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Zagadnienia:

Â Materiağy ulotne ïczym sŃ;

Â NajczňŜciej spotykane materiağy ulotne;

Â Etapy opracowywania materiağ·w ulotnych.
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Materiağy ulotne to dokumenty o charakterze 
normatywnym, informacyjnym, 

propagandowym, wytworzone przez instytucje 
i osoby fizyczne dla realizacji doraŦnych cel·w, 
najczňŜciej zareklamowania ich dziağalnoŜci, 
usğug, dystrybuowanych towar·w lub efekt·w 

ich pracy.
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Afisze - druki przekazujŃce 

zawarte w nich informacje za 

pomocŃ tekstu, 

charakteryzujŃce siň 

oszczňdnoŜciŃ formy, 

minimalizacjŃ element·w 

graficznych i oszczňdnoŜci 

ornamentyki
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Plakaty ïdruki 

przekazujŃce informacje 

gğ·wnie przez obraz, 

rysunek, zdjňcie oraz 

emocje wywoğane 

wraŨeniem estetycznym.
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Ulotki ïdruki ğŃczŃce w 

sobie cechy afiszy i 

plakat·w; dziňki temu 

informacje w nich zawarte 

sŃ przekazywane za 

pomocŃ tekstu i obrazu.
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Karty pocztowe
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Biuletyny ïwydawnictwo zwarte o 

objňtoŜci do 48 stronic, szyte 

przez grzbiet, oprawione w 

miňkkŃ okğadkň kolorowŃ lub 

papier, zazwyczaj nie obcinane. 

Posiada przewaŨnie tylko jednŃ 

kartň tytuğowŃ, a czňsto tytuğ 

gğ·wny umieszczony na 

okğadce.
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Zaproszenia ïdruk ulotny, 

najczňŜciej w formie 

pojedynczej karty lub 

skğadki, zawierajŃcy tekst 

z proŜbŃ o przybycie na 

jakŃŜ uroczystoŜĺ, 

imprezň kulturalnŃ lub 

spotkanie towarzyskie.
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Â Zaleca siň wydzielanie zbior·w materiağ·w ulotnych jednolitych pod 
wzglňdem formy, np. zbior·w plakat·w i afiszy, zbior·w druk·w 
ulotnych, zbior·w kalendarzy. Powinny one otrzymywaĺ nazwň, np.: 
ĂZbi·r plakat·wò, ĂZbi·r afiszyò, ĂZbi·r plakat·w i afiszyò, ĂZbi·r 
druk·w ulotnych z okresu Wiosny Lud·wò, ĂZbi·r kalendarzyò;

Â W przypadku zbior·w materiağ·w ulotnych o niewielkich rozmiarach 
dopuszcza siň tworzenie zbior·w skğadajŃcych siň z materiağ·w 
r·Ũnych pod wzglňdem formalnym o nazwie ĂZbi·r materiağ·w 
ulotnychò.

Materiağy ulotne stanowiŃce samodzielne zbiory 

materiağ·w archiwalnych
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Materiağy ulotne wchodzŃce w skğad innych 
zespoğ·w (zbior·w) archiwalnych 

pozostawia siň w zespoğach (zbiorach ) 
macierzystych.



Jolanta Musiağ 
Jolanta Musiağ

Opracowanie materiağ·w ulotnych obejmuje 
nastňpujŃce czynnoŜci:

Â rozpoznanie przynaleŨnoŜci zespoğowej (aktotw·rcy);

Â porzŃdkowanie wstňpne;

Â klasyfikacjň;

Â systematyzacjň;

Â inwentaryzacjň;

Â indeksowanie.
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PrzynaleŨnoŜĺ zespoğowŃ ustala siň analizujŃc 
wszelkie oznaczenia pochodzŃce od tw·rcy 
zbioru np. pieczŃtki, znaki wodne itp.

PrzynaleŨnoŜĺ zespoğowa
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PorzŃdkowanie wstňpne 

obejmuje:

Â rozpoznanie zawartoŜci i stanu uporzŃdkowania;

Â rozpoznanie stanu fizycznego materiağ·w ulotnych, wyğŃczenie 
materiağ·w zakaŨonych biologicznie i usuniňcie czňŜci 
metalowych, jak spinacze zszywki itp.;

Â formowanie jednostek archiwalnych;

Â Przygotowanie projektu ukğadu materiağ·w ulotnych w zbiorze.
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Klasyfikacja

Â Przeprowadza siň ja w oparciu o przyjňte w trakcie 
porzŃdkowania wstňpnego kryteria;

Â Liczba grup rzeczowych i ich stopni podziağu powinna byĺ 
adekwatna do wielkoŜci i struktury zbioru;

Â W przypadku zbior·w materiağ·w jednolitych pod wzglňdem 
formy klasyfikacja powinna odwoğywaĺ siň do ich treŜci;

Â W przypadku zbior·w materiağ·w roŨnych w formie 
klasyfikacja powinna byĺ formalno ïrzeczowa.
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Systematyzacja

1) Systematyzacja materiağ·w ulotnych w zbiorach 
(zespoğach) moŨe byĺ prowadzona:

- wedğug sprawc·w lub wydawc·w;
- wedğug autor·w;
- tematycznie;
- chronologicznie.

2) Materiağy ulotne przejňte przez archiwa w postaci 
uksztağtowanych zbior·w (zespoğ·w) mogŃ zachowaĺ ukğad 
nadany im przez aktotw·rcň.
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Inwentaryzacja (1)

Inwentaryzacja materiağ·w ulotnych polega na 
sporzŃdzeniu opisu pojedynczych materiağ·w 
ulotnych stanowiŃcych samodzielne jednostki 

archiwalne.




