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WSTEP

Ponizszy zbior wskazdéwek, opracowany przez grupg doradcza RLG (Research Libraries
Group) do spraw EAD (Encoded Archival Description), jest juz ich druga wersja,
powstata migdzy pazdziernikiem 2001 r. a sierpniem 2002 r. Grupg doradcza tworzy 10
0sOb. Sa to amerykanscy i brytyjscy archiwisci, osoby zajmujace si¢ zarzadzaniem trescia
w postaci cyfrowej oraz osoby majace doswiadczenie w tworzeniu 1 zarzadzaniu
pomocami archiwalnymi kodowanymi w EAD. (patrz: www.rlg.org/primary/eadac.html).

Celem tych wskazéwek jest:

1. Utlatwienie wspotdziatania przy odkrywaniu zasoboéw (wyszukiwaniu danych)
poprzez narzucenie podstawowego stopnia uniformizacji/unifikacji przy tworzeniu
poprawnie sformutowanych (ang. valid) dokumentéw zakodowanych w EAD oraz
zachgta do wlaczenia elementéw najbardziej uzytecznych przy wyszukaniu danych w
polaczonym indeksie i1 przedstawianiu/prezentacji ich w zintegrowanym, migdzy-
instytucjonalnym srodowisku.

2. Stworzenie badaczom mozliwos$ci petnego korzystania z potencjalu XML (eXtensible
Markup Language) przy wyszukiwaniu i przedstawianiu/prezentacji danych poprzez
opracowanie zbioru podstawowych elementow polepszajacych odkrywanie zasobow
(wyszukiwanie danych). W nadziei, ze dzigki okresleniu tych podstawowych
elementow 1 wyszczegdlnieniu zwiazanych z nimi ,,dobrych praktyk”, wskazéwki te
okaza si¢ cenne zarowno dla tych, ktérzy tworza pomoce wyszukiwawcze, jak i dla
dostawcoOw odpowiednich systemow i narzedzi.

3. Przyczynienie si¢ do ewolucji standardu EAD poprzez szczegdtowe okreslenie zbioru
zalecanych 1 mozliwych do zastosowania ,,dobrych praktyk” dla celow migdzy
instytucjonalnych i migdzynarodowych.

Te wskazowki moga by¢ zastosowane zaré6wno przy retrokonwersji dawnych
(papierowych, historycznych) pomocy wyszukiwawczych, jak i przy tworzeniu nowych
(elektronicznych).

I. Uwagi ogolne

Punkty zainteresowania i towarzyszaca dokumentacja. Nie mamy zamiaru w tych
wskazowkach powtarza¢ informacji zawartych w: dokumentacji DTD (ang. Document
Type Definition — formalna definicja typu dokumentu) wersji 2002 dla EAD, ani w EAD
Tag Library, Version 2002, ani w opracowanym przez Stowarzyszenie Amerykanskich
Archiwistow EAD Application Guidelines, ani tez zaleca¢ lokalnych praktyk. Ten
dokument skupia si¢ na ogdélnych problemach przekraczajacych granice instytucjonalne.
Brak omoéwienia jakich$ pojedynczych elementow lub atrybutow nie oznacza, ze sa one
niewazne. (The SAA Guidelines opisuja wszystkie elementy i1 zawieraja wskazowki na
temat ich uzycia).

Stosowana nomenklatura (nazewnictwo, przyje¢ta konwencja).
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»Wymagany” (ang. Required) — oznacza, ze dany element lub atrybut jest wymagany
wedlug DTD dla EAD w celu zbudowania poprawnie sformutowanych instancji
dokumentu EAD (czyli tekstu adnotowanego, oznaczonego zgodnie z DTD).

»Obowiazujacy” (ang. Mandatory) — oznacza, iz uwazamy dany element lub atrybut za
zasadniczy dla realizacji skutecznego dostgpu do rozproszonych informacji w
potaczonym srodowisku.

»Obowiazujacy, jezeli jest odpowiedni” (ang. Mandatory if applicable) — oznacza, iz
uwazamy dany element lub atrybut za obowiazujacy, jezeli jego warto$¢ jest znana lub
odpowiednia w okre$lonej sytuacji. (W przeciwnym przypadku tego elementu nie nalezy
uwzgledniad).

»Zalecany” (ang. Recommended) — oznacza, ze uwzgl¢dnienie danych zawartych w tym
elemencie wynika z zalecanych ,,dobrych praktyk”, gdy dane istnieja lub ten element jest
odpowiedni.

»Opcjonalny” (ang. Optional) — oznacza, ze dane archiwum moze zastosowac taki
element lub atrybut zgodnie z miejscowa praktyka. Elementy i atrybuty uznane za
opcjonalne wystepuja w tych wskazéwkach tylko wowczas, gdy uznajemy komentarz lub
wskazowke odnosnie ich zastosowania za konieczna. Okreslenie statusu elementu jako
»opcjonalny” nie oznacza, ze ten element lub atrybut jest niewlasciwy. Sugeruje jedynie,
ze nie zalecamy $cisle okreslonego ich zastosowania.

Status Skrot Definicja
Required Req DTD wymaga tego elementu dla poprawnie
W » sformutowanego dokumentu w XML

, Wymagany

Mandatory M Grupa doradcza RLG do spraw EAD

,Obowiazujacy” zobowiazuje do uzycia tego elementu ze
wzgledu na wyszukiwanie i przedstawienie
(prezentacjg)

Mandatory MA Grupa doradcza RLG do spraw EAD

if applicable zobowiazuje do uzycia tego elementu, jezeli

,Obowiazujacy, odnosi si¢ do danej sytuacji

jezeli jest odpowiedni”

Recommended Rec Zalecany w ramach ,,dobrych praktyk”

,Zalecany”

Optional Opt Opcjonalny

,Opcjonalny”

»Znacznik” (ang. Tag) — odnosza si¢ do znakow, wewnatrz ktorych zawiera sig tre$¢

elementu, jak na przyktad <p>[tres¢]</p>.

