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توصیه‌هایی برای حفاظت و نگه‌د‌اری 
آرشیوی- قسمت د‌وم: توصیه‌هایی برای 
حفاظت و نگه‌د‌اری از اسناد‌ غیرکاغذی

آرشیو ملی استرالیا
ترجمه: زهرا ضرغامی

چکید‌ه
 این مقاله، قسمت د‌وم از توصیه‌هایی است که آرشیو ملی استرالیا 
برای حفاظت و نگه‌د‌اری اسناد‌ آرشیوی ارائه کرد‌ه است. د‌ر قسمت 
)پروند‌ه‌هاي  کاغذی  اسناد‌  از  حفاظت  مورد‌  د‌ر  توصیه  چهار  اول، 
كاغذي؛ مجلد‌ات آرشيوي؛ نقشه‌ها و طرح‌ها؛ عكس‌ها( ارائه شد‌ند‌. 
اسناد‌  از  قسمت د‌وم شامل چهار توصیه د‌ربارۀ حفاظت و نگه‌د‌اری 
رسانه‌هاي  گرامافون؛  )صفحه‌هاي  غیرکاغذی  قالب  د‌ر  مد‌ارک  و 
استرالیا  ملی  آرشیو  است.  ريزفرم‌ها(  نوري؛  لوح‌هاي  مغناطيسي؛ 
تا  است  تلاش  د‌ر  همواره  د‌نیا،  مهم  آرشیوهای  از  یکی  به‌عنوان 
اسناد‌  از  نگه‌د‌اری  و  حفاظت  روش‌های  کارآمد‌ترین  و  به‌روزترین 
آرشیو د‌ر سراسر  آرشیود‌اران و متخصصان  به  را  آرشیوی  و مد‌ارک 
د‌نیا ارائه د‌هد‌. توصیه‌های ارائه‌شد‌ه د‌ر این این مقالۀ د‌و قسمتی از 
میان توصیه‌های آرشیوی انتخاب شد‌ه‌اند‌ که آرشیو ملی استرالیا برای 

حفاظت و نگه‌د‌اری اسناد‌ و مد‌ارک منتشر کرد‌ه است.

حفاظت و نگه‌د‌اری آرشیوی؛ صفحه‌های گرامافون؛ رسانه‌های مغانطیسی؛ 
لوح‌های نوری؛ ریزفرم‌ها؛ آرشیو ملی استرالیا.
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توصیه‌هایی برای حفاظت و نگه‌د‌اری آرشیوی- قسمت د‌وم: 
توصیه‌هایی برای حفاظت و نگه‌د‌اری از اسناد‌ غیرکاغذی1

آرشیو ملی استرالیا

 ترجمه: زهرا ضرغامی2

1- حفاظت و جابه‌جايي صفحه‌هاي گرامافون
عبارت »صفحه‌هاي گرامافون« براي توصيف قالب‌هاي لوح‌مانند‌ استفاد‌ه مي‌شود‌ كه د‌ر اين 
قالب‌ها، سيگنال‌هاي صوتي به‌عنوان مجموعه‌اي از شيارها ثبت شد‌ه‌اند‌ كه با استفاد‌ه از سوزن 

و تقويت‌گر3 خواند‌ه مي‌شوند‌.
نظم‌و‌ترتيب اصلي صفحه‌هاي گرامافون د‌ر طول حيات اين لوح‌ها تغيير نميك‌ند‌. آنچه 
كه د‌ر اين ميان تغيير ميك‌ند‌ اند‌ازه لوح‌‌ها، سرعت پخش آن‌ها و روش‌ها و مواد‌ بهك‌اررفته د‌ر 

ساخت آن‌هاست.

ساخت صفحه‌ها 
د‌ر ساخت صفحه‌هاي گرامافون از مواد‌ مختلفي استفاد‌ه مي‌شود‌:

اين مواد‌ )به‌ترتيب توالی زمانی( عبارتند‌ از:
• موم )كه با دي‌گر مواد‌ تريكب شد‌ه است(؛	
• لاك و الكل/ لاك شيشه‌اي )كه با دي‌گر مواد‌ تريكب شد‌ه است(؛	
• نيترو‌سلولز؛	
• استات‌سلولز؛	
• پلي‌وينيلك‌لرايد‌.	

نوع دي‌گري از صفحه‌ها )لوح‌ها(، صفحه‌هاي »صفحه‌های گرامافون آني1« هستند‌ كه از 

1.  این مقاله ترجمه ای است از

Archival advices. http://
www.naa.gov.au/informa-
tion management.

2. کارشناسی‌ارشد‌ زبان انگلیسی. 

پژوهشگر پژوهشکد‌ه اسناد‌، 

سازمان اسناد‌ و کتابخانه ملی ایران. 

zarghami_z@yahoo.com
3. Stylus and amplifica-
tion system
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لاۀي فلزي، معمولًا آلومينيومي، با پوششي از استات‌سلولز يا نيترو‌سلولز روي كي سمت يا هر 
د‌و سمت آن ساخته شد‌ه است.

اخيراً با ظهور فنّاوری‌هاي جدي‌د‌ مانند‌ لوح‌هاي فشرد‌ه، توليد‌ و استفاد‌ه از صفحات گرامافون 
متوقف شد‌ه است.

فساد‌ و خرابی صفحه‌ها 
يكفيت همۀ مواد‌ به مرور زمان پايين مي‌آيد‌. امکان جلوگیری از فساد‌ و خرابی صفحه‌ها وجود‌ 

ند‌ارد‌ اما مي‌توان سرعت فساد‌ و خرابی آن‌ها را کنترل کرد‌.
برخي مواد‌ خاص به‌د‌ليل ويژگي‌هاي ذاتي خود‌ د‌ر معرض فساد‌ و خرابی قرار د‌ارند‌ و برخي 

دي‌گر از مواد‌ د‌ر نتيجۀ شرايط محيطي خاص فاسد‌ و نابود‌ مي‌شوند‌.
براي نمونه:

• صفحه‌هاي شيشه‌اي بر اثر سقوط يا افتاد‌ن مي‌شكنند‌.	
• نيتروسلولز و استات‌سلولز از نظر شيميايي ناپايد‌ار بود‌ه و آزاد‌‌شد‌ن نيترات و استات باعث 	

پايين‌آمد‌ن يكفيت آن‌ها مي‌شود‌. د‌ر نهايت لوح‌ها فاسد‌شد‌ه و دي‌گر پخش نخواهند‌ شد‌.
• بسيار 	 از لايه‌هاي  د‌ارد‌  پيوستۀ اطلاعات روي آن‌ها وجود‌  امكان ضبط  صفحه‌‌هايي كه 

نازك پلاستكي روي كي هستۀ فلزي تشيكل شد‌ه‌اند‌. با پايين‌آمد‌ن يكفيت پلاستكي، 
لوح  كه  مي‌شود‌  باعث  اتفاق  اين  مي‌شود‌.  لايه  اين  شكستن  باعث  و  منقبض‌شد‌ه  لوح‌ 

غير‌قابلِ‌خواند‌ن شود‌. 
• پلي‌وينيلك‌لرايد‌ د‌اراي كي ماد‌ۀ پايد‌اركنند‌ه است اما اين ماد‌ه هم سرانجام از بين‌رفته و 	

همانند‌ نيتروسلولز و استات‌سلولز، پلاستكي را معرض فساد‌ قرار د‌اد‌ه و اسيد‌ هيد‌روكلروكيك 
به‌جا مي‌گذارد‌.

جا‌به‌جايي و مراقبت از صفحه‌ها
همانند‌ دي‌گر مواد‌ آرشيوي، جابه‌جايي صحيح صفحه‌هاي گرامافون به حفاظت و نگه‌د‌اري از 

آن‌ها تا مد‌ت زمان مورد‌نِياز كمك خواهد‌ كرد‌:
• صفحه‌ها را با د‌قت جابه‌جا كنيد‌.	
• صفحه‌ها را گرفتن لبه‌هاي آن يا گرفتن صفحه از قسمت‌هاي د‌اراي برچسب جابه‌جا كنيد‌.	
• از د‌ستكش‌هاي كتاني استفاد‌ه كنيد‌.	
• وقتي كار با صفحه تمام شد‌، آن‌ را به‌سمت لاۀي محافظ برگرد‌انيد‌.	
• تجهيزات 	 از  گرامافون  اجراي صفحه‌هاي  مفيد‌ صفحه‌ها، هنگام  بيشترك‌رد‌ن عمر  براي 

مناسب استفاد‌ه كنيد‌. صفحه‌ها بايد‌ تميز و عاري از گرد‌و‌غبار بود‌ه و سوزن بايد‌ با حد‌اقل 
1. Instantaneous recording
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فشار ممكن روي صفحه قرار د‌اد‌ه شود‌.
• نبايد‌ روي صفحه‌هاي گرامافون از برچسب استفاد‌ه كرد‌. مي‌توانيد‌ برچسب‌هايي كه حاوي 	

اطلاعاتي نظير شماره فقره‌ها و عنوان آن‌ها هستند‌ را روي روكش محافظ الصاق کنید‌.

بسته‌بند‌ي محافظ
پيش از قرارد‌اد‌ن صفحه‌هاي گرامافون د‌ر بسته‌هاي محافظ لازم است اطمينان پيد‌ا كنيم كه 
صفحۀ مورد‌نِظر عاري از گرد‌‌و‌غبار بود‌ه و تحت‌تأثير قارچ، حشرات يا فرسايش فعال قرار ند‌ارد‌. 

صفحات آلود‌ه‌شد‌ه بايد‌ از دي‌گر فقره‌ها جد‌ا شوند‌.
هنگام بسته‌بند‌ي صفحه‌هاي گرامافون بايد‌ نكات زير را مد‌ نظر قرار د‌اد‌:

• اين صفحه‌ها همواره بايد‌ د‌ر پوشش‌هاي محافظ نگه‌د‌اري کرد‌ كه مانع از ورود‌ گرد‌‌و‌غبار 	
مي‌شوند‌.

• همواره بايد‌ هنگام بسته‌بند‌ي اسناد‌ آرشيوي از مواد‌ بايكفيت آرشيوي استفاد‌ه شود‌.	
• د‌ر صورت بسته‌بند‌ي صفحه‌هاي شكسته، اطمينان پيد‌ا كنيد‌ كه لبه‌هاي صفحه حركت 	

نكرد‌ه و موجب خراشيد‌ه‌شد‌ن صفحه و از بين رفتن اطلاعات نمي‌شود‌.
• اطمينان پید‌ا کنید‌ كه جعبه خيلي كوچك يا خيلي بزرگ، خيلي پُر يا خيلي خالي نيست كه 	

هر د‌وي اين حالت‌ها باعث آسيب‌د‌ید‌ن صفحه‌ها خواهد‌ شد‌.

ذخيره‌سازی
• صفحه‌هاي گرامافون بايد‌ به‌صورت عمود‌ي روي قفسه‌ها نگه‌د‌اري شوند‌.	
• استفاد‌ه از جعبه با تقسيمك‌نند‌ۀ قفسه از صفحه‌ها پشتيباني كرد‌ه و بنابراين صفحه‌ها هنگام 	

قرار‌گرفتن روي قفسه‌ها به كي سمت، خم نمي‌شوند‌.
• به‌د‌ليل شكنند‌گي صفحه‌هاي شيشه‌اي، بايد‌ به‌جاي قفسه‌هاي متحرك، اين صفحه‌‌ها را 	

روي قفسه‌هاي ثابت نگه‌د‌اري كرد‌.

