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Luecke, C. P .:
FÉNYKÉPTÁRI ELJÁRÁSOK

A fényképtár tisztvlseXőkarának legfontosabb kötelességei a kö« 
vetkezők: a fényképtár látogatóinak k iszolgálása, a negatívok és 
fényképfelvételek rendszerbe fog la lása  a a fénykápanyag megtalálásá­
hoz szükséges katalógusok e lkészítése ,
A fényképmásolatok és negatívok gondozása és kezelése

Ha fényképezésben járatlan személyeket bíztunk meg fényképek ke- 
zeléaével, akkor fe lté t le n ü l meg k e ll tanítanunk őket a következő 
alapelvre é3 egyszerű óvatossági rendszabályokra:

A negatív minden fényképészet 1 eljárásnak a le lk e , A negatív 
szinte sohasem pótolható! a fe lvéte len  megörökített helyzet u i. r i t ­
kán ism étlődik mag,

A negatív fe lü letén  lévő emulzió olyan érzékeny zse la tin  anyag, 
amelyben újlenyomatok, hőf nedvesség, karcolások, nyomás vagy vegyi 
anyagok könnyen kárt tehetnek. Ezek a sérülések a kész fényképen f o l ­
tok , csikók , vagy szennyeződés alakjában mutatkoznak.

Kartotókolás

Minden egyes negatívot külön borítékban ille tv e  tasakban k e ll 
tartanunk. A negatívokat száraz, pormentes kartotékban k e ll  tá ro l­
nunk, Nedves környezetben erre különös figyelemmel k e ll lennünk. A 
negatívok tárolására szolgáló  kartotékfiók pontos méretre készüljön! 
a ke lletén él nagyobb kartotékfiókban u i. a negativok kicsúszhatnak a 
m egállapított sorrendből,

A negatívokat lehetőleg külön erre a cé lra  készült tasakokban 
tartsuk. Közönséges borítékok nem ugyanilyen biztonságosak, mert a
papir sav- vagy enyvtartalma idővel fo lto ssá  teheti a negatívot. A



külön erre a célra  készült negativ-tasak összeragasztott szegélye in­
kább oldalra, mint középre essék} az előbbi esetben ui. a ragasztó- 
anyag nem érintkezhetik a film  képfelületével.

A tasak készítése során egyrészt arra k e ll vigyáznunk, hogy ne 
kerüljön ragasztó a boríték belsejébe, másrészt, hogy a boríték por­
mentes legyen.

Ha képszöveget ragasztunk a fényképre, nagyon k e ll vigyáznunk 
arra, hogy a ragasztót a képszöveg teljesen  e lfe d je . A papírszalagon 
kivül eső ragasztó u i. más fényképre kenődhetik rá , s ennek következ­
tében a második fénykép hozzáragadhat az elsőhöz. Ilyenkor azután nem­
csak annak a veszélye fenyeget, hogy a két összaragadt fénykép későbbi 
szétválasztása sorén a második fénykép fe lü lete  megsérülhet, hanem, 
hogy a ragasztó foltokat okoz ra jta . Ragasztót csak nagyon kis mennyi­
ségben szabad a fénykép hátára kennünk. A túlságosan nagymannyiségben 
rákent gumiragesrtóoldat u i. idővel a fénykép első oldalán sárga fo l t  
alakjában jelentkezhetik.

A kezelés módja

A negatívokat egészen a szélükön k e ll megfognunk és tartanunk.Ha 
ez melegben nehézséggel já r , akkor tisz ta  fehér paautkeztyüt k e ll f e l ­
húznunk. I. fényképre került ujjlenyomatok a másolaton is  látszani fog­
nak, He vegyünk kézbe eg^urerre több negatívot. Ne tegyük a negatívo­
kat fű tőtest közolébe, ne értessük őket égő villanykörtéhez, vagy bár­
mily egyéb olyan tárgyhoz, ami megolvaszthatná az emulziót.

A negatívot csak t is z ta , sima fe lü letre  szabad letenni. Lehelye­
zése úgy történjék, begy emulziós /homályos/ oldala fe lü l legyen. Ne 
csiptessünk össze negatívokat, vagy fényképaieolatot közvetlenül ira t ­
kapoccsal. összehajtogatott papírdarabot tegyünk a negatívok, ille tv e  
a fónyképmísolatok szé lére , hogy megvédjük ezeket az iratkapocs nyomá­
sá tó l. Vigyázzunk, nehogy v iz , t in ta , kávé, vagy más folyadék csppan- 
jcn a negatívra, i lle tv e  a másolatra.

