filmi bude stdle vice ekonomicky pfijatelnd?) vzhledem k o&ekdvanym zlepSenim v kvalité
a sniZujicim se ndkladiim na pofizeni digitdlnich reprodukcf.

Z tohoto stanoviska vychdzi Metodicky pokyn k vyuZivini digitilnich reprodukénich techno-
logii v archivni praxi, vydany archivni spravou MV 25. 9. 1998, &.: AS/1-3518/98. V tomto
pokynu je formulovdna zdkladni podminka, kterou je nutno dodrZet pfi snimani a ndsledném
uloZen{ obrazu, tedy nutnost sejmuti pfedlohy v takovém rozlifeni a s takovou hloubkou pixelu,
aby nedochdzelo ke ztrdtdém informace nesené snimanou pfedlohou. PouZivané systémy pro
digitalizaci pfedloh mus{ byt vybaveny mozZnosti ukldd4ni a exportu grafického datového sou-
boru do nekomprimovaného formdtu TIFF.

Pti pfipravé archivilii k bezpe¢nostnimu snimkovéni a pfi vlastnim snimkovéni by se tedy
méla brat v ivahu moZnost pozd&jii digitalizace mikrofilmu. Zatimco v oblasti materidld a tech-
niky se jednd jen o nékolik zvl4stnich poZadavki souvisejicich s kvalitou reprodukce,?) které Ize
splnit s minimdlnim usilim, je tfeba precizovat pfedevsim organizaci mikrofilmu. To znamend, Ze
kazdy mikrofilm by mél za¢inat urcitymi udaji, které ho jednoznaéné identifikuji, véetn& zd-
kladnich informaci o vlastnikovi a obsahu. Ddle by mé&l obsahovat informace o &itelnosti —
testovaci obrazec. Pfi béZném snimkovéni byvaji opomijeny tzv. symboly, jakési névéstni listy,
které umoziiuji vhodné rozélenit svitek mikrofilmu na urcité &sti nebo mohou upozornit na
n&které dileZité skutecnosti (opravy, Spatné ¢itelnou nebo poskozenou predlohu atp.). Priib&Zné
¢islovani (strdnkovin, foliace) se také na bézn& zhotovovanych mikrofilmech neobjevuje. Je téz
moZnd indexace jednotlivych poli nebo sekvenci mikrofilmu pomoci znadek (blipi), které
umoZiuji rychlé vyhleddni poZadovaného snimku. Tyto ,,dodate¢né“ informace zjednodusf vy-
hleddvéni ve svitku mikrofilmu, ale jejich uZite¢nost se pln& projevi pravé pfi vyuzivani digitél-
nich reprodukci. Je totiz nesmysIné promitat na obrazovku nékolik set stran bez jakéhokoliv
rozdéleni.

Nidsledujici fadky jsou pokusem o shrnuti a feSeni problémi spojenych s p¥ipravou archivnich
materidl k bezpe€nostnimu snimkovani pokud mozno struéné a srozumiteln&. Vychézeji prede-
v8im z mezindrodnich norem, doporuéeni Evropské komise pro konzervaci a zpfistupnéni do-
kumenti i ze zkuSenostf, které jsem béhem mnohaleté préce s timto typem média ziskala. Byly
respektovdny i pfipominky stdtnich archivii. Za n& viem kolegim velmi d&kuji.

Postup pii pripravé archivilii k bezpe¢énostnimu snimkovani

1. K bezpec¢nostnimu snimkovéni jsou pfedkldddny archivni fondy nebo &4sti archivnich fondi
(ddle jen pfedloha) uspofddané a opatiené archivni pomiickou. Jakékoliv dodateéné zdsahy
do pfedlohy znehodnocuji vérohodnost bezpe&nostniho mikrofilmu.

2. Pisemny ndvrh na zhotoveni bezpe¢nostnich mikrofilmi pfedkldd4 vedouci oddéleni fediteli
archivu ke schvaleni. Reditel archivu uré v jakém pofadi budou archivni fondy snimkovany,
pfi¢emZ bere v dvahu pfedeviim fyzicky stav archivalif a Setnost badatelského vyuZiti.

3. Pripravou ptedlohy (resp. dohledem nad pfipravou) je povéfen pracovnik odpovédny za
sprdvu archivniho fondu (déle jen sprdvce fondu).

