Luecke, C. P.:
FENYKEPTARI ELJARASOK

A fényképtar tisztviseX6karadnak legfontosabb kotelességei a ko«
vetkezO6k: a fényképtar latogatdinak kiszolgalasa, a negativok és
fényképfelvételek rendszerbe foglalasa a a fénykapanyag megtalalasa-
hoz szukséges katalégusok elkészitése,

A fényképmésolatok és negativok gondozasa és kezelése

Ha fényképezésben jaratlan személyeket biztunk meg fényképek ke-
zeléaével, akkor feltétlenul meg kell tanitanunk 6ket a kovetkez6
alapelvre é3 egyszerld o6vatossagi rendszabalyokra:

A negativ minden fényképészetl eljarasnak a lelke, A negativ
szinte sohasem poétolhatd! a felvételen megorokitett helyzet ui. rit-
kan ismétlédik mag,

A negativ felltletén 1évé emulzié olyan érzékeny zselatin anyag,
amelyben udjlenyomatok, héf nedvesség, karcoldasok, nyomas vagy vegyi
anyagok konnyen kart tehetnek. Ezek a sériulések a kész fényképen fol-
tok, csikdk, vagy szennyezédés alakjaban mutatkoznak.

Kartotdékolas

Minden egyes negativot kulén boritékban illetve tasakban kell
tartanunk. A negativokat szaraz, pormentes kartotékban kell tarol-
nunk, Nedves koérnyezetben erre kulonods figyelemmel kell lennink. A
negativok taroldsara szolgalo kartotékfiok pontos méretre késziljon!
a kelleténél nagyobb kartotékfiokban ui. a negativok kicsuszhatnak a
megallapitott sorrendbdl,

A negativokat lehet6leg kulén erre a célra készult tasakokban
tartsuk. Kozonséges boritékok nem ugyanilyen biztonsdgosak, mert a
papir sav- vagy enyvtartalma iddvel foltossa teheti a negativot. A
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kilon erre a célra készult negativ-tasak 6sszeragasztott szegélye in-
kdbb oldalra, mint kozépre essék} az elébbi esetben ui. a ragaszto-
anyag nem érintkezhetik a film képfeluletével.

A tasak készitése soran egyrészt arra kell vigyaznunk, hogy ne
keruljon ragaszté a boriték belsejébe, masrészt, hogy a boriték por-
mentes legyen.

Ha képszdveget ragasztunk a fényképre, nagyon kell vigyaznunk
arra, hogy a ragasztot a képszoveg teljesen elfedje. A papirszalagon
kivul es6 ragasztéo ui. mas fényképre kenddhetik ra, s ennek kovetkez-
tében a masodik fénykép hozzaragadhat az elséhéz. llyenkor azutan nem-
csak annak a veszélye fenyeget, hogy a két Osszaragadt fénykép késObbi
szétvalasztidsa sorén a masodik fénykép felUlete megsérulhet, hanem,
hogy a ragaszt6 foltokat okoz rajta. Ragasztdét csak nagyon kis mennyi-
séghen szabad a fénykép hatara kennink. A tulsdgosan nagymannyiségben
rakent gumiragesrtéoldat ui. idével a fénykép els6 oldalan sarga folt
alakjdban jelentkezhetik.

A kezelés maodja

A negativokat egészen a szélukdén kell megfognunk és tartanunk.Ha
ez melegben nehézséggel jar, akkor tiszta fehér paautkeztyut kell fel-
hdznunk. 1. fényképre kerult ujjlenyomatok a masolaton is latszani fog-
nak, He vegyunk kézbe eg”urerre tébb negativot. Ne tegyuk a negativo-
kat fat6test kozolébe, ne értessuk dket égé villanykdrtéhez, vagy bar-
mily egyéb olyan targyhoz, ami megolvaszthatna az emulziét.

A negativot csak tiszta, sima fellletre szabad letenni. Lehelye-
zése Ugy torténjék, begy emulziés /homalyos/ oldala fellil legyen. Ne
csiptessiink 06ssze negativokat, vagy fényképaieolatot kozvetlendl irat-
kapoccsal. 0sszehajtogatott papirdarabot tegylink a negativok, illetve
a fonyképmisolatok szélére, hogy megvédjuk ezeket az iratkapocs nyomé-
satol. Vigyazzunk, nehogy viz, tinta, kavé, vagy mas folyadék csppan-
jcn a negativra, illetve a mésolatra.

