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Archiwizacja historii mowionej - przygotowywanie plikow do
archiwizacji




Modul 4, Rozdzial 1: Wytyczne
dotyczace archiwizacji i
przechowywania projektow z
zakresu historii mowione;

Archiwizacja historii mowionej - przygotowanie
plikow do archiwizacji
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Po zakonczeniu wywiadu (wywiadéw) z rozméwcami,
wazne jest, abys$ zaczal organizowac swoje pliki tak, by
nie stracic orientacji w nich i aby tatwiej byto pozZniej
zarchiwizowac te pliki.

= Te slajdy przedstawiajg kilka prostych wskazéwek, za
ktérymi mozesz podgzac, aby lepiej przygotowac pliki
do archiwizacji.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

=] Krok 1:uzupeklienie notatek

o Najlepszg praktykg w historii mowionej, jest zrobic
krotki zapis wywiadu wkrotce po jego zakonczeniu,
zachowujgc kluczowe punkty i obserwacje
dokonane podczas jego trwania.

o Prowadzgcy wywiad powinien wypetnic ten zapis
jak najszybciej po zakonczeniu wywiadu, aby nie
zapomnie¢ o zadnych kluczowych szczegétach.

o Zrobienie notatek lub krétki zapis pomoze rowniez
zachowac sp6jnos¢ wywiadu dla przysztych
naukowcow, ktérzy zdecydujg sie przestudiowac
zarchiwizowane wywiady, poniewaz da to
przysztym badaczom kluczowy wglad w proces
wywiadu i wrazenia z przebiegu rozmowy.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 2: Uporzgdkuj swoje meta-dane

o Metadane to inaczej dane o danych. W Twoim
projekcie z zakresu historii méwionej, metadane
odnoszg sie do informacji, w tym:

Tytut wywiadu i projektu z historii mowione;j.
Nazwisko osoby przeprowadzajgcej wywiad.
Nazwisko rozmowcy, jego wiek i zawdd.
Miejsce przeprowadzenia wywiadu.

Czas trwania wywiadu - data i godzina.

Stowa kluczowe.

o Aby pomodc Ci zebrac te dane dla kazdego wywiadu,
Twoj prowadzacy podzieli sie z Tobg szablonem.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 3: Formatowanie plikéw
o Podczas wywiadu, nagrywasz historie na smartfonie
lub dyktafonie. Jesli urzgdzenie pozwala na wybor
formatu, w ktérym bedg zapisywane pliki,
zalecamy, abyS wybrat zapisywanie plikow jako
WAV lub plikéw MP3, co pozwoli Ci zachowa¢
wywiady ustne w formacie cyfrowym
m WAV to formaty zapewniajgce wysoka jakosc,
ale ]ednoczesnle 53 to pliki zajmujgce wiecej
miejsca w pamieci.
m MP3 to formaty nagrywane w gorszej jakosci,
ale zajmujg mniej miejsca w pamieci.
o Jesli nagrywasz swoj wywiad lub wywiady z historii
mowionej jako plik wideo, zalecamy sformatowanie
plikéw jako MP4.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 4: Przeslij swoje pliki i zrob kopie zapasowa.

o Jak najszybciej po wywiadzie, przeslij pliki z
rejestratora, smartfona lub kamery do komputera.

o W przypadku pozostawienia plikow na urzgdzeniu
nagrywajgcym i kontynuowania prowadzenia
kolejnych wywiadéw, pliki mogg zostac
przypadkowo utracone lub usuniete.

o Po przestaniu plikéw do komputera, kolejnym
krokiem jest utworzenie kopii zapasowych
wszystkich przesytanych plikéw audio i/lub wideo.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 5: Zrob autoryzowang kopie.

o Po utworzeniu kilku kopii plikéw na komputerze,
nalezy réwniez utworzy¢ folder gtowny na pulpicie.

o Folder ten bedzie zawierat wszystkie oryginalne
sciezki z wywiadu audio lub wszystkie materiaty z
wywiadu wideo.

o Wazne jest, abys nie edytowat ani nie zmieniat
plikow w folderze gtéwnym - pliki te nalezy
pozostawic tak, jak zostaty oryginalnie nagrane i
mogg by¢ wykorzystane do oceny doktadnosci
zakonczonego projektu historii méwione;.