Ne Írjunk tintával a negatív üres szélére , mert még a száraz t in ­
ta is  elkenődhetik, A zsíros ceruza ugyan alkalmas eszköz a fényképna- 
sólat ok je lö lésű re , viuzo t negyéé rossznak bizonyul a negatívoknál. 
Vigyázzunk, nehogy a főryképmasolst fényes fe lü lete  megtörjön, vagy 
benedvesedjék.
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Képkivágás

A negativ vágásával azt jelezzük, hogy a negativ nelyik részéről 
kell másolatot készíteni. Ilyenkor a következőképpen k e ll eljárnunk:

1* Helyezzük a negatívot olyan áttetsző /zs irp a p ir / borítékba, a- 
melyen nem látható vágásra vonatkozó régebbi je lö lé s .

2. Jelöljük meg a negatívnak a borítékban e lfog la lt helyét; /ez 
az elővigyázat033ágból történik arra az esetre, ha a negativ máshová 
csúsznék be, vagy kiesnék b e lő le /. A  boríték első oldalán rajzoljuk ki 
a negativ körvonalait, vagy legalábbis az egyes sarkok helyét je lö ljü k  
meg. Sikfilm egyik sarka mellett bevágást találunk; ennek a bevágásnak 
a helyét, pontosan meg k e li jelölnünk. Ezzel megakadályozzuk u i . , hogy 
a negativ réteges oldalával le fe lé  helyezve kerülhessen vissza a borí­
tékba.

3. Ezután -  vigyázva arra, hogy nyomás ne érje a boríték belsejé­
ben az emulziót -  je lö ljü k  ki a borítékon a negatívnak azt a részét,a - 
nelyről másolatot kívánunk készíteni.

A másolat vágásakor a fénykép szélét zsíros ceruzával k e ll megje­
lölnünk. Ha az i l le t ő  részt a másolaton nagyitani vagy kisebbíteni 
k e ll, akkor a kívánt méretet a vágási jelek között fe l  kell tüntetnünk. 
Elég az egyirányú je lö lés  is ,  mert egyedül hosszúság, vagy a szélesség, 
egyúttal a másik dimenzió méretét is meghatározza. Vigyáznunk kell,hogy 
ne maradjanak a fényképen régebbi vágási jelölések ; ezek ui. megzavar­
hatják a vágásra vonatkozó utasításokat.

Sohasem szabad a vágás je lö lése  végett a másolatot vagy a negatí­
vot levágnunk. Sohasem szabad a másolat, ille tv e  a negativ azon részét 
leragasztanunk, amelyre pillanatnyilag nincs szükség. Nem szabad megfe­
ledkeznünk arról, hogy más valakinek esetleg majd az egész képre szüksé­
ge lehet.
Postázás

A másolatokat a becsomagolásra váró legnagyobb másolattal egyenlő 
nagyságú, vagy még ennél Í3 nagyobb kemény lemezpapirok közé'kell fog­
lalnunk. Postára adás alkalmával nem szabad -  még összehajtogatott pa- 
pirdarabka alátevése után sem -  irctkapcsot alkalmaznunk; más csomagok 
súlya u i. útközben még a papíron keresztül is belenyomhatja a másolat 
felületébe az iratkapocs elakj.lt.
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Különös gondo-s k e ll fordítanunk a negatívok védelmére. A legjobb 
csomagolóeszköz esek számára egy kis doboz, amilyen a használt film - 
doboz. De felhasználhatunk arra a sálra karton csomagolópapirt i s ,  ha 
ezzel nemcsak a csomag e lü lső  és hátsó la p já t , hanem oldalait és vé­
gét is  lefedhetjük. Postán való küldés alkalmával a leggyorsabb és 
legbiztosabb utat k e ll választanunk.

Pényképkartotékok

Az IPS /Information Pres3 Service / e lső  számú másolatot ta rta l­
mazó kartotékja rendkívül sokféle tárgyat fe lö le lő  felragasztott fény­
képeket tartalmaz. Ez a kartoték magában fo g la lja : mindazokat a fény­
képeket, amelyeket az IPS általában közre szokott boosájtani, -  mind­
azokat a fényképeket, amelyeket a kiadók kartotékolásra k ije lö ln ek , -  
8 más olyan jó l  sikerült fényképeket, amelyek később esetleg felhasz­
nálásra kerülhetnek.