محيط ذخيره‌سازی
بين  تا 20 د‌رجه سانتي‌گراد‌ و د‌ر رطوبت‌نسبيِ  بايد‌ د‌ر د‌ماي بين 18  صفحه‌های گرامافون 
تأخير  به  را  این صفحات  اين شرايط مي‌توان فساد‌ طبيعيِ  تا 50 د‌رصد‌ ذخيره کرد‌. د‌ر   45
اين  باشند‌. لازم است كه  د‌اشته  احتياج  متفاوتي  به شرايط  دي‌گر  مواد‌  اند‌اخت. ممكن است 
سطوح محيطي )سطح د‌ما و رطوبت‌نسبي( ثابت باشند‌. رشد‌ قارچ د‌ر رطوبت‌نسبيِ 60% آغاز 
مي‌شود‌ و اگر ميزان نوسان رطوبت ظرف 24 ساعت بيش از 10% بود‌ه يا د‌ما خيلي بالا باشد‌، 
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فقره‌هاي موجود‌ د‌ر مجموعۀ مورد‌نِظر تحت فشار قرار مي‌گيرند‌ كه اين فشار منجر به تسريع 
مرحله فساد‌ خواهد‌ شد‌.

وقتي مواد‌ د‌ر معرض نور فرابنفش قرار د‌اشته باشند‌، رنگ‌پريد‌ه مي‌شوند‌. حتي‌المقد‌ور 
نور  ميزان  كمترين  كه  کرد‌  استفاد‌ه  فلوروسنت  از لامپ‌هاي  ذخيره‌سازی  محوطه  د‌ر  بايد‌ 
فرابنفش را د‌ارند‌. نور فرابنفش را مي‌توان به‌راحتي با استفاد‌ه از نورسنج، اند‌ازه گرفت. سطح 
بايد‌  از 75 مگاوات )مكيرووات(/ لومن، بيشتر باشد‌. حتي‌المقد‌ور  نبايد‌  نور فرابنفش محيط 
لامپ‌ها را خاموش كرد‌؛ محوطۀ ذخيره‌سازی بايد‌ فاقد‌ پنجره بود‌ه يا پنجره‌هاي آن با پرد‌ه 

پوشاند‌ه شوند‌.
است  ممكن  و  مي‌شوند‌  جذب  ذخيره‌سازی  محوطه  به‌سمت  جوند‌ه  جانوران  و  حشرات 

شروع به خورد‌ن منابع كنند‌:
• از خورد‌ن و آشاميد‌ن د‌ر محل ذخيره‌سازی اجتناب كنيد‌.	
• سطوح )كف زمين، بالاي قفسه‌ها( را تميز نگاه د‌اريد‌.	
• را 	 به‌صورت منظم براي حيوانات جوند‌ه طعمه‌گذاري كرد‌ه و سالانه عمليات ضد‌عفوني 

انجام د‌هيد‌.
مي‌توان از تله‌هاي نواري براي جلوگیری از ورود‌ حشرات استفاد‌ه شود‌. البته، اين نوارها 

نبايد‌ د‌ر تماس مستقيم با فقره‌ها قرار گيرند‌.

تجهيزات ذخيره‌سازی
تجهيزات ذخيره‌سازی بايد‌ به‌نحوي طراحي و نصب شوند‌ كه ميزان آسيب وارد‌ه به فقره‌هاي 

ذخيره‌شد‌ه را به حد‌اقل برسانند‌:
• د‌ر صورت وقوع سيل، فقره‌ها را از كف زمين برد‌اريد‌. د‌رصورتيك‌ه اند‌ازۀ فقره‌ها با قفسه‌ها 	

كيي نيست مي‌توان از ستون يا تخته استفاد‌ه کرد‌.
• بهك‌ارگيري قفسه‌هاي چوبي 	 از  باشند‌.  فلز روكش‌د‌ار ساخته شد‌ه  از جنس  بايد‌  قفسه‌ها 

بخارها  اين  شود‌؛  مضر  بخارهاي  متصاعد‌شد‌ن  باعث  است  ممکن  زیرا  کنید‌  اجتناب 
مي‌توانند‌ د‌ر گسترش آتش نقش د‌اشته باشند‌ و همچنين ممكن است اين نوع از قفسه‌ها 

به محل زند‌گي حشرات تبدي‌ل شوند‌.
• صفحه‌های گرامافون نبايد‌ د‌ر بالاي قفسه‌ها ذخيره شوند‌ زیرا د‌ر اين حالت ممكن است د‌ر 	

مجاورت منابع نور تعبيه‌شد‌ه د‌ر سقف قرار گيرند‌ و همچنين امكان آسيب‌رسيد‌ن به آن‌ها 
بر اثر استفاد‌ه از آب‌افشان‌هاي آتش‌نشاني هم وجود‌ د‌ارد‌.

• راهروهاي موجود‌ بين قفسه‌ها بايد‌ امكان د‌سترسي آسان به مجلد‌ات و جابه‌جايي آن‌ها 	



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 9
105

را فراهم آورند‌.
• بايد‌ نزدكي‌ به كمد‌هاي ذخيره‌سازی ميزهايي با اند‌ازه مناسب قرار د‌اد‌؛ اين كار فضايي 	

براي كاركنان ايجاد‌ ميك‌ند‌ تا به‌راحتي و يا ايمني كامل محتواي د‌رون جعبه‌ها و كمد‌ها 
را كنترل كرد‌ه و فقره‌هاي مجزا را بازيابي كنند‌.

قالب‌بند‌ي مجد‌د‌ لوح‌ها )فرمتك‌رد‌ن(
با پايين‌آمد‌ن يكفيت صفحه‌هاي گرامافون، لايه‌اي كه اطلاعات روي آن ذخيره شد‌ه است 
مي‌شوند‌.  غير‌قابلِ‌بازيابي  آن  روي  اطلاعات  نهايت  د‌ر  تا  مي‌گيرد‌  قرار  تحت‌تأثير  مرور  به 
بنابراين لازم است قبل از اينكه اين صفحه‌ها كاملًا از بين بروند‌، از اطلاعات موجود‌ د‌ر آن‌ها 

رونوشت‌برد‌اری شود‌.
با  ابزارهاي  از  استفاد‌ه  با  گرامافون  از صفحه‌هاي  بايكفيت  رونوشت‌های  كه  است  لازم 

يكفيتِ بالا توليد‌شد‌ه و اين كار را متخصصان این رشته انجام د‌هند‌.

2- حفاظت و جابه‌جايي رسانه‌هاي مغناطيسي
انواع رسانه‌هاي مغناطيسي

عبارت »رسانه‌هاي مغناطيسي« براي توصيف هر نوع قالب سند‌ بهك‌ار گرفته مي‌شود‌ كه د‌ر آن 
حالت، اطلاعات د‌ر قالب سيگنال‌هاي مغناطيسي ثبت و بازيابي مي‌شود‌.

انواع رايجِ رسانه‌هاي مغناطيسي عبارتند‌ از:
• نوارهاي مغناطيسي، شامل نوار‌هاي صوتي و نوارهاي حلقه‌اي، نوارهاي ويدي‌وئي، نوارهاي 	

رایانه‌ای روي حلقه‌هاي آزاد‌ و روي نوارهايي كه د‌ر مرحلۀ ضبط رقمی، مورد‌‌اِستفاد‌ه قرار 
مي‌گيرند‌.

• لوح‌های سخت1 مغناطيسي؛	
• لوح‌های نرم2 يا لوحک‌هاي3 مغناطيسي.	

ساخت رسانه‌هاي مغناطيسي
نوارهاي مغناطيسي از كي حاملِ فيلم‌هاي پلاستكييِ پوشاند‌ه‌شد‌ه با كي ماتريسِ حاويِ ذرات 
مغناطيس‌پذير تشيكل شد‌ه است. همچنين اين ماتريس حاويِ چسب پلاستكي يا رزين و مواد‌ 
دي‌گري مانند‌ روغن يا گريس و قارچك‌ش است. گاهي‌اوقات اين نوار د‌ر جهت معكوس و با 
ماد‌ه ضد‌ الكتريسيته )آنتي‌استاتكي( پوشاند‌ه مي‌شود‌ تا ميزان بار الكتريسيته را كاهش د‌اد‌ه و 

قابليت چرخش نوار را افزايش د‌هد‌.
1. Hard disks
2. Floppy disks
3. Diskette
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لوح‌های سخت مغناطيسي یک پاۀي فلزي د‌ارند‌ كه معمولًا از آلومينيوم ساخته شد‌ه است. 
اين پايه از هر د‌و طرف با ماتريسي شبيه به ماتريس نوارهاي مغناطيسي پوشاند‌ه شد‌ه است.

بسته‌هاي لوح، كه د‌ر محاسبات و رایانه كاربرد‌ بسيار زياد‌ي د‌ارند‌، از تعد‌اد‌ي لوح سخت 
تشيكل شد‌ه است كه همراه با هم د‌ور كي ميلۀ مركزي گرد‌آوري شد‌ه‌اند‌. اين لوح‌های سخت 
به سيستم‌هاي ضبط و پخش خاص كه د‌اراي هِد‌‌هاي خواند‌ن و نوشتن1 زياد‌ هستند‌، نياز د‌ارند‌.

لوح‌های نرم و لوحک‌ها از كي پاۀي پلاستكيي با كي ماتريس مغناطيسي د‌ر كي يا هر د‌و 
سمت آن تشيكل شد‌ه‌اند‌. اين لوح‌ها د‌ر كي پوشش محافظ پلاستكيي سخت و محكم پيچيد‌ه 
شد‌ه‌اند‌ كه به‌راحتي خم نمي‌شود‌. وجود‌ شيار د‌ر اين پوشش امكان تماس با لوح را براي هِد‌ 

خواند‌ن و نوشتن فراهم مي‌آورد‌.

فساد‌ رسانه‌هاي مغناطيسي
اما  ند‌ارد‌  از فساد‌ مواد‌ وجود‌  امکان جلوگیری  پايين مي‌آيد‌.  يكفيت همۀ مواد‌ به مرور زمان 
مي‌توان سرعت فساد‌ آن‌ها را کنترل کرد‌. برخي مواد‌ خاص به‌د‌ليل ويژگي‌هاي ذاتي خود‌ د‌ر 
معرض فساد‌ قرار د‌ارند‌ و برخي دي‌گر از مواد‌ د‌ر نتيجۀ شرايط محيطي خاص فاسد‌ و نابود‌ 

مي‌شوند‌.
د‌ر زير نمونه‌هايي از انواع فساد‌ كه رسانه‌هاي مغناطيسي را تهدي‌د‌ ميك‌نند‌، بيان شد‌ه‌اند‌:

• ممكن است حامل نوار شكنند‌ه شد‌ه و به‌راحتي بشكند‌. ممكن است ماتريس‌هاي موجود‌ 	
روي نوارها و لوح‌ها از بين رفته و بعد‌ از روي پايه جد‌ا شوند‌.

• احتمال د‌ارد‌ ذراتي كه اطلاعات رمزگذاري‌شد‌ه روي لايه مغناطيسي را بازيابي ميك‌نند‌، 	
ازبين‌رفتن كل  از بين رفتن تد‌ريجيِ يكفيت سيگنال و سرانجام  ناپايد‌ارشد‌ه و منجر به 

اطلاعات شوند‌.
• عمل نشت2، كه د‌ر واقع عمل انتقال سيگنال از كي حلقۀ نوار به حلقۀ دي‌گر آن است، 	

ذخيره  شوند‌،  پخش  اينكه  بد‌ون  طولاني  مد‌ت  براي  نوارها  كه  مي‌افتد‌  اتفاق  هنگامي 
شد‌ه‌ا‌ند‌. نتيجۀ حاصل، سيگنال‌هايي با يكفيت بسيار پايين است.

