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1. INTRODUCION

O presente documento ten como finalidade servir de guia de referencia a todas aquelas
institucions que desexen emprender proxectos de dixitalizacién de patrimonio documental para
a suUa inclusiéon no Arquivo Electronico de Patrimonio da Xunta de Galicia. Todas as
recomendacidns estan enfocadas ao escenario "Dixitalizacién do patrimonio documental”, polo
gue a sUa elaboracién estd centrada no material textual e grafico. O seu obxectivo é cubrir os
aspectos mais importantes do proceso de dixitalizacion, desde as caracteristicas técnicas a

elaboracion de metadatos, a xestion dos dereitos de autor, a xestiobn e o acceso a
documentacién dixitalizada, asi como outros aspectos complementarios.

O Arquivo Electrénico do Patrimonio de Galicia esta composto por un Sistema de Preservacion,
un Sistema de Difusidn e Recoleccidén e un Sistema de Xestién de Descricidons Arquivisticas,
obxectos dixitais e provision de datos recolectables. Os obxectos dixitais obtidos nun proxecto
de dixitalizacién incluiranse nos tres subsistemas, ainda que tamén se contempla a posibilidade
de que s6 se realicen entregas de obxectos dixitais ao sistema de preservacion.

Neste documento faise un percorrido polas diferentes fases do proceso de dixitalizacién, desde
os requisitos técnicos adecuados aos diferentes tipos de materiais para a captura de imaxes de
calidade ata a entrega dos diferentes ficheiros nos formatos recomendados, pasando por
procesos como o recofiecemento dptico de caracteres.

A dixitalizacion é un medio fundamental para asegurar a preservacién, o acceso e o uso do
patrimonio documental a condiciéon de que se apliquen unha serie de recomendacidns e boas
practicas que permitan garantir a longo prazo o contido dos obxectos dixitais e que poidan ser
integrados no Arquivo Electrénico do Patrimonio de Galicia e os seus subsistemas. Estes
condicionantes que se detallardan ao longo do documento tefien como finalidade definir as
caracteristicas dunha dixitalizacion de calidade.

As recomendacidéns e requisitos que seguen establecéronse tendo en conta os seguintes
aspectos:

= Garantir a preservacién dos contidos e dos obxectos dixitais a longo prazo

= Garantir que os documentos e os seus obxectos dixitais estan perfectamente identificados
e descritos e que, por tanto, dispofien dos correspondentes esquemas de metadatos

= Garantir o acceso e uso aos documentos dixitalizados a través da web xa sexa en formato
imaxe ou en formato texto

= Garantir as condiciéns de uso e reproducién dos documentos dixitalizados respectando os
dereitos de propiedade intelectual a que haxa lugar

= Garantir a interoperabilidade e inxesta dos obxectos dixitais e dos seus metadatos no
Sistema de Arquivo Electrénico do Patrimonio de Galicia
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Todas as recomendacidons que se establecen neste documento sobre dixitalizacién, xeracién de
metadatos e preservacion, baséanse en diferentes guias de boas practicas establecidas por
organismos e proxectos nacionais e internacionais en materia de dixitalizaciéon de bibliotecas,
arquivos e museos.

As instituciéns depositarias da documentaciéon decidirdn que material queren dixitalizar tendo en
conta que dita documentacidon debe estar perfectamente cuantificada e identificada. Para iso
desenarase unha politica de seleccion, na que se estableceran unha serie de criterios que
determinaran a prioridade no proceso de dixitalizacion. Alguns criterios nos que se pode basear
a institucidn para establecer a orde de dixitalizacién son:

= O valor do contido

= O valor histérico ou documental

= (O estado de conservacién

= Que a documentacion estea completamente descrita
= Unha alta demanda da documentacién

= A documentacion é Unica ou rara...

Unha vez que se seleccionou a documentacidén para dixitalizar, a partir desta guia poderanse
establecer os requisitos necesarios para a captura, o control de calidade, o proceso de
reconecemento éptico de caracteres, a xeracion dos metadatos, a creacion de ficheiros METS
(Metadata Encoding and Transmission Standard) e as especificacidns técnicas dos entregables.

E necesario mencionar que neste documento requirese o uso dunha normativa cando estd
plenamente definida e aceptada, mentres que noutros casos, como é o relativo as caracteristicas
técnicas de dixitalizacidon, recoméndase seguir determinadas practicas xa que non existen unha
normativa fixada. Por exemplo, o nivel de resolucién dunha copia dixitalizada pode establecerse
en funcién de diferentes pardmetros como o estado de conservacién da documentacién, o tipo
de material, o obxectivo da dixitalizacion, etc. A partir do estudo de todos estes factores
sacaranse as conclusidons que axudaran a tomar as decisiéns oportunas para cada proxecto de
dixitalizacion.
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2. REQUISITOS TECNICOS DO PROCESO DE DIXITALIZACION
2.1. Proceso de captura

2.1.1. Manipulacién de documentos

= Alnstitucién depositaria, verificard que a documentacion seleccionada para dixitalizar non
contefia documentos duplicados, copias, borradores e demais documentacion que careza
de valor informativo.

= Atenderanse as indicacions e normas de seguridade que establezan as institucions
depositarias en canto a procedementos de entrada e saida de persoas ou obxectos,
peticion e devolucién de materiais, acceso a areas restrinxidas ou de traballo,
identificacion, etc.

® En todos os procesos seguiranse as indicacions dos responsables da institucidon en canto a
manipulacidon da documentacion.

= A documentacion hase de tratar co maior coidado posible, procurando non causar ningun
dano durante a sta manipulacién. No caso de documentacién moi antiga recoméndase

manipular con luvas de latex, vinilo ou algoddn para non danar o documento.

= Por regra xeral, non se desencadernaran os documentos nin se adoptaran medidas que
vaian contra a sua integridade fisica.

= QOs orixinais encadernados e con problemas de conservacién abriranse cun angulo nunca

superior a 1209.

= Manterase a zona de traballo ordenada e limpa, non dispofiendo nela de mais material
gue o necesario para o proceso de dixitalizacion.

= Disponerase dos medios adecuados para a manipulacién da documentacién. Os operarios
empregaran luvas de algodon, latex ou vinilo e irdn equipados con batas e mascaras,
cando asi se considere necesario.

2.1.2. Equipamento técnico

= Recoméndase que os escaneres se axusten as especificacions dos estdndares TWAIN
(Technology Without An Interesting Name) e ISIS (Image and Scanner Interface
Specification).

Para dixitalizar documentacién histérica, material impreso en xeral, fotografias, material grafico,
ou documentacion en grandes dimensiéns recoméndase a utilizacién de escaneres de captura

SARPAD ARPAD_PATARQ: Condiciéns de dixitalizacion — v1.0 Paxina 6 de 32


http://www.twain.org/
http://www.twain.org/

UNTA @mt@ Q) XUNTA DE GALICIA

E GH LIC l H e P @ scnolbixico W| CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

cenital. Estes escdneres permiten dixitalizar co minimo contacto posible, evitando asi posibles
danos na documentacion.

Os escaneres de captura cenital utilizan luz fria de alta frecuencia, o que permite que o proceso
de escaneado non afecte o estado de conservacion dos orixinais. Ademais permiten unha ampla
variedade de tamafios chegando a dimensions Al ou A2, segundo o modelo de escaner.