A kartoték kct részre osz lik . A tárgyszókartoték sok tárgyat 
ö le l  f é l j  a névkartoták olyan személyek arcképét, tájékoztató fény- 
képfelvételét tartalmazza, mint p l. Dougias Faírbanks J r .,  Joe Louls, 
Abraham Lincoln ás Dwight Eisenhower. Mindkét kartoték betűrendes; 
azokban az esetekben, amikor több fénykép azonos tárgyszót kapptt.a 
fényV éek számokkal je lö lv e  kerülnek egymás mellé a kartotékba.

A nastar negatívokat tartalmazó kartoték a fényképtár á lta l f e l ­
használt, i lle tv e  beszerzett valamennyi negatívot. magában fo g la lja . A 
negatívok ki.rtotákoldsa számrend szerint történik. Minden egyes nega­
tív  külön vádőboritékban van elhelyezve; a borítékra gépelik a le ltá ­
r i  számot c's a képszöveget. A védőboritékok védik a negatívokat a kar­
colások e llen .

A oOíCszorositó-festékkel gépelt, képszövegek le ltá r i  szám szerinti 
sorrendben külön Kartotékba kerülnek. Ezeknek a sokszorosító kartonok­
nak felhasználása újabb főnykspmásolat megrendelések esetén szükségte­
lenné te s z i  a képszöveg ú jból való legépelésát.

A fö lö s  fényképmásolatok kartotékja a le ltá r i  szám szerint b or í­
tékolt másolatokat tartalmazza.

Szerzeményezés

A fényképtár műveletei közül az első lépŐ3t a fényképnek a le lt á -
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r i  naplóba raló bevezetését je lenti*  Ekkor látjuk e l  a fényképet á l­
landó számnál. 2 z a szám a naptári évet je lző  kétjegyű, számból éa ab­
ból a számból á l l ,  amely az i l l e t ő  fényképnek a leltárnáplóban nyert 
sorszámát adja. így p l. az 52- 1 17 5 -es szám. annyit je le n t , hogy a fény­
kép 1952-ben került a kartotékba ás hogy a nyilvántartásban abban az 
évben az 1 17 5 . fényképként szerepel.

A le 2tárnapióban még a következő adatok szerepelnek; az az idő­
pont, amikor a fénykép beérkezett, -  a fénykép egysoros le írása , -  az 
az időpont, amikor e fénykép készült, -  a fényképen szereplő jelenet 
vagy tárgy fö ld ra jz i helye, -  a fényképész neve, i lle tv e  annak a fo r ­
rásnak a m egjelölése, ahonnan a fénykép származik, -  egy "kartoték” 
rovat, amely akkor kap e lin tézést je len tő  k ip ip á lé s -je le t , amikor a 
képszöveget, már megírták, 0 a fényképet a fényképtár kartotékjában e l ­
helyezték, -  a negatív közelebbi meghatározására szo lgá ló  ''eredeti" 
i lle tv e  "másolat" szó,

A képszöveg irásrt
I'épczöveget minden olyan fénykép kap, melyet az első másolatok 

kartotékjában vsló  elhelyezés cé ljára  kiválászt-otiák.' LegelőpyBsebbnek 
a képszövegek karbonnal történő iráes bizonyult, Ezzel az e ljárássa l 
fö l  — ssé vált c képszöveg ú jbó li lemásolása; sokszorosító géppel 
u í. e fő-kesirezó karton a negatívot magában fog la ló  b é r lté t ,, e külön 
kópiák éc tz utalócáculák számára egyaránt lehet képszöveget sokszoro­
s ít  .n i. Ennek megtörténtével a sokszorosivó-karbont későbbi felhaszná­
lás végett kartotékba lehet helyezni. Ezzel a sokszorosítási e ljá rá s­
sal egyrészt e l  lehet kerülni a le írá s i hibákat, másrészt.meg lehet 
gyoreitani a fényképeknek kartotékba való e lhelyezésit is .

A képszöveg főszerepe abban á l l ,  hogy a másolat kartotokolhat0 
Ó3 később megtalálható legyen, A c é l  tehát nem ez, hogy a képszöveg 
Író ja  a képszövegben "kutató-munkán” alapuló tájékoztatást adjon. A 
jé  képszöveg mindazokat a lényeges adatokat tartalmazza, amelyekre a 
képet felhasználni akaró egyénnek szüksége lehet ahhoz, hogy -  amery- 
ryiben ó h a jt ja -  magáról a kép tárgyáról többet is megtudhasson.

A képszövegnek az alábbi nyolc főkérdésre k e ll fe le le te t  adnia;
1 . Kicsoda? -  a személyek neve és elme; szükség esetén ehhez aég 

az 1 1 1 , tő lakóhelye és állama, i l le tv e ,  ha az i l l e t ő  személy nem az
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Amerikai Egyesült Államokból, hanem más országból való, lakóhelye és 
országa is  járu l.