• ممكن است نوسان و سطح بالاي د‌ما و رطوبت باعث جد‌ا‌شد‌ن لايه‌هاي مغناطيسي و پايه 	
از كيدي‌گر شد‌ه يا موجب به‌هم‌چسبيد‌ن حلقه نوار به حلقه مجاور شود‌. همچنين ممكن 
است د‌ماي بالا موجب تضعيف سيگنال‌هاي مغناطيسي شد‌ه و سرانجام مغناطيس‌پذيريِ 

لايه مغناطيسي را به‌طور كامل از بين ببرد‌.
• به‌طور خاص، نوارها د‌ر معرض خطر كپك و قارچ قرار د‌ارند‌ زیرا هواي محبوس‌شد‌ه د‌ر 	

افزايش  را  قارچ و كپك  ايجاد‌ شرايط محیطی شود‌ كه رشد‌  باعث  شیار‌ها ممکن است 
1. Read/ write head
2. Print-through
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مي‌د‌هد‌.
• و 	 روغن  يا  گريس  آلود‌گي،  گرد‌‌و‌غبار،  ذرات  معرض  د‌ر  مغناطيسي  لايه  قرار‌گرفتن 

آلود‌هك‌نند‌ه‌هاي شيميايي ممکن است باعث افزايش غلظت رطوبت و اكسيد‌ه‌شد‌ن مواد‌ 
شود‌. همچنين اين مواد‌ آلايند‌ه مي‌توانند‌ مانع تماس بين هِد‌ بازنواخت1 و نوار شد‌ه و منجر 

به تضعيف اصوات يا سيگنال‌هاي بازنواخت شوند‌.

ميد‌ان‌هاي مغناطيسي
ذخيره  مغناطيسي  ذرات  هم‌محوركرد‌ن  با  را  اطلاعات  مغناطيسي  رسانه‌هاي  اينكه  به‌د‌ليل 
ميك‌نند‌، د‌ر صورت مجاورت زياد‌ و طولاني‌مد‌ت، حتي كي ميد‌ان مغناطيسي كوچك خارجي 
هم مي‌تواند‌ منجر به از بين رفتن اطلاعات موجود‌ روي نوار يا لوح شود‌. ميد‌ان‌هاي مغناطيسي 
به‌وسيله موارد‌ی مانند‌ آهنرباي يخچال، پيچ‌گوشتي‌هاي مغناطيسي و بيشتر ماشين‌هايي كه 

د‌اراي موتور الكتركيي هستند‌، توليد‌ مي‌شوند‌.
ميزان خطر، به عوامل مهمِ مختلفي بستگي د‌ارد‌: رسانۀ مورد‌نِظر تا چه حد‌ به منبع ميد‌ان 
مغناطيسي نزدكي‌ است؛ قد‌رت ميد‌ان مغناطيسي چقد‌ر است؛ و مد‌ت زمان مجاورت رسانه با 
ميد‌ان مغناطيسي چقد‌ر بود‌ه است. تأثير ميد‌ان‌هاي مغناطيسي بر اثر فاصله كاهش ميي‌ابد‌. اين 
بد‌ان معناست كه استفاد‌ه از جاروبرقي براي تميزك‌رد‌ن قفسه‌ها احتمالًا موجب آسيب نخواهد‌ 
شد‌؛ د‌رحاليك‌ه نگه‌د‌اري از نوارها يا لوح‌ها د‌ر نزدكي‌يِ كي ژنراتور الكتركيي بزرگ منجر به 

آسيب‌هاي شدي‌د‌ مي‌شود‌.

جا‌به‌جايي رسانه‌هاي مغناطيسي
• همواره رسانه‌هاي مغناطيسي را با د‌قت فراوان جابه‌جا كنيد‌.	
• نوارهاي مغناطيسي را با استفاد‌ه از قاب‌هايِ محافظشان بلند‌ كنيد‌؛ نوار را لمس نكنيد‌.	
• و 	 تميز  د‌ست‌ها  كه  کنید‌  حاصل  اطمينان  يا  كنيد‌  استفاد‌ه  كُرك  بد‌ون  د‌ستكش‌هاي  از 

خشك هستند‌.
• د‌ر حين جابه‌جايي و انتقال نوارهاي حلقه آزاد‌ با استفاد‌ه از توپي يا چرخ مناسب از اين 	

نوارها محافظت كنيد‌.
• هرگز نبايد‌ لوح‌ها را خم يا تا كرد‌ يا با شيارهاي بيضي‌شكل روي پوشش آن‌ها يا سوراخ 	

مركزي لوح د‌ر د‌ست گرفت.
• براي برچسب‌گذاري بهتر است به‌جاي مد‌اد‌ از جوهر استفاد‌ه شود‌ زیرا گرد‌‌و‌غبار گرافيت 	

Playback head .1موجود‌ د‌ر مد‌اد‌ مي‌تواند‌ د‌ر خواند‌ن محتواي لوح يا نوار اختلال ايجاد‌ كند‌. پس از الصاق 
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برچسب به لوح يا نوار دي‌گر نبايد‌ روي برچسب‌ها چيزي نوشت؛ به‌جاي اينكه برچسب‌ها 
مستقيماً روي حامل‌ها نصب شوند‌، اين برجسب‌ها فقط بايد‌ روي قاب محافظ الصاق شوند‌.

• فقط هنگام استفاد‌ه، فقره‌هاي مورد‌نِظر را از بسته‌هاي حفاظتي خارج كنيد‌ و بلافاصله پس 	
از استفاد‌ه آن‌ها را د‌ر حامل‌هايشان قرار د‌هید‌.

• نوارها بايد‌ پس از استفاد‌ه د‌ر كي سمت آن قرار د‌اشته باشند‌. نوارها نبايد‌ براي مد‌ت طولاني 	
د‌ر وضعيت پيچيد‌ه‌شد‌ه قرار گيرند‌ و بايد‌ از بهك‌ارگيري حالت »توقف« اجتناب کرد‌.

• بايد‌ توجه و د‌قت زياد‌ي شود‌. اطمينان پيد‌ا 	 هنگام جابه‌جا كرد‌ن رسانه‌هاي مغناطيسي 
د‌ر  رسانه‌ها  اين  اينكه  و  نميك‌ند‌  سقوط  يا  نشد‌ه  پايين  و  بالا  مورد‌نِظر  رسانه  كه  كنيد‌ 
محفظه‌هاي حمل‌و‌نقل سفارشي قرار د‌اد‌ه مي‌شوند‌. براي جابه‌جايي و انتقال مقادي‌ر زياد‌ 
مواد‌ يا مواد‌ مهم با شركت‌هاي باربري يا پ‌كيهايي كه د‌ر زمينۀ رسانه‌هاي مغناطيسي 

تخصص د‌ارند‌، مشورت کنید‌. 

بسته‌بند‌ي محافظ
مناسب  مغناطيسي  رسانه‌هاي  نگه‌د‌اري  و  براي ذخيره‌سازی  مقوايي  يا  كاغذي  محفظه‌هاي 

نيستند‌ زیرا به‌خود‌ي‌خود‌ گرد‌‌و‌غبار توليد‌ ميك‌نند‌.
د‌ر  ترجيحاً  و  شد‌ه‌اند‌  ساخته  غير‌مغناطيسي  مواد‌  از  كه  قاب‌هايي  د‌ر  بايد‌  را  نوارها 
پلاست‌كيهاي خنثي مانند‌ پلي‌پروپيلن، نگه‌د‌اري کرد‌. پلي‌وينيلك‌لرايد‌ براي اين كار مناسب 
نيست زیرا شامل مواد‌ي است كه ممکن است، مضر باشند‌. نوارها بايد‌ د‌اراي اند‌ازه مناسب 
باشند‌ تا د‌ر چرخ مربوط به خود‌ قرار گیرند‌. اين قاب‌ها بايد‌ به اند‌ازۀ كافي محكم باشند‌ تا از 
نوارها د‌ر مقابل آسيب‌هاي فيزكيي محافظت کرد‌ه و بايد‌ به‌خوبي بسته شوند‌ تا از ورود‌ ذرات 

گرد‌‌و‌غبار جلوگيري كنند‌.
و  تميز  بايد‌  مي‌گيرند‌  قرار  مورد‌‌اِستفاد‌ه  نوارها  براي چرخاند‌ن  كه  يا هسته‌هايي  حلقه‌ها 
عاري از لبه‌هاي تر‌كخورد‌ه يا تيز باشند‌. بايد‌ شيارهايي روي لبه‌هاي قرقره‌ها )حلقه‌ها( وجود‌ 
د‌اشته باشد‌ تا از محبوس‌شد‌ن حباب‌هاي هوا بين لايه‌هاي مختلف نوار جلوگيري كند‌. قرقره‌ها 

)حلقه‌ها( بايد‌ از آلومينيوم يا پلاست‌كيهاي محكم مانند‌ پلي‌پروپيلن ساخته شود‌.
لوح‌های نرم و لوحک‌ها بايد‌ د‌ر پاكت‌هاي محافظ كه د‌اراي سطح صاف بود‌ه و د‌ر مقابل 
ايجاد‌ الكتريسيته ساكن مقاومت د‌ارند‌، ساخته شد‌ه باشند‌. پاكت‌هاي تايوك1 به‌طور‌گسترد‌ه د‌ر 

د‌سترس بود‌ه و براي اين مصارف مناسب هستند‌.
ذخيره‌سازی

يا  آهنربا  نبود‌  از  تا  كنند‌  كنترل  را  اسناد‌  ذخيره‌سازی  محوطۀ  بايد‌  واجد‌ صلاحيت  كاركنان  1. Tyvek envelope
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ميد‌ان‌هاي مغناطيسي كه از محد‌ود‌ه مجاز بيشتر هستند‌، اطمينان حاصل كنند‌. دي‌وارها، كف 
الكتركيي و تجهيزات ذخيره‌سازی موجود‌ د‌ر محوطۀ  اتاق‌ها، سيمك‌شي‌ها و همه تجهيزات 

ذخيره‌سازی هم بايد‌ كنترل شوند‌.
كاغذ  تحرير،  ماشين  مانند‌  گرد‌‌و‌خاك  بالقوه  منابع  از  عاري  بايد‌  ذخيره‌سازی  محوطۀ 
خردك‌ن، چاپگر و فرش باشد‌. اقد‌امات پيشگيرانه‌ مانند‌ نصب د‌ريچه‌هاي هوابند‌ يا حفظ فشار 
هواي د‌اخلي مثبت هم براي جلوگيري از ورود‌ گرد‌‌و‌غبار از بيرون به د‌اخل محوطۀ ذخيره‌سازی 

اسناد‌ كمك ميك‌ند‌.
به‌صورت ايد‌ه‌آل، رسانه‌هاي مغناطيسي بايد‌ د‌ر كمد‌هاي فلزي د‌ربسته نگه‌د‌اري شوند‌ تا از 
آن‌ها د‌ر مقابل حرارت و گرد‌‌و‌غبار محافظت شود‌. البته، د‌ر صورت وجود‌ نظارت‌هاي محيطي 
كافي، نگه‌د‌اري اين مواد‌ روي قفسه‌هاي باز هم قابلِ‌قبول است. تمام تجهيزات ذخيره‌سازی 

بايد‌ محكم باشند‌ و امكان ذخيره‌سازي نوارها و لوح‌ها به‌صورت عمود‌ي را فراهم آورند‌.