En canto 4 dixitalizacion de transparencias (diapositivas, negativos, placas de cristal)
recoméndase utilizar escdneres planos especificos para este tipo de material.

De forma xeral, recoméndase dixitalizar paxina a paxina porque o tamafio das imaxes que se
xera é mais pequeno e a visualizacion das imaxes é mais codmoda. Asi mesmo, actualmente os
escaneres de captura cenital a partir dunha Unica toma sobre dulas paxinas, permiten xerar duas
imaxes independentes, polo que o tempo de dixitalizacion é o mesmo. Doutra banda, se se
desexa dixitalizar a dobre paxina recoméndase que o tamafio dos orixinais non sexa maior de A4,
ainda que actualmente a tendencia e recomendacion é dixitalizacion a paxina simple.

2.1.3. Caracteristicas técnicas da captura

O produto final sempre serd unha copia dixitalizada fiel ao orixinal (dixitalizacion
facsimilar), de maneira tal que na copia dixitalizada manteranse as caracteristicas da
documentacién orixinal. E dicir se o documento orixinal ten anotacidns, rotos, manchas,

etc., na copia dixitalizada non se eliminardn para que o orixinal e a copia sexan iguais.

= A dixitalizacion da documentacion orixinal levarase a cabo no mesmo estado no que se
presente; non se realizard intervencidon algunha sobre os exemplares, as suUas

encadernacions ou os seus soportes.

= Dixitalizacion a paxina simple (1 imaxe = 1 paxina), ou dudas pdaxinas por imaxe cando asi

se considere necesario e o orixinal non sexa maior do tamano A4.

= Dada a diferente calidade dos materiais, o axuste dos escaneres (iluminacién, contraste,
brillo, resolucidn...) realizarase en funcién das caracteristicas de cada documento, é dicir,
tendo en conta o seu tamafo, grosor, tintas, estado de conservacién, tipo de
encadernacién, tipo de material, idade do documento, etc., para conseguir a maxima
calidade nos ficheiros resultantes.

= Manterase unha constante limpeza e posta a punto dos escaneres.

= (Os monitores manteranse limpos e calibraranse de acordo a iluminacién da sala e ao
material para dixitalizar.
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= Na dixitalizacién recoméndase utilizar a carta de grises ou de cor, segundo proceda. Estas
cartas serven para obter un perfil dos niveis de grises ou de cor que sexa fiel aos orixinais
capturados. Para facer uso delas, normalmente incliense dentro da primeira imaxe
reproducida dun documento, ou en todas, para conseguir unha referencia clara do
aspecto real do orixinal.

= Cando as fotografias tefian informacidn no dorso, tamén se dixitalizara esta parte.

= Por regra xeral dixitalizaranse tamén as paxinas en branco, a non ser que polas
caracteristicas da documentacion decidase non facelo, por exemplo en casos de
documentos que contefian demasiadas paxinas en branco e se considere que non son
necesarias para dar significado aos documentos.

= Establecerase maxima uniformidade en formatos, tamafios de marcos de dixitalizacion e
alturas de cdmara. Tamén as resolucidns que se establezan serdn homoxéneas.

= Despregaranse e estiraranse os materiais co obxectivo de dixitalizar o maior texto posible.
Pero en ningun caso forzaranse as paxinas para evitar o deterioro do material.

= Naquela documentacion que, debido & sua encadernacion, dobraduras das follas ou
estado de conservacion resulte dificil a dixitalizacion, estudarase a mellor forma de facer a
copia dixitalizada para perder a menor cantidade de informacion.

= Naqueles documentos demasiado grandes para dixitalizar nunha Unica captura,
recoméndase a dixitalizacion do documento por fragmentos. Cada un dos fragmentos
deberd ser renomeado como nomeficheiro_f01c01 (onde f representa a fila e c a
columna; os dous dixitos establecen a orde de cada un dos elementos)

f01c01 f01c02 f01c03
f02c01 f02c02 f02c03
f03c01 f02c02 f03c03

2.1.4. Especificacions para cada tipo de material

= De acordo 3&s directrices establecidas en NARA Guidelines for Digitizing Archival
Materials _for Electronic Access, os requisitos técnicos para a dixitalizacién de
documentacién estableceranse a partir do tipo de material a dixitalizar, seguindo a
seguinte clasificacion:

= Documentos textuais: material impreso, fotocopias, manuscritos.
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= Fotografias: branco e negro, cor, negativos, diapositivas, transparencias.
= Mapas, planos, e outros materiais de gran tamaio: mapas, planos, carteis, etc.

= Material grafico: debuxos, ilustraciéns artisticas, litografias, etc.

Durante a dixitalizacion, e de acordo as directrices mencionadas mais arriba e a norma UNE-
ISO/TR 13028 (2011) Informacion e documentacion. Directrices para a implementacion da
dixitalizacion de documentos, recoméndase xerar tres copias de cada imaxe dixitalizada: un
ficheiro master, un ficheiro de acceso e un ficheiro de miniaturas. Sendo o ficheiro master o que
se xere directamente da dixitalizacidn, e os ficheiros de acceso e miniaturas, copias derivadas do
ficheiro master.

= Ficheiro master: a finalidade do ficheiro mdster é obter unha copia fiel do documento
orixinal. Este ficheiro farase en alta resolucion e serd un ficheiro de gran tamafio a partir
do cal se poderdn obter reproduciéns impresas de calidade e outros ficheiros. O formato
recomendado para este ficheiro é o formato TIFF sen comprimir, para asegurar que non
se perde calidade.

= Ficheiro de acceso: imaxe que se obtén a partir do ficheiro master, e cuxo obxectivo é
facilitar o acceso aos usuarios finais a través dunha contorna web. Este ficheiro gardarase
nunha resolucién menor que o ficheiro master e en formato comprimido, ainda que coa
suficiente calidade para a sla correcta visualizacion. Para este tipo de ficheiro
recoméndase o formato JPEG comprimido.

* Ficheiro de miniaturas: imaxe moi pequena para facilitar o acceso e referencia do
obxecto dixital na internet, que funciona como previsualizacién. Este ficheiro tamén se
obterd a partir do ficheiro master, e tamén se recomenda gardar en formato JPEG
comprimido. Xeraranse ficheiros de miniaturas de todos os ficheiros master.

Como se mencionou, non existe unha normativa especifica para indicar a resolucion a que se
debe dixitalizar, ainda que si existe documentacién tanto nacional como internacional onde se
recomenda e establecen os requisitos minimos e recomendables para realizar unha dixitalizacién
de calidade, tanto para a sUa preservacion como para a sua difusion.

2.1.4.1. Material textual

Dentro de material textual incliese tanto material impreso como manuscrito, e tanto
documentacidn solta como documentacion encadernada.

A hora de dixitalizar material textual impreso, é importante ter en conta a posibilidade de
realizar tamén un proceso de recofiecemento dptico de caracteres a posteriori (véxase o
punto 2.2.3 Recofiecemento dptico de caracteres). Neste caso é importante que a imaxe que
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se obtefia sexa de alta calidade e en escala de grises para minimizar o nimero de erros
durante o recofiecemento éptico de caracteres.

