hochstmogliche Auflésung und in einem verlustfreien Dateiformat

> Software

» Die Anforderungen an die Software werden von den Zielen des Projektes
wesentlich bestimmt.
> Digitale Abbilder missen in den meisten Fallen digital weiterbearbeitet wer

mussen Uberarbeitet werden, belanglose Details an den Randern des Bi
entfernt werden

» Softwareanforderungen: 6ffnen von sehr grof3en Bilddaten; Modifi
und Farbtiefe; Speicherung verschiedener Versionen in unter
Auswahl, kopieren und speichern von bestimmten Teilen ei
Bildern in unterschiedlichen Dateiformaten, inklusive d
JPEG und GIF

» Umgebung

» Umgebung wahrend der Dauer des Di
» Fastimmer langere Einwirkung v
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Umgang mit Originalen

» Transport und Handhabung von Originalen

» Ein haufiger Grund fiir die Digitalisierung und Online Publikation ist die
Fragilitat und Empfindlichkeit der Originale

» Dokumentieren sie alle Informationen, die fir den richtigen Umgang mit
diesen Objekten wesentlich sind und machen sie diese dem Projektper
zuganglich

» Umstandlichkeitenim Zuge des Digitalisierungsprojektes konne
uberwunden werden, eventuelle Schaden an den Originalen si
rickgéangig zu machen. Falls nétig, bringen sie die
Digitalisierungsausristung (zum Beispiel die Digitalka
und nicht umgekehrt

» Vermeiden Sie es, gebundene Bucher und Do
|6sen. Benutzen Sie stattdessen Flachbetts
Halterungen und Digitalkameras

» Entfernen Sie immer Klammern oder
sowohl die Digitalausrustung als
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Der Digitalisierungsprozess

» Der Gebrauch von Scannern

» Vermeiden Sie die Beschadigung des Materials durch das Aufdriicken auf die
Scanneroberflache

» Fuhren Sie eine einheitliche und nachvollziehbare Benennung der gescannten Bilder ein.
Das System sollte es erlauben, eine Verbindung zwischen digitaler Kopie und dem Original
herzustellen;

» Definieren Sie minimale Auflésung und Farbparameter flr bestimmte Gruppen von zu
scannenden Objekten

» Am Rand der Master-Bilder missen sichtbare Farbskalierungen angebracht sein

» Der Gebrauch von Digitalkameras

» Mieten Sie in kleinen oder zeitlich begrenzten Projekten eine qualitativ hochwerti
Digitalkamera

» Organisieren Sie einen Einschulungskurs mit einem professionellen Digit

» Software fir optische Zeichenerkennung (OCR — Optica | Ch
Recognition)
» OCR Software sollte Optionen zum identifizieren und editiere

Widerspruchlichkeiten oder Stellen wo Text nicht verarbeli
intuitive und einfache Benutzeroberflache aufweist, ka

» OCR funktioniert am besten mit Dokumenten, die |
Seiten oder Verfarbungen des Quellmaterials e
Prozesses. Der Einsatz von Bildverarbeitu
erhohen und Verfarbungen zu entfernen
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Erhaltung der digitalen Master -Dateien

> Dateiformate

>

» Medienauswabhl

>

>

» Migrationsstrategien

>

>

Das Standardformat flir digitalisierte Bilder ist das Tagged Image File Format (TIFF).
Solange Sie nicht einen gewichtigen Grund haben, ein anderes Format vorzuziehen, sollten
Sie dieses Format fir Inre Master-Dokumente verwenden. Ausgehend von dieser Master-
Datei konnen kleinere Versionen Uber Bildverarbeitungssoftware erstellt werden — in TIFF,
oder haufiger, JPEG 2000, PNG oder GIF.

Die Nichtbeachtung von internationalen Standardformaten stellt ein wesentliches Hindernis

dar, um Rasterbilder und entsprechende Metadaten international auszutauschen oder ein
Netzwerk an Ressourcen aufzubauen

Die Datensicherung aller Master-Dateien (inklusive aller Metadaten) sollten zumindest
zwei unterschiedlichen Medien gespeichert werden.

