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Uwagi ogólne do sposobu tworzenia opisów
Akceptowany będzie opis liczący od 80 do 100 znaków bez spacji. W przypadku, kiedy opis nie zawiera 80 znaków, ale można go rozbudować o rozwinięcie skrótów, to należy tak zrobić.

Informacje, które powinny się pojawić w pierwszej kolejności w opisie (niemniej ich kolejność jest dowolna i jak najbardziej powinna tworzyć sensowny opis): autor, co znajduje się na zdjęciu, technika wykonania, wydawca/źródło, data. Następnie należy wykorzystać wszystkie informacje, które znajdują się na dostarczonych materiałach a także metadanych. 
Prosimy o stosowanie wszystkich informacji zawartych w plikach przesyłanych razem ze zdjęciami, o ile pozwala na to limit znaków oraz zgodnie z hierarchią informacji wymienioną wyżej.  Niedopuszczalne jest swobodne ich interpretowanie i przeinaczanie. 
Nie należy używać podanych przez nas informacji w sposób wybiórczy, np. jeśli podajemy zakres dat, gdy coś mogło mieć miejsce, nie należy wybierać jednego dnia z tego zakresu (chyba że mają Państwo na to uzasadnienie, np. znaleźli Państwo datę dokładniejszą – wówczas należy podać źródło informacji, z którego Państwo korzystali).
Uwaga dotyczy całości tworzonych opisów, tzn. że jeśli znaleźli Państwo dodatkowe informacje, których nie uwzględniliśmy w przesłanych materiałach, należy przekazać nam z jakiego konkretnie źródła dana informacja pochodzi (np. link, opis bibliograficzny książki).

Autora i tytuł oddzielamy przecinkiem, np. Jan Kochanowski, Treny; natomiast istnieje jeszcze możliwość zapisu, w którym autor jest podany w dopełniaczu: Treny autorstwa Jana Kochanowskiego. Autora zapisujemy inicjałem lub pełnym imieniem, w zależności od limitu znaków i kontekstu opisu.

Informacja o reprodukcji nie jest konieczna ze względu na to, że zdecydowana większość materiałów jest reprodukcjami do nich należy. Natomiast informacja o autorze reprodukcji - zwłaszcza wtedy, kiedy nie ma informacji o autorze oryginału – jak najbardziej wzbogaca opis. Dotyczy to również informacji o autorze rysunku, na podstawie którego wykonano grafikę, bądź źródle i/lub wydawcy. W pierwszej kolejności umieszczamy informacje o autorze oryginału, następnie o współautorze grafiki, ryciny (typu rysownik, malarz – osoby wymienione w kolumnie współtwórca), bądź autorze reprodukcji itp. W przypadku, gdy autor jest nieznany, należy podawać współtwórcę. Kiedy brakuje informacji na temat współtwórcy – wydawcę (pod warunkiem, że informacje te znajdują się w przekazanych materiałach. 

W przypadku opisu listów należy wykorzystywać wszystkie informacje zawarte w metadanych; należy zwłaszcza uwzględnić: nadawcę, adresata z miejscem jego pobytu, datę powstania oraz gdzie list był pisany. Zalecane jest rozwijanie inicjałów oraz uwzględnianie informacji, kim był nadawca i/lub adresat listu (jeżeli limit słów na to pozwala). 

W opisie materiałów prasowych należy zawsze podawać źródło (jeżeli ta informacja jest zawarta w metadanych). Zapis źródła należy ujednolicić do formatu: „źródło: Tytuł czasopisma, data w nawiasie w podanym formacie, i zgodnie z metadanymi: „(dd.mm.rrrr r.)”, gdy znamy rok i miesiąc: „(mm.rrrr r.) lub, gdy podano wyłącznie rok: „(rrrr r.)”. 
Różne przykłady zapisu daty:
04.03.1867 r.
01-12.11.1973 r.
10.11-10.12.1975 r.
10.11.1973-10.11.1974 r.
197? r.
10.11.197? r.
19?? r.
XIX w.
XIX/XX w.
XVIII-XIX w.
W przypadku daty podwójnej (dwie daty ze względu na użycie dwóch kalendarzy: gregoriańskiego i juliańskiego) – podajemy obydwie, jeżeli limit znaków na to pozwala (np. źródło: Kłosy (27.06.1885 / 09.07.1885 r.). Natomiast jeśli limit znaków na to nie pozwala, wówczas podajemy datę późniejszą.

Należy zwracać uwagę na opisy afiszy teatralnych. W takich przypadkach data przez nas podana w kolumnie „data” dotyczy dnia wystawienia sztuki, koncertu lub innego wydarzenia, dlatego nie należy pisać, że jest to data wydania lub powstania. Należy sformułować opis tak, żeby zrozumiała była informacja, że danego dnia miało miejsce opisywane wydarzenie.