=  Ficheiro master
o Resolucién: 400 ppp.

o Esquema de codificacidn: 8 bits (256 niveis de grises) ou 24 bits (16.777.216
milléns de cores ou cor verdadeira).

o Tamano: real do orixinal.

o Formato de saida: TIFF 6.0 sen comprimir.
= Ficheiro de acceso

o Resolucién: 200 ppp.

o Esquema de codificacién: 8 bits (256 niveis de grises) ou 24 bits (16.777.216
milléns de cores ou cor verdadeira).

o Tamafo: real do orixinal.

o Formato de saida: JPEG con comprensidon media.
= Ficheiro de miniaturas

o Resolucién: 72 ppp

o Esquema de codificaciéon: 8 bits (256 niveis de grises) ou 24 bits (16.777.216
milléns de cores ou cor verdadeira).

o Tamafo: maximo 200 ppp de altura ou anchura.

o Formato de saida: JPEG con comprensidon media.

2.1.4.2. Fotografias

O material fotografico é moi delicado e agrupa tipos de materiais moi diferentes entre si.
Para explicar as sUas caracteristicas, en primeiro lugar fixose unha diferenciacion entre
materiais opacos e materiais transparentes. Dentro de materiais opacos atdpanse as
fotografias en papel, que poden ser en branco e negro, sepia ou cor. Mentres que dentro do
material transparente ou transparencias, pddense atopar materiais como negativos,
diapositivas, ou placas de cristal.

=  Ficheiro master

o Resolucién: segundo tamafio (véxase o punto 2.1.4.6 Cadros resumen para
material fotografico)

o Esquema de codificacidn: 24 bits (16.777.216 milléns de cores ou cor verdadeira)
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o Tamafo: real do orixinal
o Formato de saida: TIFF 6.0 sen comprimir
®= Ficheiro de acceso
o Resolucién: 200 ppp
o Esquema de codificacion: 24 bits (16.777.216 milléns de cores ou cor verdadeira)
o Tamafo: real do orixinal
o Formato de saida: JPEG con comprensién media.
= Ficheiro de miniaturas
o Resolucién: 72 ppp
o Esquema de codificacidon: 24 bits (16.777.216 milldns de cores ou cor verdadeira)
o Tamaio: maximo 200 ppp de altura ou anchura.

o Formato de saida: JPEG con comprensién media.

2.1.4.3. Materiais de grandes dimensions

Nesta clasificacidn incliese cartografia, planos, carteis, fotografias aéreas de gran tamafio ou
algunhas publicacidns periddicas, en xeral todo o material maior do tamafio A3 (42 x 29,7
cm).

Naqueles documentos demasiado grandes para dixitalizar nunha Unica captura, débese
proceder a dixitalizacion por fragmentos, seguindo as indicacidns anotadas no epigrafe 2.1.3
Caracteristicas técnicas da captura.

Os ficheiros master incluirdn cada un dos fragmentos dixitalizados e a imaxe final unida
(composicién de todos os fragmentos). Nos ficheiros de acceso incluirase unicamente a
imaxe final unida.

® Ficheiro master
o Resolucién: 400 ppp

o Esquema de codificacion: 8 bits (256 niveis de grises) ou 24 bits (16.777.216
milléns de cores ou cor verdadeira).

o Tamaifo: real do orixinal
o Formato de saida: TIFF 6.0 sen comprimir
= Ficheiro de acceso

o Resolucién: 200 ppp
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o Esquema de codificacidn: 8 bits (256 niveis de grises) ou 24 bits (16.777.216
milléns de cores ou cor verdadeira).

o Tamado: real do orixinal

o Formato de saida: JPEG con comprensidon media
= Ficheiro de miniaturas

o Resolucién: 72 ppp

o Esquema de codificacién: 8 bits (256 niveis de grises) ou 24 bits (16.777.216
milléns de cores ou cor verdadeira).

o Tamano: maximo 200 ppp de altura ou anchura.

o Formato de saida: JPEG con comprensidon media

2.1.4.4. Material grafico

No material grafico incliense debuxos, ilustracions artisticas, acuarelas, postais ou
litografias.

= Ficheiro master
o Resolucién: 400 ppp.
o Esquema de codificacion: 24 bits (16.777.216 milldns de cores ou cor verdadeira).
o Tamafo: real do orixinal.
o Formato de saida: TIFF 6.0 sen comprimir.
= Ficheiro de acceso
o Resolucién: 200 ppp.
o Esquema de codificacidn: 24 bits (16.777.216 milléns de cores ou cor verdadeira).
o Tamafo: real do orixinal.
o Formato de saida: JPEG con comprensidon media.
= Ficheiro de miniaturas
o Resolucién: 72 ppp.
o Esquema de codificacién: 24 bits (16.777.216 milldns de cores ou cor verdadeira).
o Tamano: maximo 200 ppp de altura ou anchura.

o Formato de saida: JPEG con comprension media.
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2.1.4.5. Cadro resumo para material textual, material de grandes dimensions e
material grafico

Neste cadro resumense 0s requisitos minimos de resolucién e esquema de codificacién
establecidos para a dixitalizacion de material textual, material de grandes dimensions e

material grafico.

GRANDES .
REQUISITO MATERIAL TEXTUAL DIMENSIONS MATERIAL GRAFICO
Resolucién 400 ppp 400 ppp 400 ppp
minima
8 bits (256 niveis de 8 bits (256 niveis de
grises) ou 24 bits grises) ou 24 bits 24 bits (16.777.216
Esquema de

codificacion

(16.777.216 millons de
cores ou cor
verdadeira)

(16.777.216 milléns de
cores ou cor
verdadeira)

milléns de cores ou cor
verdadeira)

Tamano real do

Tamano real do

Tamaiio . . Tamaiio real do orixinal
orixinal orixinal
Formato
ficheiros TIFF 6.0 TIFF 6.0 TIFF 6.0
Master sen comprimir sen comprimir sen comprimir
preservacion
Formato
ficheiros JPEG con comprensién | JPEG con comprensidon | JPEG con comprensién
acceso na media (200 ppp) media (200 ppp) media (200 ppp)
internet
Formato
ficheiros de
2cCeso JPEG (72 ppp) JPEG (72 ppp) JPEG (72 ppp)
(miniaturas)
OCR Si Si Non

%ARPAD
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2.1.4.6. Cadros resumen para material fotografico

Nos seguintes cadros resimense os requisitos minimos establecidos para a dixitalizacion de
material fotografico. Debido ao material tan diferente entre si, establecéronse dous cadros,
un para o material opaco (en papel) e outro para o material transparente (negativos,
diapositivas e placas de cristal).

