


Belgeleri hangi kosullarda saklamalyiz?

Belgeler, glines 1si8ina ve aydinlatma elemanlarina maruz kalmayacak sekilde
karanlik bir ortamda, su baskinina karsi zeminden en az 10 cm yukseklikte ve
tozdan zarar gbrmeyecek sekilde kapali cekmecelerde veya dolaplarda (tercihen
celik) saklanmalidir. ideal ortam sicakliginin 18-20 °C, nemin %40-50 oraninda
olmasi ve olasi bir yangin tehlikesine karsi belgelerin saklandigi mekanda FM200
gazli séndurme sisteminin kurulmasi ve manuel olarak da séndirme gereken du-
rumlar igin bir yangin séndirme tipu bulundurulmasi énerilir. Nem ve i1s1 6lgerler
piyasadan temin edilebilir.

Istanbul'da nem oranlari yil icinde %15 ila %80 arasinda degisiklik gdsterir. Or-
tamdaki nemin mimkin oldugunca sabit tutulmasina ¢caba gosterilmeli ve ani
nem degisikligi yaratabilecek durumlardan kacinilmasi gerekir. Cildiniz kuruyor-
sa belgeler de kuruyor anlamina gelir, bu ylzden kisin ev ortaminda ortam nem-
lendiricisi bulundurulmasi tavsiye edilir.

Belgelerin temastan dolay: yipranmasini 6nlemek icin kullanabilecegimiz
malzemeler var mi?

Belgelerin tUzerinde parmak izi birakmamak ve herhangi bir leke olusumunu en-
gellemek icin pudrasiz, pamuklu, latex, nitril veya saten eldivenler kullaniimalidir.

Kagit ve matbu belgeler nasil saklanmali?

Kagit ve matbu belgeler plastik dosyalar, seffaf dosyalar, pelur kagitlar kullanilarak
belge boyutuna uygun klasoérlerde saklanmalidir. Belgeler ya da objelerin élctle-
ri—en, boy ve kalinlik—g6z éntinde bulundurularak kartondan ya da mukavvadan
gomlekler ve kutular yapilabilir. Belgeler, zimba ve atas gibi metal parcalardan
arindirilmali; plastik atas ya da belge Uizerinde iz birakmayacak malzemeler tercih
edilmelidir. Burada maliyetli de olsa asitsiz kutular tercih edilebilir.

Rulolar nasil muhafaza edilmeli?

Rulo belgeler duzlestirilirse zarar gorebilir. Aralarina pelur kagitlar yerlestirilip
afis ve posterlericin kullanilan rulo kutular icinde muhafaza edilebilir. Eger belge-
nin kosullari, duzlestirme imkani veriyorsa bir stire Gzerinde agirlik ile tutulup iki
pleksi arasina yerlestirilerek (her belgenin arasina pelur veya asitsiz kagit koya-
rak) saklanabilir. Burada harita cekmecelerinden faydalanilabilir.

Asitsiz kagida alternatif olarak ne 6nerirsiniz?
Pelur kagitlar kullanilabilir.



Saklama icin kullanilacak malzemeler secilirken nelere dikkat edilmeli?
Saklamada kullanilacak malzemenin, 6érnegin pelur kagitlarin, pH degeri 6lcul-
melidir. Test sirasinda kullanilacak suyun pH orani bilinmelidir. Deney tuptne, bir
miktar saf su konulur ve icine pelur kdgittan koparilmis parcalar atilir. Deney tu-
punun agzi kapatilir ve sallanir. Bir stre sonra pH 6lcum kagidi suyun igine batiri-
lir. Rengi degisen pH 6lcim kagidi, pH dlcim cizelgesiyle karsilastirilir. pH orani 7
ya da 7'ye yakin olan malzeme saklama igin kullanilabilir.

Ciltleri, albiimleri ya da kitaplari yatay olarak mi dikey konumda mi1 muhafa-
za etmeliyiz?

Ciltler, albumler ve kitaplar raflara dik olarak yerlestirilebilir. Ciltler, albumler ve
kitaplar blyuk boyutta ise, sirt kismi icindeki sayfalari tasimayabilir. Bu durum-
da, yeterli mekan varsa yatay konumda muhafaza edilebilir.

Negatif film, cam negatifler ve slaytlar nasil saklanmali?

Negatif film ve slaytlar, kdgit zarflara daha sonra seffaf dosyalara yerlestirilip kla-
sorlerde saklanabilir. Burada saklama konusunda boyutlarina gére (35mm/orta
format/buyuk format) film gomlekleri tercih edilebilir. Cam negatifler, dort yap-
rakli zarflarin icine yerlestirildikten sonra boyutlarina gére mukavvadan yapiimis
kutularda muhafaza edilir. Cam negatif kirik parcalardan olusuyorsa, bir arada
tutulmali ve icinde kirik parcalar oldugu zarfin tGizerine not dusulmelidir.

Cam negatif, slayt ve dialar nasil temizlenmeli?