Ne Irjunk tintaval a negativ lres szélére, mert még a szaraz tin-
ta is elken6dhetik, A zsiros ceruza ugyan alkalmas eszkdz a fényképna-
sOlatok jelolés(lre, viuzo t negyéé rossznak bizonyul a negativoknal.
Vigyazzunk, nehogy a féryképmasolst fényes felllete megtorjon, vagy
benedvesedjék.
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Képkivagas

A negativ vagasaval azt jelezzuk, hogy a negativ nelyik részérél
kell masolatot késziteni. llyenkor a kovetkez6képpen kell eljarnunk:

1* Helyezzik a negativot olyan attetsz6 /zsirpapir/ boritékba, a-
melyen nem lathat6 vagasra vonatkoz6 régebbi jeldlés.

2. Jeloljuk meg a negativhak a boritékban elfoglalt helyét; /ez
az eldvigyazat033agbol torténik arra az esetre, ha a negativ mashova
csusznék be, vagy kiesnék beléle/. A boriték elsé oldalan rajzoljuk Ki
a negativ korvonalait, vagy legaldbbis az egyes sarkok helyét jeldljuk
meg. Sikfilm egyik sarka mellett bevagast taldlunk; ennek a bevagasnak
a helyét, pontosan meg keli jelolnink. Ezzel megakadalyozzuk ui., hogy
a negativ réteges oldalaval lefelé helyezve kerulhessen vissza a bori-
tékba.

3. Ezutan - vigyazva arra, hogy nyomas ne érje a boriték belsejé-
ben az emulziét - jeldljuk Ki a boritékon a negativhak azt a részét,a-
nelyrél masolatot kivanunk késziteni.

A mésolat vagasakor a fénykép szélét zsiros ceruzaval kell megje-
I6InUnk. Ha az illetd részt a masolaton nagyitani vagy kisebbiteni
kell, akkor a kivant méretet a vagasi jelek kozott fel kell tUntetnidnk.
Elég az egyiranyu jelolés is, mert egyedil hosszUsag, vagy a szélesség,
egyuttal a masik dimenzi6 méretét is meghatarozza. Vigyaznunk kell,hogy
ne maradjanak a fényképen régebbi vagasi jeldolések; ezek ui. megzavar-
hatjak a vagasra vonatkoz6 utasitasokat.

Sohasem szabad a vagas jelolése végett a mésolatot vagy a negati-
vot levdgnunk. Sohasem szabad a masolat, illetve a negativ azon részét
leragasztanunk, amelyre pillanatnyilag nincs szukség. Nem szabad megfe-
ledkeznlink arrdl, hogy més valakinek esetleg majd az egész képre szuksé-
ge lehet.

Postazas

A masolatokat a becsomagolasra vard legnagyobb masolattal egyenld
nagysagu, vagy még ennél I3 nagyobb kemény lemezpapirok kozé'kell fog-
lalnunk. Postara adas alkalmaval nem szabad - még 6sszehajtogatott pa-
pirdarabka alatevése utadn sem - irctkapcsot alkalmaznunk; més csomagok
sulya ui. utkézben még a papiron keresztiul is belenyomhatja a masolat
feliletébe az iratkapocs elakj.It.
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Kilsnss gondot kell fordijanunk a negativok védelmére. A legjobd
cagomagoldeszkds ezek szdamdrz egy kis doboz, amilyen a haszndlt filme-
doboz. De felhaszndlhatunk arre a célra karton csomagoldpapirt is, ha
ezzal nemesak a csomag eliilsS és hdtsd lapjd¥, hanem oldalait és vé=-
gét is lefedhet jilk. Postdn vald kiildés alkalmaval a leggyorsabb és
legbiztosabb utay kell valasztanunk.

génxgépkargotékok

Az IPS /Information Press Service/ els8 szdamn mdsolatot tarsale
mazd kartotékja rendkivill sokféle %drgyat felsleld felragasztott fény-
képeket tartvalmaz., Ez a kartoték magdban foglalja: mindazokat a fény=
képeket, amelysket az TIPS dlt{aldban kdzre szokott bocsdjtani, - mind=-
azokat a fényképsket, amelyeket a kiaddk kartotékoldsra kijelslnek, -
8 mds olyan jS1 sikerillt fényképeket, amelysk késSbb esetleg felhasz~-
ndldsra keriilhetnek, 4

A kartoték két részre oszlik. A $irgyszodkartoték sok tdrgyat
8lel fel; a névkartoisk olyan zzsmélyek zrckidpét, tdjékoztatd fény=-
képfelviétalét tartalmezza, mint pl. Douglas Fairbanks Jr., Joe Leouis,
Abreham Lincoln és Dwight Eisenhower. lindkét kartoték betiirendes;
azokban az aesetekben, amikor %3bd fén}kép £zunos targyszdt kapott.a
fényk sk szdmokkal jeldlve kerilnsk sgymis mellé a kartotékba.