»Element” (ang. Element) — odnosi si¢ do tekstowego pojecia (abstrakcyjnego
przedstawienia obiektu) stanowiacego dany znacznik.

»11es¢” (ang. Content) — odnosi si¢ do danych zawartych pomigdzy znacznikami

(otwierajacym <xxx> 1 zamykajacym </xxx>).
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»Wartos¢ atrybutu” (ang. Attribute value) — odnosi si¢ do wartos$ci, ktora moze przybrac
atrybut.

W tym dokumencie wytluszczono nazwy atrybutow. Tekst w nawiasach opisuje tresé
informacji, ktéra dostarcza samo archiwum.

Atrybut ID. Wewnatrz calej struktury elementow EAD wystepuje atrybut ID, jako
unikatowy identyfikator uzywany do okreslenia poszczegdlnych elementow, utatwiajacy
ich taczenie. Poniewaz archiwa stosuja lokalne metody taczenia, nie bedzie tu opisany'
zaden odrgbny schemat nadawania nazw ID. Poréwnaj na ten temat EAD Cookbook
(jefferson.village.virginia.edu/ead/cookbookhelp.html).

Inne schematy kodowania. Aby utatwi¢, na ile to tylko mozliwe, tworzenie metadanych’
w poprawnie sformutowanej instancji dokumentu EAD 1 zapewni¢ przejscia do innych
schematow kodowania, zobowiazujemy do wlaczenia/uwzgledniania atrybutow
relatedencoding i1 encodinganalog w obu czgs$ciach zarowno w <eadheader>, jak 1
<archdesc>. Element <eadheader> opisuje sama pomoc wyszukiwawcza, podczas gdy
element <archdesc> odnosi si¢ do materiatow, ktore sa w tej pomocy opisywane. Element
<eadheader> zazwyczaj odwzorowuje pokrewny standard kodowania taki jak Dublin
Core’, podczas gdy element <archdesc> zazwyczaj odwzorowuje standardy okre$lajace
zawarto$¢ takie jak MARC 21 lub ramy opisu takie jak ISAD(G)v2. To proste
rozrdznienie nie ma jednak mocy wiazacej. Wprawdzie w DTD przewidziano mozliwa
zawarto$¢ atrybutow encodinganalog dla wszystkich poziomow, z zastrzezeniem, ze nie
zawsze znajda one zastosowanie.

Tam, gdzie nie wystepuje bezposrednia relacja odpowiedniosci miedzy pokrewnym
standardem kodowania i EAD, mozna wykorzysta¢ element <note> zagniezdzone
wewnatrz elementu <notestmt>, jak to pokazuje niniejszy przyktad odpowiednika
kodowania odsylajacy do elementow Dublin Core:

<not est nt >

<not e encodi nganal og="f or mat " ><p>t ext/ pl ai n charset =I SO 8859-1

si ze=23100 byt es</ P></not e>

<not e encodi nganal og="cover age"><p>Sout h West </ p></ not e>

<not e encodi nganal og="ri ght s"><p>&copy; The contents of this catal ogue
are the copyright of the place of deposit; Rights in the Access to
Archi ves dat abase are the property of the C own</p></note>

</ not est nt >

Chociaz przejscia od elementéw EAD do Dublin Core, MARC21 1 do drugiego wydania
ISAD(G)v2 mozna znalez¢ w EAD Tag Library, Version 2002 1 EAD Application
Guidelines, te wskazowki takze gdzie to jest wlasciwe uwzgledniaja encodinganalogs.
Uczyniono to dla wygody 1 aby wskaza¢ wigcej mozliwosci. W przypadku

' Krotkie rozwazania na temat znaczenia schematu nadawania nazw ID pod adresem:
www.dlib.org/naming/overview.html.

> Metadane to dane na temat danych. Ten termin odnosi si¢ do jakichkolwiek danych uzytych dla utatwienia
identyfikacji, opisu i lokalizacji elektronicznych zasobow sieciowych.

3 Wigcej na temat DUBLIN CORE METADATA INITIATIVE pod adresem: www.dublincore.org/ (przyp.
thum.)
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encodinganalogs odwzorowujacych ISAD(G)v2, tre$¢ atrybutéw powinna by¢ zapisana
numerycznie (np. raczej “3.2.1” niz “3.2.1 Name of Creator” lub “Name of Creator”).

Znormalizowany zapis dat. Tam, gdzie jest to mozliwe, nalezy stosowaé
znormalizowany zapis dat zgodny z norma ISO 8601 (patrz: xml.coverpages.org/ISO-
FDIS-8601.pdf). Zalecamy stosowanie tej normy w zestawieniu opracowanym przez
W3C-DTF (patrz: www.w3.org/TR/NOTE-datetime).

Stosujac normg ISO 8601 do zapisu daty przyblizonych, nalezy wskazaé na odcinek czasu
stanowiacy granice przyblizonej daty (patrz nizej: ,,Daty przyblizone”). Nalezy pamigtac,
ze znormalizowane daty nie sa wyswietlane/prezentowane. Stosuje si¢ je dla utatwienia
wyszukiwania informacji przy pytaniach o daty. Wyswietlana/prezentowana jest jedynie
tres¢ elementu.

Poniewaz norma ISO 8601 sama w sobie nie zawiera mozliwosci opisania dat
niepewnych lub niewiadomych, zalecamy zapisanie dat niepewnych lub nieznanych jako
dat przyblizonych.