2f  Kicsoda? -  az i l le tő  alkalom.
3. Újért? -  as i l la t ő  esemény említésre méltó voltát Jelző körül­

mények, okok.
4. Idikor? -  a fényképfelvétel készítésének időpontja. /Különösé* 

get kell tennünk e között á3 a fényképfelvétel fényképtárba való ér­
kezésének, ille tv e  onnan való kiadásának időpontja között. Ha a pon­
tos .időpontot nem ismerjük, akkor "körülbelül" vagy "között" je lö lé s t  
kell alkalmaznunk./

3. Hol? -  annak a helységnek és államnak neve, ahol a fényképfel­
v é t ' lt  készítették.

5. Hogyan? -  az eljárásmód, p l. készítési folyamatok.
7. Forrás -  a fényképész neve, ille tv e  annak a forrásnak megjelö­

lése , ahonnan a fénykép beszerzése történt.
8. A negatívra vonatkozó tájékoztatás -  eredeti negatívval, vagy 

nejativ-másolattal van-e dolgunk.
A képszöveg iró ja  azt tekintse feladatának, hogy a képszövegben 

megfelelő tájékoztatást rögzítsen le j ne törekedjék tehát irodalmi s t í ­
lus alkalmazására. A képszöveg Írása során tényekre, ne pedig fe ltevé­
sekre támaszkodjék. Kerülje a je lsok , különösen pedig az egyéni véle­
mények kifejezésére szolgáié je lzők , p l. "gyönyörű" aJkalmazását. A 
személyek azonosítását balról jobb fe lé  haladva adja, s tüntesse is 
ezt fe l  "bfllról-Jobbri" je lö lésn é l. Tuntes-v vei a nézetet: -  légi fe l -  
véto l, kiemelt vagy felü lnézet, általános, közvetlen közelből való, ham 
lokzati, oldalnézeti, hátsó, külső, ille tv e  belső. Ez a megjelölés a*o:. 
nak a tájékoztatására szolgál, akik a katalógus utján keresnek anyagot.

Ősztál ozás

Az cozt-lyozis sic, ér ozása i,:;v hangzik: "hasonló dolgok egymás
mellé való helyezése". Kbtől következik, hogy a jelen esetben meg
kel., határoznunk a fénykép azon fősiemét, amitől kitűnik, hogy valójá­
ban mit is ábrázolj i ly  módon n hasonló tárgyú fényképek a kartotékben 
og ynúc mellé kerülhetnek. Az a körülmény tehát nem elegendő ok egy cso­
mó fényképnek a kartotékban való egymás mellé helyezésére, hogy fe lvé ­
telük mcj-közclitőlwg ugyanabban az időben és ugyanazon a helyen történt.
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Minden egyes fényképet kül3n-kül5n k e ll figyelésbe vennünk.
Az osztályozás munkáját végző személynek é l  k e ll előbb a képszö­

veget olvasnia, azután gondosan meg k e ll a fényképet vizsgálnia annak 
megállapitása végett, miért készült, s feltételezhetően mit ábrázol.
Az ilyen vizsgálat során kiderülhet u l . ,  hogy egyetlen tárgyat, két 
vagy több tárgyat ábrázol-e, vagy ugyanannak a tárgynak több mozzana­
tát örök lti-e  meg. Bármennyi elemet tartalmazzon is  azonban a fénykép, 
csak egyetlen helyre sorolható be. Viszont annak ellenére, hogy a fő ­
másolati példány a kartotékban csak egy bizonyos helyre kerülhet, a 
tárgyszókatalógusban annyi rendszó alatt szerepelhet, ahányra csak 
szükségünk van.

A tárgyi rendszót úgy k e ll megválasztanunk, hogy a fénykép főe le ­
mét ragadja ki s olyan ezó, ille tv e  k ifejezés legyen, amely a legmeg­
felelőbben, legsajátosabban vonatkoztatható a fényképre. A tárgyi rend 
szó legegyszerűbb alakja nyilvánvalóan a magában á lló  főnév. Viszont 
gyakran je lzős  k ife jezésse l lehet csak egy tárgyat legjellemzőbben je ­
lö ln i ,  p l. "kü lföld i segély", Olyan esetekben pedig, amikor a je lzős 
k ife jezésből á lló  rendszóban kívánatosnak látszik  a főnév kiemelése, 
fo rd íto tt  szórendü rondszót alkalmaz);-tu/k, c l .  "gyárak-acél-". Az b'cz- 
szetett rendszavak is  nagyon hasznos,::n.k csynlk-tnak két olyap fo ­
galom je lö lésére , amely rendszerint egv 'tt szokott ezer.ápolni, p l. 
"egyetemek és főiskolák".