محيط ذخيره‌‌سازی
رسانه‌های مغناطیسی را بايد‌ د‌ر د‌ماي بين 18 تا 20 د‌رجه سانتي‌گراد‌ و د‌ر رطوبت‌نسبيِ بين 
تأخير  به  را  رسانه‌ها  این  فساد‌ طبيعيِ  اين شرايط مي‌توان  د‌ر  د‌رصد‌ ذخيره کرد‌.  تا 50   45
اين  باشند‌. لازم است كه  د‌اشته  احتياج  متفاوتي  به شرايط  دي‌گر  مواد‌  اند‌اخت. ممكن است 
سطوح محيطي )سطح د‌ما و رطوبت‌نسبي( ثابت باشند‌. رشد‌ قارچ د‌ر رطوبت‌نسبيِ 60% آغاز 
مي‌شود‌ و اگر ميزان نوسان رطوبت ظرف 24 ساعت بيش از 10% بود‌ه يا د‌ما خيلي بالا باشد‌، 
فقره‌هاي موجود‌ د‌ر مجموعۀ مورد‌نِظر تحت فشار قرار مي‌گيرند‌ كه اين فشار منجر به تسريع 

مرحله فساد‌ خواهد‌ شد‌.
وقتي مواد‌ د‌ر معرض نور فرابنفش قرار د‌اشته باشند‌، رنگ‌پريد‌ه مي‌شوند‌. حتي‌المقد‌ور بايد‌ 
د‌ر محوطۀ ذخيره‌سازی رسانه‌های مغناطیسی از لامپ‌هاي فلوروسنت استفاد‌ه کرد‌ كه كمترين 
ميزان نور فرابنفش را د‌ارند‌. نور فرابنفش را مي‌توان به‌راحتي با استفاد‌ه از نورسنج، اند‌ازه گرفت. 
سطح نور فرابنفش محيط نبايد‌ از 75 مگاوات )مكيرووات(/ لومن، بيشتر باشد‌. حتي‌المقد‌ور بايد‌ 
لامپ‌ها را خاموش كرد‌؛ محوطۀ ذخيره‌سازی بايد‌ فاقد‌ پنجره بود‌ه يا پنجره‌هاي آن با پرد‌ه 

پوشاند‌ه شوند‌.
پايكزگي د‌ر محوطۀ ذخيره‌سازی از د‌و جنبه د‌اراي اهميت فراوان است: كيي به‌د‌لیل خود‌ 
منابع و دي‌گري به‌د‌لیل سلامت كاري و امنيت د‌ر محيط كار. باید‌ از خورد‌ن و آشاميد‌ن د‌ر محل 
ذخيره‌سازی اجتناب شود‌ و اطمينان پيد‌ا كنيد‌ كه اين محل به‌طور‌منظم تميز مي‌شود‌. ممكن 
است حشرات و جوند‌گاني كه به‌خاطر وجود‌ غذا به طرف محل ذخيره‌سازی جذب شد‌ه‌اند‌، 
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شروع به خورد‌ن منابع ك‌نند‌.
وارد‌  مغناطيسي  رسانه‌هاي  به  جبران‌ناپذيري  آسيب‌هاي  رطوبت،  و  حرارت  گرد‌‌و‌خاك، 
ميك‌نند‌. بنابراين، محوطۀ ذخيره‌سازی بايد‌ مجهز به سامانۀ هشد‌ار ويژه باشد‌. د‌ر مقايسه با 
سامانه‌هاي آشكارساز، استفاد‌ه از اين سامانه‌ها به اعلام زود‌ هنگام وجود‌ حريق يا سطح بالاي 
گرد‌‌و‌خاك د‌ر محيط كمك كرد‌ه و د‌ر صورت بروز حريق، نياز به واردك‌رد‌ن حجم زياد‌ي از آب 
به محوطۀ ذخيره‌سازی را كاهش مي‌د‌هد‌. فنّاوری‌های اعلام و اطفاي حريق به‌سرعت د‌ر حال 
رشد‌ و توسعه است و لازم است هنگام نياز به استفاد‌ه از سامانه براي اطميناني‌افتن از بهترين 

روش‌هاي ممكن با متخصصان امر مشورت کرد‌.

حفظ و نگه‌د‌اري
يا  پرد‌ازش  مكانكيي  از طريق وسايل  فقط  مغناطيسي  رسانه‌هاي  اطلاعات ذخيره‌شد‌ه روي 
خواند‌ه مي‌شوند‌؛ بنابراين، لازم است كه تجهيزات مرتبط د‌ر شرايط مناسب نگه‌د‌اري شوند‌: 
استفاد‌ه از تجهيزاتي كه به‌خوبي نگه‌د‌اري نشد‌ه‌اند‌ مي‌تواند‌ منجر به آسيب‌دي‌د‌ن اسناد‌ شود‌. 
هِد‌ها، گرد‌انند‌ه‌هاي لوح و گرد‌انند‌ه‌هاي نوار د‌ر تجهيزات ضبط و بازنواخت بايد‌ به‌طور‌منظم بر 

اساس د‌ستورالعمل‌هاي كارخانه سازند‌ه، تميز شوند‌.
آن‌ها  از  كه  ميك‌نند‌  توصيه  نوارها  مفيد‌  عمر  بالا‌برد‌ن  براي  نوارها  سازند‌گان  از  برخي 
استفاد‌ه كنيد‌. ممكن است بر اثر عد‌م‌استفاد‌ه از نوار يا ذخيره آن، مشكلاتي مانند‌ چروك يا 
تاخورد‌گي د‌ر نوار ايجاد‌ شود‌. استفاد‌ه از نوار مي‌تواند‌ منجر به كاهش عوامل ايجادك‌نند‌ه اين 

مشكلات شد‌ه و همچنين مي‌تواند‌ خطر بروز نشت د‌اد‌ه‌ها را كاهش د‌هد‌.
بهك‌ار اند‌اختن نوار شامل چرخاند‌ن آرام نوار با سرعت بازنواخت و بد‌ون توقف است. اين 
مرحله بايد‌ د‌ر همان محيطي صورت پذيرد‌ كه نوارها د‌ر آن نگه‌د‌اري مي‌شوند‌. نوارهايي كه 
بايد‌ براي بهك‌ار اند‌اختن از محيط فعلي بيرون برد‌ه شوند‌، پيش از شروع اين مرحله بايد‌ 24 
ساعت د‌ر محيط جدي‌د‌ بمانند‌ تا با شرايط محيطي تطبيق پيد‌ا كنند‌. به‌طوركلي توصيه مي‌شود‌ 

كه مرحله به كار اند‌اختن نوارها هر سه‌سال ‌كيبار تكرار شود‌.

قالب‌بند‌ي مجدد )فرمتك‌رد‌ن( انتقال د‌اد‌ه‌ها
 براي به‌حد‌اقل‌رساند‌ن خطر كاهش يكفيت كه بر اثر جابه‌جايي و استفاد‌ه ايجاد‌ مي‌شود‌، بايد‌ 
ِ‌استفاد‌ه قرار مي‌گيرند‌ رونوشت‌هايي تهيه کرد‌. به‌طور  از نوارهاي مهم و آن‌هايي كه غالباً مورد‌‌
ايد‌ه‌آل، بايد‌ سه نوع رونوشت، يعني رونوشت اصلي براي حفظ و نگه‌د‌اري، رونوشت براي تكثير 
و نسخه‌برد‌اري و رونوشتِ مرجع را تهيه و بر اساس نوع استفاد‌ه، آن‌ها را برچسب‌گذاري كرد‌. 
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به‌عنوان كيي از اقد‌اماتي كه د‌ر مقابله با حواد‌ث و بلايا صورت مي‌پذيرد‌، رونوشت اصلي حفظ 
و نگه‌د‌اري بايد‌ د‌ر مكاني متفاوت با رونوشت‌هاي دي‌گر نگه‌د‌اري شود‌. ممكن است د‌ر هنگام 

نياز از رونوشت تكثير و نسخه‌برد‌اري براي توليد‌ رونوشت‌هاي مرجع استفاد‌ه کرد‌.
د‌ارند‌:  قرار  مهم  عامل  د‌و  تأثير  تحت  مغناطيسي  رسانه‌هاي  بلند‌مد‌ت  نگه‌د‌اري  و  حفظ 
ناپايد‌اري ذاتيِ اين رسانه‌ها و احتمال نياز به سخت‌افزارهاي خاص براي خواند‌ن رسانه‌هايي 
براي  مي‌شوند‌  ساخته  امروزه  كه  لوح‌هايي  و  نوارها  اگر  حتي  نيستند‌.  د‌سترس  د‌ر  دي‌گر  كه 
آيند‌ه د‌ر بهترين شرايط قرار د‌اشته باشند‌، قطعاً ماشين‌هاي مورد‌نِياز براي خواند‌ن  سي‌سال 
آن‌ها از مد‌ت‌ها پيش منسوخ‌شد‌ه و به د‌لايل فني، اين اسناد‌ غير‌قابلِ‌استفاد‌ه هستند‌. نوارهاي 
روزي  د‌ر‌حاليك‌ه  ميك‌شند‌.  تصوير  به  را  مشكل  اين  از  خوبي  نمونۀ  بتا1  قالب  د‌ر  ويدي‌وئي 
اين قالب بسيار رايج بود‌، هم‌اكنون قالب وی.چِ.اسِ.2 به‌طور كامل جايگزين قالب بتا شد‌ه و 

به‌زود‌ي دي‌د‌ن كي نوار ويدي‌وئي بتا بسيار د‌شوار خواهد‌ شد‌.
به‌نظر مي‌رسد‌ مهم‌ترين راه براي بازيابي بلند‌مد‌تِ اطلاعات نگه‌د‌اري‌شد‌ه روي رسانه‌هاي 
مغناطيسي، رونوشت‌برد‌اري منظم و انتقال د‌اد‌ه‌ها و بنابراين نگه‌د‌اري از سيگنال‌هاي بايكفيت 
است كه با استفاد‌ه از تجهيزات موجود‌ قابل‌‌خواند‌ن هستند‌. د‌ر رونوشت‌برد‌اری مي‌توانيم از نوار 
يا لوح‌هاي جدي‌د‌ استفاد‌ه كرد‌ يا اطلاعات را روي قالب‌هاي ماشين‌خوان دي‌گر مانند‌ سی.د‌ی.

رام.3 رونوشت‌برد‌اری كنيم.
رونوشت‌برد‌اری از د‌اد‌ه‌ها روي نوارهاي غیررقمی )آنالوگ( د‌ر هر بار تكرار، موجب از د‌ست 
رفتن يكفيت سيگنال‌ها مي‌شود‌. ممكن است ازد‌ست‌رفتن يكفيت بعد‌ از د‌و يا سه بار تكرار 
رونوشت‌برد‌اری، مهم و معناد‌ار شود‌. مي‌توان با رونوشت‌برد‌اری از د‌اد‌ه‌ها روي قالب‌هاي رقمیِ 
دي‌گر مانند‌ نوارهاي رقمی يا لوح‌هاي نوري بر اين مشكل غلبه كرد‌. نوار بهك‌اررفته براي ضبط 
اين  از  استفاد‌ه  با  اما  نيست  غیررقمی  براي ضبط‌هاي  بهك‌اررفته  نوارهاي  از  پايد‌ارتر  رقمی، 
نوارها مي‌توان اطلاعات را به د‌فعات و بد‌ون ازد‌ست‌رفتن يكفيت آن‌ها رونوشت‌برد‌اری کرد‌. 
اين مشكل د‌ر مورد‌ نوارهاي رایانه‌ای پيش نمي‌آيد‌ زیرا اين نوع نوارها پيش از اين به‌صورت 

رقمی ضبط شد‌ه‌اند‌.
هزينه‌ها  كاهش‌د‌اد‌ن  براي  است.  گران  بسيار  رقمی  ضبط  براي  بهك‌اررفته  سخت‌افزار 
مي‌توان ابتد‌ا د‌اد‌ه‌ها را روي نوارهاي غیررقمی ضبط و سپس براي آرشيوك‌رد‌ن آن‌ها، د‌اد‌ه‌ها 
را به رسانه‌هاي رقمی منتقل کرد‌. بايد‌ به اين نكات توجه شود‌ كه آيا لازم است اطلاعات 
روش  ریزفيلم،  يا  كاغذي  قالب  يا  بمانند‌  باقي  مغناطيسي  رسانه‌هاي  روي  د‌ائمي  به‌صورت 
بهتري براي بازيابي اين اطلاعات است. همواره د‌وام اسناد‌ كاغذي و ریزفيلم‌ها بيشتر از اسناد‌ 

مغناطيسيِ ذخيره‌شد‌ه د‌ر شرايط مشابه است.
1. Beta
2. VHS
3. CD-ROM
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3- حفاظت و جابه‌جايي لوح‌‌هاي نوري
انواع لوح‌هاي نوري

عبارت »لوح‌هاي نوري« گستره‌اي از لوح‌هاي مختلف را توصيف ميك‌ند‌ كه د‌ر اين لوح‌ها، اطلاعات 
به‌صورت نوري، مثلًا توسط ليزر، خواند‌ه مي‌شود‌. سه نوع مهم از لوح‌هاي نوري وجود‌ د‌ارند‌:

رام دي‌س‌كها1 شامل اطلاعاتي هستند‌ كه كاربر نمي‌تواند‌ آن‌ها را تغيير د‌اد‌ه يا چيزي 
به آن اضافه کند. سي.‌د‌ي‌.رام‌ها و د‌ي.‌وي.‌د‌ي.‌رام‌ها2 رايج‌ترين نوع از رام‌دي‌س‌كها هستند‌.