4. Po dobu pfipravy pfedlohy ke snimkovani a po dobu samotného snimkovani je archivni fond
pro badatele nepfistupny. Spravce fondu rozhodne zda pfed4 ke snimkovini cely fond nebo

%) Hartmut Weber — Marianne Dérr, Digitalizace jako metoda ochrany? Amsterdam, Evrop-
skd komise pro konzervaci a zpfistupnéni dokumenti 1997.

3) Rozlidovaci schopnost mikrofilmovych systémid prozatim pfevySuje rozliSovaci schopnost
dosahovanou u digitalizace obrazu.
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jeho snimkovanou &4st najednou (optimdlni feSeni — v pfipadé archivniho fondu mensiho
rozsahu), nebo ho bude pfeddvat po &dstech — vidy s ohledem na pocet poli ve svitku, aby
nedochézelo k materidlovym (= finanénim) ztrdtdm.

5. Spravce fondu zjisti, zda uspofddéni pfedlohy odpovidd archivnim pomiickdm, pfipadné
doplni chybgjici dokumenty (zapiijéené & z jinych diivodii vyniaté). Na chybé&jict dokumenty,
které nelze doplinit, upozorni operétora a badatele vloZzenim symbolu ,,netiplnd predloha“,*)
(viz pfiloha &. 1 - symbol & 10). Do ,,Pfehledu* (viz ddle) uvede divod - ztrta, zniCeni,
delimitace — kdy a kam, atp.

6. Piedloha musi byt mechanicky o€i§ténd (prach poskozuje mikrografickou kameru), zbavend
kovovych sponek a predmé&td, které nemaji byt snimkovény. Pokud nelze kovové pfedméty
odstranit jednoduchym zptsobem, odstrani je restaurdtorské pracoviste.

7. Sprévce fondu vkldd4 do predlohy, pfi pfipravé ke snimkovani, elektrografické kopie sym-
boli, jak je uvedeno déle. Po skon&eni snimkovani a kontrole symboly vyjme operdtor.

8. Spravce fondu provede strankovini, foliovani apod. Podle charakteru pfedlohy se rozhodne
bud strankovat (foliovat, apod.) cely fond priibéZné, nebo kaZdou uklddaci jednotku samo-
statné (vzdy od 1). Takto oznadi kaZdou stranu, kterd ma byt snimkovana — tedy obsahuje
informaci (text, razitko atp.). Pokud nebudou strénky jednotlivych dokumentd oznaZeny
&islem strany nebo folia, nebude je operdtor snimkovat.

9. Vlozené symboly oznadi velkymi pismeny abecedy: A,B,C., aby bylo moZné spo¢itat poCet
stran (tj. poli) na svitku (viz déle). Celkovy polet vloZenych symbolii v kazdé uklddact
jednotce uvede v PREHLEDU (viz déle).

10. Pokud jsou souédsti predlohy fotografie, barevné kresby pfip. jiné dokumenty ovliviiujici
nésledné &itelnost nebo reprodukovatelnost predlohy, je tieba je rovnéZ strankovat (foliovat,
&slovat). Pii snimkovéni takovychto typii dokumenti je tieba pfiloZit symbol ,barevnd
predloha“ (viz p¥iloha &. 1 - symbol &. 7) a do né&j vepsat tidaje potfebné k ndsledné identi-
fikaci (napf.: str. 461 — fotografie). Jejich snimek ve svitku mikrofilmu bude pravdépodobné
pouze informativni. Takovéto typy pfedloh je vhodné&jsi snimat na jiny druh média — napf.
plochy film, inversnf film apod. K t&mto typiim dokumentii vyhotovi sprévce fondu zvl4stnf
privodku (viz piiloha &. 4), kde uvede celou signaturu dokumentu véetné &fsla strany (folia).
Tuto privodku pfilozi k symbolu &. 7 a tyto skute€nosti uvede do ,Pfehledu” (pole &. 3
kaZdého svitku). Operator po nasnimkovéni symbolu & 7 a uvedeného dokumentu, vyjme
tento dokument a spolu s privodkou (kterd se nesnimkuje) je pfeda fotografovi. Fotograf
vyhotovi negativ napt. 9x12 a dvé zvétseniny, jejichZ format se nejvice blizi skute¢né velikosti
dokumentu. Jednou zvé&tSeninou pak operator nahradi v archivnim fondu origindlni doku-
ment, ktery spolu s bezpe¢nostnim negativem, druhou zvétSeninou a privodkou pfedd
k trvalému uloZeni. Druhd zvétSenina slouZ{ jako studijni kopie, negativ slouZi jako kopie
bezpe&nostni. Z dspornych diivodd je mozné do fondu vklédat elektrografickou kopii origi-
nélntho dokumentu, zhotovenou na pilténové kopirce, kterd zcela postacuje badateli pfi
béZné prici s archiviliemi.