A naster negetivokst tartalmazsd kartoték a fényképtdr dltal fel=-
hoaznilt, illetve beszerzeit valamennyi negutivot magdban foglalje. 4
negctivok kirtotfkoldsa szdmrend szerint tirténik. Minden egyss nega=
%1y kilsn védSboritékban van elhaolyazvs; a boritékra gépelik a leltd=
ri szinot s e képsziveget. A védiboritékok védik & negativokay a kar-
colasok =21len.

4 sokszorositd-Tfestékkel gipelt képszdvegek leltiri sz:im szerinti
sorrandpen kildn cartotékba keriilnek, Ezeknek & sokszorositd kartonok-
nak felhosznildsa ujabd fénykipmdsolat megrendelések eseién szikségte-
lanné teszl a képsziveg ujbdi veld legdprelisct.

A £718s rényképnisolatok kartotékje a leltiri szam szerint bori-
$ckold misolatokat tartclmazza,

Szerzomenyezés
A Téayképtdr miveletel kdzil az elsd lépést a rényképnek a leltd-
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ri napléba rald bevezetését jelenti* Ekkor latjuk el a fényképet al-
landé szamnal. 2z a szam a naptari évet jelz6 kétjegyl, szambol éa ab-
b6l a szambol all, amely az illeté fényképnek a leltdrnapléban nyert
sorszamat adja. igy pl. az 52-1175-es szam. annyit jelent, hogy a fény-
kép 1952-ben kerilt a kartotékba as hogy a nyilvantartasban abban az
évben az 1175. fényképként szerepel.

A le2tarnapiéban még a kovetkez6 adatok szerepelnek; az az id6-
pont, amikor a fénykép beérkezett, - a fénykép egysoros leirasa, - az
az id6épont, amikor e fénykép készult, - a fényképen szerepl6 jelenet
vagy targy foldrajzi helye, - a fényképész neve, illetve annak a for-
rasnak a megjeldlése, ahonnan a fénykép szarmazik, - egy "kartoték”
rovat, amely akkor kap elintézést jelentd kipipalés-jelet, amikor a
képszoveget, mar megirtak, 0 a fényképet a fényképtar kartotékjaban el-
helyezték, - a negativ kozelebbi meghatarozdsara szolgalé "eredeti"
illetve "masolat" sz,

A képszoveg irdaat

I'épczéveget minden olyan fénykép kap, melyet az els6 masolatok
kartotékjdban vslé elhelyezés céljara kivalaszt-otiak.' Legel6pyBsebbnek
a képszovegek karbonnal torténd irdes bizonyult, Ezzel az eljarassal
fol — ssé valt c¢ képszoveg ujbdli lemasolasa; sokszorosité géppel
ui. e fé-kesirezé karton a negativot magaban foglalé bérltét,, e kulén
kopiak éc tz utal6caculak szaméara egyarant lehet képszdveget sokszoro-
sit.ni. Ennek megtorténtével a sokszorosivo-karbont kés6bbi felhaszna-
las végett kartotékba lehet helyezni. Ezzel a sokszorositasi eljaras-
sal egyrészt el lehet kerdlni a leirasi hibakat, masrészt.meg lehet
gyoreitani a fényképeknek kartotékba valé elhelyezésit is.

A képszoveg fészerepe abban &all, hogy a méasolat kartotokolhatO
B kés6bb megtalalhaté legyen, A cél tehat nem ez, hogy a képszoveg
Ir6ja a képszovegben "kutato-munkan” alapul6 tajékoztatast adjon. A
jé képszoveg mindazokat a lényeges adatokat tartalmazza, amelyekre a
képet felhasznalni akar6 egyénnek sziksége lehet ahhoz, hogy - amery-
ryiben éhajtja- magardl a kép targyarol tobbet is megtudhasson.

A képszovegnek az aladbbi nyolc fékérdésre kell feleletet adnia;

1. Kicsoda? - a személyek neve és elme; sziukség esetén ehhez aég
az 111, t6 lakbéhelye és allama, illetve, ha az illeté6 személy nem az
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Amerikai Egyesult Allamokb6l, hanem més orszagbél valé, lakéhelye és
orszaga is jarul.