o Zaleca sie utworzenie kopii zapasowej folderu
glownego na zewnetrznym dysku twardym lub przy
uzyciu pamieci masowej w chmurze w przypadku
problemow z komputerem..
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

= Krok 6: Nazwij swoje pliki precyzyjnie

o Nazywanie swoich dokumentéw dok}adnie i spojnie
we wszystkich plikach i wszystkich wywiadach jest
jedynym sposobem zagwarantowania, ze bedziesz
w stanie znalez¢ pliki audio lub wideo, kiedy ich
potrzebujesz.

o Bez dokladnego nazewnictwa nie jest mozliwe
poprawne zarchiwizowanie ustnych wywiadéw
historycznych.

o Etykietowanie powinno zawsze sktadac sie z
nastepujgcych elementow:

m Nazwisko rozmowcy....
m Data wywiadu
m Kolejnos¢ akt w wywiadzie
e Dla przykladu: ‘John Smith 19.06.2019 1,
‘John Smith 19.06.2019 2’, etc.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 7: Edytuj dZzwiek i dokoncz transkrypcje.

o Po tym jak wszystko zostalo juz oznakowane, jestes
gotowy do rozpoczecia edycji plikow audio lub
wideo na potrzeby wywiadu.

o Pamietaj, ze nigdy nie powinienes$ uzywac do edycji
plikéw w folderze gléwnym.

o Zamiast tego powiniene$s wykonac wiele kopii
swoich plikow i edytowac wiasnie te.

o Oryginalne kopie mogg by¢ rowniez wykorzystane
do sfinalizowania transkrypcji wywiadow.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 8: Zasady etyczne redagowania historii méwionej

o Jako osoba przeprowadzajgca wywiad, masz
obowigzek szanowac historie, ktére dzielites z
rozmowcg podczas wywiadu.

o Jesli Twoéj dzwiek wymaga edycji - usuniecia szumu
tta, przerw w dZzwieku lub tuszowania przerw -
wazne jest, aby wiadomos¢ zostata zachowana.

o Masz obowigzek zachowania historii, ktorg dzielit
sie rozméweca i nie zmieniac ani nie manipulowac
tym, co zostato powiedziane w wywiadzie podczas
edycji dzwieku.

o Aby zachowac te zasady, warto podzielic sie z
rozmowcg gotowym nagraniem historii méwionej,
aby potwierdzi¢, ze ich historia nie zostata w zaden
SposOb zmieniona.

~N ra
0 =) M Frasmus+



Jak przygotowac dane do archiwizacji?

@ Krok 9: Archiwizuj swoj projekt historii mowionej

o Na etapie planowania projektu , kiedy ustalasz jego
cele i wyniki, powiniene$ rowniez wybrac miejsce,
w ktorym chciatby$ zarchiwizowac¢ swoéj projekt
dotyczacy historii méwionej.

o Jeslijest to profesjonalne, publiczne lub
historyczne archiwum lub depozytariusz historii
lokalnej w Twojej okolicy, powinienes
skontaktowac sie z nimi na tym etapie, aby
poinformowac ich, ze Twoj ustny projekt
historyczny zostal ukonczony i oczekuje na
recenzje.

o Te zewnetrzne archiwa bedg nastepnie przeglagdac
Twoj projekt, zanim ich akta zostang dodane do ich
archiwum.
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Jak przygotowac dane do archiwizacji?

[®] Podsumowanie

©)

Po zakonczeniu kazdego z wywiadow nalezy
upewnic sie, ze tres¢ wywiadu jest prawidtowo
oznakowana, aby mozna jg byto znaleZ¢ ponownie,
a takze, ze jest przechowywana bezpiecznie i
pewnie.

Dla kazdego wywiadu, nalezy napisac kilka notatek
i zapisa¢ swoje metadane za pomocg prostego
formularza.

Mozesz zdecydowac sie na przepisanie wszystkich
swoich wywiadow, jesli masz czas, tak, ze ta
transkrypcja moze by¢ przechowywana z plikiem
audio.

Nalezy sformatowac pliki audio lub wideo tak, aby
mogty by¢ przechowywane cyfrowo, a nastepnie
mozna rozpoczgc edycje dzwieku.

Po doktadnej edycji plikow sg one gotowe do
archiwizacji.
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