11. DileZitym dajem pti pfipravé pfedlohy ke snimkovéni je maximélni rozmér pfedlohy. Ten
by podle doporuéeni Evropské komise pro konzervaci a zpfistupnéni dokumentdi nemél byt
v&t§ neZ 600x800mm, a to predev§im s ohledem na moZnost nésledné digitalizace mikro-
filmu. V&tsi nebo 3patn& ¢itelné pfedlohy je tfeba snimkovat po sekcich. S tim je tfeba

4) Symboly na mikrografickych médiich poskytuji zdkladni informace o pfedlohdch, jejich po-
fadi, zdvaddch a odchylkdch pfi snimkovdni. V této praci jsou oznacovany &isly shodné s CSN
01 3805: 1988 Reprografie — Symboly na mikrografickych médiich a technické pfedlohy.
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12.

13.

14.

15.

16.

17

pocitat pfi strankovdni (foliovdni). Operdtor bude snimkovat dokumenty pfesné v tom po-
fadi, v jakém jsou strankovdny (tj. napf. zadni strana spisu — pfestoZe obsahuje text, razitko
atp. aviak nenf oznalena ¢&islem stranky, folia, nebude snimkovéna). Pokud je pfedloha véts{
neZ uvedené rozmeéry, je tfeba na to operdtora upozornit, tzn. pokud je to moZné oznacime
jednotlivé &dsti velké predlohy Cisly strdnek nebo vloZime nélrtek, z n€¢hoZ bude patrné
v jakém poradi m4 operstor snimkovat jednotlivé sekce dokumentu,’) napt.

Vzhledem k moZnosti ndsledné digitalizace mikrofilml je vhodné pofizovat mikrozdznam
s vodorovnou polohou, tzn. fddky textu jsou rovnob&Zné s okrajem mikrofilmu. Tento
zpusob rovnéZ umoziiuje snadnéjsi éteni a jednodussi manipulaci:

Jeden svitek mikrofilmu = jedna uklddaci jednotka pfedlohy (kniha, karton atd.). Pokud toto

nelze dodrZet pro vétsi rozsah stran, pouZije se symbol ¢. 1 ,,pokraéovani“ (viz pfiloha &. 1).

Prvni svitek snimkovaného archivniho fondu - pfedlohy mad &islo: éislo EL JAF/0 a obsahuje

pomiicku k fondu (inventdf, katalog, apod.).

Dile jsou svitky &islovany shodné s uklddaci jednotkou pfedlohy. Je-li rozsah stran vétsi nez

kapacita svitku, pouZije se symbol & 1 - ,pokracovani“ (viz pfiloha €. 1) s oznaenim:

Pokracovdni na svitku ¢&islo EL JAF/Cislo uklddaci jednotky (stejné jako &islo svitku)/ 2

atd. Na zacdtek nového svitku se pak vloZ stejny symbol s udaji: Pokracovdni ze svitku

éislo EL JAF/islo uklddaci jednotky (stejné jako &islo svitku).

Spravce fondu uréi poéet mikrosnimki (poli) v mikrofilmu s ohledem na uklddaci jednotku

(pfip. inv. jednotku, signaturu apod.). Pfi vypo¢tu bude vychdzet z normalizované délky

svitku (30,5m) z toho:

— zav4déci a koncov4 alonz (CSN ISO 6199) je 1m

— prouZek na zkousku pfitomnosti zbytkovych thiosirand 0,14m

— ztrdty zplsobené zavedenim filmu do kamery a vyvoldvaciho automatu max. 0,36m

— zbyvd 29m filmu tj. cca 565 expozi¢nich poli o velikosti 45x32mm nebo 1.000 exp. poli
poloviénich (tj. napf. 2 strany oteviené knihy).