Przyklady:

e Daty z zakresu:
0 <unitdate normal="1956-01/1956-07">Jan 1956 - July 1956</unitdate>

[uzyj przedzialow czasu zgodnego z norma ISO 8601]
o <unitdate normal="1900/1950">1900-1950</unitdate>

e Daty z przerwami (e.g., “1924, 1956-1975”):
o <unitdate normal=1924>1924</unitdate>, <unitdate
normal="1956/1975">1956-1975</unitdate>

[koduj dane wewnatrz oddzielnych znacznikéw <unitdate>]

e Znana jest data poczatkowa (data od):
o <unitdate normal="1911/9999">1911-[ongoing]</unitdate>

[uzyj przedziatu czasu zgodnego z norma ISO 8601 1 oznaczenie jego konca jako
9999]

J Daty przyblizone (e.g., “ca. 1950”):
<unitdate normal="1945/1955">ca. 1950</unitdate>

[zapisz jako przedziat czasu zgodny z norma ISO 8601 dla wskazania wlasciwego

zakresu]
0 <unitdate normal="1980/1989">1980s</unitdate>

[uzyj przedzialu czasu zgodnego z norma ISO 8601 dla okreslenia dziesigciolecia]
o0 <unitdate normal="1801/1900">19th century</unitdate>

e Materiaty nie datowane:
o0 <unitdate normal="1920/1957">undated</unitdate>

[zapisz jako przedzial czasu (tak jak w datach przyblizonych); mozna tu uzy¢ dat
skrajnych kolekcji lub zycia aktotworcy]
e Materiaty nie datowane:

0 <unitdate normal="1935/1965">undated: ca. mid 20
century</unitdate>
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[jezeli dokument jest niedatowany mozna uzy¢ takiej formuly, wskazane jest
jednak — na ile to mozliwe — okres$lenie przedziatow czasu, mozna tu uzy¢ dat
skrajnych kolekcji lub zycia aktotworcy]

o <unitdate>undated</unitdate>
[jezeli jest to naprawde niemozliwe do okreslenia, wowczas uzyj samego
okreslenia “undated”, bez jakiegokolwiek dodatkowego zapisu
znormalizowanego|

Opis na poziomie dokumentu. Ta cz¢$¢ opisuje szczegoétowo uzycie elementu <dsc>
zazwyczaj nie stosowanego w biezacej praktyce archiwalnej. Gdy opis laczy obiekty w
postaci cyfrowej na poziomie dokumentu, archiwum powinno rozwazy¢ strategi¢
wyszukiwania 1 uzyteczno$ci, zarowno we wilasnej archiwalnej wyszukiwarce, jak i —
jezeli jest to konieczne — w szerszym wspotdzielonym srodowisku (sieciowym). Z opisem
na poziomie dokumentu moze postgpowaé na wiele sposoboéw: (umiesci¢ go) w EAD, w
bazie danych i/lub jako czg$¢ samego obiektu w postaci cyfrowej korzystajac ze
standardu takiego jak METS (www.loc.gov/standards/mets). Nie istnieje jedna, poprawna
metoda, dlatego nalezy rozwazy¢ za i przeciw kazdej z nich.

Obiekty w postaci cyfrowej i elementy laczace. Uzywaj elementu <daogrp> wylacznie
dla odestania do cyfrowych przedstawien zbioru opisywanego w pomocach
wyszukiwawczych. Uzywaj elementu <daogrp> jako facza do obiektow powstatych od
razu w postaci cyfrowej (ang. born-digital), jezeli do nich odnosi si¢ pomoc
wyszukiwawcza. Dla obiektow w postaci cyfrowej, ktore sa wlaczone, ale nie sa czescia
opisywanego zbioru, uzyj innych mechanizméw taczacych EAD. Uzywaj elementu
<daogrp> jako tacza do jakiegokolwiek bezposredniego, cyfrowo sformatowanego
przedstawienia pewnych aspektéw oryginalnego opisywanego obiektu (np.: transkrypcji,
video lub obrazow oryginalnego dokumentu). Dla opisu, ktéry nie jest bezposredni (np.:
video z komentarza) nie uzywaj elementu <daogrp>; zamiast tego uzyj innych
mechanizmow taczacych EAD, takich jak <exptr>. Techniczne metadane o dotaczonych
cyfrowych ,,surogatach” (obiektach analogowych przeksztatconych na posta¢ cyfrowa)
powinny by¢ okreslone poprzez atrybuty elementu <dao>, aby ulatwi¢ maszynowe
wyszukiwanie oraz manipulacj¢ obiektami w postaci cyfrowe;.

Nie zaktadamy, ze <daogrp> jest jedynym uprawnionym sposobem, gdyz jest wiele
innych sposobdw postgpowania z obiektami, ktoére poddano dyskretyzacji (przeniesiono
na posta¢ cyfrowa) poza pomocami wyszukiwawczymi w EAD — poprzez baz¢ danych
lub inne mechanizmy.

Liczne opisowe lub inne matadane (techniczne, administracyjne, strukturalne etc.), ktore
moga by¢ zwiazane z obiektem w postaci cyfrowej nie daja si¢ tatwo kodowa¢ w EAD.
Takie metadane mozna lepiej opracowaé poza instancja dokumentu EAD, za pomoca
standardu METS lub sktadowa¢ w samym obiekcie w postaci cyfrowej (np. uzywajac
nagléwkow TIFF).

Zalecamy uzycie raczej elementu <daogrp> niz <dao> Element <dao> dopuszcza

dotaczenie tylko jednego cyfrowego obrazu, za§ <daogrp> jednego lub wigcej. Uzycie
elementu <daogrp> zapewnia mozliwo$¢ dotaczenia zwielokrotnionych cyfrowych
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obrazéw 1 zachowanie spdjnosci dzigki uzyciu tylko jednego znacznika. Takie podejscie
jest korzystne ze wzgledu na unifikacje systemu, a takze oprogramowania znakujacego
(edytora znacznikow).

Encje systemowe. Przy okre$laniu zewnetrznych encji (ang. entity)*, archiwa postugujace
si¢ tymi wskazéwkami powinny powstrzymaé si¢ przed poleganiem jedynie na
identyfikatorach systemowych — SYSTEM (jako przeciwienstwa identyfikatorow
publicznych — PUBLIC)’. Identyfikatory systemowe tworzace zmienna wewnetrzna
wykorzystywana tylko przez danego uzytkownika moga sprawia¢ problemy we wspolnym
srodowisku sieciowym, poniewaz podtrzymywanie zewngtrznych adreséw i
rozréznialno$¢ wzglednych jednolitych identyfikatorow zasobow (URI — Uniform
Resource Identifier) czesto sprawia klopoty. Archiwa, ktore zamierzaja przedstawiac
swoje pomoce wyszukiwawcze we wspolnym $srodowisku sieciowym, zanim przekaza te
pliki, powinny si¢ zastanowi¢ nad problemem identyfikowania encji poprzez
identyfikatory systemowe. Wyczerpujaca dyskusja na ten temat znajduje si¢ w EAD
Application Guidelines.

