Создание фонда пользования (ФП)

В данном разделе рассматриваются вопросы создания фонда пользования (ФП) для особо ценных (ОЦД) и уникальных документов на электронных носителях (DVD). Памятки, устройства, программы. 

Целенаправленно такая работа ведется в Центральном государственном архиве Удмуртской Республики. В процессе переписки с начальником отдела ИПС Радиком Губайдуллиным создан этот раздел сайта. На 2005 год такой вид работ запланирован и в нашем архиве (ГОПАПО). 

Памятку по созданию ФП можно заказать в ЦГА УР. Вышлите запрос по почте (можно по электронной) на бланке архива в формате Word, вам будет выслана памятка в формате Word с приложениями, готовая для распечатки. 

Техника, устройства 

Для создания электронных копий документов используются сканеры формата A4, A3, цифровые фотоаппараты.

Возможности цифровых фотоаппаратов здесь не рассматриваются.
Существуют скоростные сканеры (70-80 стр./мин и более), моментально сканирующие пачку листов, например Скамакс, стоимостью 18 900 евро. Использование такие сканеров целесообразно при комплексной автоматизации архива.
Для хранения копий фонда пользования используются устройства для записи DVD дисков. Использование CD дисков для хранения данных нецелесообразно, т.к. объем CD диска почти в 7 раз меньше объема DVD диска. Места CD диски занимают больше, по цене дороже. К тому же стоимость DVD приводов постоянно снижается и теперь находится ниже отметки в 100 $.
Подготовка дела 

Дело готовится к оцифровке в соотв. с п.2 памятки отделом сохранности, реставрации.
Сканирование, сохранение файлов 

Формат файлов – TIFF, LZW сжатие. Разрешение – 300 dpi. Файлы в этом формате читаются большинством программ, а сжатие дает небольшой выигрыш в объеме файла. Применение JPEG формата файлов не рекомендуется, т.к. при сжатии теряется часть информации, в изображении появляются искажения. Хотя объем файла получается намного меньше даже при минимальном сжатии, для дальнейшего использования, правки, публикации такие файлы менее пригодны. Допускается сохранение текстов документов не ОЦД в JPEG с максимальным качеством (???).
Если на листе встречаются фотографии, то весь лист сканируется как обычно, но фотографии дополнительно сканируются отдельно с разрешением 600 dpi. Интересно, можно. 

Файлы именуются по номеру листа. Слева дополняются нулями, например 00001.TIF, 00002.TIF. Нули подставляет ЭК при копировании-связывании. Может, подставлять знак подчеркивания? Уже не так сливается с номером, как нули. Это нужно для правильной сортировки файлов в проводнике Windows. WinXP по-моему сама умеет правильно сортировать такие файлы. Может не стоит обязательно переименовывать их? Как быть с использованием? Если слить такой файл на винт, номер фонда, описи, дела теряется. Придется вручную задавать имя файла, комментарии. Может, автоматизировать копирование с пом. прог. оболочки, чтоб сразу присваивать правильное имя с шифром и создавать текстовый список описаний файлов?
Как быть с вложениями в конвертах? Иногда там своя нумерация. Можно пример? Полагаю здесь конверт дело, а документы в нем – листы. В старину бывало, так нумеровали листы, когда у конверта один номер, а у вложений своя нумерация. Тогда в заверительной записи указывается – «конверт лист такой-то, есть вложения». Скорее, это работа отдела сохранности – перенумерация перед оцифровкой, приведение к общему стандарту.
Структура диска 