Z 565 expozi¢nich polf obsadf:

%) Snimdni po sekcich je feSeno mezindrodni normou ISO 4087: 1991, Mikrografie. Snimkovéni

novin. Toto feSenf vSak Casto z riznych diivodi nevyhovuje pfi pfipravé archivalii.
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- 1. pole - symbol & 4 — ,zatstek svitku“ (viz pfiloha ¢. 1) - na tuto pfedlohu umisti
operitor spréavcem fondu predepsané ¢islo EL JAF/Efslo svitku (stejné jako &islo uklddaci
jednotky).

— 2. pole — tivodnf technickd pfedloha (viz pfiloha ¢&. 2, vklddd operétor) — obsahuje zku-
Sebni obrazec Citelnosti (uprostied), &islo faktoru zmenSeni ptedlohy (neni povinné),
jméno operétora, nézev archivu a rok zhotoveni mikrofilmu. Pfip. se doli umisti méfitko
s milimetrovou stupnici — alespofi 10cm (pfedevsim v piipadé snimkovéni map a pldnt,
listin apod., tedy tam, kde pfi zv&tSovani jde o dodrZeni faktoru zvétSeni).

- 3. pole - popis dokumentu - tzv. L,PREHLED“ - vypracuje (pfip. podpisem schvili)
spravce fondu. Je tfeba dodrZet i urtitou grafickou upravu tohoto PREHLEDU (viz
ptiloha & 3). Prehled obsahuje zékladni informace o pfedloze tj.:

- nézev archivu

— nézev archivniho fondu

- &islo EL JAF

— oznadeni &sti fondu (je-li snimkovdna jen &4st fondu)

- manipulaéni obdob{

— inventdrni &slo, signatura (piip. rozsah)

— ¢&slo uklddacf jednotky (kniha, karton &.)

— zpisob strankovani, foliovani atp. (je tfeba upozornit na piipadné chyby a na jiné typy
predloh — viz bod &.10 s uvedenim diivodu)

- jazyk poutzity v pfedloze

- typ dokumentu (kniha, akta, listina, mapa, pldn, kartotéka atp.), pfip. ndzev — napf.
Kvatern vétsi zdpisny

— vazba (je-li predlohou kniha, pfip. popis uklddaci jednotky) - podrobny popis véetné
rozmér

— rozsah — stran, které se maji snimkovat (napf. 1-15, 25-19 - v pfipadg, Ze je pribéiné
strankovéna celd kniha (karton ap.), ale nékteré stranky jsou bez informace.

— struénd charakteristika obsahu

— rozsah poskozeni (struény popis), pfipadné se uvede: ,,bez poskozeni®

— tidaje o konzervaci (pokud byla provedena)

— datum zpracoviani Pfehledu

- jméno a podpis zpracovatele Prehledu

- podpis vedouciho oddéleni

18. Zbyvi cca 560 poli pro pfedlohu - tj. maximélni pocet poli, (sprdvce fondu vSak rozhodne —
predevsim s ohledem na uklddaci jednotku, ptip. inventdrni jednotku, signaturu — o skutec-
ném poétu poli na svitku) véetné dile pouZitych symbold — viz CSN 01 3805. Symboly
usnadiiuji orientaci ve svitku (jsou to mezindrodné uzndvané zna¢ky — odpadd jazykovd
bariéra) a zpfijemiiuji jeho pouZivéni, (&isla ddle uvddénych symboli - viz pfiloha &. 1 -

odpovidaji &slovani symboli v CSN 01 3805):

a) Symboly, které vkldd4 sprévce fondu, podle potfeby a vlastni tivahy (viz pfiloha &. 1):
symbol ¢islo:

1 - ,,pokragovani“ — pokracovdni obsahu dokumentu na dal$im svitku (viz bod &. 15).
Pouze spravce fondu miZe rozhodnout o tom, kde je moZné, a nejvhodnéjsi uklddaci
jednotku rozdélit

2 - ,konec* — konec obsahu dokumentu nasnimkovaného na daném mikrografickém mé-
diu, tj. svitku (vkl4d4 se na konec kazdé signatury, inventdrnf jednotky apod.)