Interpunkcja i odstepy. Zastosowanie znakow przestankowych 1 odstgpow to sprawa
lokalnych zwyczajow. Glownym celem jest spojnos¢ i dokumentacja, tak aby lokalne
zwyczaje mogly by¢ zaadaptowane wewnatrz potaczonego srodowiska.

Kodowanie znakéw. Zalecamy, aby dokument EAD kodowano w XML postugujac si¢
zestawem znakow ze strony kodowej UTF-8 Unicode. W XML znaki uzyte jako
ograniczniki musza by¢ zastapione przez encje znakowe podane w tabeli:

Znak Nazwa Encja
& ampersand &amp;
< lewy nawias ostry — znak mniejszosci &lt;
> prawy nawias ostry — znak wigkszosci &gt;

Jezeli instancja dokumentu zostala zapamigtana jako strona kodowa UTF-8, nie ma
potrzeby zastgpowania zadnych innych znakow specjalnych za pomoca encji znakowych.
Wigcej szczegdtowych informacji o XML, UTF-8, kodowaniu znakéow specjalnych
mozna znalez¢ na stronie W3C/Unicode Consortium w dokumencie “Unicode in XML
and other Markup Languages” (www.w3.org/TR/unicode-xml/).

Uzycie elementu <head>, etykiety atrybutow. Zawartos¢ nagléwkow i etykiety to
kwestia praktyki lokalnej. Jednak nalezy wyraznie okresli¢ decyzje dotyczace kiedy uzy¢
tych znacznikoéw, a kiedy pozwoli¢ aby tekst zostat sformatowany przez arkusz stylow.

* Encje s skrotami, ktore mozemy wpisa¢ do dokumentu XML-a. Réznorodno$¢ encji polega na miejscu
ich definicji oraz typie danych, jakie encje przechowuja. Definiujemy je w pliku DTD opisujacym dany
dokument lub w innym pliku, nadajac im nazwe i warto$¢”. — cytuje za W. Romowicz, XML Cwiczenia
praktyczne, Helion 2002, s. 3; (przyp. thum.)

> Deklaracja sekcji DOCTYPE:

<IDOCTYPE nazwaDokumentu [SYSTEM | PUBLIC nazwaDTD] ...> (przyp. thum.)
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Glownym celem jest spdjnos¢ i dokumentacja, tak aby lokalne zwyczaje mogly by¢
zaadaptowane wewnatrz potaczonego $rodowiska.

Przeglad struktury EAD. Struktura instancji dokumentu EAD sktada si¢ z trzech czgsci:
e <eadheader> zawiera informacje o samej pomocy wyszukiwawczej;

e <frontmatter> zawiera wstepne dane oraz pozyteczne informacje do wyswietlenia lub
opublikowania na temat pomocy wyszukiwawczej;

o <archdesc> zawiera opis materiatow archiwalnych i zwiazanych z nimi informacji
odnoszacych si¢ zaréwno do tresci, jak 1 zarzadzania.

II. Poziomy archiwalne

EAD stosuje system zagniezdzonych sktadnikéw (ang. components — elementy <c> lub
<c01>, <c02> .....<c12>) dla opisania hierarchicznej struktury, w ktorej logicznie utozono
materiatly archiwalne. Pozycja kazdego ze skladnikow wewnatrz tej struktury moze by¢
okreslona poprzez uzycie atrybutu level (np. przy elemencie <c level ="fond”> lub <c01
level ="series”>, <c02 level ="subseries™ .....<c12>).

Nie ma formalnej zgodnos$ci pomiedzy numeracja sktadnika, jego pozycja w hierarchii, a
logicznym poziomem opisywanego materiatu. Numeracja sktadnika moze si¢ réznié
wewnatrz i pomiedzy pomocami wyszukiwawczymi (to znaczy ze np. <c03> moze
odpowiada¢ podserii w jednej czg$ci pomocy wyszukiwawczej, za§ dokumentowi (ang.
item) w drugiej).

Jest jednak pewna logika w zagniezdzaniu pozioméw. Seria moze zawiera¢ podserie, akta
sprawy lub dokumenty (subseries, files, items), ale nie inng seri¢. Porownaj przyktady:

e Mozliwos¢ zastosowania sktadnikow <cOX> w strukturze pomocy wyszukiwawczych
Bentley (www.umich.edu/~bhl/EAD/bhltags2.htm#examples)

e ISAD(G)v2: General International Standard Archival Description ISAD(G),
Appendix Al, page 36 (www.ica.org/biblio/com/cds/isad g 2e.pdf)

Uwazamy za obligatoryjne okreslenie atrybutu level przy wszystkich poziomach.
Zagwarantuje to przejrzysto$¢ zardwno przy skladnikach numerowanych, jak i
nienumerowanych. Nalezy stosowaé standardowe pojecia archiwalne: zespot, seria, akta
sprawy, dokument (fonds, series, file, item). Patrz:

e Zasady przyjete dla projektu CUSTARD Project, section 2.1
(wwwe.archivists.org/news/custardproject.asp)

e ISAD(G)v2: General International Standard Archival Description ISAD(G),
Appendix Al, page 36 (www.ica.org/biblio/com/cds/isad g 2e.pdf)

Wartos¢ atrybutu level moze by¢ uzyta do zdefiniowania poszukiwan, dla wygenerowania
wytycznych, do wstawiania nagtowkow i1 dla innych celow zwigzanych z przetwarzaniem
1 prezentacja.
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Zespot moze by¢ podzielony na podzespoty, seria za$ na podserie. EAD pozwala na
dalsze podziaty podzespotu 1 podserii poprzez okreslenie atrybutu level jako “otherlevel”
i okreslanie w atrybucie otherlevel dalszych wewnetrznych podzialéw poprzez “sub-
sub”. Alternatywnie podzespdt albo podseria moga by¢ zagniezdzone wewnatrz innego
podzespotu albo podserii. Przy takim rozwiazaniu arkusz stylow begdzie musiat uzy¢
struktury sktadnikéw do rozroznienia jednego typu podserii od innego.