Cam negatif, slayt ve dialari temizlerken, ¢alisilan alanin kuru, temiz ve havalan-
dirilmis olmasi gerekir. Temizleme icin kuru ve yumusak bez, anti-statik bez, mik-
rofiber bez, yumusak killi firca, anti-statik fircalar, pamuklu kulak cubugu ve hava
pompasl kullanilabilir. Temizleme sirasinda materyalin ytzeyine ve partiktllerin
yUzeyi cizmemesine dikkat edilmelidir.

Parmak izi ya da lekeleri temizlemek icin alkol (%96) tavsiye edilir. Daha dustk
oranda alkol tercih edilirse (su orani artarsa), negatif ve slaytlarin Uzerinde leke-
ler olusabilir.

Fotograflar nasil saklanmali?

Fotograflari saklamak icin albim sayfalari, albUmler, seffaf dosyalar ve telli kla-
sorler kullanilmalidir, burada klasik fotograf gémleklerinden ziyade, asitsiz mal-
zemeler tercih edilebilir. Seffaf gomlegin fotografa yapismamasina dikkat edil-
melidir. Fotograf ince bir kagida basilmissa, karton gibi kalin bir malzemeyle
desteklenerek seffaf dosyada, albtim sayfasinda veya kartondan yapilan gomlek-
lerde saklanmalidir.



Cabinet fotograflar nasil saklanmalhi?

Cabinet fotograf, diger fotograf turlerine gére daha kalin kagittan tretildigi icin
hafif ve ince fotograflarla beraber saklanmamalidir. Albtim sayfalarinda, muhafa-
zali klasorlerde veya kutularda muhafaza edilmelidir.

Albiimleri saklamak icin dnerebileceginiz malzemeler ve saklama yontemleri
nelerdir?

Albtumler, 6zellikle tozlanmalarini énlemek amaciyla kutularda tutulmahdir.
Albumdeki sayfalarin arasinda sararmis, ince, seffaf ve bos kagitlar varsa, bu
kagitlar yerine fotograflarin birbirlerine temasini engellemek icin pelur kagitlar
kullaniimalhdir.

Albiimlerde fotograf jelatin sayfa ile temas ettiyse ne yapilabilir?
Fotograflar albumlerinde, album sayfasindaki jelatinle fotograf arasina pelur ka-
g1t konulmalidir. Size ulasan albumlerde jelatin fotografa yapisik durumda ise;
zarar gbrmemesi icin fotograf jelatinden ayrilmamali ve veri kaybi olmamasiicin
albimden cikarilmadan taranmalidir. Tarama sirasinda jelatinden kaynaklanan
IStk ve yansima problemi (Photoshop kullanilarak) dijital restorasyon ile ¢cozule-
bilir.

Cercevede tutulan veya sergilenen belgeler nasil korunmah?

Sergilenen veya gtindelik hayatta asil, kullanim halinde olan arsiv belgeleri strek-
li cam altinda kalmamali, cam ile kagit malzeme arasinda direkt temasi kesmesi
icin asitsiz kartondan paspartu kullaniimahdir. Sergilenen belgelerin U¢ veya alti
ayda bir degistirilerek dinlenmesi saglanmalidir. Mtze cami, ultraviyole isinlarin-
dan %99 koruma sagladigindan tavsiye edilmektedir.

Deforme olmus veya zarar goérmiis fotograflara nasil yaklasilmah? Nasil mu-
hafaza edilmeli?

Fotograflarin ylizeyinde bozulmalar varsa, taramanin ardindan dijital restorasyon
yapilabilir. Dijital restorasyonun yanisira fotografin taranmis dijital orijinalini de
korumaniz tavsiye edilir. Fotografin bir parcasi koptugunda arka ylizeyden asitsiz
bant yapistirilabilir. Ancak bu tur restorasyon gecici bir cozumdur ve ileride bant,
yUzeyde sari leke birakabilir ya da yapiskan bir tortu olusabilir. Fotograf ve ko-
pan parcayi—ornegin bir zarf icinde—bir arada tutmak ve fotografi dijital ortama
aktardiktan sonra dijital restorasyon yapmak daha kalici bir ¢éztim yolu olabilir.
Albumlerin yapisan seffaf albim sayfalari gibi nedenlerle zarar gérmus ve iyiles-
tirilmesi mumkdn olmayan fotograflarin ise albimlerden ¢ikartmaya ¢alismak
yerine oldugu gibi, daha fazla zarar gormeyecek sekilde saklanmasi énerilir.



Tekstil iiriinleri ve kumas materyaller nasil korunmah?

Direkt glines 1si8ina maruz kalmayacak sekilde daha karanlik, sicakligin 18-20 °C
ve nem oraninin %40-%55 oldugu bir ortamda saklanmalidir. Tekstil Grinleri ve
kumaslar cam koruyucular arasinda yatay konumda muhafaza edilebilir, rulo ha-
linde ya da Ust Uste konularak saklanabilir ancak katlanmamalidir.

Tekstil iiriinleri ve kumas materyaller nasil temizlenmeli?