MATERIAL OPACO

DIMENSIONS | ResoLucion |  [SQUEMADE | TAMANODE
24 bits (16.777.216 millons

9x13 cm 800 ppp de cores ou cor verdadeira) Tamafio real do
orixinal

10 x 15 cm 600 24 bits (16.777.216 milléns Tamario real do
PPP de cores ou cor verdadeira) orixinal

24 bits (16.777.216 milléns Tamario real do
13x 18 cm 600 ppp de cores ou cor verdadeira) orixinal

15 x 20 em 600 24 bits (16.777.216 milléns Tamafio real do
PPP de cores ou cor verdadeira) orixinal

. 24 bits (16.777.216 milléns Tamario real do
Superior a 20 cm 400 ppp de cores ou cor verdadeira) orixinal
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TRANSPARENCIAS

2 2 ESQUEMA DE TAMANO DE
DIMENSIONS RESOLUCION CODIFICACION CAPTURA

NEGATIVOS E DIAPOSITIVAS

24 bits (16.777.216 millons
35 mm 2800 ppp de cores ou cor verdadeira) Tamafio real do
orixinal
24 bits (16.777.216 millons Tamario real do
6x6cm 1400 ppp de cores ou cor verdadeira) orixinal
9% 6 cms 1200 24 bits (16.777.216 milléns Tamario real do
PPP de cores ou cor verdadeira) orixinal
CAS DE CRISTAL
6 x 6 cm 1400 24 bits (16.777.216 milléns Tamario real do
PPP de cores ou cor verdadeira) orixinal
24 bits (16.777.216 milléns Tamario real do
Ix6cm 1200 ppp de cores ou cor verdadeira) orixinal
24 bits (16.777.216 milléns Tamafio real do
Ad 600 ppp de cores ou cor verdadeira) orixinal
24 bits (16.777.216 milléns Tamafiio real do
A3 400 ppp de cores ou cor verdadeira) orixinal

%ARPAD
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Textual Documents, Graphic lllustrations/Artwork, Maps, Plans, and Oversized

Document Character -

Original

Clean, high-contrast
documents with printed type
(e.g. laser printed or typeset)

Recommended Image Parameters

1-bit bitonal mode or 8-bit grayscale - adjust scan
resolution to produce a QI of 8 for smallest significant
character

or

1-bit bitonal mode - 600 ppi* for documents with
smallest significant character of 1.0 mm or larger

or

8-bit grayscale mode — 400 ppi for documents with
smallest significant character of 1.0 mm or larger

NOTE: Regardless of approach used, adjust scan
resolution to produce a minimum pixel measurement
across the long dimension of 6,000 lines for 1-bit files

and 4,000 lines for 8-bit files

*The 600 ppi 1-bit files can be produced via scanning
or created/derived from 400 ppi, 8-bit grayscale
images.

Alternative Minimum

1-bit bitonal mode - 300 ppi*
for documents with smallest
significant character of 2.0
mm or larger

or
8-bit grayscale mode - 300
ppi for documents with

smallest significant character
of 1.5 mm or larger

*The 300 ppi 1-bit files can
be produced via scanning or
created/derived from 300 ppi,

8-bit grayscale images.

Documents with poor legibility
or diffuse characters (e.q.
carbon copies, Thermofax/
Verifax, etc.), handwritten
annotations or other markings,
low inherent contrast, staining,
fading, halftone illustrations, or

photographs

8-bit grayscale mode - adjust scan resolution to
produce a QI of 8 for smallest significant character

or

8-bit grayscale mode - 400 ppi for documents with
smallest significant character of 1.0 mm or larger

NOTE: Regardless of approach used, adjust scan
resolution to produce a minimum pixel measurement
across the long dimension of 4,000 lines for 8-bit files

8-bit grayscale mode - 300
ppi for documents with
smallest significant character
of 1.5 mm or larger

Documents as described for
grayscale scanning and/or
where color is important to the
interpretation of the
information or content, or
desire to produce the most
accurate representation

24-bit color mode - adjust scan resolution to produce
a QI of 8 for smallest significant character

or

24-bit RGB mode - 400 ppi for documents with
smallest significant character of 1.0 mm or larger

NOTE: Regardless of approach used, adjust scan
resolution to produce a minimum pixel measurement
across the long dimension of 4,000 lines for 24-bit
files

24-bit RGB mode - 300 ppi
for documents with smallest
significant character of 1.5
mm or larger

%ARPAD

Recomendacions do documento "Technical Guidelines for Digitizing Cultural Heritage Materials: Creation of

Raster Image Master Files" p. 59. Agosto de 2010
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ULS. National Avcrives ud Recovds Adwiistration - Jione 2004

Photographs - prints - black-and-white, monochrome, and color - reflection scanning:

Format - Original Recc dedTmage Parameters Alternative MINTmum
Pixel Array:
o 4000 pixels acrosslong dimension of image area. excluding mounts and borders
Resolution:

Format range: o Scan resolution to be calcutated from actual image dmensions —approx. 400 ppi for 810" originals | Pixel Amay:

o 8%10° or smaller

and ranging up to the appropriate resolution to produce the desired size file from smaller originals,
approx. 570 ppi for 5°x7" and 800 ppi for 45" or 3.5°x5" originals

Size range:
> Smaller than or Dimensions:
equal to 80square o  Sized to match the original, no magnification or reduction
inches
Bit Depth:
o> @bt grayscale mode for black-and-white, can be produced from a 16-bit grayscale file
o 24-bit RGBmode for color and monochrome (e.g. albumen prints or other historic print processes),
can be produced from a48-bit RGB file
Pixel Array:
o 8000 pixels across long dimension of image area. excluding mounts and borders
Format range: Rezolution:

o Larger than 8"x10"
and up to 11°x14"

Size range:

o Larger than 80
square inches and
smaller than 154
square inches

o Scan resolution to be calculated from actual image dimensions — appfox| 600 ppi for originals approx.

&%10° and ranging down to approx. 430 ppi for 11"x14" onginals

Dimengions:
o Sized to match the original, no magnification or reduction

Bit Depth:

o 8-bit grayscale mode for black-and-white, can be produced from a 18-bit grayscale file

o 24-bit RGB mode for color and monochrome (e.g. albumen prints or other historic print processes),
can be produced from a48-bit RGB file

Format range:
o Larger than 11"x14"

Size range.

o Equal to or larger
than 154 square
inches

Pixel Array:
o 8000 pixels acrosslong dimension of image area, excluding mounts and borders

Resolution:

o Scan resolution to be calculated from actual image dimensions —approx. 570 ppi for originals approx.

11°x14" and ranging down to the appropriate resolution to produce the desired sze fle from larger
originals

Dimensions:
o Sized to match the original, no magnification or reduction

Bit Depth:

o 8-bit grayscale mode for black-and-white, can be produced from a 16-bit grayscale file

o 24-bit RGBmode for color and monochrome (e.g. albumen prints or other historic print processes),
can be produced from a3 48-bit RGB file

= 3000 pixels across long
dimension for all rectangular
formats and szes

o 2700 pixels by 2700 pixels for
square formats regardiess of
sze

Resolution:

o Scan resolution calculated
from actual image dimensions
—approx. 2100 ppi for 35mm
originals and ranging down to
the appropniate resolution to
produce the desired size file
from larger originals, approx.
600 ppi for 4"x5" and 300 ppi
for 8107 originals

Dimension.

o Fie dimensions setto 10°
across long dimension at 300
ppi for rectangular formats
and to 9°x@" at 200 ppi for
square

Bit Depth:

> B-bit grayscale mode for black-
and-white, can be produced
from a 16-bit grayscale file

o 24-bit RGB mode for color and
monochrome (e.g. collodion
wet-plate negatve, pyro
developed negatives, stained
negatives, etc.), can be
produced from a48-bit RGB
file

Recomendacions do documento "Technical Guidelines for Digitizing Archival Materials for Electronic Access:

Creation of Production Master Files — Raster Images", p. 54, elaborado por Ou.S. National Arquives and Records

Administration (NARA), Xufio de 2004

2.1.5. Control de calidade no proceso de captura

Tanto no documento NARA Technical Guidelines for Digitizing Archival Materials for Electronic
Access: Creation of Production Master Files — Raster Images como na norma UNE-ISO/TR 13028

(2011) Informacion e documentacion. Directrices para a implementacion da dixitalizacion de
documentos, considérase moi importante que o proceso de dixitalizacién vaia acompanado dun
plan de xestidn de calidade.