Die gebrauchlichsten Medien zur Anfertigung von Back- Ups sind jedoch nach
magnetische Speichermedien wie zum Beispiel Digital Linear Tape /DLT). So
auch magnetische Bander eignen sich generell zur Speicherung der Date

Jedes Medium veraltet mittelfristig, schon innerhalb von flinf Jahre ka
ein anderes Medium notwendig sein

Bericksichtigen Sie, dass jedes Speichermedium oder D
10 Jahre) veraltet sein wird

Die Speichermedien (zum Beispiel CD-R oder DV
Digitalisierungsprozesses gespeichert sind, mu
alle 2-3 Jahre)

Der Status des digitalisierten Materials s




minerva

Metadaten

» Der Umfang von Metadaten zur Objektbeschreibung
» Die Verwendung von geeigneten Metadaten ist von zentraler Bedeutung fur erfolgreiche
Suchabfragen nach den Objekten in digitalen Sammlungen

» Erstellen Sie ein Modell der wichtigsten Charakteristika des zu digitalisierenden Materials
und legen Sie die elementaren Schlisselattribute fest. Dieses Modell sollte dann mit bereits
existierenden Metadatenmodellen verglichen werden

» Es sollte vermieden werden ein eigenes Modell zu schaffen, solange die gestellten
Anforderungen nicht auch weitgehend durch bestehende Modelle abgedeckt werden kénnen

» Versuchen Sie vorhandene Thesauri oder Normdaten (zum Beispiel zur Ortsbestimmung,
oder zur Beschreibung eines Kiinstlers) zu verwenden

» Geeignete Metadaten-Standards

» Metadaten-Arbeit, die von @hnlichen Projekten bereits durchgefihrt wurden, ko
fur Ihr Projekt relevant sein; diese Metadaten-Modelle lassen sich auch gu
Projekte im kulturellen Bereich tGbertragen

» Sofern es nicht gewichtige Griinde gibt, sollte der Dublin Core Bes
Metadaten-Modell integriert werden. Wahrend Museen das CIMI
fur ihnre Sammlungen finden, so sollte doch ein einheitliches
die Suche in verschiedenen Kollektionen zu ermdglichen

» Obwohl bestimmte Bezeichnungsrichtlinie oder eine

sinnvoll erscheinen moégen, so sind vollstandige in
geeignet um die Interoperabilitdt mit anderen P
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Publikation

> Bildbearbeitung

>

>

>

> 3D und Virtuelle Realitat

>

> Online Publikation

>

Fertigen sie Ubertragbare Versionen des Master-Materials an. Ubertragbare Versionen
konnen geschaffen werden, indem die TIFF-Datei in JPEG oder PNG-Format exportiert wird

Die Farbauflésung kann zumeist auf 256 Farben reduziert werden. Geht dadurch zuviel
Qualitat verloren, so kann auch eine héhere Farbauflosung gewahlt werden

Ein Bild mit 72 DPI wird auf vielen Monitoren ungefahr in der Originalgrof3e dargestellt und ist
eine gute Wabhl fir viele Bilder, die online dargestellt werden sollen. Generell sollten

Bilddateien fur die Darstellung auf einer Webseite nicht mehr als 100 Kilobytes ausmachen.
GrolRRere Dateien sollten tiber einen eigenen Link auf der Webseite angeboten werden

Im Gegensatz zu Bild, Audio- und Video-Viewern, die weitgehend mit dem Windows-S
mitgeliefert werden, sind Viewer fur das Abspielen und Bearbeiten von 3D und Virt
normaler Weise nicht Bestandteil des Betriebssystems. Stellen Sie also sicher
erforderlichen Viewer verfiigbar sind. Testen Sie verschiedene Anwendung
fur einen bestimmten Viewer entscheiden

Es sollte besonders darauf geachtet werden, dass die Website
auch fur Personen mit eingeschrénktem Sehvermdgen oder
Bedurfnissen geeignet sein.