Ha megtörtént a tárgyi rendező ki.- :1- -stacu, -moly alatt a z  i l l e -
. tő fénykép a fonás ólat okát tartalmazó it. rt-tikban elhelyezésre kerül, 

akkor az utalólapok ne gv álasz t ác át -t. a íé ykcpan szereplő nácodik 
tárgy fog bennünket irányítani. Ilyenkor p l. a következők jöhetnek t e ­
kintetbe: a fö ld ra jz i h-1; , k x meg var. a.,v- /á lln i*  'a város, vujy me­
gye és város/, nemzeti csoportok, ■--oaúay?k ,h -lra 'ó  :_nnep, fehovatáe, 
díszszemlék/, akciók /gyermekgonéoz-n, kü llő  Iái s-yélyaksi.' , anyagok 
/gumi, acé l, gabona/, nüvoletok /t^ la jn -ve lée , zn-r.táa, étkezőn/, tár­
gyak /porszivó, emelő-targoncák, Geigor-szánl-álő/, sz-.ívesetek ós in­
tézmények növel, minden olyan személy, akinek személyazonossága megál­
lapítható.

Ha valamely fénykép a losztá llya l e llá to tt  tárgyi rendszót kap, 
akkor az alosztály je lö lésére  utalólapról k e ll gondoskodnunk. A "lábas
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jóazág-juh" esetében pl* meg k e ll győződnünk ró la , vajon a "juh" a l­
osztály kapott-e utalólapot* Ha u i. valamely tárgyi rendszóban alosz­
tá ly , ille tv e  második 3 3 6  is  szerepel, akkor az ilyen a losztá ly , i l ­
letve második szó rendszerint elég fontos ahhoz, hogy érdemes legyen 
utalólapra*

A fényképen világosan felismerhető tárgyat, i lle tv e  témát még ab­
ban az esetben is  utalólappal k e ll jelölnünk, ha esetleg nem is  szere­
pel a képszövegben, vagy ha a fénykép főtémájával semmi kapcsolatban 
sem áll*

Cédulakatalógusok a tárgy, név és helyszám szerint

A cédulakatalógus arra sz o lg á l, hogy az igénylők megtalálják azo­
kat a fényképeket, amelyekre szükségük van* Ez a katalógus is  két cso­
portra oszlik* A fehér címkével je lö l t  fiókok a tárgyi kartoték utaló­
cédu láit, a rózsaszínű címkével je lö lt  fiókok pedig a névkartoték uta­
lócéduláit tartalmazzák*

A tárgyi katalógust elrendezése miatt "szótár-katalógus"-nak is  
hívjuk* Ebben valamennyi címleírás egyszerű betűrendben szerepel* Az 
a fénykép pl* amely a "segély” -csomagok ládáinak hajóra rakását ábrá­
z o lja , "hajórakodás -  kirakodás" rendszóval e llá to tt  cédulát kap a ka­
talógusban. Ezt a cédulát főlapnak hivjuk, mivel ezen az a rendszó sza 
repel, amely alatt a fényképet a fényképkartotékban elhelyezzük. A fő ­
lap nem tartalmazhat "lásd" utalást. Egy másik cédula e "Maryland, 
Baltimore" rendszót tünteti fe l }  ez a hajó tartózkodásának fö ld ra jz i 
helyét adja. Újabb cédula a"segély" és ismét más a "k ü lfö ld i segély" 
rendszót tünteti f e l .  Az utóbbi bárom cédula "lásd: hajók -  rakodás­
kirakodás" utalást tartalmazza, mivel a fénykép helyét j e l ö l i  meg a 
kartotékban.