2f Kicsoda? - az illeté alkalom.

3. Ujért? - as illaté esemény emlitésre mélto voltat Jelzé korul-
mények, okok.

4. Idikor? - a féenyképfelvétel készitésének id6pontja. /Kulondsé*
get kell tennink e kozott a3 a fényképfelvétel fényképtarba valo ér-
kezésének, illetve onnan valé kiaddsadnak id6épontja kozott. Ha a pon-
tos .id6épontot nem ismerjuk, akkor "koérulbelUl" vagy "kézott" jeldlést
kell alkalmaznunk./

3. Hol? - annak a helységnek és &llamnak neve, ahol a fénykeépfel-
vet' It készitették.

5. Hogyan? - az eljarasméd, pl. készitési folyamatok.

7. Forras - a fényképész neve, illetve annak a forrasnak megjelo-
Iése, ahonnan a fénykép beszerzése tortént.

8. A negativra vonatkoz6 tajékoztatds - eredeti negativval, vagy
nejativ-masolattal van-e dolgunk.

A képszoveg irdja azt tekintse feladatanak, hogy a képszdvegben
megfeleld tdjékoztatast rogzitsen lej ne torekedjék tehat irodalmi sti-
lus alkalmazasara. A képszoveg Irasa soran tényekre, ne pedig feltevé-
sekre tamaszkodjék. Kerulje a jelsok, kulondésen pedig az egyéni véle-
mények kifejezésére szolgdié jelzék, pl. "gyonyorid" adkalmazasat. A
személyek azonositasat balrél jobb felé haladva adja, s tlintesse is

ezt fel "bfllrol-Jobbri" jelolésnél. Tuntes-v vei a nézetet: - légi fel-
vétol, kiemelt vagy felllnézet, altalanos, kodzvetlen kézelb6l vald, ham
lokzati, oldalnézeti, hatsé, kulsd, illetve bels6. Ez a megjeldlés a*o.

nak a tajékoztatadsara szolgéal, akik a kataldégus utjan keresnek anyagot.
Osztal ozéas

Az cozt-lyozis sic, érozasa i,;v hangzik: "hasonlé dolgok egymas
mellé valdé helyezése". Kbtdl kovetkezik, hogy a jelen esetben neg
kel., hataroznunk a fénykép azon fésiemét, amitdl kitlinik, hogy valéja-
ban mit is &brazolj ily mddon n hasonldé targyu fényképek a kartotékben
ogynic mellé kerulhetnek. Az a koérulmény tehat nem elegendd ok egy cso-
mo fényképnek a kartotékban valdé egymas mellé helyezésére, hogy felvé-
teluk mcj-kozclit6lwg ugyanabban az idében és ugyanazon a helyen tortént.
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Minden egyes fényképet kul3n-kul5n kell figyelésbe vennink.

Az osztalyozas munkdjat végzé személynek él kell el6bb a képszo-
veget olvasnia, azutan gondosan meg kell a fényképet vizsgalnia annak
megallapitasa végett, miért készult, s feltételezhetéen mit abrazol.
Az ilyen vizsgalat soran kiderulhet ul., hogy egyetlen targyat, két
vagy tobb targyat abréazol-e, vagy ugyanannak a targynak tébb mozzana-
tat oroklti-e meg. Barmennyi elemet tartalmazzon is azonban a fénykép,
csak egyetlen helyre sorolhaté be. Viszont annak ellenére, hogy a f6-
masolati példany a kartotékban csak egy bizonyos helyre kerilhet, a
targyszékatalégusban annyi rendsz6 alatt szerepelhet, ahanyra csak
szukségunk van.

A targyi rendszot dgy kell megvalasztanunk, hogy a fénykép féele-
mét ragadja ki s olyan ez6, illetve kifejezés legyen, amely a legmeg-
felelébben, legsajatosabban vonatkoztathaté a fényképre. A targyi rend
sz6 legegyszerlibb alakja nyilvanvaléan a magaban allé fénév. Viszont
gyakran jelzés kifejezéssel lehet csak egy targyat legjellemzébben je-
16Ini, pl. "kualfoldi segély", Olyan esetekben pedig, amikor a jelz6s
kifejezésbdl allo rendszoban kivanatosnak latszik a fénév kiemelése,
forditott szorendl rondszét alkalmaz);-tu/k, cl. "gyarak-acél-". Az b'cz-
szetett rendszavak is nagyon hasznos,::n.k csynlk-tnak két olyap fo-
galom jelolésére, amely rendszerint egv'tt szokott ezer.apolni, pl.
"egyetemek és féiskolak".