W opisie fotografii scen zbiorowych z oper należy wykorzystywać w szczególności te informacje zawarte w metadanych: nazwę opery, miejsce wystawienia opery, reżysera, autora fotografii oraz datę jej wykonania. Jeżeli limit znaków  na to pozwala, można też dopisać aktorów i odgrywane przez nich role, ale to jest informacja drugorzędna, której nie należy umieszczać w opisie kosztem wymienionych wyżej danych, jak nazwa opery, miejsce wystawienia etc. W przypadku, gdy nie są to sceny zbiorowe, a w tytule przez nas podanym widnieją nazwiska aktorów, wówczas jest to informacja pierwszorzędna i oczekujemy odwrócenia hierarchii opisu na: aktorzy, odgrywane role, w jakiej sztuce, miejsce i data (jeżeli limit znaków na to pozwala).
* załączamy mały słownik dotyczący wyrażeń związanych z tym zagadnieniem:
Opera – wystawiona
Operetka – wystawiona
Sztuka teatralna – wystawiona
Dramat – inscenizacja
Balet – inscenizacja 

Przy opisie utworów muzycznych nie można zapominać o dedykacji. Czasami ta informacja jest widoczna na zdjęciu, w tytule utworu, np. „3me Scherzo pour le pianoforte dedié à Mr Adolphe Gutmann”. 

W przypadku reprodukcji przedstawiającej rękopis muzyczny należy stosować zamiennie określenia „zapis nutowy” i „rękopis nutowy” – forma „rękopis zapisu nutowego” lub „zapis rękopisu nutowego” nie jest dopuszczalna. Gdy utwór jest wydany, można pisać „druk muzyczny”. Gdy zapisu dokonał sam autor dzieła, należy pisać, że jest to np. „autograf zapisu nutowego”.  
Autografy a kopie różnią się zasadniczo, ponieważ autograf został wykonany własnoręcznie przez autora utworu (autograf jest rękopisem sporządzonym własnoręcznie przez twórcę; w metadanych zapisaliśmy: autograf, rękopis), a rękopis został zapisany ręką kopisty (w metadanych zapisaliśmy: rękopis). W przypadku autografu, wystarczy napisać, że to autograf, informacja o rękopisie w tym się już zawiera. 

Nieakceptowana będzie niestaranność w tworzeniu opisów zarówno gramatyczna, jak i stylistyczna i merytoryczna.

Należy zwracać uwagę na adekwatność zapisu „wyk.” (wykonany), „wyd.” (wydany), „powst.” (powstały) do opisywanego materiału.  
Należy stosować się do listy skrótów zgodnej z słowikiem j. pol. 
Nie należy kopiować w sposób dosłowny opisów z metadanych. Proszę o wykonanie własnych opisów.
Należy uwzględniać w opisie, czy dokument jest jedynie fragmentem.

Tytuły książek, tytuły dzieł etc. zapisujemy kursywą, bez cudzysłowu. W przypadku dzieł z opusem opusy zapisujemy bez kursywy. Natomiast serię wydawniczą zapisujemy bez cudzysłowu i bez kursywy.
Nazwy oper, operetek, sztuk teatralnych, baletów etc. także zapisujemy kursywą (nie podajemy numeru opusu w tym przypadku). Normalną czcionką zapisujemy arie. 

Nie należy traktować tytułów podanych w nawiasie kwadratowym [] jako tytułu oryginalnego. Nawias kwadratowy oznacza, że tytuł został sfingowany, czyli został stworzony przez nas. 
Tworząc opisy nie można przepisywać tylko wybranych elementów tytułu, ponieważ zmienia to jego sens. Kiedy tytuł jest zbyt długi, można zapisać jego początek dodając (…), np. Tytuł jest długi (…). Trzykropek stawiamy w taki sposób, by nie utracić znaczenia tytułu i żeby odbiorca był w stanie odnaleźć dany utwór samodzielnie.

Prosimy o podawanie informacji dotyczących rodzaju opisywanych materiałów, zgodnie z załączonymi metadanymi (w tym należy uwzględniać czy coś jest projektem lub szkicem). Termin ogólny grafika można użyć wyłącznie w sytuacji, jeśli w polu z uwagami bądź w metadanych nie została wymieniona konkretna technika (np. staloryt, drzeworyt, miedzioryt). Terminem technika mieszana można operować, gdy podaliśmy jednocześnie kilka technik artystycznych, np. staloryt i akwaforta; rysunek i akwarela. W innym razie należy uwzględnić w opisie wszystkie podane w metadanych techniki graficzne.

Nie należy tłumaczyć nazw własnych oraz słów, które nie mają polskiego odpowiednika. Proszę w tym celu nie używać  translatorów. Warto natomiast choć jednym słowem objaśnić (stosując nawias) obcojęzyczne nazwy obiektów, podając np. miejscowość w przypadku widoków, zawód w przypadku portretowanych osób. Polskojęzyczne wersje niektórych nazw obiektów, można znaleźć w zasobach bibliotek cyfrowych np. Polona. 