Дополнительно на диск записывается ini файл вида:
NAME=Дело об увольнении солдат, служащих на Ижзаводах, в отставку. Эскиз
мастерского кафтана для оружейников – Заголовок дела
FODL=ф.4,оп.1,д.725 – Архивный шифр Лучше, разбить параметр на отдельные Fond, Opis, OpisTom, Delo, DeloTom, т.к. могут встретиться разночтения в записи – лишние пробелы, разная высота букв. Желательно еще добавить название фонда, описи Согласен, но стоит ли давать названия фондов и тем более описей? Стоит. Места занимает немного, а в оболочке сразу можно показать все названия, не надо будет рыться в АФ и в других местах, чтобы узнать название по номеру.
FOLDER=disk3 – Это кстати папка на диске, где записаны файлы Понял, папка привязана к ini файлу. Может, при именовании папки учитывать номер диска? Вдруг придется сливать (когда-нибудь) все файлы с дисков в одно место (винты например появятся дешевые и ёмкие), и если название папки будет уникальным только на диске, могут возникнуть проблемы. Можно нумеровать папки так – Disk1_Image1. В общем, как-то сделать уникальные имена папок. Либо все-таки указывать № Ф, № Оп., № Д. В принципе все равно как – простого юзера можно оградить от физической структуры диска, только интерфейс.
FILES=294 – Количество файлов Может, добавить кол-во листов? Интересно, бывают литерные номера, пропущенные? Ага, бывают... Заверительную запись в текстовом виде? Опись в текстовом виде формата Word, если есть? Записать опись  будет хорошо, если она есть. А заверительный лист видимо всё-таки должен быть отсканирован. + ее текст. Можно вообще для каждого типа сделать свою переменную в своей секции. Пропущено столько-то, номера такие-то. Литерных столько-то, номера такие-то. Секретных столько-то.
PAGES=331-490 – Номера страниц Ремарка: диапазон страниц указываются без оборотов, то есть последний файл может быть 490об. Надо бы еще номера всего дела, не только этой папки, если дело разбито на диски.
EXT=tiff – Расширение файлов
PART=3 – Часть дела или диск номер, в случае когда дело не влезает на один диск Учитывать также в названии папки.
SCAN=Mustek Paragon 1200 A3 Pro – Название сканера Если разные? Например, одно дело сканировали одним, другое другим. SCAN1, SCAN2?
PRIM=Дело отсканировано в отделе информационно-поисковых систем ЦГА УР в 2004 г. – Примечание
RECORD_DATE=18.10.2004 – Дата записи
RECORD_FIO=Губайдуллин Радик Магифуллович – Ф.И.О. исполнителя Быть может добавить пункт SCAN_FIO Легко. Пара байт погоды не делает. Будет на кого сваливать, если что (
ScanDate(s) – Дата(ы) сканирования.

DPI – можно через запятую 300, 600.
А если на диск влезет два-три-N дел? Раскидывать по папкам? Или в любом случае для однообразия форматов делать папку вида Ф.XXX.Оп.XXX.Д.XXX. 

Вопрос интересный. Я поступаю как – пишу в корень диска соответствующее количество подобных ini-файлов – по одному на дело. Они должны именоваться по порядку 1.ini, 2.ini, 3.ini и т.д. тоже лучше делать уникальными по всему архиву, не только по диску То есть программа проверяет (в цикле от 1 до 100, например) наличие подобных файлов и соответственно выводит инфу пользователю. Каждое дело лежит в корне диска в своей папке (название которой определено в позиции FOLDER). Применительно к Электронному каталогу папки должны соблюдать иерархию в соответствии с архивным шифром – вручную при записи диска это соблюсти немного сложновато. Хотя для этого можно использовать сам ЭК. Только при обычном просмотре через проводник будет немного лень постоянно лазить из каталога в каталог :). Наверное проще объяснить программе ситуацию когда файлы дела лежат просто в одной папке в корне диска. Хотя, опять трабла, в ЭК я указываю файлыв JPEG, а если здесь TIFF, да и читаться тиф будет сложно и муторно ? Так что вывод – Создавать на диске кроме папки для файлов TIFF ещё папку для JPEG (по правилам ЭК). Ещё один вывод – предусмотреть поливариативную :) технологию просмотра образов.

Использование ЭК. После получения списка нужных дел можно составить список дисков для заказа. После получения  вставлять поочередно диски, а программа копирует нужные файлы в нужную папку на винте. Но это только, если нужны файлы в TIFF. JPEG ведь все равно в программе хранится. В ЭК хранится номер диска?
А на диске можно сформировать HTML галерею. Мини превьюшки, все разбито на страницы. Нужные  файлы увеличиваются для просмотра. В превьюшках, кстати, можно записать все дело, даже если оно хранится на разных дисках. Тут же заголовки документов, можно сокращенные.
Что-то я запутался. 
1. Если я вставлю имеющийся диск в привод, то ЭК к нему не сможет обратиться потому что подобная функция  пока не реализована.
2. Если при записи диска буду следовать структуре каталогов аналогично ЭК, то прога увидит диск, файлы  и будет мне их показывать. Но при условии, что файлы по основному пути недоступны. И при условии, что файлы на диске того же формата, что указаны изначально. Ремарка: естественно, для просмотра файлов tiff нужно воспользоваться внешним вьювером.
Называть папку типа Ф.XXX.Оп.XXX.Д.XXX можно, но чем больше символов, тем больше вероятность ошибки, согласись – один лишний пробел и автоматизации хана :). Проще создавать папки с одинаковым коротким названием (например IMAGES), который прописывается в ini-файле. 
Нужна программа не только для просмотра диска, но и для создания, в которой можно хранить стат инфу обо всех дисках, именовать файлы, создавать правильно папки, создавать JPEG копии, HTML галереи, ini файлы, описи прикручивать.
В дальнейшем подобная информация может пригодиться для автоматизации. 

Но кроме них есть названия файлов типа "обложка.jpg", "заверительный лист.jpg", "лист использования.jpg" и т.п. Эти файлы в формате JPEG? Не факт. Как и все страницы изначально сканируются в тифф. 