Ha megtortént a targyi rendez6é ki.- :1- -stacu, -moly alatt az ille-
t6 fénykép a fonasolatokat tartalmazéd itrt-tikban elhelyezésre kerul,
akkor az utaldlapok negvalasztacat-t. a ié ykcpan szerepl6 néacodik
targy fog benniunket iranyitani. llyenkor pl. a kovetkezdk johetnek te-
kintetbe: a foldrajzi h-1;, kx meg var. a.,v- /allni* 'a varos, vujy me-
gye és varos/, nemzeti csoportok, m-oauay?k ,h-lra'é : nnep, fehovatae,
diszszemlék/, akciok /gyermekgonéoz-n, kullé lai s-yélyaksi." , anyagok
/gumi, acél, gabona/, nuvoletok /t~lajn-velée, zn-r.taa, étkezén/, tar-
gyak /porszivo, emel6-targoncak, Geigor-szanl-ald/, sz-.ivesetek 06s in-
tézmények ndvel, minden olyan személy, akinek személyazonossaga megal-
lapithato.

Ha valamely fénykép alosztallyal ellatott targyi rendszot kap,
akkor az alosztaly jeldlésére utalélaprol kell gondoskodnunk. A "labas
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jéazag-juh" esetében pl* meg kell gyéz6dnunk réla, vajon a "juh" al-
osztaly kapott-e utalélapot* Ha ui. valamely targyi rendszéban alosz-
taly, illetve mésodik 336 is szerepel, akkor az ilyen alosztaly, il-
letve masodik sz6 rendszerint elég fontos ahhoz, hogy érdemes legyen
utalélapra*

A fényképen vildgosan felismerhet6é targyat, illetve témat még ab-
ban az esetben is utaldlappal kell jelélnink, ha esetleg nem is szere-
pel a képszbvegben, vagy ha a fénykép fétémajaval semmi kapcsolatban
sem all*

Cédulakatalogusok a targy, név és helyszam szerint

A cédulakatalégus arra szolgal, hogy az igényl6k megtalaljak azo-
kat a féenyképeket, amelyekre szikséguk van* Ez a kataldégus is két cso-
portra oszlik* A fehér cimkével jelolt fibkok a targyi kartoték utalé-
cédulait, a rdézsaszinl cimkével jeldlt fiokok pedig a névkartoték uta-
I6cedulait tartalmazzak*

A targyi katalégust elrendezése miatt "szétar-kataléogus"-nak is
hivjuk* Ebben valamennyi cimleirds egyszerl betlirendben szerepel* Az
a fénykép pl* amely a "segély”-csomagok ladainak hajora rakasat abra-
zolja, "hajorakodas - kirakodas" rendszoval ellatott cédulat kap a ka-
talégusban. Ezt a cédulat félapnak hivjuk, mivel ezen az a rendsz6 sza
repel, amely alatt a fényképet a fényképkartotékban elhelyezzik. A f6-
lap nem tartalmazhat "lasd" utalast. Egy masik cédula e "Maryland,
Baltimore" rendszdt tinteti fel} ez a hajé tartéozkoddsanak foldrajzi
helyét adja. Ujabb cédula a"segély" és ismét mas a "kilfoldi segély”
rendszot tunteti fel. Az utdébbi barom cédula "lasd: hajék - rakodés-
kirakodas" utalast tartalmazza, mivel a fénykép helyét jeldoli meg a
kartotékban.

A nov-cédulakatalégus segitségével ebgtaldlhat ¢k mindazok a fény-
képek, amelyek valakit &brazolnak, énennyiben a fénykép mellkép, nem
kell hozza "lasd" utaldlap, hanem az illetd neve alatt keril a szemé-
lyi kartotékba. Ka egy fénykér pl. Joe Dillaggio-t abrazolja, amint
baseballt jatszik, akkor a fénykép port - baseball” rendszé alatt
kertl a kartotékbaj egy cédula ebben az esetben a katalégusban
IDIIMAGGIO«Toe rendszéval a kutatét a "sport - baseball'-hoz iranyitja
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Az utaldlapok célja az, hogy az igénylé személyek mindazokat a
fényképeket Oaazegyljthesaék, amelyek barmely adott téma mas-mas moz-
zanatat adjak. Egy korszerU konyharol valé felvételen pl. egy elektro-
mos keverdgép esetleg olyan modon lathatd, hogy az illetdé fénykép az
elektromos energia fontossaganak szemléltetésére is felhasznalhat6.Eb-
ben az esetben egy "elektromos-kever6gép*1 rendszavu cédula utalas a
"konyhdk* rendszéhoz, egy mas, ugyanilyen rendszavaa cédula a "vendég-
I6k", vagy az "Uzletek-elektromos berendezések" rendszéhoz utal "lasd"
alatt. A cédulakatalégus tehat arra szolgal, hogy az osztalyozasi rend-
szerben a szétszérddott targyakat egymassal kapcsolatba hozza.