A nóv-cédulakatalőgus segítségével eb gtalálhat ók mindazok a fény­
képek, amelyek valakit ábrázolnak, énennyiben a fénykép mellkép, nem 
k e ll hozzá "lásd" utalólap, hanem az i l le t ő  neve alatt kerül a szemé­
ly i  kartotékba. Ka egy fénykór p l. Joe Dillaggio-t ábrázolja, amint 
baseballt já tsz ik , akkor a fénykép port -  baseball" rendszó alatt 
kerül a kartotékbaj egy cédula ebben az esetben a katalógusban 
/D/iMAGGIO,«Toe rendszóval a kutatót a "sport -  baseball"-hoz irányítja
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Az utalólapok cé lja  az, hogy az igénylő személyek mindazokat a 
fényképeket öaazegyüjthesaék, amelyek bármely adott téma más-más moz­
zanatát adják. Egy korszerű konyháról való felvételen  p l. egy elektro­
mos keverőgép esetleg olyan módon látható, hogy az i l le t ő  fénykép az 
elektromos energia fontosságának szemléltetésére is felhasználható.Eb­
ben az esetben egy "elektromos-keverőgép*1 rendszavu cédula utalás a 
"konyhák* rendszóhoz, egy más, ugyanilyen rendszavaa cédula a "vendég­
lők", vagy az "Uzletek-elektromos berendezések" rendszóhoz utal "lásd" 
a la tt. A cédulakatalógus tehát arra szolgá l, hogy az osztályozási rend­
szerben a szétszóródott tárgyakat egymással kapcsolatba hozza.

A helyszám katalógus közvetlenül a tárgymutató után következik^ 
fió k ja i kék címkét kaphatnak. Ezek a számok szerint rendezett kék cé­
dulák azokat a rendszavakat tüntetik f e l ,  amelyek alatt a fényképek 
megtalálhatók. Segítségével az, aki osak a fénykép le ltá r i számát i s ­
meri, megállapíthatja, hogy milyen rendszó alatt történt a fénykép kar­
totékolása. Minthogy a kék cédula hátsó oldala a fénykép valamennyi 
melléklapját is  fe ls o ro lja , ennek segítségével a kutató szükség esetén 
a kartotékot is ,  meg a katalógust is "végig-gyomlálhatja".

A katalóguscédulák előkészítése

A fénykép besorolásra való előkészítése során az első lépés a kék 
le ltá r i katalóguscédulák elkészítése., A fő  névszót, ille tv e  a válasz­
tott tárgyi rendszót, amely azt mutatja, hogy az i l le t ő  fényképet az 
e lső  másolat kartotékjában hol helyeztük e l ,  rágépeljük a kék cédula 
e lső  lapjára; ezt a cédulát nem tárgyi rendben, hanem számszerinti sor­
rendben soroljuk bs. Az utalásokat a kék oédula hátlapjára gépeljük.
A kék cédula hátlapján fe lso ro lt  minden egyes tárgyról egy-egy fehér 
szinü melléklapot készítünk. Ezeket a feljegyzéseket üres, kékszinü 
katalógusoédulára Írjuk, mert a cédulára később a képszöveget sokszo­
rosítjuk .

Ha a fénykép valamilyen sorozat része, akkor sorozati oédulát ké­
szítünk. Ezekre a cédulákra nem sokszorosítjuk reá a képszövegeket .A zt, 

• hogy a sorozatba tartozó fényképek hol találhatók, a sorozati céduláról 
tudjuk meg. Ezt a cédulát betűrendben a sorozat nevének megfelelő hely­
re soroljuk be. Egyetlen általános utalólapot készítünk minden ilyen
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utalás szamára, amely a sorozat valamennyi fényképénél azonos. Magu­
kat az általános utalásokat a sorozati lep hátlapján tüntetjük fe l.E z­
zel ki tudjuk küszöbölni, hogy számtalan olyan cédulánk legyen és fog­
la ljon  helyet a katalógusban, amely ugyanazt az utalást tartalmazza; 
i ly  módon a katalógus céduláinak mennyiségét is  csökkentjük.

Sokszorositás

Ha a fénykép osztályozása megtörtént, gyűjtsük össze mindazt az 
anyagot, amelyre a képszöveget rá k e ll vezetnünk. Ezek a következők: 
a fénykép és a kásirozó lap /mounting board/ a fő  másolati példány 
számára; a fényképről készített külön másolatok. A negatív védőbori- 
ték ja, a helyszám katalógus kék cédulája; annyi fehér cédula, ahány 
utalás a raktári katalógus cédulájának hátlapján szerepel. Mindezeket 
ideiglenesen a sokszorosító karbonnal k e ll összekapcsolnunk s azután 
a sokszorosító osztálynak kell átadnunk. A sokszorosító osztályban a 
sokszorosító géppel a fent fe lso ro lt  anyagra rávezetik a képszöveget.

Az eredeti másolatot, -  amennyiben rendelkezünk ilyennel, -  vagy 
a legjobb kópiát, Eastman Kodak-féle száraz ragasztó lappal a fő  kasi- 
rozólapra tüzzük és ragasztjuk.

