WPROWADZENIE DO PROGRAMU

OTWARTY SYSTEM
ARCHIWIZAC]I

Program jest aplikacjg desktopowg wielostanowiskowg,
CO 0znacza, ze jest instalowany na dysku komputera

lub na kilku komputerach, ktére majg dostep do tej samej
bazy danych. Dane nie sg publikowane w Internecie,
choc jest taka mozliwos¢ poprzez eksport danych.

Program oparty jest na standardzie ISAD (G)

- Miedzynarodowy Standard Opisu Archiwalnego.
Standard ten jest wdrozony w archiwach panstwowych

i wymagany przy opracowaniu zbioréw w ramach
konkursu dotacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych. Uzytkownicy OSA nie muszg znac¢ standardu
- program sam prowadzi archiwiste do prawidtowego
opracowania.
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Program umozliwia:

v wprowadzanie danych opisowych, dotyczgcych zasobu archiwalnego
na roznych poziomach opisu (zbidr/zespot, seria, jednostka archiwalna, dokument);

v podglad wprowadzonych danych poprzez rézne typy widoku
(struktura ,drzewka”/widok poziomy/widok pionowy);

v przeszukiwanie i indeksowanie danych;
v zatgczanie miniaturek skanoéw dokumentow oraz plikow dzwiekowych;
v automatyczne tworzenie inwentarzy archiwalnych;

v nadawanie uprawnien roznym typom uzytkownika
(administrator, redaktor, czytelnik);

v udostepnienie danych czytelnikowi na miejscu w archiwum;

v eksport danych w formacie xlIs, xml.
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01.
Funkcjonalnosci

1

UZYTKOWNICY

) &y E»  f» W

ARCHIWUM ZASOB TWORCA SEOWNIK SZKICE WYSZUKIWANIE WIDOK UZYTKOWNICY RAPORTY

Aby edyfowac lub podejizec dane wiersza, kitknij prawym kfawiszem myszy

INFORMACJE

@ WYLOGU]J

@ zAsoB
Zasob to podstawowa funkcja.
Tu dodajemy nowe zbiory/zespoty
lub wprowadzamy nabytki. Tu tez mozemy

obejrze¢ wszystkie dane.

@ SLOWNIK
Umozliwia dodawanie haset do indeksu
rzeczowego, geograficznego i osobowego.

€ SZKICE
To nieopublikowane dane, widoczne tylko
dla uzytkownikéw o statusie Administrator
i Redaktor.
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WYSZUKIWANIE
Mozliwe jest wyszukiwanie proste
lub zaawansowane (w okreslonych polach).

WIDOK
Umozliwia wybér pdl, wyswietlanych po
kliknieciu w Zasbéb/Zbiory/Pokaz.

UZYTKOWNICY

Program umozliwia dodawanie nowych
uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien
(rola Administratora, Redaktora i Czytelnika).

RAPORTY
Pokazujg liczbowe dane odnosnie catego zasobu.

Wprowadzenie do programu
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ODSWIEZANIE

DODAWANIE NOWEGO
ZBIORU/ZESPOLU

WYSZUKIWANIE PROSTE
IMPORT DANYCH do OSA

EKSPORT DANYCH z OSA
w formacie xlIs lub xml
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02.
Opis zasobu archiwalnego

Podstawowg funkcjg OSA
jest opis zasobu archiwalnego.

Opracowanie archiwalne to czynnos¢, bez ktorej
nie moze istnie¢ archiwum. Dzieki niemu archiwista
moze zarzgdzac zasobem, wyszukiwac konkretne

materiaty, prezentowac czytelnikom informacje
0 zasobie.

é OTWARTY SYSTEM

Opracowanie sktada sie z kilku etapow, z czego
2 najwazniejsze to:

1. utozenie materiatéw w okreslonym porzadku
- w przypadku archiwum jest to uktad
hierarchiczny: podziat na zespoty/zbiory, w ich
ramach na jednostki archiwalne itd.;

2. opisanie materiatow
- informacja o tresci, stanie fizycznym, sposobie
udostepniania materiatow itd. Opis ten
powinien by¢ wykonany dla kazdego poziomu
(najogolniejszy - dla zbioru/zespotu, najbardziej
szczegbtowy - dla dokumentu).
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03.
Rozpoczecie pracy w OSA

Zanim przystgpisz do pracy, potrzebne bedzie
wprowadzenie danych na temat Twojego
archiwum poprzez przycisk ARCHIWUM>EDYTUJ.
Dane te mozna bedzie pozniej w kazdej chwili
edytowac.