A helyszam katalogus kozvetlenul a targymutaté utan kovetkezik”
fiokjai kék cimkét kaphatnak. Ezek a szamok szerint rendezett kék cé-
duldk azokat a rendszavakat tintetik fel, amelyek alatt a fényképek
megtalalhaték. Segitségével az, aki osak a fénykép leltari szamat is-
meri, megallapithatja, hogy milyen rendsz6 alatt tortént a fénykép kar-
totékoldsa. Minthogy a kék cédula hats6 oldala a fénykép valamennyi
melléklapjat is felsorolja, ennek segitségével a kutatdé szikség esetén
a kartotékot is, meg a kataldégust is "végig-gyomlalhatja".

A kataldéguscédulak elékészitése

A fénykép besorolasra vald elékészitése soran az els6 lépés a kék
leltari kataloguscéduldk elkészitése., A f6 neévszot, illetve a véalasz-
tott targyi rendszét, amely azt mutatja, hogy az illeté fényképet az
elsé masolat kartotékjaban hol helyeztik el, ragépeljuk a kék cédula
elsdé lapjara; ezt a cédulat rnem targyi rendben, hanem szamszerinti sor-
rendben soroljuk bs. Az utaldsokat a kék oédula héatlapjara gépeljuk.

A kék cédula hatlapjan felsorolt minden egyes targyrol egy-egy fehér
szinl melléklapot készitunk. Ezeket a feljegyzéseket Ures, kékszinl
katalogusoédulara Irjuk, mert a cédulara késébb a képszéveget sokszo-
rositjuk.

Ha a fénykép valamilyen sorozat része, akkor sorozati oédulat ké-
szitink. Ezekre a cédulakra nem sokszorositjuk red a képszovegeket .Azt,
ehogy a sorozatba tartozd fényképek hol talalhaték, a sorozati cédulardél
tudjuk meg. Ezt a cédulat betldrendben a sorozat nevének megfelelé hely-
re soroljuk be. Egyetlen altalanos utaldlapot készitink minden ilyen
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utalds szamara, amely a sorozat valamennyi fényképénél azonos. Magu-
kat az &ltalanos utalasokat a sorozati lep hatlapjan tuntetjuk fel.Ez-
zel ki tudjuk kiszobélni, hogy szamtalan olyan cédulank legyen és fog-
laljon helyet a katalégusban, amely ugyanazt az utalast tartalmazza;
ily modon a katalégus cédulainak mennyiségét is csokkentjuk.

Sokszorositas

Ha a fénykép osztalyozasa megtortént, gydjtsuk 6ssze mindazt az
anyagot, amelyre a képszoveget ra kell vezetnink. Ezek a kovetkezbk:

a fénykép és a kasirozé lap /mounting board/ a f6 masolati példany

szaméra; a fényképrdl készitett kulon masolatok. A negativ véddbori-
tékja, a helyszdm kataldégus kék cédulaja; annyi fehér cédula, ahany

utalds a raktari kataldogus cédulajanak hatlapjan szerepel. Mindezeket
ideiglenesen a sokszorositdé karbonnal kell 6¢sszekapcsolnunk s azutan
a sokszorosité osztalynak kell atadnunk. A sokszorosité osztalyban a
sokszorosité géppel a fent felsorolt anyagra ravezetik a képszoveget.

Az eredeti masolatot, - amennyiben rendelkezink ilyennel, - vagy
a legjobb kopiat, Eastman Kodak-féle szdraz ragaszté lappal a fé6 kasi-
rozélapra tuzziuk és ragasztjuk.