"Tüzésw-nek azt az e ljárást nevezzük, amellyel a száraz ragasztó- 
lapot e másolat hátlapjának egy vagy kát helyén elektromos tüző-vessző 
vei ráerősitjük abból a cé lb ó l, hogy a ragasztó lapot azután a fe lra - 
gü3 ztásra váró fénykép méretének megfelelően körülvághassuk. A ragasz­
tó lapot ezután a kásirozó lapra tüzzük, hogy a fénykép a száraz ra­
gasztó présben helyéről e l  ne csússzék. A kásirozó lap könnyű és vé­
kony, de mégis turtós oellkarton. A tú l vastag kartoncédulák ui. hama­
rosan nagy helyet foglalnának e l  a kartotékban.

A kartotékbaosztáa előkészítése

Amikor az anyag visszaérkezett a sokszorosító osztá lyról, a követ 
kezőket k e ll tonnünk a besorolásra való előkészítés során:

1. A fényképmásolatokat borítékba helyezzük, s a le ltá r i számot a 
boríték fe lső  jobb sarkára Írjuk. A másolatokat ezután számrendbec be­
soroljuk; ezeket munkapéldányokként használhatjuk. A munkapéldányok 
használatának két előnye van: először i s ,  a kasírozó főlap rendelkezé­
sünkre á ll  a kartotékban; másodszor, csökken általa a kasírozó főlapok 
használata.



2. A le ltá r i szájaot a negativ borítékjának jobb sarkán tüntetjük 
fe l .  A negatívot a boritokba helyezzük, a azután a ezámro ndnr* k megfele­
lően besoroljuk. A n egatív  ta r tá s á r a  szolgáló, egyik végükön nyitott 
borítékok Z 8 ir p a p ir b ó l  k é s z ü lt ,  10 x  12,5 cm. méretű tasakok. Kaphatók 
azonban más méretben is ,

Az egyik könyvtári dolgozó 9 tárgyi rendszavakat éa a "lásd" 
utalásokat a fehér cédulákra gépeli.

4 . A fehér cédulák betűrendben a tárgyszókatalógusba kerülnek, Az 
azonos tárgyi rendszóval bíró cédulákat szája szerinti sorrendben oszt** 
juk be,

5 . A most már képszöveggel is e llá tott kék cédula szán szerinti 
sorrendben kerül besorolásra. Kzek a kék cédulák a fényképtárban ta lá lt 
ható fényképek helyszája szerinti cédulakatalógusát alkotják.

6. A le ltá r i napló aorszán-t a kasírozó főlap fe lső  sarkán tüntet* 
Jük fe l ,  az orra kasírozott fénykép fö lé . A tárgyi rendszót nagybetűk­
kel ragasztóval bevont papirr.; gépeljük 3  a fel3Ő bal sarokba helyezzük.

7 . Uindegyik kasircsólap hátlapjára szét03?.táai táblázatot nyomta­
tunk reá annak feltüntetése végett, jaikor s hová t-rtént a fénykép szét­
osztása,

A falragasztett másolatokat és a sokszorosító karbonokat a megfele­
lő  kartotékban helyezzük o l,

A fonásólatokat, a főnegetivokat és a képszövegeket tartalmazó sok* 
szorceitó karbonokat csak akkor szabad a fényképtárból kiemelnünk, ha 
kiköiesüjiüzzük őket e ájpiarokaá tettünk bolyukra. Az őr lapokat természe­
tesen e l kell távolitnnunk, ha e fényképanyag visszahelyezése megtörtént 
az őrlapokat mindaddig újból és újból felhasználhatjuk, amíg csak vala­
mennyi rovat be nem te lt  rajtuk. A külön fénykepmásolatoknál nem kell 
űrlapokról gondoskodnunk.

Topioepk kje prüjtenónnyel r - ' olregő. fényképtárak számára.

Abban az esetben, ha a fényképeket nem lehet kaairoznl, ükkor aján­
latos dossziéban elhelyezni azokat. Az ajánlható dosszié-fa jta  neve: 
"kartoték-táska". Zz mindkét végén zért a a fényképek védelmét szolgál­
ja . Tíznél több fényképet nem szabad dossziéba rakni} Így ui. a dosszi­
ék könnyén elhelyezhetők. Vigyáznunk kell arra, hogy a növedékr.apló sor­
száma a fénykép fehér szélének jobb fe lső  sarkában jó l  szembeszökjék, A
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dossziéban lévő fényképek számat a dosszié-mutatóban k ell feltüntet­
nünk, ilyenformán: 5 0  -  1 2 5 - t o l  egészen 135-Í8*

A negativokat és külön másolatokat nem szabad az első másolatok­
kal együtt elhelyezni. Uindegyik fa jtát külcn-külön kartotékban, szám 
szerinti sorrendben kell tároln i. A z  ilyen kartotékolisi rendszer vé­
delmet nyújt a negatívok számára, s megkönnyíti elhelyezésüketj az e l ­
ső másolatokhoz való állandó kapcsolásul, u i. nehézségekkel járna. Ha 
a külön másolatok nem montírozott elsőszámú másolatokkal együtt van­
nak kartotékolva, akkor nagyon könnyű az eredeti másolat visszatartá­
sa s a másólat-kópiáról való sokszororitás, sőt valamely tárgy utolsó 
másolatának visszatartása is .

