
 

Szukaj w archiwach (SWA)

Serwis „Szukaj  w archiwach” jest  projektem Narodowego Archiwum Cyfrowego,  którego początki  sięgają
października 2009 r., kiedy ukazała się pierwsza wersja serwisu. Jego podstawowym celem jest udostępnienie
w  Internecie  opisów  materiałów  archiwalnych  z  archiwów  państwowych  i  innych  instytucji  kultury,
zgromadzonych  w  Zintegrowanym  Systemie  Informacji  Archiwalnej  ZoSIA.  Dodatkowo  wybrane  opisy
archiwaliów  prezentowane  są  równolegle  ze  skanami,  których  liczba  systematycznie  rośnie.  Założeniem
serwisu jest pełna dostępność i otwartość – aby z niego skorzystać wystarczy posiadać dostęp do komputera,
przeglądarki internetowej oraz Internetu. Korzystanie z serwisu jest bezpłatne oraz nie wymaga logowania.

Jak korzystać z wyszukiwarki?

Korzystanie z serwisu jest bardzo proste. Po wejściu na stronę www.szukajwarchiwach.pl wystarczy wpisać w
okno wyszukiwarki  (zob. Rys.  1)  jedno lub więcej  szukanych słów i  kliknąć przycisk  szukaj  (lub nacisnąć
Enter).  Przykładowo:  jeśli  będzie  mnie  interesowała  piłka nożna w Poznaniu,  mogę wpisać:  Poznań piłka
nożna

Rys. 1 Główne okno wyszukiwarki

Uwaga!  Należy  wpisywać  słowa  w PEŁNYM brzmieniu.  Baza  wyszukuje  wpisane  słowa  we  wszystkich
odmianach i prezentuje je według trafności w wynikach wyszukiwania (zob. Rys. 2).
Wynik wyszukiwania otrzymujemy niemal natychmiast. Po kliknięciu myszą na dowolny wynik otrzymujemy
pełne dane.
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Rys. 2 Przykładowe wyniki wyszukiwania

Korzystając z menu po lewej stronie (zob. Rys. 3) możemy zawęzić lub uporządkować wyniki wyszukiwania.
Wyszukiwanie może być ograniczone do określonego rodzaju dokumentacji i określonego poziomu (zespół,
jednostka,  obiekt).  Istnieje  możliwość  zwrócenia  wyników  tylko  tych  dokumentów,  dla  których  zostały
przygotowane odzwierciedlenia cyfrowe (skany). 

                                                                     Rys. 4 Wybór filtru

Dla  przykładu.  Wybierając  filtr  Tytuł/nazwa  jednostki,  obiektu,
zespołu,  można  wyszukiwanie  ograniczyć  wyłącznie  do
przeszukiwania  tytułów lub  nazw. Sprawdzane będą  tytuły  zarówno
zespołów,  jak  i  jednostek  czy  obiektów.  Zaznaczając  inne  filtry
(można wybrać kilka), zawęzimy opcje wyszukiwana do pożądanych
wyników (zob. Ryc. 4).

Rys. 3 Menu zaawansowanego wyszukiwania (filtrowania)
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System umożliwia m.in. przeszukiwanie zasobów konkretnego archiwum bądź kilku różnych – filtr Archiwum
– (domyślnie przeszukiwane są wszystkie archiwa) (zob. Rys. 5). Możliwe jest także przeszukiwanie w obrębie
określonych zakresem dat początkowych i końcowych (zob. Rys. 6). Po najechaniu myszką na zielone kółko ze
znakiem zapytania ukaże się dymek, który podpowie w czym dany filtr może nam pomóc i jak należy z niego
korzystać. 

Rys. 6 Dymek z podpowiedzią dla filtru Zakres daty początkowej

                       Rys. 5 Menu filtru Archiwum

Podstawową  formą  prezentacji  jest  lista  ułożona  zgodnie  z  kryteriami  wybranymi  przez  użytkownika.
Domyślnie  lista  porządkowana  jest  według  częstotliwości  występowania  szukanej  frazy  w  opisie  
(tzw.  Sortowanie wg trafności).  Dodatkowo wyniki  mogą być  posortowane na przykład  według sygnatury,
(rosnąco  lub  malejąco),  czy  tytułu  (Rys.  poniżej).  W celu  łatwiejszego  poruszania  się  po  liście  wyników
zespoły, jednostki oraz obiekty zostały oznaczone różnymi kolorami, (zob. Rys. poniżej -> lewe menu, funkcja
Opcje przeglądania).
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• kolor czerwony oznacza zespół 
• kolor zielony oznacza jednostkę archiwalną 
• kolor niebieski oznacza obiekt w jednostce ,
• kolor seledynowy zarezerwowano dla akt metrykalnych i stanu cywilnego

Jak przeglądać zespoły?