Recoméndase que nos proxectos de dixitalizacidn se faga un control de calidade en duas fases,
primeiro polo propio operario durante o proceso de dixitalizacion e despois, unha nova revision
de todas as imaxes por outra persoa diferente. Durante o proceso de captura se cotexaran todas
as imaxes co orixinal para detectar as imaxes que non se dixitalizaron e as imaxes que se tefen

que repetir.

Por tanto, este primeiro control de calidade consiste en:

= Cotexar o 100% das imaxes co documento orixinal a vista.

%ARPAD
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= Detectar as imaxes que non se dixitalizaron e as imaxes que se tefien que repetir.

= Detectar imaxes que non se dixitalizaron correctamente e se tefien que optimizar.

2.2. Proceso de optimizacion da imaxe e segundo control de calidade

2.2.1. Optimizacion da imaxe

Se as imaxes capturadas non tefien a calidade adecuada, é dicir, estan desenfocadas, torcidas,
tefien bordos negros, etc., recoméndase facer un proceso de optimizacidn para que as imaxes
gueden o mais parecidas ao orixinal.

Para iso cada imaxe avaliarase de forma independente e decidirase que tipo de axuste necesita:

= Enfoque

= Axuste de cor

= Axuste de brillo/contraste
= Axuste de tamafo

= Endereitado

= Recorte de bordos negros

Alguns destes axustes poderanse realizar de forma xeral a todas as imaxes e outros seran
especificos para cada imaxe.

O obxectivo final deste proceso é que a imaxe sexa o mais parecida posible ao orixinal.

2.2.2. Segundo control de calidade:

Unha vez que todas as paxinas estan dixitalizadas, no seguinte control de calidade revisarase
que:

= Foron dixitalizadas a totalidade das paxinas.

= Asimaxes estan correctamente encadradas e verticais.
= Non existen imaxes borrosas.

= Non se repetiu ningunha paxina.

= Os ficheiros son perfectamente lexibles.

= Non existe perda de informacidn (salvo que sexa achacable ao estado de conservacién do
orixinal).

= A orde de paxinas € o correcto (salvo que sexa achacable ao orixinal).
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Ao realizar a validacién das imaxes dixitalizadas, habera incidencias que seran propias da
documentacidn orixinal debido ao seu estado de conservacién (falta de paxinas, falta parcial de
texto, manchas de acidez, etc.). Recoméndase que estas incidencias rexistrense e documenten
como parte do proceso de control de calidade, e mesmo se poidan incorporar ao rexistro de
descricién.

2.2.3. Recofiecemento Optico de Caracteres

Determinados proxectos de dixitalizacién tamén poden empregar procedementos adicionais,
como o recofiecemento dptico de caracteres, destinado a garantir o acceso ao contido dos
documentos en formato texto.

O recofiecemento Optico de caracteres é un proceso dirixido & dixitalizacion de textos, que
consiste en identificar de forma automadtica a partir dunha imaxe, simbolos ou caracteres que
pertencen a un determinado alfabeto, para logo almacenalos en forma de datos. E dicir, a
finalidade deste proceso é converter as imaxes dun documento en texto editable.

llustracion 3
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Exemplo de procesamento dptico de caracteres (OCR) sobre unha imaxe dunha publicacién periddica

O proceso completo do recofiecemento dptico de caracteres pddese aplicar a toda a
documentacién impresa, permitindo asi o acceso a devandita documentacién a partir do seu
contido, e facendo posible a sla accesibilidade a través de procuras a texto completo.
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Xa que logo, recoméndase aplicar o recofiecemento O&ptico de caracteres a aquela
documentacién que estea impresa, que se conserve en boas condicidons e que se considere
importante ofrecer acceso a través do seu contido.

llustracion 4
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Exemplo de procura e marcacidon de texto sobre unha pdaxina con procesamento éptico de caracteres (OCR) oculto e
sen editar

Unha vez realizado o reconecemento éptico de caracteres poderase deixar o texto resultante
sen editar, é dicir, sen corrixir os erros que xurdisen no proceso. Tamén é posible revisar o texto
obtido e editalo ata deixar o texto exactamente igual que o orixinal. Esta ultima opcidn ten un
custo mais alto xa que se necesita persoal que se dedique aos labores de edicidn do texto.

Con todo, os novos programas de recoifiecemento déptico de caracteres, tefien ferramentas de
capacitacién e dicionarios de usuario, que permiten optimizar o proceso éptico de caracteres
(OCR) e adaptalo ao tipo de documentacidon que se vai a procesar, podendo asi corrixir os fallos
mais comuns de forma automadtica. Desta maneira pddese establecer que o indice de erros sexa

o mais baixo posible e evitar a correccién manual, sendo o resultado da procura a texto
completo bastante satisfactorio.
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Ainda que non é obxecto deste documento analizar as caracteristicas dos diferentes softwares
de recofiecemento 6ptico de caracteres, no sitio web de Impact: Centro da Competencia para a
Dixitalizacién (Centre of Competence in Digitisation) pddese atopar unha listaxe de aplicacions
de procesamento 6ptico de carateres (OCR) dispoiiibles no mercado
http://www.digitisation.eu/tools-resources/tools-for-text-digitisation/.

Algunhas das caracteristicas que se recomenda que cumpra o software de procesamento éptico
de caracteres (OCR) elixido son as seguintes:

= Variedade de formatos de entrada: PDF, BMP, PCX, JPEG, JPEG2000, TIFF, GIF e PNG.

= Variedade de formatos de exportacién de texto: RTF, HTML, XLS, DBF, texto plano, PPT,
XML, ASCII XML, Word XML (OOXML), PDF e PDF/A.

= |diomas: recofiecemento automatico de palabras de todas as linguas europeas e asiaticas.
O proceso de recofiecemento Optico de caracteres precisa que o idioma elixido no
software sexa o mesmo que o idioma do documento procesado para que o indice de erro
sexa minimo.

= Dicionarios de usuario: ferramenta para mellorar a calidade do recofiecemento dptico de
caracteres agregando palabras ao dicionario de usuario (termos especificos, abreviaturas,
nomes propios).