"Tuzéswnek azt az eljarast nevezzik, amellyel a szaraz ragaszto6-
lapot e masolat hatlapjanak egy vagy kat helyén elektromos tuz6-vesszd
vei raerdsitjuk abbdl a célbdl, hogy a ragasztdé lapot azutan a felra-
gusztasra vard fénykép meéretének megfeleléen koérulvaghassuk. A ragasz-
t6 lapot ezutan a késirozé lapra tuzzuk, hogy a fénykép a szaraz ra-
gasztd présben helyér6l el ne csusszék. A kasirozé lap konnyld és vé-
kony, de mégis turtés oellkarton. A tul vastag kartoncédulak ui. hama-
rosan nagy helyet foglalnanak el a kartotékban.

A kartotékbaosztda el6készitése

Amikor az anyag visszaérkezett a sokszorositdé osztalyrél, a kovet
kez6ket kell tonnink a besorolasra vald el6készités soréan:

1. A fényképmasolatokat boritékba helyezzik, s a leltari szamot a
boriték felsé jobb sarkara Irjuk. A masolatokat ezutan szamrendbec be-
soroljuk; ezeket munkapéldanyokként hasznalhatjuk. A munkapéldanyok
hasznalatanak két elénye van: eldszor is, a kasirozé félap rendelkezé-
sunkre all a kartotékban; mésodszor, csokken &ltala a kasiroz6 félapok
hasznélata.
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2. A leltari szajaot a negativ boritékjanak jobb sarkan tuntetjuk
fel. A negativot a boritokba helyezzik, a azutan a ezamrondr*k megfele-
I6en besoroljuk. A negativ tartasara szolgald, egyik végukon nyitott
boritékok z8irpapirb6l készult, 10 x 12,5 cm. méret(i tasakok. Kaphatok
azonban mas meéretben is,

Az egyik konyvtari dolgoz6 9 targyi rendszavakat éa a "lasd"
utaladsokat a fehér céduladkra gépeli.

4. A fehér cédulak betlirendben a targyszokatalégusba kertlnek, Az
azonos targyi rendszéval bir6 cédulakat szdja szerinti sorrendben oszt**
juk be,

5. Amost mar képszoveggel is ellatott kék cédula szan szerinti
sorrendben kerul besorolasra. Kzek a kék cédulak a fényképtarban talalt
haté fényképek helyszaja szerinti cédulakataldégusat alkotjak.

6. A leltari naplé aorszan-t a kasirozé félap felsd sarkan tuntet*
Juk fel, az orra kasirozott fénykép folé. A targyi rendszét nagybetilk-
kel ragasztoval bevont papirr.; gépeljuk 3 a fel30 bal sarokba helyezziik.

7. Uindegyik kasircsolap hatlapjara szét03?.tdai tablazatot nyomta-
tunk rea annak feltintetése végett, jaikor s hova t-rtént a fénykép szét-

osztasa,
A falragasztett masolatokat és a sokszorosité karbonokat a megfele-

I6 kartotékban helyezzik ol,

A fonasélatokat, a félnegetivokat és a képszovegeket tartalmazd sok*
szorceitd karbonokat csak akkor szabad a fényképtarbol kiemelnink, ha
kikoiesujilzzik Oket e ajpiarokaa tettink bolyukra. Az 6rlapokat természe-
tesen el kell tavolitnnunk, ha e fényképanyag visszahelyezése megtortént
az Orlapokat mindaddig ujbdl és ujbol felhasznalhatjuk, amig csak vala-
mennyi rovat be nem telt rajtuk. A kulén fénykepmasolatoknal rem kell
Grlapokrél gondoskodnunk.

Topioepk kje prujtendénnyel r -'olreg6. fényképtarak szamara.

Abban az esetben, ha a fényképeket nem lehet kaairoznl, uUkkor ajan-
latos dossziéban elhelyezni azokat. Az ajadnlhaté dosszié-fajta neve:
"kartoték-taska". Zz mindkét végén zért a a fényképek védelmét szolgal-
ja. Tiznél tébb fényképet rem szabad dossziéba rakni} Igy ui. a dosszi-
ék konnyén elhelyezheték. Vigyaznunk kell arra, hogy a ndvedékr.aplé sor-
szama a fénykép fehér szélének jobb fels6é sarkdban jol szembeszokjék, A
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dossziéban lévd fényképek szamat a dosszié-mutatéban kell feltintet-
nink, ilyenforman: s0 - 125-tol egészen 135-18*

A negativokat és kiulon méasolatokat nem szabad az els6 masolatok-
kal egyutt elhelyezni. Uindegyik fajtat kulcn-kulén kartotékban, szam
szerinti sorrendben kell tarolni. az ilyen kartotékolisi rendszer vé-
delmet nyujt a negativok szamara, s megkonnyiti elhelyezésiketj az el-
s6é masolatokhoz val6o allandé kapcsolasul, ui. nehézségekkel jarna. Ha
a kilon mésolatok nem montirozott els6szdmu mésolatokkal egyutt van-
nak kartotékolva, akkor nagyon konny(l az eredeti masolat visszatarta-
sa s a masolat-képiarol valé sokszororitas, s6t valamely targy utolsé
masolatanak visszatartésa is.