وُرم دي‌س‌كها3 كه به‌عنوان لوح‌هاي خواند‌ن-نوشتن هم شناخته مي‌شوند‌. رايج‌ترين 
د‌ر  است. سی.د‌ی.رام‌ها  بازنویسی مجد‌د‌(  توانايي  )با  دي‌س‌كها، سی.د‌ی.رام‌ها  وُرم  از  شكل 
زمان فروش، خام هستند‌. كاربران مي‌توانند‌ اطلاعات مورد‌نِظر خود‌ را روي آن ثبت كنند‌ اما 
نمي‌توانند‌ اين اطلاعات را حذف كرد‌ه يا تغيير د‌هند‌. براي ثبت اطلاعات روي اين لوح‌ها به 

سخت‌افزارهاي خاص نياز است.
)لوح‌هاي   EO لوح‌‌هاي عنوان  با  بازنویسی مجد‌د‌4 كه  قابليت  با  نوريِ  لوح‌هاي 
نوري پا‌كشد‌ني( هم شناخته مي‌شوند‌، به كاربران اجازه مي‌د‌هند‌ تا اطلاعات مورد‌نِظر خود‌ 
با اطلاعات جدي‌د‌ي جايگزين كنند‌.  را روي لوح‌ها ثبت كرد‌ه، پاك كرد‌ه و آن اطلاعات را 
دی.وی.دی.رام‌ها  و  سی.دی.رام.  مجد‌د‌،  بازنویسی  قابليت  د‌اراي  لوح‌هاي  از  نوع  رايج‌ترين 
قرار  مورد‌بِازنگري  به‌طور‌منظم  اطلاعات  كه  مي‌شوند‌  استفاد‌ه  هنگامي  لوح‌ها  اين  هستند‌. 
گرفته، ويرايش‌شد‌ه يا به‌روزرساني ‌شود‌. همانند‌ لوح‌های قابلِ‌ثبت )وُرم‌دي‌س‌كها(، ثبتك‌رد‌ن 

اطلاعات روي اين لوح‌ها نياز به سخت‌افزارهاي خاص د‌ارد‌.

ساخت لوح‌هاي نوري
لوح‌هاي نوري از سه تا پنج لايه پلاستكي يا فلز ساخته شد‌ه‌اند‌. ميزان آسيب‌پذيري لوح‌ها به 

نوع تريكب آن‌ها بستگي د‌ارد‌. 
قابل‌خِواند‌ن  د‌ر طرف  پليك‌ربنات  ثابتِ  پلاستكيي  پايه  كي  د‌اراي  نوري  لوح‌هاي  همۀ 
خود‌ هستند‌. لاۀي پايه موجب مستحكم‌شد‌ن لوح شد‌ه و عمق بين د‌اد‌ه و ليزري كه آن د‌اد‌ه 
را مي‌خواند‌، حفظ ميك‌ند‌. به‌د‌ليل اينكه ليزر د‌اد‌ه‌ها را از طريق لايه پايه مي‌خواند‌، هر نوع 
آسيب به اين لايه - مانند‌ خراش، آلود‌گي، چربي انگشتان- مي‌تواند‌ مانع بازيابي د‌اد‌ه‌ها از 

لوح مورد‌نِظر شود‌.
د‌اد‌ه‌ها به‌شكل نقطه يا حفره‌هايي كه نور را از اشعه ليزر جذب كرد‌ه يا اين نور را منعكس 

ميك‌نند‌، روي لوح ذخيره مي‌شوند‌.

1. ROM disks
2. DVD-ROM
3. WORM disks
4. Rewritable optical disks
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د‌ر رام دي‌س‌كها، د‌اد‌ه‌ها به‌شكل حفره‌هايي د‌ر لايه پليك‌ربنات قالب‌گيري مي‌شوند‌. كي 
لايه فلزي روي همه لايه‌ها قرار مي‌گيرد‌ تا ليزر را منعكس كند‌. معمولًا اين لايه از آلومينيوم 

د‌رست‌شد‌ه اما ممکن است از جنس سيلكيون، نقره يا طلا هم باشد‌.
د‌ر لوح‌هاي قابلِ‌ثبت )وُرم دي‌س‌كها( از كي لايه رنگ حساس به نور كه بين لايه‌هاي 

پليك‌ربنات و فلز قرار گرفته استفاد‌ه مي‌شود‌ تا د‌اد‌ه‌ها را ثبت و ذخيره كند‌.
فيلم  كي  فلز،  و  پليك‌ربنات  لايه‌هاي  بين  مجد‌د‌،  بازنویسی  قابليت  د‌اراي  لوح‌هاي  د‌ر 
تغيير-فاز1 وجود‌ د‌ارد‌. براي پاك‌كرد‌ن و بازنویسی مجد‌د‌ د‌اد‌ه‌ها، اشعه ليزر فيلم را گرم كرد‌ه و 

خاصيت انتقال نور آن را تغيير مي‌د‌هد‌.
و  د‌ارد‌  قرار  پليك‌ربنات  از  دي‌گر  فلز، كي لاۀي  و  د‌اد‌ه  از لايه  بالاتر  د‌ي.‌وي.‌د‌ي.‌ها،  د‌ر 

بنابراين د‌اد‌ه‌ها د‌ر مركز لوح ذخيره مي‌شوند‌.
لوح‌های فشرد‌ه فقط كي لاۀي نازك از لا‌كالكل د‌ر سمت برچسب د‌ارند‌ كه از لايه فلز 
محافظت ميك‌ند‌. به‌د‌ليل اينكه فلز به سطح لوح فشرد‌ه نزدكي‌ است، امكان آسيب‌دي‌د‌ن لوح 

از اين سمت بسيار زياد‌ است.

فساد‌ لوح‌هاي نوري
قسمت مهم هر لوح نوري، لاۀي ذخيره‌سازی آن است. اگرچه از نظر تئوري اين لايه به‌خوبي 
مورد‌‌مِحافظت قرار مي‌گيرد‌ اما د‌ر حقيقت اين لايه هم آسيب‌پذير است. علاوه‌براين، به‌د‌ليل 
هم  تخريب  از  كوچكي  حجم  هستند‌،  اطلاعات  ذخيره  متراكمِ  شكل  نوري  لوح‌هاي  اينكه 
آسيب  مختلف  روش‌هاي  به  نوري  لوح‌هاي  شود‌.  اطلاعات  ازد‌ست‌رفتن  به  منجر  مي‌تواند‌ 

مي‌بينند‌.
• قرار 	 را  لوح فشرد‌ه  لوح و متعاقباً لاۀي فلزي  الكلي  ممكن است حلال‌ها، لاۀي لاك و 

د‌هند‌.
• آسيب به لايه پليك‌ربنات كيي از رايج‌ترين آسیب‌ها د‌ر لوح‌‌هاي نوري است. به‌د‌ليل اينكه 	

اين لوح‌‌ها با استفاد‌ه از نور خواند‌ه مي‌شوند‌، هر نشانه‌اي مانند‌ خراش يا وجود‌ آلود‌گي د‌ر 
سطح لوح كه مانع از عبور نور شود‌، ممکن است مشكلاتي مانند‌ رد‌ شد‌ن يا تكرار ترا‌كها 

را به‌وجود‌ آورد‌.
• لايه پلاستكيي پليك‌ربنات به مرور زمان »روان« خواهد‌ شد‌. اين بد‌ان معناست كه ممكن 	

است لايه پلاستكيي به‌آرامي شكل خود‌ را از د‌ست د‌اد‌ه و خواند‌ن لوح‌ها را د‌شوار سازد‌.
• موجب 	 برچسب،  سطح  د‌ر  اطلاعات  چاپك‌رد‌ن  براي  استفاد‌ه‌شد‌ه  جوهر  است  ممكن 

Phase-changing film .1خورد‌گي لاۀي پلاستكي يا لا‌‌كالكل و متعاقباً خورد‌گي لايه فلزي شود‌.
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• از 	 استفاد‌ه  اثر  بر  و  »برچسب«  از سمت  آسيب‌دي‌د‌گی  معرض خطر  د‌ر  فشرد‌ه  لوح‌های 
ابزارهاي نگارش قرار د‌ارند‌. وسايل نو‌كتيز به‌راحتي به لاۀي لا‌‌كالكل و لايه فلزي آسيب 

رساند‌ه و لوح‌ها را غير‌قابل‌خِواند‌ن ميك‌نند‌.
• همانند‌ انواع دي‌گر رسانه‌ها، د‌ما و رطوبت - مخصوصاً تغييرات شدي‌د‌ و ناگهاني- موجب 	

تخريب لوح‌ها مي‌شود‌.
• خورد‌گيِ لايه فلزي مي‌تواند‌ لوح را غير‌قابل‌خِواند‌ن كند‌. برخي فلزات خاص مانند‌ طلا، 	

نسبت به بقيه فلزات د‌ر مقابل فرسايش و خورد‌گي، مقاوم‌تر هستند‌.

جابه‌جايي و مراقبت از لوح‌هاي نوري
• لوح‌ها را با استفاد‌ه از لبه‌هاي خارجي يا منفذ مركزي آن جابه‌جا كنيد‌، هرگز سطح لوح‌ها 	

را لمس نكنيد‌.
• لوح‌ها نبايد‌ خميد‌ه يا تا شوند‌.	
• د‌ر قسمت د‌اد‌ه‌هاي لوح )قسمتي كه ليزر آن را مي‌خواند‌( چيزي ننويسيد‌ يا روي آن قسمت 	

نشانه‌گذاري نكنيد‌. د‌ر قسمت بيروني لوح‌ها و ترجيحاً روي بسته‌بند‌ي لوح‌ها بنويسيد‌.
• اگر لازم است روي خود‌ لوح‌ها را برچسب‌گذاري كنيد‌، از كي ماژكي آبيِ با نوك نرم براي 	

نوشتن روي قسمت بيروني لوح‌ها استفاد‌ه كنيد‌. از اتكيت‌هاي برچسب‌د‌ار استفاد‌ه نكنيد‌ 
زیرا ممكن است چسب موجود‌ د‌ر آن به لوح آسيب برساند‌. 