Kis gyűjteménnyel rendelkező fényképtárak esetében nem szükséges, 
ille tv e  valójában nem is alkalmazhat! igen sok olyan technikai e ljá r  
rás éa folyamat, amelyet vázlatosan az előző oldalakon ismertettünk.
De még s kis gyűjteményt is e l k e ll valahogyan rendeznünkj sohasem 
tudhatjuk u i . ,  hogy gyűjteményünk mindig ilyen kicsiny marzd-e, Az e l ­
ső feladat tehát az, hogy szám szerinti sorrendet állítunk fe l .

A katalógusban a fényképek nyilvántartását a kartoték legeli.cso- 
nyebb számival k e ll kezdenünk; mindaddig nem szabad újabb fényképet be­
sorolnunk, cmig csak a katalógusba be nem vezettük. 7,5 x 12,5 cm mére­
tű cédulakatalógust réndszorcsitsünk a azután fényképeknek a katalógus­
ba törtépő felvételekor a szükségnek megfelel" tárgyi rendszavakat vá­
lasszunk. A tárgyi renöszét a cédula fe lső  részére tugytetükkcl gépel­
jük fe l .  A cédulát, miután a fénykép növődákna?ló számát rávezettük,be­
tűre nebs soroljuk. Szükség esetén több különféle cédulát kell készíte­
nünk. .'sok a fényképek p l . ,  amelyeken, klinikán dolgozó ápolónő látható, 
három cédulán szerepelhetnek: az egyiken •‘-.pólónak", s r.. sód ikon "k li ­
nikák", rc-ndszó szerepel, a harmadik nődig az i l le t ő  klinika fö ld ra jz i 
elhelyezését adja.

A szán szerinti sorrend alkalmazást esetén o  cédulákat miauén olyan 
téma, ille tve  elun szempontjától meg kell vizsgálnunk,amelyet tel kivd- 
nunk venni .. katalógusba. Abban «.s es tte r , p l. he újból 11. ni kát ábrá­
zoló fénykép katalogizálására kerül sor, akkor ezrek az ajabb fénykép­
nek le ltá r i  számát szintén fe l  kell j -g y e -nőnk klinikák- re nászúval 
e llá to tt  eredeti cédulára. Ss.ok a r?ndzz rnek vannak azonban bizonyos
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korlátái. Ha p l. a Camden-i /New Jersey/ kórházak fényképeire van 
szükségünk, akkor mindazokat a fényképeket végig k ell néznünk, ama -  
lyeknek le ltá r i száma a "New Jersey, Camdea" rendazéval e llá to tt oé- 
dulán szerepel. Pedig ezek között sok olyan'fénykép is  le sz , amely a 
kórházon kivül más helyeket ás dolgokat tüntet fe l .  Kétségtelen, hogy 
ebben az esetben egy cédulát "New Yersey, Ganden -  kórházak" rendsző- 
val is e l lehetne látnunk. Ha viszont túlságosan specifikus'tárgyi 
rendszavakat választunk, akkor a rendszer nagyon nehézkessé válik ; a 
cédulakatalógus ui. túlságosan nagyra dagad ahhoz, hogy minden kata­
logizálásra váró elemet tekintetbe vehessünk. A fényképek szám sze­
r in ti sorrendben való elhelyezésekor tapasztalható másik fogyatékos­
ság abban á l l ,  hogy az "ápolónők" rendszóval e llá to tt katalóguscédulán 
nem akad majd két olyan szám sem, amely szám szerinti sorrendben kö­
vetkeznék egymás után; ennek következtében tehát minden egyes fényké­
pet a katalógus más-más helyéről k ell kikeresnünk. A rendszernek ez a 
korlátozott volta nem jelent nagy problémát mindaddig, amíg a gyűjte­
mények kicsinyek. írem szabad azonban elfeledkeznünk ró la , hogy a fény­
képanyag egyre no, ha nem végzünk gyakori se le jte zé st.

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