Файловый менеджер Total Commander (может и другие тоже) поддерживает файлы descript.ion, в которых хранятся комментарии к файлам. Эти комментарии показываются как всплывающие подсказки. Можно посмотреть список файлов прямо с их комментариями Ctrl+Shift+F2. Данный файл можно создать автоматически на основе текстовой описи. 

Копии изображений в формате JPEG (в уменьшенном виде? не обязательно сохранять в 300 dpi. Иногда и 150 dpi для документов достаточно) хранятся на жестком диске. Описания – в программе "Электронный Каталог". Я бы до 150 не доводил, посольку файлы jpeg – это последний рубеж, то бишь последняя надежда на возможность прочесть (просмотреть) эти файлы, в случае, если с дисками что-то произошло (тьфу-тьфу-тьфу). Согласен уменьшать не надо, см. п. про галерею. Но и сохранение с макс. качеством сильно увеличивает итоговый размер.
Проверка целостности данных, сохранность 

Хотя производители дисков обещают сохранность данных на них в течение 100-200 лет, реально этот срок ограничивается до десятка или даже пары лет. Все зависит от качества дисков, условий хранения и интенсивности использования. Для большей сохранности создается две копии данных на дисках разных производителей, например TDK и Verbatim. 

В Windows встроенных средств для проверки целостности нет, система иногда может скопировать файл неверно или скопировать его не до конца со сбойного носителя. Есть два варианта решения проблемы: 

1. Использование архиватора WinRAR. При сжатии файла его размер может даже уменьшиться. Желательно использовать скоростной метод, т.к. применение лучшего сжатия может сильно затянуть подготовку диска. Добавление информации для восстановления даст возможность попытаться восстановить файл при сбое данных. Для проверки файлов на читабельность и правильность записи тоже используется WinRAR. 

Плюс – возможность восстановления данных со сбойного носителя, небольшое уменьшение размера. 

Минус – для просмотра изображения его необходимо распаковать. Но одновременно записывается JPEG, который  и просматривается.
2. Использование файлов контрольных сумм (CRC) дает возможность только определить целостность, сохранность данных. Опять же можно создавать программно.
Плюс – файлы изображений хранятся в исходном виде, возможен простой просмотр. 

Минус – восстановить данные при сбое не удастся. 

Хранение 

Диски хранятся в родных коробочках в архивохранилище. В разных хранах?
Использование 

Файлы изображений в JPEG формате хранятся на жестком диске в соответствии с архивным шифром. В корне – папки с фондами, в каждом фонде – папки с его описями, в каждой описи – папки с ее делами. Поиск и просмотр возможен через "Электронный Каталог" или программы типа ACDSee, IrfanView. Если место позволяет, копии файлов в JPEG формате можно нужно записать на диск. Тогда при использовании диска можно просматривать JPEG файлы вместо TIFF – это быстрее. 

Для использования файлов изображений, например, для  передачи в типографию, если не устраивает JPEG, нужный диск заказывается из хранилища. 

Полученные файлы изображений документов в формате JPEG могут быть распознаны в программе FineReader и использоваться, редактироваться в текстовом виде. Полученные текстовые файлы перенести в АФ и тоже можно записать на диск. 

На диск желательно записать программу, запускаемую автоматически, и автоматизирующую работу с диском – выдача информации о делах (файлы ini) просмотр изображений, текстов описи, текстов документов, поиск по заголовку, номеру листа, тексту документа, проверка записанных файлов на целостностьХорошая идея!!! , HTML галерея.  Галерея – есть наверно, модули для Delphi, читающие TIFF, модули, где реализовано быстрое изменение размеров картинки. Хотя читать и из JPEG можно. Программы такие тоже есть, но надо еще найти нужную. В эйсидиси есть создание галереи?
Архивный Фонд 

Заголовки документов заносятся в раздел "Документ" (ЭКРАН 23). Желательно предварительно набрать все заголовки с номерами листов в Word'е, затем вставлять в АФ через буфер обмена. Полученную опись тоже можно сохранить на диске. Возможно, автоматическое заполнение раздела "Документ" будет реализовано в следующих версиях АвтоАФ. 

Текст документа вносится в поле "Текст документа" (ЭКРАН 24). Желательно текст предварительно подготовить – удалить лишние пробелы. Выделять красные строки пробелами нежелательно, лучше отделить абзацы друг от друга пустыми. Все это можно сделать автоматически в Word'е – пункт меню Правка | Заменить... 

В разделе "Дело" поставить галочку в поле "Имеет ФП" (ЭКРАН 18). 

В разделе "Опись" изменить значение в поле "Имеют ФП" (ЭКРАН 11). 

Выполнить подсчет сводных в режиме Администратора для того, чтобы в разделе "Фонд" обновилось значение поля "Имеют фонд пользования" (ЭКРАН 2).

