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Suunnittelu

Digitointi lahtee hyvasta suunnittelusta.

Kartoitetaan tilanne. Otetaan huomioon aineiston
kuvailu sekd metatiedot, ominaisuudet, aikataulu,
henkiloresurssit ja kaytettavat tilat.

Mita kaikkea voidaan tehda itse ja mita pitaa ostaa
palveluna?

Rahoitus ja budjetti. Mahdollisesti saavutettava hyoty.

Tyonkulun suunnittelu erityisen tarkeaa
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Skannerien hankinta ja kriteerit

« Hyva kartoittaa tarjontaa jo ennen varsinaista hankintaa.

* Kriteerit on syyta miettia perusteellisesti. Esim. huollolle, hinnalle,
skannausnopeudelle, kuvanlaadulle ja laitteiston kestavyydelle on
hyva olla omat vahimmaiskriteerit.

« Testijaksot tai ns. proof of concept jaksot voivat olla my6s hyva tapa
testata laitteistoa ennen suurempaa hankintaa.

* Laitteen ja skanneriohjelman helppokayttoisyys vahentaa virheiden
maaraa ja lisaa tehokkuutta.

» Hankintavaiheessa on hyva kartoittaa eri mallien yllapitokuluja ja
varaosien hintoja. Erot voivat olla suuriakin.
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Henkilokunta ja ...

Osaava henkilokunta on kaiken A ja O.

Hyva perehdytys jo heti alussa on tarkeaa.

Kattavat ohjeet toimivat hyvana muistikirjana perehdytyksen
jalkeen, mutta niilla ei sita voi korvata.

Osaamisen kehittaminen ja seuranta

Digitoitavan aineiston tuntemus aina plussaa, mutta ei
pakollista.

Hyva tiimihenki ja ongelmatilanteiden ratkaiseminen
yhdessa on tarkeaa.
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Tilojen vaikutusta digitoinnin laatuun ei saa aliarvioida.

Laitehankintoja tehtdessa on hyva huomioida kaytettavien tilojen
asettamat reunaehdot: huoneen koko seka erityisesti korkeus,
valaistus seka mahdollinen kulunvalvonta.

Isokokoiset suurtehoskannerit, mastoskannerit seka karttaskannerit
usein asettavat omia vaatimuksia tilojen suhteen erityisesti huoneen
kokoon ja korkeuteen. Lapisyottoskannerit eivat yleisesti ottaen aseta
niin suuria vaatimuksia niiden sijoituspaikalle.

Valaistus on otettava huomioon laitteiden sijoittamisessa eri
huoneistoihin.

Oikein mitoitetuissa tyotiloissa on helppo tydskennella

Puhtaus, tilat, tyotasot, laitteet vaativat paivittaista yllapitoa
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Skannerit ja skannerityypit

Yleisimmat tyypit (Kansallisarkiston digitoinnin silmin):

* Nopeaan skannaukseen lapisyotto- ja
avorataskannerit.

+ Sidosten ja vaikeasti valmisteltavien aineistojen
skannaukseen masto- ja tasoskannerit seka
kamerapoydat.

* Isojen aineistojen, kuten karttojen ja piirustusten
skannaukseen suurkoko- tai mastoskannerit.

* Lisaksi on muitakin skannerityyppeja, kuten
mikrokortti- tai mikrofilmiskannereita, mutta naiden
osuus ja tarve on ehka vahenemaan pain.
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Huolto

» Toimiva huolto on tarkea osa toimivaa digitointia.
* Pieni laitemaara on haavoittuvaisempi virhetapausten katkoille.

-+ Huoltosopimus ja siihen asetetut vasteajat tuovat turvaa ja -
vahentavat mahdollisia seisauksia jotka johtuvat laitteiston
vikaantumisesta.

On hyva pohtia, ettd mitka laitteet ovat kriittisempia, jotka
tarvitsevat huoltosopimuksen, ja mitka laitteet harvemmin
kaytettyja, ja joiden vikaantuessa huollolta ei vaadita samanlaista
ripeytta.

 Varaosia varastoon. Esimerkiksi kulutusosia, joita voidaan itse
vaihtaa skannereihin, on hyva pitaa varastossa ja seurata niiden
menekkia.
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Skannausohjelmistot

+ Lahes jokaisella valmistajalla on oma skannausohjelma jota he tarjoavat joko
osana skanneria, tai lisdhintaan skannerin paalle.

* Jotkin skannerit toimivat vain omalla ohjelmistolla, mutta osaa skannereista
voidaan kayttaa kolmannen osapuolen ohjelmistojen kanssa.

* Yleinen tapa tukea muita ohjelmistoja on se, etta skanneri kayttaa esim. Twain-
yhteensopivia ajureita, joka mahdollistaa Twain yhteensopivan kolmannen
osapuolen ohjelman kayton.

 Voi olla merkittava jos esimerkiksi halutaan yhdistaa monta eri valmistajan
skannerimallia yhteen skannausohjelmaan. Mutta usein tama voi olla lopulta
tyolaampaa, kuin kayttaa skannerien omia ohjelmistoja.

» Ohjelmistoja hankkiessa, on hyva tutkia, millaiset lisenssit niissa on. Selviaako
kertamaksulla vai joutuuko viela maksamaan vuosi- tai kuukausimaksua niista.
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Variprofiilit ja varinhallinta

Varinhallinta Iahtee aina jo skannerista ja sen kalibroinnista.

On tarkeaa etta kuvat on skannattu oikeassa variavaruudessa ja niilla
on oikeat variprofiilit.

Talla tavoin varmistetaan, ettd missa ikind nykyisissa tai tulevissa
jarjestelmissa kuvia kaytetaan, niin ne avautuvat aina alkuperaisen
varisina ja savyisina.

Tama on myds tarkea huomioida, jos kuvia jatkokasitellaan
skannauksen jalkeen. Virheellisen maarityksen takia alkujaan hyvan

kuvan varintoisto voidaan saada pilattua niin, ettd mydhemmin ei enaa
tiedeta, milta varit ovat nayttaneet.




Metatiedot

+ Skannereilta halutaan kuviin metatietoja, joilla voidaan kertoa
ettd miten ja milla se on muodostettu.

* Aina skannereilta ei saa kaikkia vaadittuja metatietoja suoraan,
vaan niita saatetaan joutua lisadmaan kuviin skannauksen
jalkeen.

 Esimerkiksi Kansallisarkistolla on oman sovelluskehityksen
toimesta kehitetty, Exiftool tyokalua hyddyntaen,
toiminnallisuus jolla voidaan rikastaa kuvia puuttuvilla
metatiedoilla.

+ Skannausohjelmistot harvoin tekevat myodskaan valmista Mix-
xml tiedostoa, vaan tamakin on yleensa helpompi muodostaa
erillisella prosessilla skannauksen jalkeen.
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Jalkiprosessit

* Laadukas digitointi vaatii selkeita prosesseja, joiden avulla
pystytadan varmistamaan, etta digitoinnin tuotos tayttaa sille
. asetetut kriteerit.

 Jalkiprosessien suunnittelussa on tarkedaa huomioida
jarjestelman automaatio seka sen muutoskyvykkyys.

* Yksi merkittavimmista tekijoista jalkiprosesseja suunnitellessa
on valinta kaupallisten kokonaisratkaisujen, itsekehittamien
ratkaisujen ja koodauksen ulkoistamisen valilla.
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