Podobnie na poziomie akt sprawy moze wystapi¢ wewnetrzny podzial na dodatkowe
podpoziomy hierarchii, zanim osiagnigty zostanie poziom dokumentu. Mozna to zrobic¢
poprzez okreslenie atrybutu level jako “otherlevel” i okreslenie w atrybucie otherlevel
jako “subfile” lub inne lokalnie stosowane okreslenie. Alternatywnie, poniewaz nie ma
ogolnie przyjetych okreslen na podzialy wewnatrz akt sprawy, podziaty te moga by¢
zagniezdzone wewnatrz innych akt sprawy. Przy takim rozwiazaniu arkusz stylow bedzie
musial uzy¢ struktury sktadnikow do rozroznienia jednego typu akt sprawy od innego.
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TABELA 1: <ead>, <eadheader>, <frontmatter>

Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
ISAD(G)v2 MARC21 DC
<ead> Req
relatedencoding= Opt W wiekszosci przypadkow atrybut, relatedencoding bedzie
okreslany jedynie dla elementéw <eadheader> i <archdesc>;
prawdopodobnie, kazdy z tych elementéw bedzie odwzorowany na
odmienny opisowy standard kodowania. JeZeli oba te elementy bedg
odwzorowane na ten sam standard, warto$¢é powinna by¢ okreslona
dla elementu <ead>.
<eadheader> Req
langencoding= M Whpisa¢ "is0639-2b."
scriptencoding= MA Whpisaé "is015924."
relatedencoding= M Wskazaé opisowy standard kodowania, do ktérego element
<eadheader> moze by¢ odwzorowany. Dublin Core moze by¢
najwiasciwszym systemem poniewaz intencjg elementu
<eadheader> jest dostarczenie wygodnych i ujednoliconych
metadanych dla poszukiwan.
repositoryencoding= M Wpisa¢ "iso15511."
countryencoding= M Wohpisa¢ "is03166-1."
dateencoding= M Wopisac¢ "iso8601."
<eadid> Req Zawartosc¢ tego elementu wraz z jego atrybutami musi w sposob
unikatowy identyfikowaé instancje dokumentu EAD.
countrycode= M Stosowaé I1ISO 3166-1.
mainagencycode= M [Stosowac¢ kod archiwum zgodny z numerem nadanym przez NDAP].
Kod powinien by¢ zgodny z normg ISO 15511.
publicid= MA Zawartosc¢ zostata okreslona w ISO/IEC 9070:1991, z intencjag, aby
to byt kod unikatowy. Element <eadid> powinien zawieraé
przynajmniej jeden z ponizszych: publicid, identifier lub url.
identifier= MA Unikatowy identyfikator odczytywany komputerowo. Element <eadid>

powinien zawiera¢ przynajmniej jeden z ponizszych: publicid,
identifier lub url.




Elementy i atributy

Status

Komentarz

url= MA Powinien to by¢ adres bezwzgledny: (np.:
http://www.loc.gov/ead/ms99999.xml). Element <eadid> powinien
zawierac przynajmniej jeden z ponizszych: publicid, identifier lub
url.
encodinganalog= MA Odwzorowac na URL.
<filedesc> Req
<titlestmt> Req
<titleproper> Req Stosowaé formalny tytut pomocy wyszukiwawczej, a nie nazwe
opisywanego zespotu lub zbioru.
encodinganalog= M
<author> MA Poda¢ nazwisko osoby lub nazwe instytucji odpowiedzialnej za
zawarto$¢ kodowanej pomocy wyszukiwawcze;.
encodinganalog= M
<publicationstmt> M
<publisher> M
encodinganalog= M
<date> M
encodinganalog= M
normal= M Stosowaé 1ISO 8601.
<address> Rec Encja systemowa musi by¢ rozwazona dla potgczonego srodowiska.
encodinganalog= M
<notestmt> Opt Element moze by¢ uzyty dla zapisania lokalnie stosowanych uwag
tekstowych, aby wzbogaci¢ mozliwos¢ wyszukiwania metadanych,
(por. przyktad na str. 3 Wstepu)
encodinganalog= M
<profiledesc> M
<creation> M Stwierdzenie faktu kodowania pomocy wyszukiwawcze;j.
encodinganalog= M
<date> Rec Data pierwotnego kodowania w EAD.
normal= MA Stosowac I1ISO 8601.
<langusage> M
<language> M
encodinganalog= M
langcode= M Stosowac 1ISO 639-2b.
scriptcode= MA Stosowac I1ISO 15924.

856%u

245%a

245%c

260%b

260$c

260%a

500; 653

500

546
041

Inne schematy kodowania

Identifier

Title

Creator;
Contributor

Publisher

Date

Description;
Subject

Language
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Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
<descrules> Opt
encodinganalog= Rec 3.7.2
Rules or
conventions
<revisiondesc> Rec
<change> Rec
encodinganalog= M 583
<item> Rec
<date> Rec
normal= MA Stosowac 1ISO 8601.
<frontmatter> Opt Element <eadheader> jest zalecany jako zrédto informaciji do strony

tytutowej w potagczonym srodowisku. Element <frontmatter> jest
zarezerwowane dla lokalnych zastosowan.