Aby otrzymac kod archiwum, prosze zarejestrowac
sie na stronie www.archiwa.org/osa.php.
Otrzymujgc unikalny - przyporzagdkowany tylko do
danej organizacji - kod, majg Panstwo pewnos¢,
ze w przypadku eksportu danych z OSA do innych
baz, dane bedg jednoznacznie identyfikowane jako
wytworzone przez Panstwa organizacje.

ARCHIWUM

Kliknij w ARCHIWUM, a potem w EDYCJA,
aby wprowadzi¢ dane.

KOD ARCHIWUM #

PL_

PL_ 10

1001

—— Kod ARCHIWUM otrzymasz poprzez strone
www.archiwa.org/osa.php.
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www.archiwa.org/osa.php
www.archiwa.org/osa.php

04.
Hierarchia opisu archiwalnego

Zaso6b archiwum ma strukture hierarchiczna.
Dzieli sie na ZBIORY/ZESPOLY, SERIE, JEDNOSTKI
ARCHIWALNE i DOKUMENTY.

OSA umozliwia opis na wszystkich tych poziomach.

@ Obowigzkowe jest wprowadzenie danych
na 2 poziomach: ZBIOR/ZESPOL oraz
JEDNOSTKA ARCHIWALNA. Dla archiwéw
spotecznych jednak najwazniejszy
jest zazwyczaj DOKUMENT, dlatego
rekomendujemy opis takze na tym poziomie.
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ZBIOR/ZESPOL

SERIA

JEDNOSTKA ARCHIWALNA

DOKUMENT
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04.

Przy dodawaniu nowego zbioru/zespotu, mozna wybrac:

ZBIOR/ZESPOL

ZBIOR/ZESPOL

v v
v v v SERIA SERIA SERIA
JEDNOSTKA JEDNOSTKA JEDNOSTKA ALBO
ARCHIWALNA ARCHIWALNA ARCHIWALNA
v v v
JEDNOSTKA JEDNOSTKA JEDNOSTKA
v v v ARCHIWALNA ARCHIWALNA ARCHIWALNA
DOKUMENT DOKUMENT DOKUMENT '
v \ 4 \ 4
DOKUMENT DOKUMENT DOKUMENT

ZBIOR/ZESPOL PROSTY
wtedy opisujemy zbidr/zespdt na 3 poziomach,
czyli na poziomie zbioru/zespotu, jednostki archiwalnej

ZBIOR/ZESPOt ROZBUDOWANY
wtedy opisujemy zbidr/zespdt na 4 poziomach,

i dokumentu. tak jak w powyzszym schemacie.
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05.

Rézne sposoby prezentacji zasobu w OSA

W oknie gtdbwnym programu widoczne jest drzewo,

ukazujgce strukture wprowadzonych danych:

ARCHIWUM ZASOB TWORCA SEOWNIK SZKICE WYSZUKIWANIE WIDOK UZYTKOWNICY RAPORTY INFORMACJE

1 "
A0y edyt

Poziom zbioru/zespotu
(Spuscizna Mirostawa Chojeckiego),

Poziom jednostki archiwalnej
(Wywiady udzielone
przez Mirostawa Chojeckiego),

Poziom dokumentu
(Wywiad udzielony dla RWE).
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ktura zasobu archiwalnego @

owat [ub podefrzec dane wiersza, kliknif prowym przyciskiem myszy

o W SPUSCIZNA MIROSLAWA CHOJECKIEGO
Pamietnik wiezienny Mirostawa Chojeckiego
7~ ° Wywiaclzly udziellqne przez M.ir_'os}.?wa C_hojeckliegc- )
N Malez‘ia%y Zwigzane z zatrzymaniami i przestuchaniami Mirostawa Chojeckiego i oséb z nim
wspotpracujacych N
v SPUSCIZNA IRENY JAROSINSKIE]

Spotkanie 7 reZyserem Romanem Polanskim

Wprowadzenie do programu
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05.

Zbiory/zespoty, jednostki archiwalne, dokumenty
mozna zobaczy¢ w widoku poziomym.

Mozemy wybrad, ktére pola majg by¢ widoczne
(np. pola: sygnatura, tytut, data, jezyk) poprzez
przycisk WIDOK dostepny w menu gornym.