Aby przejrzeć inwentarz wybranego zespołu należy skorzystać z przeglądarki znajdującej się na stronie 
głównej www.szukajwarchiwach.pl. Na początku należy wybrać właściwe archiwum z listy (zob. Rys. 8).

Rys. 8 Wybór archiwum

Po wybraniu archiwum pojawią się podstawowe informacje o nim (Informacje o archiwum).  Kliknięcie  na
zakładkę  Zasób przenosi  do  spisu  zespołów  znajdujących  się  w  danym  archiwum  (zob.  Rys.  poniżej).  

Na tym poziomie istnieje możliwość szukania zespołu wg numeru lub jego nazwy.  Aby wyszukać zespół  
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o wybranym numerze wpisz w okienko nr zespołu i naciśnij Enter na klawiaturze (zob. Rys. 10). Podobnie
postępujemy wyszukując zespół według jego nazwy i wpisując w okienko wyżej jej fragment (w dokładnym
brzmieniu, najlepiej nazwę geograficzną występującą w nazwie zespołu) i wybieramy przycisk Filtruj według
nazwy zespołu (zob. Rys. 11).

Rys. 10 Wyszukiwanie zespołu po jego numerze

Rys. 11 Wyszukiwanie zespołu po jego nazwie

UWAGA! Przy wpisywaniu nazwy należy pamiętać aby nie uwzględniać polskich znaków.

Kliknięcie  w  numer  lub  nazwę  zespołu  przenosi  nas  do  formularza  Zespół.  Znajdują  się  tu  podstawowe
informacje  o zespole,  np.  nazwa dawna,  daty skrajne,  dostępność,  język,  rozmiar,  pomoce  (zob.  Rys.  12).
Kliknięcie w przyciski strzałek przenosi odpowiednio do poprzedniego i następnego zespołu przeglądanego
archiwum.
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Rys. 12 Podstawowe informacje o zespole

Jeśli w zespole są serie, można je sprawdzić w zakładce o tej samej nazwie (zob. powyższy Rys. na prawo od
czerwonego pola Zespół). Jeśli wyodrębniono zarówno serie, jak i podserie – należy wybrać zawsze najniższy
poziom, aby obejrzeć jednostki.
W przypadku gdy w zespole nie ma serii i podserii – można przejść od razu do zakładki Jednostki, aby obejrzeć
inwentarz zespołu (zob. Rys. 13). 

Rys. 13 Zespół z jednostkami ułożonymi w porządku skarbowym

W powyższym oknie możemy wybrać liczbę jednostek jaka ma być wyświetlana na (15, 30, 50 lub 100). 
Po   kliknięciu  w tytuł  kolumny  Daty  skrajne wyniki  zostaną  posortowane  według  dat.  Ostatnia  kolumna
przedstawia ilość skanów obecnych w bazie dla danej jednostki.
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Kliknięcie w tytuł konkretnej jednostki przenosi nas do formularza, w którym znajdziemy dokładne informacje
o jednostce (zob. Rys. 14). Kliknięcie Skany przenosi nas do zakładki z miniaturami przygotowanych skanów.
Liczbę wyświetlanych na stronie skanów można również sortować (15,30, 50 lub 100 miniatur). 

Rys. 14 Podstawowe informacje o danej jednostce

Rys. 15 Skany dla danej jednostki archiwalnej w postaci miniatur

Chcąc przeglądać skany, należy wybrać jedną z miniatur i w zależności od potrzeby wybrać jedną z opcji 
dzięki którym możemy przybliżyć widok danego skanu. Aby przejść z jednego skanu na kolejny
wystarczy użyć strzałek na klawiaturze (w prawo lub w lewo), albo kliknąć na krawędzi miniatury.

Przygotował: Michał Serdyński
Data: 26 maja 2014 r.
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