TABELA 2: <archdesc>

Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
ISAD(G)v2 MARC 21 DC
<archdesc> Req
level= Req Najczesciej okreslony jako “fonds* (moznatez 3.1.4
uzy¢ “collection” lub “recordgrp” jezeli jest to w
danym wypadku wskazane). Ten element jest
uznawany za podstawowy dla wymiany danych z
ISAD(G)v2.
type= Rec Type
relatedencoding= M Wskazuje opisowy standard kodowania, na
ktory element <archdesc> moze byé
odwzorowany. Poniewaz element <archdesc>
opisuje materiaty archiwalne najwlasciwsze sg
tu: MARC 21 lub ISAD(G)v2.
<did> Req
<origination> M Ten element jest uznawany za podstawowy dla
wymiany danych z ISAD(G)v2.
<persname|corpname|famname|name> Rec Uzyj jednego z wymienionych elementow,
wiasciwego w danym przypadku dla typu
aktotworcey.
encodinganalog= Rec 3.2.1 100 (persname Creator
or famname),
110
(corpname),
111 (meeting)
<unittitle> M Ten element jest uznawany za podstawowy dla
wymiany danych z ISAD(G)v2.
encodinganalog= Rec 3.1.2 245%a Title

13



Elementy i atributy
<unitdate>

type=
normal=

encodinganalog=

Status

Rec

Komentarz
Amerykanskie archiwa zgodnie z normg APPM?
wigczajg element <unitdate> jako czes¢
elementu <unittitle>, podczas gdy brytyjskie i
kanadyjskie zgodnie z ISAD(G)v2 stosujq
element <unitdate> na tym samym poziomie co
element <unittitle>. Biorgc pod uwage
prawdopodobienstwo przysziej
miedzynarodowej standaryzaciji, oddzielenie
tytutu i dat jest preferowane, ale obie praktyki sg
dopuszczalne. Nalezy powtdrzy¢ na poziomie
elementu <unitdate> jezeli wystepujg daty z
zakresu (ang. inclusive) i dominujace (ang.
bulk). Ten element jest uznawany za
podstawowy dla wymiany danych z ISAD(G)v2.

Stosowac przedziaty czasu zgodne z normg ISO

8601 w takim zakresie, w jakim jest to mozliwe

(por. przykfad na str. 3-4 Wstepu).

Jezeli sg to materialy rekopismienne nalezy uzy¢3.1.3
format MARC "u"; odestania do MARK zalezg od

tego czy sq to daty z zakresu, pojedyncze, czy
dominujace

Inne schematy kodowania

245%f (inclusive Coverage
or single); (Temporal);
245%g (bulk)  Date

encodinganalog=

datechar=

<physdesc>

Rec

MA

Jezeli sg to materialy inne niz archiwalia i zbiory 3.1.3
dokumentow prywatnych nalezy uzyé formatu

MARC "g". [- data produkc;ji]

Jezeli element encodinganalog przybiera

wartos¢ ISAD(G)v2 3.1.3. nalezy ustali¢ wartos¢
wskazujacg czy sg to daty wytworzenia czy
gromadzenia

260%c Coverage
(Temporal);
Date

S Archives, Personal Papers and Manuscripts (1983), (przyp. thum.).



Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
<extent> M Uzyj powtarzanych znacznikéw <extent> dla
opisu zwielokrotnionych informacji o obiektach,
miar (ilo$¢ obiektow, ich wymiary etc.).
Jednostki miary powinny by¢ zapisane albo jako
czesc tresci albo wewnatrz tych znacznikéw albo
jako wartos¢ atrybutu unit. Ten element jest
uznawany za podstawowy dla wymiany danych z
ISAD(G)v2.
encodinganalog= Rec 3.1.5 300
<phystech> Opt
encodinganalog= Rec 3.4.4 340 and 538
<abstract> Rec Uzyj dla krotkiej charakterystyki zawarto$ci
zespotu (zbioru) na najwyzszym poziomie opisu;
[ewentualnie], dla uzupetnienia, wraz z
elementem <scopecontent>. Na poziomie
elementu skfadnika [<c>] uzywaj raczej
elementu <scopecontent> niz elementu
<abstract>.
encodinganalog= Rec 520 Description
<physloc> Opt
encodinganalog= Rec 852%z, 090
<originalsloc> Opt
encodinganalog= Rec 3.51 355
<repository> M
encodinganalog= Rec 852 Publisher
<corpname|name> Rec
<subarea> Rec
<address><addressline> Rec
<unitid> M Ten element jest uznawany za podstawowy dla 3.1.1 050, 090, 099 Identifier
wymiany danych z ISAD(G)v2.
countrycode= M Stosowac¢ 1ISO 3166-1.
repositorycode= M Stosowac I1ISO 1551.
<langmaterial> M 3.4.3 546 Language
<language> M
langcode= M Stosowaé 1SO 639-2b. 041
<note> Opt
encodinganalog= Rec 500
<bioghist> M



Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
encodinganalog= Rec 3.2.2 545
<scopecontent> M Jezeli uktad/uporzadkowanie nie moze by¢ tatwo
oddzielone od uwag o zawartosci, nalezy to
umiesci jako czes¢ elementu <scopecontent>.
Jezeli natomiast mozna to oddzielié, uzyj
elementu <arrangement> i nie zagniezdzaj tego
w elemencie <scopecontent>.
encodinganalog= Rec 3.31 520 Description
<arrangement> Rec Uzyj do kodowania uktadu materiatow (np.
alfabetyczny, chronologiczny) i ich
wewnetrznego podziatu (np. na serie).
encodinganalog= Rec 3.34 351
<controlaccess> Rec Zagniezdzane wewnetrzne elementy sg
powtarzalne i powinny by¢ uzyte jezeli sg
odpowiednie.
<corpname> Rec
encodinganalog= Rec 110, 111, 610,
611, 710, 711
source= Rec
rules= Opt
<persname> Rec
encodinganalog= Rec 100, 600, 700
source= Rec
rules= Opt
<geogname> Rec
encodinganalog= Rec 651 Coverage
(Spatial)
source= Rec
rules= Opt
<famname> Rec
encodinganalog= Rec 100, 600
source= Rec
rules= Opt
<subject> Rec
encodinganalog= Rec 650 Subject
source= Rec
rules= Opt



Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
<genreform> Rec
encodinganalog= Rec 655
source= Rec
rules= Opt
<occupation> Rec
encodinganalog= Rec 656
source= Rec
rules= Opt
<function> Rec
encodinganalog= Rec 657
source= Rec
rules= Opt
<title> Rec
encodinganalog= Rec 130, 630, 730
source= Rec
rules= Opt
<controlaccess> Rec Hasta indeksowe mogq byé pogrupowane
[tematycznie] poprzez zagniezdzanie ich
wewnatrz elementu <controlaccess>.
<corpname | persname | ....> Rec
encodinganalog= Rec see above see above
source= Rec
<accessrestrict> MA Uzyj dla okres$lenia warunkow dostepu do
materiatéw archiwalnych.
encodinganalog= Rec 3.4.1 506
<accruals> Rec
encodinganalog= Rec 3.3.3 584
<acqinfo> Rec
encodinganalog= Rec 3.24 541
<altformavail> Rec
encodinganalog= Rec 3.5.2 530
<appraisal> Rec
encodinganalog= Rec 3.3.2 583%a
<custodhist> Rec
encodinganalog= Rec 3.2.3 561
<prefercite> Rec
encodinganalog= Rec 524
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Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania

<processinfo> Rec

encodinganalog= Rec 583, 500
<userestrict> MA Uzyj dla okres$lenia warunkow wykorzystania

[np. reprodukowania] materiatéw archiwalnych.

encodinganalog= Rec 3.4.2 540
<relatedmaterial> Rec

encodinganalog= Rec 3.5.3 544 1
<separatedmaterial> Rec

encodinganalog= Rec 3.5.3 544 0
<otherfindaid> Opt

encodinganalog= Rec 3.4.5 555
<bibliography> Opt

encodinganalog= Rec 3.54
<odd> Opt

encodinganalog= Rec 3.6.1 500




Elementy i atributy

<dsc>

Status

MA

TABELA 3: <dsc>

Komentarz Inne schematy kodowania

ISAD(G)v2 MARC 21 DC
Pojedynczy element <dsc> powinien by¢ uzyty z
zagniezdzonymi sktadnikami [<c>], wewnatrz ktérych
umieszczono na wiasciwych poziomach hierarchii
sktadnikéw opisy: podzespotdw, serii, podserii, akt spraw i
dokumentow.

type=

<c>/<c0x>

level="subfonds/series/file"

<did>
<origination>

Req

Req
MA

<persname|corpname|famname|name> Rec

Zalecany: Type="combined" (opis i szczegbtowe
zestawienie skladnikéw tworzacych pojedynczy element
<dsc>).

Sktadniki numerowane i nienumerowane sa funkcjonalnie
tozsame. Zastosowanie numerowanych sktadnikéw moze
dac¢ uzytkownikowi bardziej czytelny obraz zagniezdzonej
struktury, a ponadto utatwi¢ maszynowe przetwarzanie.
Tylko jedna z opcji moze by¢ uzyta w danym elemencie
<dsc>. Zaleca sie stosowanie jednego modelu dla catej
instytucji. Zagniezdzone sktadniki — elementy <c>/<c0x> —
powinny by¢ stosowane dla oddania logicznej struktury
materiatéw archiwalnych. Na kazdym z poziomow dostepna
jest cata gama podelementéw i atrybutéw.

Poziom sktadnikéw powinien by¢ podporzadkowany
poziomom okreslonym w elemencie <archdesc> (por. str.
6, Poziomy archiwalne). Ten element jest uznawany za
podstawowy dla wymiany danych z ISAD(G)v2.

Element obowigzujacy, jezeli aktotwdrca na danym
poziomie opisu jest inny niz aktotwérca okreslony w
elemencie <archdesc> lub na innym, odpowiednim
poziomie Ten element jest uznawany za podstawowy dla
wymiany danych z ISAD(G)v2.

Uzyj jednego z wymienionych elementow, wiasciwego w
danym przypadku dla typu aktotwércy.




Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
encodinganalog= Rec 3.21 100 Creator
(persname
or
famname),
110
(corpname)
, 111
(meeting)
<unitid> MA Kazda jednostka opisu powinna mie¢ nadany unikatowy
identyfikator. Wprawdzie jest to opcjonalne, lecz zalecamy,
aby — jezeli istnieje taki unikatowy numer identyfikujacy lub
inny typ kodu — kodowac¢ go raczej jako element <unitid>
niz elementy <container> lub <unittitle>. Ten element jest
uznawany za podstawowy dla wymiany danych z ISAD(G)
V2.
encodinganalog= Rec 3.1.1 050, 090, |Identifier
099
countrycode= MA Uwaza sie, ze wartos¢ tego atrybutu jest dziedziczona z
podobnego, obowigzkowego elementu z wyZzszego
poziomu (element <archdesc>). W nietypowej sytuacii,
gdyby dokumenty w skfadniku nie byly przechowywane w
tym samym kraju, co ich zasadnicza cze$¢, wartosé tego
atrybutu — kod kraju — powinna by¢ okreslona zgodnie z
ISO 3166.
repositorycode= MA Uwaza sie, ze wartos¢ tego atrybutu jest dziedziczona z
podobnego, obowigzkowego elementu z wyzszego
poziomu (element <archdesc>). Jezeli dokumenty w
skfadniku nie sg przechowywane w tym samym archiwum,
co ich zasadnicza czesc¢, warto$¢ tego atrybutu — kod
archiwum — powinna by¢ okreslona zgodnie z ISO 15511.
<unittitle> M Element ten jest uznawany za minimum, ktérego opis
obowigzuje na poziomie sktadnika, gdyz jakis [podstawowy]
opis jest konieczny dla uzytkownika, aby mogt on podjaé
decyzje co do zasadnosci dalszych poszukiwan. Ten
element jest uznawany za podstawowy dla wymiany danych
z ISAD(G)v2.
encodinganalog= Rec 3.1.2 245%a Title




Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
<unitdate> Rec Element zalecany, jezeli na poziomie sktadnika mozna
okresli¢ doktadniejsze daty powstania niz na wyzszym
poziome. Takie dane dajg uzytkownikom petniejszy opis i
usprawniajg wyszukiwanie wedtug dat. Jezeli sg to
wielokrotne daty pojedyncze lub daty z zakresu, kazda z
nich powinna by¢ kodowana w jej wlasnym elemencie
<unitdate>. Jezeli nie ma tresci w elementu <unittitle> to
element <unitdate> moze by¢ umieszczony wewnatrz
elementu <unittitle> tak, aby znalazta sie tam jakas
informacja odnoszaca sie do tresci. Ten element jest
uznawany za podstawowy dla wymiany danych z ISAD(G)
V2.
encodinganalog= Rec 3.1.3 245%f, Coverage
245%g, (Temporal);
260%c Date
type= Opt Uzyj dla rozréznienia pomigdzy typami dat: z zakresu i
dominujgce (inclusive | bulk).
normal= Rec Do pomocy przy wyszukiwaniu wedtug dat; uzyj ISO 8601
(por. przykfad na str. 3-4 Wstepu).
<physdesc> Rec
<extent> Rec Jezeli sg dostepne informacje na temat rozmiaréw
opisywanego obiektu, to nalezy je kodowac raczej tu niz w
elemencie <unittitle> albo w innym elemencie. Jednostki
miary powinny by¢ zapisane albo jako czes¢ tresci albo
wewnatrz tych znacznikéw albo jako wartos¢ atrybutu unit.
Ten element jest uznawany za podstawowy dla wymiany
danych z ISAD(G)v2.
encodinganalog= Rec 3.1.5 300
<phystech> Opt
encodinganalog= Rec 344 340 and
538
<langmaterial> MA Jezeli jezyk opisywanego materiatu jest inny, niz okreslony 3.4.3 546 Language
przez wartos¢ atrybutu langmaterial elementu <archdesc>,
uzyj elementu <langmaterial> na poziome sktadnika.
<language> MA
langcode= MA Stosowac 1ISO 639-2. 041
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Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
<scopecontent> Rec Sktadniki powinny zawierac¢ informacje o zakresie i tresci
na wiasciwym poziomie sktadnika
(subgroup/subfonds/series). Inne poziomy moga zawierac
takie informacje, jezeli jest to konieczne. Uzycie elementu
<scopecontent> jest bardziej wskazane niz elementu

<abstract>.
encodinganalog= Rec 3.3.1 520
<accessrestrict> MA Element obowigzkowy, jezeli jakie$ sprecyzowane warunki
obowigzujg przy udostepnianiu.
encodinganalog= Rec 3.4.1 506
<userestrict> MA Element obowigzkowy, jezeli jakie$ sprecyzowane warunki

obowigzujg przy wykorzystywaniu [np. reprodukowaniu
materiatéw archiwalnych].
encodinganalog= Rec 3.4.2 540



TABELA 4: Poziom dokumentu, lgczenia

Elementy i atributy Status Komentarz Inne schematy kodowania
ISAD(G)v2 MARC 21DC
<c>/<c0x> MA Opis na poziomie dokumentu, zawierajacy tgcza do archiwalnej tresci w
postaci cyfrowej musi w sposéb unikatowy identyfikowaé dokument
poprzez elementy <unittitle>, <unitid> lub ich kombinacje.
level="item" M Wszystkie ogolne wskazdwki dotyczace sktadnikéw odnosza sie do 3.1.4
poziomu dokumentu (elementy <c> lub <c01>, <c02> .....<c12>), a
jezeli sktadnik tgczy sie z obiektem w postaci cyfrowej, nastepujace
wskazowki sg tez do zastosowania.
<did> Req
<unittitle> MA Element wymagany, jezeli nie ma elementu <unitid>.
encodinganalog= 3.1.2 245%a  Title
<unitid> MA Element wymagany, jezeli nie ma elementu <unittitle>.
encodinganalog= 3.1.1 050, 090, |dentifier
099
<unitdate> Rec
encodinganalog= 3.1.3 245%f, Date
245%g,
260%c
type= Rec
normal= Rec ISO 8601
<daogrp> Req Element wymagany, dla taczenia z obiektami w postaci cyfrowej (por.
str. 5, Obiekty w postaci cyfrowej i elementy taczace).
Element wymagany, dla fgczenia z obiektami w postaci cyfrowej (por.
str. 5, Obiekty w postaci cyfrowej i elementy taczace).
<daoloc> Req Element wymagany, dla taczenia z obiektami w postaci cyfrowej (por.
str. 5, Obiekty w postaci cyfrowej i elementy taczace).
role= Rec Uzyj do okreslenia za pomocg MIME’ typu dotgczanego obiektu (JPEG,
XML, SGML, video).
href= Rec Element obowigzkowy, jezeli nie uzyto atrybutu entityref. Uzyj do

taczenia bezposredniego zewnetrznego obiektu w postaci cyfrowej
takiego jak wiekszy obrazek lub obiekt METS®. Xlink i Xpointer nie sg
powszechnie stosowane®.

" MIME — multipurpose internet mail extension, (przyp. thum.)
8 METS — Metadata Encoding and Transmission Standard, (przyp. thum.).
? XLink, XPointer — specyfikacje XML umozliwiajace tworzenie i uzywanie taczy do innych dokumentow, (przyp. thum.).
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entityref= Rec Element obowigzkowy, jezeli nie uzyto atrybutu href. Uzyj do tagczenia
encji zawierajgcej aktualne tacze do zewnetrznego obiektu w postaci
cyfrowej. Xlink i Xpointer nie sg powszechnie stosowane

<daodesc> Rec Uzyj, jezeli jest konieczny, czytelny gotym okiem opis ztozonego
obiektu w postaci cyfrowej, a nie mozna tego zrobi¢ za pomoca,
elementu <unittitle>.

encodinganalog |Rec 856%3