ARCHIWUM ZASOB TWORCA SLOWNIK SZKICE WYSZUKIWANIE UZYTKOWNICY RAPORTY
Zbiory/Zespoty
Aby edyfowac lub podejize¢ dane wiersza, kiliknij prawym Klawiszem myszy
. IO Data Jezyk Sygnatura Data dodania Sygnatura dawna  Typ Tytul
b 1 2015 angielski polski , | 2222 2016-03-18 08:00:37 2 | Spuscizna Ewy Stepniakowej
2 (3 (1976 - 1977 polski | 0004 18.03.2016 03:04:39 2 Komitet Obrory Robotrilodw
3 (5 |1945-1530 palski | 0002 2016-03-18 08:51:20 QK_0500 T Spugcizna Ireny Jarosinskisj
4 |7 (1977 - 2006 palski | 0001 2016-03-21 10:59:52 A4 1 Spugcizna Mirostawa Chojeckiego

-
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06.
Opis od ogotu do szczegotu

Opis archiwalny sporzgdzamy wedtug zasady

»,0d 0g6tu do szczegotu”. W przypadku ZBIORU/
ZESPOLU podajemy tylko ogdlne informacje
charakterystyczne dla catego ZBIORU/ZESPOLU.
W przypadku DOKUMENTU - podajemy szczegoty
odnosnie konkretnego dokumentu w danej
jednostce archiwalnej.

Prace rozpoczynamy wiec od wprowadzania danych
ZBIORU/ZESPOLU.

Po uzupetnieniu wszystkich
obowigzkowych pdl, oznaczonych
gwiazdka (5 pol z zaktadki DANE
PODSTAWOWE), mozemy przejs¢
do opisu JEDNOSTKI ARCHIWALNE]J
i na koncu - DOKUMENTU.
Oczywiscie, mozemy zbidr /zespot
opisa¢ doktadniej, wypetniajgc pola
nieobowigzkowe (takie jak: jezyk,
pochodzenie zbioru/zespotu).

-
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Dane podstawowe  Archiwizacja Udostgpnianie Prawa do zbiorufzespotu Indeksy Dane dodatkowe Inne

POZIOM OPISU =~ @
ZBIGR/ZESPOL

SYGNATURA“ PL_1001_ | wprowads numer 2hior
JEZYK
SYGNATURA DAWNA [ albariski
[ angielski
| ? [] arabski
[ aramejski
[] azerbejdiariski
TYTUL " [ baskijski
[] bengalski
?
OBSZAR HISTORYCZNY
DATA®
| ~| | | 5
NAZWA TWORCY * Przegladaj ? OBSZAR WSPOLCZESNY
ROZMIAR = ?
Jednostki archiwalne  Metry biezgce  Megabaijty
DZIEJE ZBIORU/ZESPOLU
0.00 = 1 0.00 = 1 0.00
Rozmiar fizyczry
POCHODZENIE ZBIORU/ZESPOEU
ZAWARTOSC
?

Publikuj *- pola obowigzkowe

ZAPISZ

ANULUJ
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7.
Tworca

Osobng kategorig informacji jest TWORCA, ktéry
w programie OSA zostat wydzielony. TWORCA jest
organizacja, rodzina lub osoba, ktéra wytworzyta,
zgromadazita i/lub sprawowata kontrole nad
dokumentacjg. Szczegdtowe wyjasnienia
odnosnie tego, kim jest tworca, znajdujg sie

w podpowiedziach, umieszczonych w programie.

Jeszcze zanim dodamy ZBIOR/ZESPOL,
powinnismy zastanowic sie nad tym,
kto jest jego TWORCA i wprowadzi¢
odpowiednie informacje w zaktadce
TWORCA. Potem, dodajac
ZBIOR/ZESPOL, po prostu wybieramy
odpowiedniego tworce, sposrod
wczesniej dodanych.

-

Dane podstawowe

Mazwa tworcy™

Janina, Kowalska

Typ twoncy™

|oscba ~ |

Dziedzina dzialalnosci twarcy
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Historia tworcy

Daty istnienia™ Wybierz date

|191B-03-30-1996-D1-15

|dentyfikator twarcy™

[T-1001-003
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08.
Nabytki

Niektére archiwa prowadzg tzw. ksiege
nabytkéw. W OSA jest osobna zaktadka NABYTKI.

Sposdb nabycia

Mabytek zostal pozyskany w wyniku zgloszenia sie do
Archiwum Osrodka KARTA Janiny Kowalskiej.