4 — ,zat4tek svitku“ — za&4tek svitku mikrofilmu a smér postupu snimkovanf; slouZi ijako
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kontrola sméru navinuti mikrofilmu na civce (viz bod 17 - je prvni pole kazdého
svitku)
5 — ,konec svitku“ - konec svitku mikrofilmu (je posledni pole kazdého svitku)
7 - ,barevnd pfedloha“ — vyskyt pfedloh, které maji v zobrazeni barevné prvky ovliviiu-
jict Citelnost nebo reprodukovatelnost obrazu informace (s uvedenim rozsahu stran)
viz bod ¢&. 10
9 - ,vakdt“ - stranka bez informace, zahrnutd do celkového poétu stran dokumentu —
napf. str. 320-325 jsou bez informace, avSak oznageny &islem strany — vloZzenfm sym-
bolu odpadne nutnost je snimkovat a ziroveii se predejde podezieni, Ze byly pti
snimkovani opomenuty i
10 - ,neiplnd predloha“ — jedna nebo vice chybé&jicich stranek ptedlohy (s uvedenim di-
vodu), viz bod &. 5
12 - ,,poskozend pfedloha“ — mechanické poskozeni predlohy; tento symbol Ize pouzit
i zmen3eny (2x2cm) a pfiloZit jej na okraj predlohy (vloz-li tento symbol do predlohy
jiz sprévce fondu pfi ptipravé, nebude pochyb o tom, Ze poskozeni ptedlohy nezavinil
operator)
13 - ,,chybnd informace* — chybny identifikaéni idaj (strdnkovéni, datovani ap.) na pred-
loze (napf. pfi reinventarizaci)
b) Na konci posledniho svitku snimkovaného archivntho fondu umisti spravce fondu pred
symbol €. 5 i symbol €. 2.
c) Symboly, které vklddd operitor, podle potieby a vlastniho uvéZeni (viz p¥iloha &. 1):
8 — ,blank* — zdm&rné prdzdné expozitni pole, vynechané z technologickych nebo orga-
niza¢nich diivodi (napf. pro kontroly méteni)
3 - ,sniZend &itelnost“ — grafické provedent, zejména &itelnost znakii predlohy, které i p¥i
pfizplisobeni reZimu zpracovani zpiisobi snizenou &itelnost mikrozdznamu
12 -, poskozend ptedloha“ — mechanické poskozeni predlohy ovliviiujici iplnost zobrazeni
informace (symbol Ize pouzZit zmenseny).
13 - ,,chybnd informace“ - v pfipadg, Ze pfi pfipravé materidlu doslo k chybg ve stranko-
véni a tuto nesrovnalost operdtor zjistil
14 - ,,opakovéni* — zimérné opakovén{ mikrosnimku z organizaénich diivodi, pfi opravé
nebo pfi nejistoté, zda byla ptedloha spravné nasnimkovéna (napf. s jinou expozici,
faktorem zmenSeni apod., napf. pfi $patné &itelnosti predlohy)
16 - ,,zac4tek opravy“— zadtek opravného snimkovan{
17 - ,konec opravy“ — konec opravného snimkovani

19. Kazdy svitek mikrofilmu je doprovézen ,kartou bezpe¢nostniho mikrofilmu“ (viz p¥iloha
¢. 5), kterou zaloZ{ sprévce archivniho fondu pfi jeho piipravé. Tuto kartu vloZ vzdy na
zatdtek snimkované &4sti predlohy podle propodtu stranek (polf) na svitku (tj. v uklddaci
jednotce). Karta bezpecnostniho mikrofilmu se nesnimkuje! Do této karty budou priibézné
zaznamendvany udaje viz d4le. Kartu bezpe¢nostniho mikrofilmu postupné vypliiujf: spravce
fondu, operdtor, pracovnici provddgjici evidenci a kontrolu bezpeénostnich mikrofilmu.
pole &islo
1-4.1 - jsou identifika¢ni pole (pfifazuji bezpe&nostni mikrofilm k archivnimu fondu) —
vypliiuje sprdvce fondu
5-10.2 - usnadfiuji orientaci ve svitku, jsou dileZitd pro stanoveni néslednych kontrol
a méfeni — vypliiuje operator
11-12 - vyplituje pracovnik provadéjici evidenci bezpeénostnich mikrofilmu
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20.