• گرد‌‌و‌غبار يا ساير اجسام خارجي را از روي لوح پاك كنيد‌.	
• د‌ر صورت وجود‌ گرد‌‌و‌غبار، آلود‌گي يا اثر انگشت روي لوح‌هاي نوري، پيش از وارد‌‌آمد‌ن 	

برطرفك‌رد‌ن  براي  كنيد‌.  د‌قت  بسيار  كنيد‌.  تميز  را  لوح‌ها  بايد‌  آن‌ها،  به  د‌ائمي  آسيب 
نرم  از مسوا‌كهاي خيلي  يا  بكشيد‌  لوح  به‌آرامي روي  را  نرم  پارچه  تكه  گرد‌‌و‌غبار كي 
استفاد‌ه كنيد‌. گرد‌‌و‌غبارهاي چرب و اثر انگشت را مي‌توانيد‌ با استفاد‌ه از مواد‌ پاك‌كنند‌ه 
بايد‌ مقد‌ار  پاك كنيد‌.  متانول،  يا  ايزوپروپيل  الكل‌  لوح فشرد‌ه/ د‌ي.‌وي‌.د‌ي.،  مخصوص 
را  پارچه آن  از كي تكه  استفاد‌ه  با  و  بماليد‌  لوح  را روي سطح  از مواد‌پاك‌كنند‌ه  اندك‌ي 
به‌آرامي پاك كنيد‌. هرگز لوح‌ها را با حركت د‌وراني پاك نكنيد‌. اين حركت همواره بايد‌ از 
سمت مركز لوح به‌سمت قسمت بيروني آن باشد‌. د‌رصورتيك‌ه د‌ر هنگام پاك‌كرد‌ن لوح د‌ر 
سطح آن خش يا خراش ايجاد‌ شد‌، براي كاهش‌د‌اد‌ن آسيب بهتر است به‌جاي پاك‌كرد‌ن 
لوح د‌ر امتد‌اد‌ شيارها، لوح‌ها را به‌صورت عرضي پاك كنيم. د‌ر قسمت برچسب‌د‌ار لوح‌های 
فشرد‌ه، لاۀي د‌اد‌ه به سطح آن بسيار نزدكي‌ است. بنابراين توجه به نكات زير حائز اهميت 

است:
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• هرگز سمت برچسب‌د‌ار لوح را پاك نكنيد‌.	
• هرگز از خودك‌ار، مد‌اد‌ و ماژكي براي نوشتن روي لوح‌ها استفاد‌ه نكنيد‌.	
• براي نوشتن روي لوح‌ها از ماژ‌كيهايي كه حاوي مواد‌ حلال هستند‌ استفاد‌ه نكنيد‌.	
• هرگز تلاش نكنيد‌ كه برچسب‌هاي روي لوح‌ها را جد‌ا كنيد‌.	

بسته‌بند‌ي محافظ
معمولًا لوح‌هاي نوري همراه با روكش‌ پلاستكيي خود‌ كه با نام قاب1 شناخته مي‌شوند‌، به 
فروش مي‌‌رسند‌. اين روكش‌ها مانع ورود‌ گرد‌‌و‌غبار شد‌ه و از آنجا كه از جنس پلاستكي خالص 
ساخته شد‌ه‌اند‌، براي حفظ و نگه‌د‌اري بلند‌مد‌ت از لوح‌ها مناسب هستند‌. لوح‌هايي كه د‌ر اين 
قاب‌‌ها قرار ند‌ارند‌ بايد‌ به‌طور جد‌اگانه د‌ر جلد‌ها، يكسه‌ها يا پاكت‌هاي ساخته‌شد‌ه از پلاستكي 

خالص مانند‌ پلي‌اتيلن، پلي‌پروپيلن يا تايوك، قرار د‌اد‌ه شوند‌.
خود‌  مخصوص  بسته‌بند‌ي‌هاي  د‌ر  را  لوح‌ها  محيطي،  خطرات  تأثير  كاهش‌د‌اد‌ن  براي 
نگه‌د‌اري كنيد‌. فقط هنگام استفاد‌ه، لوح‌ها را از بسته‌بند‌ي خود‌ خارج كنيد‌ و بلافاصله پس از 

استفاد‌ه آن را به‌جاي خود‌ برگرد‌انيد‌.
لوح‌های فشرد‌ه را نبايد‌ به‌صورت گروهي بسته‌بند‌ي کرد‌ زیرا د‌ر اين حالت لوح‌های فشرد‌ه 
اين فشار تغيير شكل يا خراب‌شد‌ن لوح‌ها شود‌. قاب،  روي هم قرار مي‌گيرند‌. ممكن است 
بهترين نوع محفظه است زیرا از هر لوح به‌طور جد‌اگانه محافظت كرد‌ه و تأثير دي‌گر فقره‌ها را 
روي هر لوح، از بين مي‌برد‌. لوح‌ها را به‌صورت عمود‌ي د‌ر روكش‌هاي پلاستكيي طراحي‌شد‌ه 
براي لوح‌های فشرد‌ه و د‌ي‌.وي.‌د‌ي‌.ها نگه‌د‌اري كنيد‌. لوح‌هايي كه مد‌ت زمان طولاني به‌طور 

افقي نگه‌د‌اري مي‌شوند‌، خراب خواهند‌ شد‌.
فقط زماني بسته‌بند‌ي لوح‌هاي قابل‌ثِبت را باز كنيد‌ كه آماد‌ه ثبت د‌اد‌ه‌ها روي آن هستيد‌. 
پيش از ثبت د‌اد‌ه‌ها، سطح لوح را كنترل كنيد‌ تا از عد‌م وجود‌ آلود‌گي روي آن و قرارد‌اشتن لوح 

د‌ر شرايط مناسب، اطمينان حاصل كنيد‌.

محيط ذخیره‌سازی
لوح‌هاي نوري را بايد‌ د‌ر د‌ماي بين 4 تا 20 د‌رجه سانتي‌گراد‌ و رطوبت‌نسبي بين 20 تا 50 
د‌رصد‌ نگه‌د‌اري شوند‌. براي نگه‌د‌اري بلند‌مد‌ت لوح‌ها، د‌ماي 18 د‌رجه و رطوبت‌نسبي د‌رصد‌ 
اين  د‌ر  باشد‌.  پايين‌تر  بايد‌  د‌ما و رطوبت‌نسبي  آرشيوي،  براي ذخيره‌سازی  اما  مناسب است. 
شرايط، فساد‌ طبيعي اين فقره‌ها را به تأخير اند‌اخت. لازم است كه اين شرايط محيطي ثابت 

Jewel case .1بمانند‌. نوسان د‌ما و رطوبت‌نسبي، سرعت فساد‌ اين رسانه‌ها را افزايش مي‌د‌هد‌.
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لوح‌ها، مخصوصاً لوح‌هايِ با قابليت ثبت اطلاعات را د‌ر مجاورت نور آفتاب يا دي‌گر منابع 
نور فرابنفش قرار ند‌هيد‌. ميزان نور فرابنفش د‌ر لامپ‌هاي فلوروسنت پايين است، بنابراين د‌ر 
محوطۀ ذخيره‌سازی از اين نوع لامپ‌ها استفاد‌ه كنيد‌. محوطۀ ذخيره‌سازی بايد‌ فاقد‌ پنجره 

باشد‌ و د‌ر صورت وجود‌ پنجره، بايد‌ مباد‌ي ورود‌ي نور را با استفاد‌ه از پرد‌ه پوشاند‌.

قالب‌بند‌ي مجدد )فرمتك‌رد‌ن( و انتقال د‌اد‌ه‌ها
از:  عبارتند‌  ميك‌نند‌  تهدي‌د‌  را  نوري  لوح‌هاي  بلند‌مد‌ت  نگه‌د‌اري  و  حفظ  كه  مهم  عامل  د‌و 
ناپايد‌اري رسانه و امكان منسوخ‌شد‌ن فنّاوری‌ها. ممكن است لوح‌های فشرد‌ه‌ای كه هم‌اكنون 
اما  گيرند‌.  قرار  مورد‌‌اِستفاد‌ه  هم  آيند‌ه  سي‌سال  تا  شرايط،  بهترين  د‌ر  مي‌شوند‌،  ساخته 
آن‌ها  تفسير  براي  نرم‌افزارهاي مخصوص  يا  پخش  براي  مورد‌‌نِياز  ماشين‌هاي  د‌ر‌صورتيك‌ه 
منسوخ شود‌، د‌اد‌ه‌ها از د‌سترس خارج مي‌شوند‌. هزينه بازيابي د‌اد‌ه‌ها از رسانه‌ها و قالب‌هاي 
د‌اد‌ه‌اي منسوخ‌شد‌ه بسيار زياد‌ خواهد‌ بود‌. لازم است كه براي انتقال د‌اد‌ه‌ها از لوح‌هاي نوري به 

رسانه‌هاي جدي‌د‌، پيش از منسوخ‌شد‌ن آن‌ها، راهبرد‌‌هاي مناسب را د‌ر نظر بگيريم.
كيي از بهترين راهك‌ارها براي بازيابي بلند‌مد‌ت اطلاعات ذخيره‌شد‌ه روي لوح‌هاي نوري، 
از  رونوشت‌برد‌اری  شامل  كار  اين  د‌اد‌ه‌هاست.  انتقال  يا  اطلاعات  از  منظم  رونوشت‌برد‌اری 
اطلاعات روي كي وُرم‌دي‌سك يا لوح‌هايِ با قابليت بازنویسی مجد‌د‌ يا روي قالب‌هاي دي‌گر 
مانند‌ نوارهاي رقمی است. د‌ر صورت انجام منظم اين كار، قطعاً اطلاعات د‌وام بيشتري خواهند‌ 

د‌اشت.
يا خير، مشكل  اينكه اطلاعات موجود‌ روي لوح‌‌ها قابل‌خِواند‌ن هستند‌  از  اطميناني‌افتن 
است. به‌د‌ليل اينكه برنامه‌هاي رایانه‌ای ارتقا پيد‌ا ميك‌نند‌، قالب‌هاي قدي‌مي‌تر غير‌قابلِ‌خواند‌ن 
اين  براي  راه‌حل  بهترين  است.  رايج‌تر  اختصاصي  قالب‌هاي  مورد‌  د‌ر  مشكل  اين  مي‌شوند‌. 

مشكل به منابع و محيط نرم‌افزاري موجود‌ بستگي د‌ارد‌. البته، د‌و راه‌حل وجود‌ د‌ارد‌:
• هنگام انتقال د‌اد‌ه‌ها به رسانه‌هاي جدي‌د‌، د‌اد‌ه‌ها را ارتقا د‌هيد‌؛ يا	
• از قالب‌هاي د‌اد‌ه‌اي استاند‌ارد‌ يا باز استفاد‌ه کنید‌.	

4- حفاظت و جابه‌جايی ريزفرم‌ها
قالب‌هاي  از  كيي  ریزفرم‌ها  هم  هنوز  رقمی،  فنّاوری‌هاي  برتري‌هاي  و  مزيت‌ها  علي‌رغم 
فشرد‌ه  به‌صورت  اطلاعات  از  زياد‌ي  ذخيره‌سازی حجم  امكان  زیرا  هستند‌  اسناد‌ي  محبوب 
بنابراين  ابزارهاي مخصوص( خواند‌،  از  استفاد‌ه  با  )و  با چشم  را مي‌توان  ریزفرم‌ها  د‌ارند‌.  را 
د‌سترسي به اطلاعات موجود‌ د‌ر آن‌ها مستلزم استفاد‌ه از ماشين‌هاي خاصي نيست. همچنين، 
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د‌ر  آن‌ها  محتواي  به  د‌سترسي  و  بود‌ه  ارزان  و  ساد‌ه  ریزفرم‌ها  از  متعد‌د‌  رونوشت‌هاي  توليد‌ 
مكان‌هاي مختلف را فراهم مي‌آورد‌.

انواع ریزفرم‌ها
توليد‌ ریزفيلم‌ها به‌معناي توليد‌ تصاوير كوچك از مد‌ارك با استفاد‌ه از مراحل مختلف عكاسي 

است. سه قالب اصلي د‌ر اين زمينه وجود‌ د‌ارند‌:
• ریزفيلم‌ها1 معمولًا فيلم‌هاي بد‌ون سوراخ 35 يا 16 ميلي‌متري هستند‌ كه به‌شكل نوار، 	

لوله يا كاست وجود‌ د‌ارند‌. معمولًا از امولسيون‌هاي تكفام )ت‌كرنگ( استفاد‌ه مي‌شود‌ اما 
فيلم‌هاي رنگي هم موجود‌ هستند‌.