Webseiten sollten méglichst kurz sein und die Notwendi
reduzieren.
Webseiten sollten idealer Weise multilingual sei

Heimatlandes sowie eine oder zwei weitere
facto Standardsprache am Web eine da
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Geistige Eigentumsrechte und Copyrights

» Ermittlung des Urheberrechts

» Ermitteln Sie die rechtliche Situation hinsichtlich Copyright und Publikation in jenem Land, wo das
Digitalisierungs projekt durchgefuihrt werden soll. Jedes Land hat seine eigenen Urheberrechtsbestimmungen
die vielfach noch ins 19. Jahrhundert zurtickreichen. Solche Bestimmungen sind fiir alle Publikationsformen
relevant, also auch fir die Online-Publikation. Die urheberrechtlichen Bestmmungen kénnen auch den
Digitalisierungsprozess betreffen, der einerseits als Archivierungsprozess oder andererseits als
Kopiervorgang verstanden werden kann

» Materialien sollen nur dann publiziert werden, wenn die Urheberrechte auch tatsachlich geklart sind und far
die ggf. schriftiche Genehmigungen vorliegen

» Die Sicherung des Copyrights, um Materialien zu digitalisieren und zu publizieren, kann auch eine fin
Abgeltung beinhalten. Die Hohe von zu leistenden Zahlungen sollte jedoch den Wert, den eine
Veroffentlichung mit sich bringt, nicht tibersteigen

» Schutz von Urheberrechten
» Die folgenden MaRnahmen kdnnen eingesetzt werden, um Urheberrechte zu schi
» Sichtbare Wasserzeichen oder Copyright-Stem pel auf jedem Bild

» Anbringen von unsichtbaren Wasserzeichen an jedem Bild; diese kon
nachzuweisen bzw. die Nutzung von Bildern im Web nach zu verf

» Beschrankung von publizierten Bildern auf niedrige Auflosung
erlaubt es zwar Benutzern und Benutzerinnen, die Bilder i
andere Bereiche, wie zum Beispiel fur Kleidungsstticke,

» Beschrankung der Publikation auf kleine Teile eines

» Nutzungsbeschrédnkung von Bildern auf eine ge
autorisiert ist
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Management von
Digitalisierungsprojekten

» Prozessmanagement in Digitalisierungsprojekten
» ldentifizieren und dokumentieren Sie jeden Schiitt, den ein Objekt wahrend des Digitalisierungsprozesses
durchlauft, neben Sie Zwischenevaluierungen vor

» Objekte, die ahnliche Aktivitaiten und Hardware Setups voraussetzen sollen gemeinsam digitalisiert werden.
Die Parameter fur Hardwareeinstellungen sollten dokumentiert werden, um die Digitalisierung rasch
wiederholen zu kbnnen

» Teamentwicklung, Ausbildung und Training

» Identifizieren Sie friihzeitig Trainings- und Ausbildungsbedarf
» Kosten

» Digitalisierungsprojekte sollten die folgenden Kosten beziglich Design, Implementierung und zuktnfti

Erhaltung von digitalen Sammlungen bericksichtigen

» Teamentwicklungskosten: Gehélter fir das Projektmanagement, Webprogrammierer, Trainin
technischer Support etc. — aber auch Reisekosten und die eigentliche Ausbildung

> Betriebskosten inkludieren:

» Zeitfur die Handhabung des Quellmaterials; Vorbereitung des Quellmaterial
Zeit, fur die Digitalisierung (Aufbau der Ausristung, Digitalisierung, Bene
Kosten fir die Katalogisierung und Erstellung der Metadaten; Hard- u
digitalisiertem Objekt; Zeit fur die Qualitatskontrolle; Wartungskos
Kosten fiir technischen Support; Zeit und Kosten fiir das Proje
Ausbildung

» Durchschnittlich fallen ca. ein Drittel der Gesamtkosten fir die
Erzeugung der Metadaten sowie ein Drittel fur Administrati
Wartung und Speicherkosten fallen zuséatzlich an

» Technische Unterstiitzung durch externe Anbiete
» Arbeit mit Dritten in Kooperationsprojekten u
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Adressen
» Kontakt:
> vonhagel@gmx.de oder office @ museumsbund.de
> URL’s:

» Minerva Homepage: http://www.minervaeurope.org

» Minerva Arbveitsgruppen:
http://www.minervaeurope.org/structure/workinggroups.ht

» Minerva Quality Handbook:
http://www.minervaeurope.org/publications/qualitycri

» Minerva Quality Priciples:
http://www.minervaeurope.org/structure/worki
ments/cwqgp.htm

» Die Homepage der Deutschen Arbei
dahin wird auf der EUBAM-URL

Osterreichisches Portal zur Di