21

22,

23.

24.

25.

26.

27

28.

8

~

13-13.3 — vypliluje pracovnik zhotovujici kopie, podepisuje sprdvce fondu, ktery tyto kopie
pfejim4, uklddd a predkldda badatelim®)

14-19 - vypliiuje pracovnik provédéjici kontrolu bezpeénostnich mikrofilm (mdZe byt
shodny s operdtorem)

20 - vypliiuje pracovnik provad&jici ndsledné periodické kontroly fyzického stavu
bezpe&nostnich mikrofilmi. O provedenych kontroldch vypracuje zpravu, kterd
bude obsahovat i ndvrh potfebnych opatfeni. Zprdvu predd sprdvci sbirky bez-
pe¢nostnich mikrofilmi, ktery zaznamend vysledky kontroly do databdze
a zpravu predd fediteli archivu na védomi a k ptipadnym dal$im opatfenim

Sprévce snimkovaného fondu musf s operdtorem spolupracovat po celou dobu snimkovani
predlohy. Pfipravenou pfedlohu mu osobné predd a upozorni ho na pfipadné nepravidel-
nosti pfi ptipravé predlohy, dalsi problémy fesi vzdjemnou dohodou. Spolu s pfedlohou
predé sprévce fondu operdtorovi i pfislusnou dokumentaci - tj. vyplnénou privodku opa-
tfenou &islem jednacim - viz piiloha ¢. 4.
Po skonéeni snimkovani pfedd operator sprdvci archivniho fondu ptedlohu (snimkované
archivélie). Studijni kopie navinuté na civkdch a uloZené v papirovych krabickdch ptedd
spravci bezpegnostnich mikrofilmi. Krabicky oznaé&i &slem EL JAF/Eislem svitku (stejné
jako ¢&fslo uklddaci jednotky).
Bezpetnostni mikrofilmy, rovnéZ navinuté na civkdch, karty bezpe&nostnich mikrofilmi,
privodku a Prehledy pfedd operdtor spravci bezpeénostnich mikrofilmi, ktery jejich pie-
vzeti potvrdi podpisem na priivodce.
Spravce bezpeénostnich mikrofilmé doplni tidaje do karet bezpe&nostnich mikrofilmi (pole
11, 12). Jednotlivym svitkiim pfid&li pfiriistkovd Cisla, zanese potiebné tdaje do databédze
a zabezped jejich dlouhodobé uloZeni. Pfidélené piriistkové &islo poznamend do zdhlavi
karty bezpe¢nostniho mikrofilmu.”)
Spravce bezpegnostnich mikrofilmi poznamend pririistkové &slo i na studijni mikrofilmy,
které pak predd sprdvci archivniho fondu nebo povéfenému pracovnikovi studovny, ten
potvrdi jejich pfevzeti podpisem na karté bezpe&nostntho mikrofilmu (pole ¢&. 13.3)
Sprivce bezpeénostnich mikrofilmd uloZi kartu bezpeénostniho mikrofilmu. Na zdkladé
tidajii uvedenych v této karté zajistuje vybér svitkl bezpeénostnich mikrofilmi k provadéni
periodickych kontrol podle pfislusnych norem.?)
Spréavce bezpeénostnich mikrofilmi poznamend na privodku pfiristkova &isla svitkd a pri-
vodku pfedd k uloZeni ad acta.
Svitky bezpeénostnich mikrofilmé nelze slepovat (jen ve zcela vyjimeénych piipadech spe-
ci4ln{ adhezni paskou nebo ultrazvukovou lepi¢kou), nelze k jejich spojovéni pouZivat se-
§ivacku, samolepky a jiné barbarské zpiisoby. Studijni kopie lze slepovat adhezni pdskou
napft. tzv. Quick (Scotch) paskou.
Opravy: opravy lze provddét nasledujicimi zpiisoby:
a) operiétor pfi kontrole hotového svitku mikrofilmu zjisti, Ze je tfeba nékterd pole znovu
snimkovat (§patnd Citelnost, chyba zplisobend nepozornosti atd.). V tomto piipadé je
nejvhodnéjsi provést opravné snimkovéni na samostatny svitek. Jeho prvni pole bude

Pripadné povéfeny pracovnik studovny, jsou-li studijni kopie ukldd4ny pfi studovné archivu.
Pririistkové &islo je pouze statistickym tidajem, slouZi ke snadnému zjidténi celkového poctu
bezpe&nostnich mikrofilmd.