W momencie przyjecia materiatow archiwalnych od
ofiarodawcy, od razu wprowadzamy do NABYTKOW

dane na temat tego, kto materiaty ofiarowat, Miisce przechovaria

kiedy to nastgpito, w jakich okolicznosciach. W [magazm 004 |
ten sposob przekazane pudto z fotografiami Osoba praymuaca

rodzinnymi (czy np. kilka luznych dokumentéw) od Ll |
razu rejestrujemy, ale jeszcze nie opracowujemy. Dokcument poswiadzaicy

Nie musimy sie na tym etapie zastanawiac,

czy utworzymy z przekazanych materiatow jeden SR—

zbior/zespot, jakg nadac im nazwe, jaka jest datacja
materiatdw - to bedzie istotne dopiero przy
opracowaniu zbioru/zespotu.

Typ nabytku

DANE PODSTAWOWE NABYTEK SPOSOB POZYSKANIA QFIARODAWCA SPADKOBIERCA PRAWA DO DYSPONOV + [+ |

|dar

> |

Migjsce pryjecia nabythu / nagrania relacji

|'|\'EFSZE'NE

| 2

Osoba pogredniczaca

Olcolicznosci nagrania

ZAPISZ

ANULUY

Prowadzenie rejestracji NABYTKOW nie jest
obowigzkowe. Jest jedynie utatwieniem i informacjg
wewnetrzng dla archiwisty.
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09.
System podpowiedzi w OSA

Program OSA prowadzi archiwiste krok po kroku
przez kolejne etapy opracowania zasobu.

Do prawie wszystkich p6l typu SYGNATURA,
DATA, TYTUL podano podpowiedzi. Wystarczy
klikng¢ w @ przy odpowiednim polu, zeby
dowiedziec sie, jak je prawidtowo wypetnic.

_7_

Oprocz tego przygotowalismy
szczegotowy podrecznik
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Dane podstawowe

do programu OSA dostepny tutaj: | . Xq Podponiec x
Wi ki b O O kS . O rg . e 9 ‘_Ol'ia iz e Okreglenie twircy zhioru: cialo zhiorowe, rodzina albo oscba, ktdra wytworzyla,

® zgromadzita iflub sprawowata kontrole nad dekurmentem w trakcie swoich
zbiorowych lub indywidualnych dziatan ('1SAD(G). Miedzynarodowy standard
opisu archiwalnego, Czesc ogdlna', Warszawa 2003), Twarca moie by¢ oscba,
Wiedy nalezy podac jgj imig i nazwisko w formacie MNazwisko, Imie (data ur—data
sm.: o ile sa znane) np, Wehrmann, Martin (1861-1937), Twdrca moze byd tez cialo

Typ twércy™ Daty istnienia™ zhiorowe (instytucja, organizacja, zaktad pracy itp.). Wtedy podajemy petna
nazwe, np. Prokuratura apelacyjna w Warszawie, Katelicki Uniwersytet Lubelski,
| ~ | Stowarzyszenie na rzecz Rozwoju Byczyny, Zdarza sie, ze twarca jest zardwno

oscba, jak i ciato zhiorowe, np. w przypadku zdjed tworca jest dany fetograf oraz
dany zaktad fotograficzny. W przypadku, gdy twdrca dokumentu jest nieznany,

Dziedzina dzialalnosci twércy Idertyfikator twrcy nalezy podac w nazwie NN

I | 2

PUBLIKUJ [TAK | [ ZAPISZ [ ANUIT
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https://pl.wikibooks.org/wiki/Otwarty_System_Archiwizacji_OSA:_Podr%C4%99cznik_u%C5%BCytkownika

Tworcg programu Otwarty System Archiwizacji jest Fundacja Osrodka KARTA.

Karta

n

Zostat on stworzony jako element projektu ,Stabilizacja archiwistyki spotecznej w Polsce
w ramach programu Obywatele dla Demokracji, finansowanego z Funduszy EOG.

ICELAND 1111
LIECHTENSTEIN
NORWAY

7 elooe

FUNDACJA
g rants BATOREGO rom o

Program udostepniany jest na licencji GNU GPL, co oznacza, ze mozna:

uruchamia¢ go w dowolnym celu,

dostosowywac do swoich potrzeb,

rozpowszechnia¢ niezmodyfikowang wersje programu,
rozpowszechnia¢ modyfikacje programu na tej samej licencji (GNU GPL).

Projekt: [§Y RZECZVYOBRAZKOWE.PL
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