O recofiecemento oOptico de caracteres realizarase paxina a pdaxina, sendo a unidade léxica de
tratamento o documento, a monografia, ou o nimero dunha publicacion periddica. Como
resultado deste proceso obteranse os seguintes ficheiros:

= Ficheiros ALTO. Analyzed Layout and Text Object (ALTO) é un esquema XML que mantén a

Library of Congress para describir a disposicidon e o contido dos recursos textuais, tales
como a paxina dun libro, unha publicacién periddica, ou un documento impreso. Os
ficheiros resultantes do procesamento Optico de caracteres (OCR) débense codificar
segundo o esquema ALTO que especifica a posicion e disposicién dun texto con respecto
ao orixinal. Para iso utiliza un sistema de coordenadas que permite non sé gardar a
disposicidn da pdaxina orixinal senén tamén marcar os textos obtidos nunha procura a
texto completo (véxase llustracion 4). Estes ficheiros denominaranse co mesmo nome das
imaxes en formato TIFF coa extensién ‘xml’.

= Ficheiro PDF/A co texto oculto para cada unidade documental conforme & norma ISO
19005-1:2005 Document management—Electronic document file format for long-term
preservation—Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1).

SARPAD ARPAD_PATARQ: Condiciéns de dixitalizacion — v1.0 Paxina 21 de 32


http://www.digitisation.eu/
http://www.digitisation.eu/tools-resources/tools-for-text-digitisation/
http://www.loc.gov/standards/alto/about.php

1 DE GALICIA e B cpsmismercunm sovcnoon

XUNTA @mt@ Q) XUNTA DE GALICIA

Normativa e recomendacions:

= ALTO: Analyzed Layout and Text Object, Technical Metadata for Optical Character
Recognition, version 3.0 http://www.loc.gov/standards/alto/v3/alto-3-0.xsd

= Recomendacidns “Using ALTO with METS”
http://www.loc.gov/standards/alto/techcenter/use-with-mets.php

= Metadata Encoding & Transmission Standard (METS), 1.11
http://www.loc.gov/standards/mets/mets.xsd

= |SO 19005-1:2005 Document management—Electronic document file format for long-
term preservation—Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)

2.2.4. Marca de auga

A marca de auga ten como obxectivo identificar inequivocamente o propietario intelectual do
obxecto dixital. Polo tanto, para os efectos de difusion e identificacion da procedencia dos
obxectos dixitais, nos ficheiros de consulta con formato JPEG, poderase inserir unha marca de
auga transparente de tamarfio reducido en calquera dos dngulos da imaxe dixital sempre que non
obstaculice a sua visibilidade.

Pola contra, recoméndase que os ficheiros destinados a preservacion (ficheiros TIFF) non leven
inserta ningunha marca de auga.

Como marca de auga recoméndase pofier as siglas do arquivo correspondente na marxe inferior
dereito, fora da area da imaxe.

2.3. Proceso de creacion de METS (Metadata Encoding and Transmission Standard)

A dixitalizacién dos documentos en papel debe cumprir os requisitos necesarios para que os
obxectos dixitais resultantes poidan integrarse no Sistema de Descricidons Arquivisticas e no
Sistema de Preservacion.

Cada documento dixitalizado ten que xerar un obxecto dixital que se describird nun ficheiro
METS v.1.11 (Metadata Encoding and Transmission Standard). Estes metadatos son os que
permiten identificar, describir e localizar os obxectos dixitais.

O esquema METS (Metadata Encoding and Transmission Standard) ofrece un medio flexible para
codificar metadatos descritivos, administrativos e estruturais para un obxecto dixital, e expresar
as complexas relacidns entre estes tipos de metadatos, ofrecendo asi un estandar util para o
intercambio de obxectos dixitais entre repositorios.

= Por tanto, todos os obxectos dixitais resultado da dixitalizacion deberan estar descritos
nun ficheiro METS (Metadata Encoding and Transmission Standard). O ficheiro METS
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incorpora diferentes seccidns onde se especifican os metadatos descritivos, de dereitos
de autor e propiedade intelectual, de preservacién e técnicos en cada unha das secciéns
correspondentes.

Seguindo as directrices para proxectos de dixitalizacion de colecciéns e fondos de dominio
publico, en particular para aqueles custodiados en bibliotecas e arquivos, credronse os seguintes
perfis de ficheiros METS (Metadata Encoding and Transmission Standard):

= Para manuscritos, impresos, fotografias, musica impresa e material cartografico seguirase
o perfil Model Imaged Object Profile:
http://www.loc.gov/standards/mets/profiles00000004.xml

= Para a prensa historica seguirase o METS Profile for Historical Newspapers [Draft]
http://www.loc.gov/standards/mets/test/ndnp/00000010.html

= Para material bibliografico seguirase o Perfil METS-BVPB para inxesta e preservacion de
obxectos dixitais http://www.loc.gov/standards/mets/profiles/00000044.xml

Para permitir a codificacién, transmisién e preservacion dos obxectos dixitais xestionados no
Sistema de Descricidns Arquivisticas e no Sistema de Preservacion do Arquivo Electrénico de
Galicia creouse un perfil METS especifico. Este perfil esta completamente descrito no documento
"Perfil METS. Arquivo Electrénico do Patrimonio de Galicia", onde pode ser consultado. No
mesmo documento describense as funcionalidades dos ficheiros METS.

Todos os obxectos dixitais que se cren en proxectos de dixitalizacidon de patrimonio documental
para a sua inclusién no Arquivo Electréonico de Patrimonio da Xunta de Galicia estardn descritos
en ficheiros METS que sigan a estrutura do "Perfil METS. Arquivo Electrénico do Patrimonio de
Galicia".

2.4. Proceso de validacion de obxectos dixitais e metadatos

Recoméndase realizar un proceso de validacién de todos os tipos de ficheiros obtidos do
tratamento técnico realizado. Asi, validaranse as imaxes en formato TIFF, JPEG, ficheiros PDF
e todos os ficheiros XML de metadatos.

Para iso pddese utilizar o software JHOVE (JSTOR/Harvard Object Validation Environment),
version 1.11 (http://sourceforge.net/projects/jhove/files/?source=navbar) ou a version mais
actualizada no momento da sua aplicacion.

Con JHOVE poderase realizar a validacion dos seguintes tipos de ficheiros:

= TIFF
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= JPEG
= PDF
= ALTO

=  METS e os seus compofientes:

= PREMIS
= MIX
= TEXTMD

* METSRights

Para a validacidon de PREMIS tamén existe a seguinte ferramenta de validacién:
http://pim.fcla.edu/validate

Os resultados da validacidn entregaranse nun Unico ficheiro que se incorporara ao directorio raiz
do entregable. Do mesmo xeito, o nome e directorio do ficheiro XML resultante do proceso de
validacién rexistrarase como un ‘evento’ PREMIS dentro do correspondente ficheiro METS, no
elemento <DIGIPRO©OvMD> de amdSec <>.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<jhove xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xmlns="http://hul.harvard.edu/ois/xml/ns/jhove"
xsi:schemalocation="http://hul.harvard.edu/ois/xml/ns/jhove
http://hul.harvard.edu/ois/xml/xsd/jhove/jhove.xsd" name="Jhove" release="1.11"
dache="2015-05-15">

<ddche>2015-05-18T12:03:46+02:00</dache>

<replnfo
uri="%5C%5Cgaliciana.gal%5Cdgb%5Cusuarios%5Cejemplo%5Cmecd%5Cdc%5Cdc_DGB
B20140083152.xml">

<reportingModule release="1.4" dache="2007-01-08">XML-hul</reportingModule>
<lastModified>2015-05-18T11:45:31+02:00</lastModified>

<size>666</size>

<format>XML</format>

<version>1.0</version>

<status>Well-Formed and valid</status>

<sigMatch>

<module>XML-hul</module>

</ sigMatch>
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3. REQUISITOS DOS ENTREGABLES DUN PROXECTO DE DIXITALIZACION

3.1. Formatos de entrega

Os ficheiros das imaxes resultantes dun proxecto de dixitalizacion entregaranse ao Arquivo de
Galicia en discos duros e irdn acompaiadas dos seus correspondentes ficheiros METS (Metadata
Encoding and Transmission Standard).

