【ＰＤＦ化にあたってのご説明】

ＮＰＯ法人ＷＡＮ

DocumentWAN(D-WAN)担当

連絡先：document@wan.or.jp
電子アーカイブ化にご同意いただき、まことにありがとうございます。

これからどのように作業が進行していくかについて、簡単なご説明をいたします。またそれに基づきいくつかのお願い事項があります。

１．はじめに

●ＰＤＦ化とは――紙媒体を電子データに変換するためにはＰＤＦ（portable document  format：電子ドキュメント）にすることが必要です。

ＰＤＦにするためには、機関誌等ミニコミのノリやホチキスで止めてある背の部分を裁ち落し、１ページごとに解体して、それを連続スキャナーにかけ、読み取る、という工程になります。

●自力でＰＤＦ化ができる方に――お手元のミニコミ資料をＰＤＦデータに変換して、Ｄ－ＷＡＮ宛（document@wan.or.jp）にお送りいただきたいと存じます。もし、この作業が不可能な場合は、私たちＤ－ＷＡＮにお知らせください。以下の方法もご用意しております。

●ＰＤＦ化作業の外注――紙媒体のＰＤＦ化を外注する場合は、低価格蔵書電子書籍化サービス会社であるＢＯＯＫＳＣＡＮ（ブックスキャン）に依頼することができます。この場合は、こちらから送付日や送付先住所をご連絡いたしますので、収蔵したい資料を、直接ＢＳに送っていただくことになります。

●外注費用とその負担――この会社ではＡ４判３５０ページ以下のものを１冊１ファイルとして１００円でＰＤＦ化します。使い勝手の良いようにＯＣＲ（optical character reader:光学的文字読み取り装置）も同時に行い、ファイルの名前をつけてもらうと、プラス１５０円で、合計１冊２５０円となります。

この費用は原則としてＤ－ＷＡＮが負担いたしますが、各参加団体の皆様には寄付金という形でご協力を広くお願いしております（もちろん、寄付金が参加の条件というわけではありません）。詳細は別紙の「寄付金のお願い」をご覧ください。

また、ＮＷＥＣ（独立行政法人国立女性教育会館）でも、２０１３年３月をめどに収蔵資料のアーカイブ化を進めているとのことで、私たちＤ－ＷＡＮと連携することになりました。ＮＷＥＣがＰＤＦ化を予定している資料については、費用はＮＷＥＣに負担してもらうことができます。

· ご提供資料の返還について――１ページごとに解体した原資料は、中古市場に出回る等の事態を避けるため、ブックスキャンで責任をもって処理しますので、原資料の返還はいたしません。

２．お願い事項

●「アーカイブ掲載に関する確認書」――著作権をめぐる問題をクリアするために、この同意書をWAN宛提出してください。
●登録団体になってください――ＷＡＮには、趣旨に賛同してくださった団体に「登録団体」になっていただくという制度があります。登録等は一切無料です。アーカイブ化にあたっては、まずこの登録団体になっていただきたく存じます。　

　Web上のWANサイト（http://wan.or.jp）に登録用のアイコンがありますので、そちらからお手続きをお願いいたします。

●PDF化の二つの方法
　A.　ご自分たちでPDF化が可能な場合は、ぜひそれでお願いいたします。

　また、団体名や活動内容を簡単にご記入いただく準備シートをお送りしますので、PDFデータとともに当方宛お送りください。

　B.　 ブックスキャンに依頼する場合

上記１．で申し上げた外注をご利用になる場合は、以下の手順でお願いいたします。ブックスキャンでのＰＤＦ化を順調に進めるために、いくつかの点についてご協力をお願いいたします。

　１　原資料を点検して、書き込みは消す、折れは伸ばすなどしてください。綴じ込みなどは外してください。

　２　内容上、プライバシーに関することなど削除したい箇所は修正テープやホワイトの修正液であらかじめ消去してください。黒塗りは裏映りの危険があるので避けてください。

　　　抹消したい箇所が大量にある場合はご相談ください。

　３　資料がそろいましたら、後ほどお送りする「準備シート」に必要事項をご記入のうえ、メール添付等でご返送ください。

　３　折り返しＤ－ＷＡＮから、ブックスキャンの管理番号と発送日、送り先をおしらせいたします。

ａ管理番号　　原資料をいれたダンボール箱に番号を書いてください。

ｂ発送日　　発送は着日指定でお願いします。ブックスキャンの作業開始の２日前に必着するようにＤ－ＷＡＮで着日を設定しお知らせいたします。それより以前に着くと管理費用が発生しますので、ご注意下さい。

　　　ｃ送付先　Ｄ－ＷＡＮからお知らせいたします。送料はご負担下さい。

　４　出来上がり後のチェック　ＢＳで行程中と完成後に目視で点検がされますが、完成後１０日以内なら場合によっては修正依頼ができます。Ｄ－ＷＡＮに至急お知らせ下さい。

５　以下に、この流れを簡単にまとめておきました。

【ＰＤＦ化の流れ】

１　「アーカイブ掲載に関する同意書」（別紙添付）をWAN宛提出していただく。同時に、PDF化が自助で可能か、ブックスキャンへの外注を利用するか、お知らせください。

２　登録団体の手続きをしていただく

３　寄付金についてぜひご検討下さい

４　資料に削除すべき箇所があれば、団体が修正テープ等で行っておく

５　Ｄ－ＷＡＮよりメールでお送りする「準備シート」に記入し、返送する

（以下は、ブックスキャンに外注する場合）
６　５に基づき、当方がブックスキャンから管理番号を獲得します
７　管理番号と着日指定、送付先を団体にお知らせします
８　団体はこの管理番号を、現物を入れたダンボールの箱に書き、指定された日にブックスキャン宛に送る
９　10日から2週間以内にPDFが完成します

10　完成した旨団体にお知らせしますので、完成後１０日以内に、修正すべき箇所があればD－WANにご連絡下さい。PDF完成後１０日を経過すると原資料は破棄されます

11　PDFデータがある程度そろいましたら、いよいよミニコミ図書館がスタートします。（WAN上にアップします。）