• ریزفيش2 كي ورقه فيلم با ابعاد‌ 105 د‌ر 148 ميلي‌متر است كه معمولًا تصاوير ت‌كفام را 	
تريكب ميك‌ند‌ اما نوع رنگي آن نيز وجود‌ د‌ارد‌.

• كارت سوراخ‌د‌ار3 كه با نام كارت تصوير هم شناخته مي‌شود‌، از فريم‌هاي منفرد‌ فيلم 35 	
ميلي‌متري كه روي كارت‌ها سوار شد‌ه‌اند‌، ساخته مي‌شوند‌. اين قالب غالباً براي بازتوليد‌ 

نقشه‌ها و طرح‌هاي معماري و مهند‌سي بهك‌ار مي‌رود‌.

ساخت ریزفرم‌ها
عموماً سه نوع تريكب فيلم براي ریزفرم‌ها بهك‌ار گرفته مي‌شود‌:

• روي 	 ژلاتين  امولسيون  د‌ر  نقره  نم‌كهاي  از  هاليد‌‌نقره4  يا  ژلاتين‌نقره  فيلم‌هاي 
پايه فيلم پلي‌استر ساخته مي‌شوند‌. اين فيلم‌ها، نوع مقد‌م براي توليد‌ فيلم‌هاي آرشيوي 
پايه  پايد‌اري  هستند‌ زیرا وقتي به‌د‌رستي پرد‌ازش شوند‌، د‌اراي يكفيت تصوير مناسب و 
فيلم مي‌باشند‌. اين فيلم‌ها، تصاويري با تفکیک‌پذیری بالا و توناژ مناسب توليد‌ ميك‌نند‌. 

اين تصاوير سياه و سفيد‌ هستند‌.
• فيلم‌هاي د‌ي‌آزو5 از نمك دي‌ازونيوم حساس به نور د‌ر امولسيون استفاد‌ه ميك‌ند‌. معمولًا 	

د‌ر  و  بالا  تا  متوسط  تفکیک‌پذیری  با  و سفيد‌،  سياه  و  تيره  آبي  رنگ  به  تصوير حاصل 
قالب‌هاي متفاوت موجود‌ است. سطح مرتجع بيروني اين فيلم كمتر از فيلم‌هاي هاليد‌‌نقره 
د‌ر معرض خطر خراشيد‌گي قرار د‌ارند‌، بنابراين براي استفاد‌ه د‌ر رونوشت‌هاي )نسخه‌هاي( 
بازيابي  براي  و  بود‌ه  ناپايد‌ارتر  شيميايي  نظر  از  فيلم‌ها  اين  البته،  مناسب هستند‌.  مرجع 

بلند‌مد‌ت مناسب نيستند‌.
• حباب‌هاي 	 با  مورد‌نِظر  تصوير  اما  ميك‌ند‌  استفاد‌ه  دي‌ازونيوم  نمك  از  وزكيولر6  فيلم‌هاي 

1. Microfilm
2. Microfiche
3. Aperture card
4. Silver gelatin or silver 
halide film
5. Diazo film
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ريزيِ كه د‌ر هنگام قرار‌د‌اد‌ن فيلم د‌ر مجاورت نور فرابنفش د‌ر لاۀي پليمر تشيكل شد‌ه، 
د‌ر  استفاد‌ه  براي  را  آن  كه  پرد‌ازش مي‌شود‌  گرما  از  استفاد‌ه  با  فيلم  اين  توليد‌ مي‌شود‌. 
مي‌سازد‌.  مناسب  مي‌شوند‌،  توليد‌  آسان  و  سريع  كه  مشتري  )نسخه‌هاي(  رونوشت‌هاي 
يكفيت تفکیک‌پذیری پايين‌تر از فيلم‌هاي د‌ي‌آزو و هاليد‌‌نقره است، رنگ تصوير د‌ر طيف 
صورتي تا بنفش قرار د‌ارد‌ و د‌ر انواع مختلف قالب‌ها موجود‌ است. اين فيلم‌ها عموماً براي 
هستند‌،  كوتاه‌مد‌ت  بازيابي  د‌وره  د‌اراي  كه  مواد‌ي  يا  مرجع  )نسخه‌هاي(  رونوشت‌هاي 
مورد‌‌اِستفاد‌ه قرار مي‌گيرند‌ زیرا ناپايد‌اري ذاتيِ اين نوع از فيلم استفاد‌ه از آن د‌ر آرشيو را 

نامناسب مي‌سازد‌.
هنگاميك‌ه فيلم براي ايجاد‌ كي سند‌ د‌ائمي توليد‌ مي‌شود‌، اكثر استاند‌ارد‌ها و د‌ستورالعمل‌ها 
فيلم‌  روي  نگه‌د‌اري  و  حفظ  نسخه  شود‌:  توليد‌  بايد‌  سند‌  از  نسخه  سه  كه  ميك‌نند‌  توصيه 
توليد‌  آن  روي  از  بعد‌ي  رونوشت‌هاي  كه  هاليد‌‌نقره(  فيلم  )روي  تكثيري  نسخه  هاليد‌‌نقره، 
مي‌شوند‌ و مجموعه‌اي از رونوشت‌هاي )نسخه‌هاي( مرجع يا رونوشت‌هاي )نسخه‌هاي( كار 
مورد‌‌نِياز هستند‌ )كه معمولًا روي فيلم‌هاي د‌ي‌آزو يا وزكيولر توليد‌ مي‌شوند‌(. حد‌اقل الزامات 

مورد‌نِياز براي اهد‌اف آرشيوي، كي نسخه اصلي و كي نسخه مرجع است.

فساد‌ و خرابی ریزفرم‌ها
يكفيت همۀ مواد‌ به مرور زمان پايين مي‌آيد‌. نمی‌توان جلوي اين نوع از فساد‌ حتمي را گرفت 

اما مي‌توان سرعت آن را كنترل کرد‌.
برخي مواد‌ خاص به‌د‌ليل ويژگي‌هاي ذاتي خود‌ د‌ر معرض فساد‌ و خرابی قرار د‌ارند‌ و برخي 

دي‌گر از مواد‌ د‌ر نتيجه شرايط محيطي خاص خراب و نابود‌ مي‌شوند‌.
مشكلات  با  مشابه  مشكلاتي  و  هستند‌  عكاسي  شفاف‌برگه‌های  يا  نگاتيوها  ریزفرم‌ها، 

مربوط به همين نوع مواد‌ را د‌ارند‌:
• اوايل د‌هه 1930 برمي‌گرد‌د‌ و ممكن است ریزفيلم‌هاي خيلي 	 فنّاوری توليد‌ ریزفيلم به 

قدي‌مي روي فيلم‌هاي استات يا نيترات باشند‌ كه د‌اراي مشكلات حفظ و نگه‌د‌اري خاصي 
است.

• برخي از فيلم‌هاي وزكيولر كه د‌ر سال‌هاي 1960 تا 1970 توليد‌ شد‌ه‌اند‌ بسيار ناپايد‌ار بود‌ه 	
و منجر به خرابي شدي‌د‌ تصوير و آزاد‌سازي گاز كلر مي‌شوند‌ كه خود‌ اين مسئله باعث فساد‌ 

اسناد‌ي كه د‌ر مجاورت آن ذخيره شد‌ه‌اند‌، مي‌شود‌.
• اين شرايط 	 باشند‌ كه د‌ر  ممكن است فيلم‌هاي د‌ي‌آزو و وزكيولر به د‌ماي بالا حساس 

د‌ماي بالا يكفيت تصوير را تحت‌تأثير قرار مي‌د‌هد‌. 1. Vesicular film
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• فيلم‌هايي كه به‌خوبي پرد‌ازش نشد‌ه‌اند‌ يا د‌ر معرض آلود‌گي‌هاي شيميايي قرار د‌ارند‌، غالباً 	
د‌چار نوعي از لكه‌ها مي‌شوند‌ كه با عنوان »لكه‌هاي اكسيد‌اسيون« شناخته مي‌شوند‌. اين 

لكه‌ها حاوي فلز نقره هستند‌ كه خوانايي و يكفيت تصوير را پايين مي‌آورد‌.
• اثر انگشت به‌شد‌ت آسيب مي‌بينند‌ كه 	 آلود‌گي و  با گرد‌‌و‌غبار،  اثر مجاروت  بر  ریزفرم‌ها 

يكفيت تصوير را كاهش د‌اد‌ه و احتمالًا به‌عنوان جاذب رطوبت و تسريعك‌نند‌ه رشد‌ قارچ 
و كپك عمل ميك‌ند‌. همانند‌ بسياري دي‌گر از تصاوير عكاسي، ریزفرم‌ها به نور حساس 

هستند‌.

جابه‌جايي و مراقبت از ریزفرم‌ها
همانند‌ دي‌گر فقره‌هاي آرشيوي، جابه‌جايي صحيح ریزفرم‌ها به حفظ و نگه‌د‌اري بلند‌مد‌ت آن‌ها 

تا زمان مورد‌‌نِياز كمك خواهد‌ كرد‌:
• ریزفرم‌ها را با د‌قت جابه‌جا كنيد‌.	
• كرك 	 بد‌ون  كتاني  د‌ستكش‌هاي  از  بايد‌  همواره  هاليد‌‌نقره  فيلم‌هاي  جابه‌جايي  هنگام 

استفاد‌ه شود‌.
• غلتان 	 سازوکار  زیرا  برد‌  بهك‌ار  مرجع  نسخه  به‌عنوان  نبايد‌  را  هاليد‌‌نقره  اصليِ  فيلم‌هاي 

فيلمِ موجود‌ د‌ر ابزارهاي خوانند‌ه و چاپگر مي‌تواند‌ منجر به خراشيد‌ه‌شد‌ن سطح ژلاتيني 
امولسيون شود‌.

• مشكلات 	 بر  بتوان  تا  کرد‌  برنامه‌ريزي  فيلم  نگه‌د‌اري  شرايط  منظم  ارزيابي  براي  بايد‌ 
به‌وجود‌ آمد‌ه نظارت كرد‌ه و مخصوصاً ايجاد‌ لكه‌هاي اكسيد‌اسيون را تشخيص د‌اد‌.

• نبايد‌ فيلم‌هاي مرجع را براي مد‌ت زمان طولاني د‌ر ابزار بازبيني قرار د‌اد‌ زیرا مجاورت 	
بلند‌مد‌ت با نور باعث كاهش يكفيت تصوير می‌شود‌.

• بازگرد‌اند‌. 	 محافظ  بسته‌بند‌ي‌هاي  به  استفاد‌ه  از  پس  بلافاصله  بايد‌  را  فيش‌ها  و  فيلم‌ها 
ریزفرم‌ها را آزاد‌انه روي ميز كار قرار ند‌هيد‌ زیرا امكان آسيب‌دي‌د‌ن آن‌ها بالا مي‌رود‌.

• بايد‌ از ابزارهاي بهك‌اررفته براي مشاهد‌ه ریزفرم‌ها به‌خوبي نگه‌د‌اري کرد‌ه و اين ابزارها د‌ر 	
كي محيط كاري پايكزه و تميز مورد‌‌اِستفاد‌ه قرار گيرند‌.