Kis gyljteménnyel rendelkezé fényképtarak esetében nem sziukséges,
illetve valdjaban rem is alkalmazhat! igen sok olyan technikai eljar
rds éa folyamat, amelyet vazlatosan az el6zd oldalakon ismertettink.
De még s kis gydjteményt is el kell valahogyan rendezniinkj sohasem
tudhatjuk ui., hogy gydjteményunk mindig ilyen kicsiny marzd-e, Az el-
s6¢ feladat tehat az, hogy szam szerinti sorrendet allitunk fel.

A katalégusban a fényképek nyilvantartasat a kartoték legeli.cso-
nyebb szamival kell kezdeniink; mindaddig nem szabad Ujabb fényképet be-
sorolnunk, cmig csak a katalégusba be nem vezettuk. 7,5 x 12,5 cm mére-
tld cédulakataldégust réndszorcsitsink a azutan fényképeknek a kataldgus-
ba tortépd felvételekor a szikségnek megfelel" targyi rendszavakat va-
lasszunk. A targyi rendszét a cédula felsd részére tugytetikkcl gépel-
juk fel. A cédulat, miutdn a fenykép novédakna?l6 szamat ravezettik,be-
tlrenebs soroljuk. Szikség esetén tobb kulonféle cédulat kell készite-
nank. .'sok a fényképek pl., amelyeken, klinikan dolgoz6 apoloné lathato,
harom cédulan szerepelhetnek: az egyiken ¢-.pdlonak”, s r. sédikon "Kkli-
nikak", rc-ndszé szerepel, a harmadik nédig az illeté klinika foldrajzi
elhelyezését adja.

A szan szerinti sorrend alkalmazast esetén o cédulakat miauén olyan
téma, illetve elun szempontjatol meg kell vizsgalnunk,amelyet tel Kivd-
nunk venni .. katalégusba. Abban «s es tter, pl. he Ujbél 11.nikéat abra-
zolé fénykép katalogizalasara kertl sor, akkor ezrek az ajabb fénykép-
nek leltari szdmat szintén fel kell j-gye-nénk klinikdk- re naszuval
elladtott eredeti cédulara. Ss.ok a r?ndzz rnek vannak azonban bizonyos
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korlatai. Ha pl. a Camden-i /New Jersey/ kérhadzak fényképeire van
szUkségiuink, akkor mindazokat a fényképeket végig kell néznink, am-
lyeknek leltari szdma a "New Jersey, Camdea' rendazéval ellatott oé-
dulan szerepel. Pedig ezek kozott sok olyan'fénykép is lesz, amely a
kérhdzon kivul mas helyeket &s dolgokat tuntet fel. Kétségtelen, hogy
ebben az esetben egy cédulat "New Yersey, Ganden - korhéazak" rendszé-
val is el lehetne latnunk. Ha viszont tulsdgosan specifikus'targyi
rendszavakat valasztunk, akkor a rendszer nagyon nehézkessé valik; a
cédulakatalégus ui. tulsagosan nagyra dagad ahhoz, hogy minden kata-
logizaldsra vard elemet tekintetbe vehessunk. A fényképek szam sze-
rinti sorrendben val6é elhelyezésekor tapasztalhaté masik fogyatékos-
sag abban all, hogy az "apol6onék" rendszéval ellatott kataléguscédulan
nem akad majd két olyan szam sem, amely szdm szerinti sorrendben ko-
vetkeznék egymas utan; ennek kovetkeztében tehat minden egyes fényké-
pet a katalégus mas-mas helyér6l kell kikeresnink. A rendszernek ez a
korlatozott volta nem jelent nagy problémat mindaddig, amig a gydUjte-
mények Kicsinyek. irem szabad azonban elfeledkeznink réla, hogy a fény-

képanyag egyre no, ha nem végzink gyakori selejtezést.

= Speoial Libraries, 1956* 10.sz. 455~46l.l1ap.
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