Dokument M 19: Kontroly dlouhodob& uloZenych halogenidosttibrnych mikrografickych
médii. Praha, Mikrografie s.r.o. 1994.
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obsahovat symbol &. 16 ,,zaldtek opravy“ s vyznagenim &isla svitku a stran (folif) k némuz
se oprava vztahuje, 2. pole obsahuje tivodni technickou piedlohu, 3. pole dalsi symboly
podle uvéZeni operatora, nasleduji opravné mikrosnimky a posledni pole obsahuje sym-
bol & 17 ,,konec opravy*“. Opravny svitek se voln& pfiloZi ke svitku, k némuz se vztahuje.
b) Zjisti-li operdtor v priib&hu snimkovini, Ze doslo k chybé&, provede dosnimkovéni pfimo
do svitku (pozor na zm&nu poétu poli ve svitku - je tieba konzultovat se sprdvcem fon-
du). Opravu oznadi opét symbolem &. 16 na zagdtku a symbolem ¢. 17 na konci opravy.

29. Zvoleny zpisob opravy poznamend operdtor do karty bezpe¢nostniho mikrofilmu véetné

rozsahu stran, kterych se oprava tykd.

30. Kontroluje se tplnost a spravnost snimkovani — ve &tecim piistroji — srovnéni jednotlivych

31.

poli mikrofilmu s pfedlohou (provddi namdtkové operator).
Kontroly tirovné mikrografické préce a kvality zhotoven{ jsou feSeny samostatné a nejsou
pfedmétem této prdce. Zji§téné udaje zaznamend operdtor (laborator) do karty bezpec-

nostniho mikrofilmu.

32. Nésledné periodické kontroly jsou rovnéZ feSeny samostatné. Jejich ti¢elem je vEasné zjiSténi
piipadnych zmén na mikrografickém médiu, které by mohly vést k jeho degradaci.

Zikladni mikrografickd terminologie.

archivovéani bezpefnostni

duplikat

expozi¢ni pole
fotografické zobrazeni
fotokopie

generace
kopie
krok snimkovani

méfitko zmenseni
mikrofilm

mikrofilm, mikrofis,
mikrostitek archivni
mikrofilm, mikrofis,
mikrostitek distribuéni
mikrofilm, mikrofis,
mikrostitek pracovni
mikrofilm, mikrofis,

mikrostitek bezpe¢nostni

mikrofilm, mikrofi§,
mikrostitek prvotni
mikrofis§

dokument je mikrofilmovan v zdjmu zachovéni jeho obrazu pro
piipad riiznych okolnosti, vélky, ohné, ztrity — je to v pfipadé
nejcennéjSich fondi

reprodukce mikrografického média zachovévajici polaritu
a rozméry pfedlohy

plocha filmu, na niZ pisobi svételnd energie po dobu expozice
reprodukce pfedlohy ve svétlocitlivé vrstvé po jejim zpracovani
fotograficky zhotovend kopie jakéhokoliv grafického doku-
mentu

pofadi po sobé jdoucich fotografickych reprodukci
reprodukce mikrozdznamu na jakykoli materidl

vzddlenost dvou odpovidajicich bodli dvou po sobé jdoucich
expozi¢nich polf

pomér délek v mikrozdznamu k odpovidajicim délkdm na jeho
pfedloze nebo v potenciondlni vystupni sestavé

svitek nebo prouZek filmu (fotografického, termografického,
vezikuldrniho atd.) s mikrozdznamy

mikrografickd média, kterd svymi vlastnostmi

a zplisobem zpracovani zaru€uji maximalni archivni trvanlivost
mikrografickd média, zpravidla tfeti generace, uréend k
uZivatelské praci ve &tecich a zvétSovacich pfistrojich

duplik4t nebo kopie mikrografického média slouZici

k béZnému vyuZivan{

médium zhotovené vyhradné za ii¢elem dlouhodobého
uloZeni

mikrografické médium prvni generace

listovy film s mikrozdznamy uspofddanymi do fddek a sloupcii.
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