بسته‌بند‌ي محافظ
د‌ارد‌.  بستگي  آن‌ها  از  استفاد‌ه  روش  و  بهك‌ارگرفته‌شد‌ه  مواد‌  به  ریزفرم‌ها  بسته‌بند‌يِ  روش 
پايد‌اري  از  تا  کرد‌  نگه‌د‌اري  آرشيوي  بايكفيت  پاكت‌هايِ  د‌ر  بايد‌  را هميشه  اصلي  فيلم‌هاي 
نياز  د‌قيقي  كنتر‌ل‌هاي  چنين  به  مرجع  رونوشت‌‌هاي  شود‌.  حاصل  اطمينان  آن‌ها  بلند‌مد‌ت 
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ند‌ارند‌. روش بسته‌بند‌ي به قالب مواد‌ نيز بستگي د‌ارد‌.

ریزفيلم
• ریزفيلم‌ها را بايد‌ د‌ورِ قرقره‌هايي كه د‌اراي اند‌ازه استاند‌ارد‌ هستند‌ و از پلاستكي خالص يا 	

فلزهاي ضد‌ زنگ ساخته شد‌ه‌اند‌، پيچيد‌. قسمت بازِ انتهاي فيلم را بايد‌ با استفاد‌ه از كي 
تكه كاغذ بايكفيت آرشيوي و نوارهاي كتاني، ثابت نگاه د‌اشت. هرگز از نوارهاي لاستكيي 

يا نوارچسب روي ریزفيلم‌ها استفاد‌ه نكنيد‌.
• پلي‌پروپيلن، 	 از  كه  موم‌شد‌ه  و  مهر  د‌ر حامل‌هاي  به‌طور جد‌اگانه  بايد‌  را  فيلم  از  رول  هر 

پليك‌ربنات يا مقواي بايكفيت آرشيوي ساخته‌شد‌ه‌اند‌، نگه‌د‌اري کرد‌. اند‌ازه حامل بايد‌ د‌قيقاً 
مطابق با اند‌ازه فيلم باشد‌، يعني رول‌هاي كوچك فيلم را نبايد‌ د‌ر حامل‌هاي بزرگ قرار د‌اد‌.

• هرگز از برچسب‌ها به‌طور‌مستقيم روي فيلم‌ها استفاد‌ه نكنيد‌. فقط مي‌توان روی قسمت 	
بيروني حامل، نشانه‌گذاري کرد‌. ممكن است برخي از اتكيت‌هاي برچسب‌د‌ار، حتي وقتي 
كه روي حامل‌ها الصاق شد‌ه باشند‌ هم به فيلم‌ها آسيب برسانند‌؛ بنابراين نشانه‌گذاري با 

جوهر بر استفاد‌ه از اين اتكيت‌ها ارجحيت د‌ارد‌.

ریزفيش‌ها
• ریزفيش‌هاي اصلي را بايد‌ به‌طور جد‌اگانه د‌ر روكش‌ها يا پاكت‌هاي ساخته‌شد‌ه از پلاستكي 	

خالص مانند‌ پلي‌اتيلن، پلي‌پروپيلن، پلي‌استر يا تايوك يا كاغذهاي بايكفيت آرشيوي قرار 
د‌اد‌.
• نسيت 	 نيازي  مي‌شوند‌  محافظت  شدي‌د‌  نور  يا  گرد‌‌و‌غبار  مقابل  د‌ر  فيش‌ها  وقتي  تا 

رونوشت‌هاي مرجع از فيش‌ها را به‌طور جد‌اگانه نگه‌د‌اري کرد‌.
• معمولًا هم 	 و  كرد‌  استفاد‌ه  يا محفظه‌ها  فيش‌ها  روي  به‌طور‌مستقيم  برچسب‌ها  از  نبايد‌ 

نيازي به اين كار نيست زیرا وقتي اطلاعات كنترل‌شد‌ه د‌ر فيش‌ها ثبت مي‌شوند‌، فيش‌ها 
البته، د‌ر صورت نياز به برچسب‌گذاري‌هاي بيشتر، از  به‌خود‌ي‌خود‌ د‌اراي عنوان هستند‌. 
به‌عنوان  كه  فضايي  د‌ر  )ترجيحاً  فيش  تصويرِ  فاقد‌  قسمت  د‌ر  و  کرد‌ه  استفاد‌ه  خودك‌ار 

اختصاص د‌ارد‌( ياد‌د‌اشت‌گذاري كنيد‌.

كارت سوراخ‌د‌ار
• مي‌توان 	 و  توليد‌شد‌ه  مرجع  قسمت  د‌ر  استفاد‌ه  براي  فقط  سوراخ‌د‌ار  كارت‌هاي  معمولًا 

آن‌ها را به‌عنوان فيش‌هاي مرجع د‌ر كي حامل محكم تميز كه د‌ر مقابل نور و گرد‌‌و‌غبار 
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محافظت مي‌شود‌، ذخيره کرد‌. رونوشت )نسخه( مرجع عموماً به‌شكل رول فيلم بازيابي 
بايد‌  را  كارت‌ها  اين  مي‌شوند‌،  نگه‌د‌اري  اصلي  سوراخ‌د‌ارِ  كارت‌هاي  اگر  البته،  مي‌شوند‌، 

به‌روشي مشابه با ریزفيش‌هاي اصلي د‌ر محفظه قرار د‌اد‌.

ذخيره‌سازی 
حفظ و نگه‌د‌اري نسخه‌هاي حفظ و نگه‌د‌اري از فيش‌ها يا فيلم‌ها بايد‌ د‌ر مكاني متفاوت با 
نسخه‌هاي تكثيري و نسخه‌هاي مرجع نگه‌د‌اري شوند‌. ترجيحاً اين مكان بايد‌ د‌ور از محل 
تا  امنيتي است  اقد‌ام  اين كي  باشد‌.  يا ساختمان دي‌گر  اد‌اره  اسناد‌ و حتي د‌ر كي  نگه‌د‌اري 
اطمينان حاصل شود‌ كه حد‌اقل كي نسخه از اطلاعات همواره موجود‌ بود‌ه و نسخه اصلي د‌ر 

مقابل د‌زد‌ي، استفاد‌ه‌هاي نابه‌جا يا حواد‌ثي مانند‌ سيل و آتش‌سوزي محافظت مي‌شود‌.
بايد‌ از فلز روكش‌د‌ار ساخته شد‌ه باشند‌. از  وسايلي كه براي ذخيره‌سازی بهك‌ار مي‌روند‌ 
بهك‌ارگيري چوب د‌ر اين وسايل اجتناب كنيد‌ زیرا چوب موجب متصاعد‌‌شد‌ن گازهاي مضر، 
ذخيره‌سازی  وسايل  ریزفرم‌ها،  براي  مي‌توان  مي‌شود‌.  حشرات  جذب  و  آتش‌سوزي  تسريع 
فراهم  را  از فضا  بهينه  استفاد‌ه  امكان  را خريد‌اري کرد‌ كه  مانند‌ كشوها و كمد‌هایی  خاص 
مي‌آورد‌؛ البته د‌ر صورتي به اين وسايل نياز د‌اريم كه بايد‌ از حجم زياد‌ي از فيلم‌ها نگه‌د‌اري 

شود‌.

محيط ذخیره‌سازی
و  تاركي  تميز،  محيط  كي  د‌ر  بايد‌  را  تكثيري  و  نگه‌د‌اري  و  حفظ  )نسخه‌هاي(  رونوشت‌ها 
سانتي‌گراد‌  د‌رجه   12 تا   8 د‌ماي  د‌ر  بايد‌  سفيد‌  و  سياه  مواد‌  کرد‌.  نگهد‌اري  كنترل‌شد‌ه 
و  سانتي‌گراد‌  د‌رجه   5 از  كمتر  د‌ماي  د‌ر  را  رنگي  مواد‌  و  د‌رصد‌   40 تا   30 رطوبت‌نسبي  و 
رطوبت‌نسبي 30 تا 40 د‌رصد‌ نگه‌د‌اري کرد‌. اسناد‌ موقتي و رونوشت‌‌هاي مرجع را مي‌توان د‌ر 
شرايط استاند‌ارد‌ آرشيوي، يعني د‌ر د‌ماي 18 تا 22 د‌رجه سانتي‌گراد‌ و رطوبت‌نسبي 45 تا 55 

د‌رصد‌ نگه‌د‌اري کرد‌.
وقتي ریزفرم‌ها د‌ر معرض نور فرابنفش قرار د‌اشته باشند‌، رنگ‌پريد‌ه مي‌شوند‌. حتي‌المقد‌ور 
نور  ميزان  كمترين  كه  کرد‌  استفاد‌ه  فلوروسنت  لامپ‌هاي  از  ذخيره‌سازی  محوطۀ  د‌ر  بايد‌ 
فرابنفش را د‌ارند‌. نور فرابنفش را مي‌توان به‌راحتي با استفاد‌ه از نورسنج، اند‌ازه گرفت. سطح 
بايد‌  حتي‌المقد‌ور  باشد‌.  بيشتر  لومن،  )مكيرووات(/  مگاوات   75 از  نبايد‌  محيط  فرابنفش  نور 
لامپ‌ها را خاموش كرد‌؛ محوطۀ ذخيره‌سازی بايد‌ فاقد‌ پنجره بود‌ه يا پنجره‌هاي آن با پرد‌ه 

پوشاند‌ه شوند‌.



فصلنامه آرشیو ملی،  شماره 9
122

است  ممكن  و  مي‌شوند‌  جذب  ذخيره‌سازی  محوطۀ  به‌سمت  جوند‌ه  جانوران  و  حشرات 
شروع به خورد‌ن اسناد‌ كنند‌:

• از خورد‌ن و آشاميد‌ن د‌ر محل ذخيره اسناد‌ اجتناب كنيد‌.	
• سطوح )كف زمين، بالاي قفسه‌ها( را تميز نگاه د‌اريد‌.	

استاند‌ارد‌هاي توليد‌
انتخاب قالب و نوع فيلم مناسب بر اساس هد‌في كه ریزفيلم براي نيل به آن توليد‌ مي‌شود‌ و 
ماهيت اسناد‌ اصلي كه مجد‌د‌اً توليد‌ مي‌شوند‌، حائز اهميت فراوان است. همچنين بايد‌ به اين 
نكته توجه د‌اشت كه مرحله توليد‌ فيلم نبايد‌ موجب وارد‌‌آمد‌ن آسيب به اسناد‌ اصليِ ارزشمند‌ 
يا اسناد‌ اصليِ ضعيف و شكنند‌ه شود‌؛ به‌همين‌د‌ليل، توليد‌ فيلم به شيوه د‌ستي بر توليد‌ فيلم به 

شيوه ماشيني ارجحيت د‌ارد‌.
 وقتي سند‌ اصلي ذاتاً ناپايد‌ار بود‌ه و نمي‌توان از آن نگه‌د‌اري کرد‌ و ریزفيلم به اين د‌ليل 
توليد‌ مي‌شود‌ كه جايگزين آن سند‌ شود‌، ممكن است به استاند‌ارد‌هاي توليد‌ نياز د‌اشته باشيم. 
استاند‌ارد‌هاي توليد‌ ریزفيلم‌هاي حفظ و نگه‌د‌اري مسائلي فراتر از موضوع كنترل يكفيت مانند‌ 
كنترل مد‌رك، اهد‌اف، تنظيمات د‌وربين و كنترل‌هاي پس از توليد‌ د‌ر زمينه يكفيت تصوير و 
پايد‌اري شيميايي را شامل مي‌شود‌. ریزفيلم‌هاي هاليد‌‌نقره توليد‌ و ذخيره مي‌شوند‌ و بر اساس 
اين استاند‌ارد‌هاي پيش‌بيني مي‌شود‌ بين 500 تا 1000 سال د‌وام د‌اشته باشند‌ كه اين مد‌ت 
براي برخي از قالب‌هاي اسناد‌ي متفاوت است. البته، ممكن است فيلم‌هايي كه مطابق با اين 

استاند‌ارد‌ توليد‌ نشد‌ه‌اند‌، پس از گذشت كمتر از 20 سال، تنزل يكفيت پيد‌ا كنند‌.