Por cada obxecto dixital entregarase unha copia en disco duro de:

Ficheiros master en formato TIFF 6.0 sen comprimir
Ficheiros de acceso con comprensién media en formato JPEG
Ficheiros de acceso (miniaturas) en formato JPEG

Ficheiros METS correspondentes

Ficheiros PDF/A, un por documento (opcional se non se realiza recofiecemento dptico de
caracteres).!

Da documentacién & que se realice Recofiecemento Optico de Caracteres entregarase ademais:

Ficheros ALTO v.3.0 (un por péxina) co resultado do Recofiecemento Optico de Caracteres.
Estes ficheiros denominaranse co mesmo nome das imaxes en formato TIFF, coa

extension ‘xml’.

Ficheros en formato PDF/A con o texto oculto conforme @ norma ISO 19005-1 (un ficheiro
PDF/A por documento).?

3.2. Nomeado de ficheiros e cartafoles

Para nomear os ficheiros e directorios recoméndase:

O nome de cada ficheiro debe ser unico.
A estrutura do nome debe ser consistente.

Se se usa un esquema numeérico no nomeado de ficheiros hai que ter en conta o nimero
maximo de paxinas a dixitalizar en cada documento.

Non utilizar nomes longos e complexos que poidan inducir a erros durante a introducién
de datos.

1

Os ficheiros PDF son de utilidade para posibilitar a descarga do obxecto dixital completo e permitiranlle &

persoa usuaria descargar dunha soa vez o documento e non ter que facelo paxina por pdxina.

2

Os ficheiros PDF con OCR oculto permiten mostrar a imaxe orixinal e buscar sobre o texto, o cal se mantén

oculto a persoa usuaria.
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= Utilizar minusculas e extensidns.

= Utilizar nimeros ou letras pero non simbolos nin espazos.

= Utilizar un cartafol por cada unidade documental cuxo nome serd a sua signatura.
= Repetir nas imaxes o cédigo utilizado para o cartafol mais un sufijo _nnnnn.

= Crear cartafoles separados para cada formato de entrega, é dicir, un cartafol para os
ficheiros TIFF, outra para os ficheiros JPEG, outra para os ficheiros PDF...

= Nomear todos os cartafoles e ficheiros en minudsculas, pois iso evita problemas en
migraciéns entre contornas Windows e Unix.

= Normalizar a signatura, cambiando os caracteres acentuados por caracteres non
acentuados, as efes por enes e as cedillas por ces.

= Substituir na signatura os signos de puntuacion por guidns baixos. Poden deixarse tal cal
0s puntos e os guions medios, o resto de caracteres de puntuacion deberian substituirse
polo cardcter guion baixo ().

3.3. Estrutura de directorios

Recoméndase que as imaxes dixitalizadas e os ficheiros METS (Metadata Encoding and
Transmission Standard) se entreguen seguindo a seguinte estrutura:

= Primeiro nivel: un cartafol identificando o arquivo, para iso utilizaranse os Cddigos de
arquivo (ver punto 5.3 Centros de arquivo).

= Segundo nivel: un cartafol coa identificacién univoca do obxecto dixitalizado. Por regra
xeral, a identificacidn incluird o cédigo do arquivo de orixe e a signatura do documento.
Ambos os elementos estaran separados por un guién baixo. Nos casos nos que o arquivo
non conte cunha signatura Unica para todos os seus fondos podera engadirse algun
elemento que facilite a identificacién, por exemplo, o cddigo de clasificacion do arquivo
ou a introducidn de letras diferenciadoras dos diferentes tipos de instalacién: c para
caixas, | para libros, p para planeiros.

= Terceiro nivel: un cartafol co tipo de formato dos ficheiros que vai conter: tiff, jpeg, alto,
mets, pdf, miniaturas.

= Cuarto nivel: os ficheiros correspondentes a cada obxecto dixital seran nomeados coa
identificacion utilizada no terceiro nivel de directorios, seguido do nimero de orde de
cada imaxe dixitalizada. A orde de cada imaxe sera consignado con 5 dixitos. A separacion
entre cada un dos elementos que compofen o nome do ficheiro realizarase con guién
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baixo. Debe terse en conta que no caso de dixitalizacidons de materiais de grandes
dimensidns e de ser necesaria a dixitalizacién por fragmentos, as imaxes correspondentes
aos ficheiros master incorporaran un prefixo tal e como se describe no epigrafe 2.1.3.

PRI\IIII‘@]EIEO SEGUNDONIVEL  TERCEIRO NIVEL CUARTO NIVEL

\ahpou
\ahpou_signatural

\ipg

\ahpou_signatural_00001.jpg
\miniaturas

\ahpou_signatural_00001.jpg
\alto

\ahpou_signatural_00001.xml
\pdf

\ahpou_signatural_00001.pdf
\tif

\ahpou_signatural_00001.tiff
\mets

\ahpou_signatural_xml

\ahpou_signatura2

\ipg

\ahpou_signatura2_00001.jpg
\miniaturas

\ahpou_signatura2_00001.jpg
\alto

\ahpou_signatura2_00001.xml
\pdf

\ahpou_signatura2_00001.pdf
\tif

\ahpou_signatura2_00001.tif
\mets

\ahpou_signatura2.xml
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5. ANEXO

5.1. Termos técnicos

Compresidn: utilizase para reducir o tamafio do arquivo de imaxe para o seu almacenamento,
procesamento e transmision. Pode ser con perda e sen perda.

Copia dixitalizada: duplicado dun documento mediante un proceso de dixitalizacién. Un mesmo
documento pode ter diferentes copias dixitais: copia dixitalizada en formato tiff, copia
dixitalizada en formato jpg, copia dixitalizada en formato pdf.

Formatos de arquivo: consisten tanto nos bits que comprende a imaxe como na informacion do
encabezamento acerca de como ler e interpretar o arquivo. A continuacién detallanse os
formatos de arquivo normalizados mais comuns:

* TIFF (Tagged Image File Format): E un formato de ficheiro dixital que acepta a compresién
sen perda, polo que se conserva a informacién orixinal completa. Tratase dun formato
estandar e de uso libre, e é o mais utilizado con fins de preservacién. Proporciona gran
calidade para imaxes en cor, escala de grises e branco e negro. O seu principal
inconveniente, o tamafo do arquivo que xera. (Norma ISO 12234-2:2001).

= JPEG (Joint Photographic Experts Group): Tratase dun formato de gran calidade para
imaxes en cor que ofrece un alto grao de compresidn, ainda que esta sempre é con
perdas. E un formato estdndar moi usado para a visualizacién en pantalla e o acceso
rapido a imaxe. (Norma ISO/IEC 10918-1:1994).

= PDF (Portable Document Format): é un formato de almacenamento de documentos
composto (imaxe vectorial, mapa de bits e texto), desenvolvido pola empresa Adobe
Systems. Este formato permite distintos graos de compresion, ainda que sempre con
perdas. E un estandar moi estendido e mantén unha calidade moi boa. Este formato é
idoneo para imprimir e crear documentos secuenciais con paxinas multiples. O ficheiro
PDF/A, estd baseado nun subconxunto do formato PDF, é o estandar I1SO (ISO 19005-
1:2005) para a preservacion dos documentos electrénicos a longo prazo.

Obxecto dixital: Unidade de informacion especifica en formato dixital. Un Obxecto dixital pode
ser unha representacién, un ficheiro, unha cadea de bits ou unha cadea de ficheiros. O obxecto
dixital enténdese como a representacion completa da unidade de informacién incluindo todos os
ficheiros e metadatos que permiten contextualizala e entendela.

Pixel: € a menor unidade que forma parte dunha imaxe dixital e pode estar representado por un
nimero diferente de tons de grises ou de cores.
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Resolucidn: a resolucidon dunha imaxe dixital € o nimero de pixeles ou puntos por polgada que
hai nunha imaxe especifica. A resolucion determinara a claridade e o detalle da imaxe final. Asi,
pddese dicir que existe unha relacion directa entre a resolucién da imaxe e o seu numero de
cores coa calidade da imaxe e co tamano do ficheiro que se xera no proceso de dixitalizacion.
Cantos mais pixeles por polgada, a resolucion do ficheiro serd maior, do mesmo xeito que
aumentard o tempo de descarga. Por iso, os ficheiros en alta resolucidn tefien a finalidade de
preservacion e non de acceso.

Profundidade de bits: nimero de cores ou tons de grises que se definen nun Unico pixel. Os bits
son as unidades mdis pequenas que pode almacenar un computador, e a profundidade de bit
refirese ao nimero de bits que se usan para representar cada pixel nunha imaxe dixital.

= Binario (1 bit): cada pixel esta representado por un Unico dixito binario, que pode ser ou
branco ou negro. Por tanto sé hai dias combinacidns posibles.

= Escala de grises (8 bits, 256 niveis de grises): cada pixel estd representado por oito dixitos
binarios, o que significa que hai un total de 256 combinacidns entre o branco e o negro, 256
niveis de grises, para representar un pixel.

= Cor (24 bits, 16.777.216 millons de cores): neste caso 24 dixitos binarios representan cada
pixel. Os pixeles de cada imaxe poden estar representados por mais de 16 milléns de cores.
Estas imaxes son as que mais se achegan a representar unha copia fiel do orixinal, pola sua
precision no detalle.

Tamaio: é importante que nos parametros de dixitalizacién se mantefia o tamaiio real do
documento. A partir deste tamario elixirase a resolucion adecuada, para que o resultado final
sexa de calidade.

5.2. Normativa

= Tagged Image File Format (TIFF). Norma ISO 12234-2:2001. Electronic still-picture
imaging -- Removable memory -- Part 2: TIFF/EP image data format

= Joint Photographic Experts Group (JPEG). Norma ISO/IEC 10918-1:1994. Information
technology -- Dixital compression and coding of continuous-tone still images:

Requirements and guidelines

= Portable Document Format (PDF). Norma I1SO 32000-1:2008. Document management --
Portable document format -- Part 1: PDF 1.7

= Portable Document Format for long-term preservation of electronic documents (PDF/A).
Norma ISO 19005-1:2005 Document management -- Electronic document file format
for long-term preservation -- Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1)
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» Metadata Encoding and Transmission Standard (METS)

= Analyzed Layout and Text Object (ALTO)

5.3. Centros de arquivo

Consultar listado actualizado en:
http://arquivo.galiciana.gal/arpadweb/gl/archivos/centrosArchivo.do

CODIGO DE REFERENCIA NOME

ES.GA.15078.ACCU ARQUIVO CENTRAL DA CONSELLERIA DE CULTURA
ES.GA.15078.ACI ARQUIVO CENTRAL DA CONSELLERIA DE INNOVACION E INDUSTRIA
ES.GA.15078.ACT ARQUIVO CENTRAL DA CONSELLERIA DE TRABALLO E BENESTAR
ES.GA.15078.AFLT ARQUIVO DA FUNDACION LUIS TILVE

ES.GA.15030.ARAG ARQUIVO DA REAL ACADEMIA GALEGA

ES.GA.15078.ARSEAPS ARQUIVO DA REAL SOCIEDADE ECONOMICA DE AMIGOS DO PAIS

ES.GA.15078.ACPL ARQUIVO DA SECRETARIA XERAL DE POLITICA LINGUISTICA
ES.GA.15078.AG ARQUIVO DE GALICIA

ES.GA.15030.ADTI ARQUIVO DEPARTAMENTO TERRITORIAL DA CORUNA. INDUSTRIA

ES.GA.15030.ACD.EG ARQUIVO DO INSTITUTO DE ENSINO MEDIO EUSEBIO DA GARDA

ES.GA.27028.ACD.A ARQUIVO DO INSTITUTO DE ENSINO MEDIO LUCUS AUGUSTI

ES.GA.36038.ACD.OP ARQUIVO DO INSTITUTO DE ENSINO MEDIO OTERO PEDRAYO
ES.GA.15030.ACD.SM ARQUIVO DO INSTITUTO DE ENSINO MEDIO SALVADOR DE MADARIAGA
ES.GA.15078.ACD.XI ARQUIVO DO INSTITUTO DE ENSINO MEDIO XELMIREZ |

ES.GA.15030.ARG ARQUIVO DO REINO DE GALICIA

ES.GA.36055.AHCT ARQUIVO HISTORICO CATEDRALICIO DE TUI

ES.GA.15078.AHDS ARQUIVO HISTORICO DIOCESANO DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

ES.GA.36055.AHDT ARQUIVO HISTORICO DIOCESANO DE TUI

ES.GA.27028.AHPLU ARQUIVO HISTORICO PROVINCIAL DE LUGO
ES.GA.32054.AHPOU ARQUIVO HISTORICO PROVINCIAL DE OURENSE
ES.GA.36038.AHPPO ARQUIVO HISTORICO PROVINCIAL DE PONTEVEDRA

ES.GA.15030.AM ARQUIVO MUNICIPAL DA CORUNA
ES.GA.15001.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE ABEGONDO
ES.GA.15002.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE AMES
ES.GA.15006.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE ARZUA
ES.GA.15901.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE CARINO
ES.GA.15036.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE FERROL
ES.GA.27019.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE FOZ
ES.GA.15054.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE NARON

ES.GA.15061.AM ARQUIVO MUNICIPAL DE ORTIGUEIRA

ES.GA.36201.ATVI ARQUIVO TERRITORIAL DE VIGO

ES.GA.15030.AUDC CENTRO DE DOCUMENTACION E ARQUIVO DA UDC
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