Tekstilde, kumas materyallerde ve halida boyar maddenin akmamasiicin kuru te-
mizlik yapihr. Tekstilin Gstiine monofilament konulur ve materyal tUzerinde Hepa
filtreli vakum cihaziyla hep ayni yonde kontrollt bir sekilde temizleme yapilir. Mo-
nofilamentin konmasindaki amag, ipin cekilmesine mani olmaktir.

Objeler nasil saklanmah?
Objeler kendi boyutlarinda mukavva ya da kartondan tasarlanan kutularda, kiril-
masina karsi kopuk veya kabarcikli naylon destegi saglanarak saklanabilir.

Kutu yaparken yapistirici kullanmah miyiz? Sulu yapistirici kullanimi hak-
kinda ne diisiiniiyorsunuz?

Arsiv belgelerini saklamak icin kullanilacak kutulari tasarlarken yapistirici veya
bant kullanilmamasi tavsiye edilir. Katlanarak hazirlanan kutular tercih edilebilir
ya da ip kullanilabilir.

Boceklendigi ya da kiiflendigi tespit edilen belgeler icin ne yapilmasini 6ne-
rirsiniz?

Boceklenen ya da kiflenen belgelerin zarar gérmemis belgelerden izole edilmesi
gerekir. Boceklenen belgeler, kuru ve temiz bir ortamda béceklerden temizlen-
meli ve ilaclanmalidir. Kiiflenen belgeler de dezenfekte edilmelidir.

ilaclama nasil yapiimali?
llaclama isleminin yapilmasi icin bir restoratére danisiimalidir.

Su akintisinda ne tiir 6nlemler alinmah?

Su akintisi durumunda alanin/binanin suyu kesilir. Su akintilarinin belgelere
onemli derecede zarar vereceginin bilinciyle, suyun belgelerin Gzerine gelmeye-
cek sekilde mudahalede bulunmali ve malzemenin bulundugu raflarin suyu ge-
cirmeyecek sekilde Ustt ortulerek korumaya alinmalidir. Yeterli gérinmuyorsa,
belgelerin ortamdan dikkatlice uzaklastiriimalari saglanmalidir.



Su akintisi sonrasinda ne yapilmal?

Alan temizlenir, gerektiginde insana ve belgeye zarar vermeyecek sekilde dezen-
fekte edilir. Alan havalandirilir. Temiz havanin sirktle etmesi icin vantilator kulla-
nilir. Belgeler kurudugunda zarar géormas olanlarin tespiti yapilir, durum tespiti
icin fotograflari alinir, tamirleri icin bir restoratére basvurulmasi énerilir.

Arsiv mekaninda ahsap dolaplar ya da raflar olmasini tavsiye ediyor musunuz?
Arsiv belgelerinin saklanacagi mekanda ahsap malzeme kullaniimamalidir. Yan-
gin, su baskini, deprem gibi dogal afetler dikkate alinarak dayanikli ve yere sabit-
lenmis celik raflar ya da kompakt raf sistemleri tercih edilmelidir.

Koruma ve saklamada kullanilabilecek malzemeler ve cihazlar nelerdir?
Koruma ve saklamada kullanilan malzeme ve cihazlar; fotoblok (kutular igin),
Amerikan bezi (deterjansiz bir kez yikanmis, Gtulenmis), elyaf, boncuk silikon el-
yaf, algi corabi, nem alma cihazi, indikatorlu silika jel, asitsiz kagitlar, asitsiz kar-
tonlar, kilitli posetler, etaform, elyaf, silikon boncuk elyaf, ethafoam, rulo, alumin-
yum folyo, arsiv polyester (Melinex, Mylar; sararmaz ve seffaftir; flizen ve pastel
kullaniimis islerde kullanilmamali), polipropilen (istya dayanikli, neme karsi giclu
bir bariyer saglar), polietilen (ekonomik ama tam seffaf degil), mikrospatul ve
fircalardir.

Amatorler icin dijitallestirmeyle ilgili 6nerileriniz var mi?

Profesyonel tarayicilarin yerine karanlik ortamda, 45° acili LED isikta, pleksi veya
ahsap gibi malzemelerle rahle seklinde tasarlanmis bir diizenege yerlestirilen
objenin fotograf cekimi yapilabilir.

Tarayici temin edilebiliyorsa, belgeler
tiff, jpeg2000 ve jpeg formatlarinda,
belgenin boyutuna, fiziki durumuna
gore 400 dpi‘danistenilen ¢ézunurlage
kadar taranabilir.

Gorsellerin en az iki kopya olarak harici
disklerde ve degisik mekanlarda koru-
narak yedeklenmesi onerilir. Yedekler
periyodik olarak calistirilip kontrol edil-
melidir.

Dijitallestirmede hangi formati 6nerirsiniz?
Dijital gorsellerin uzun vadede saklanmasi igin gerekli donanim saglanirsa, tiff
formati onerilir.



Kaset ve video kasetleri dijital ortama nasil aktarilir?

Kasetler; USB girisi olan bir kaset calari (USB Cassette Capture & Player) bilgisa-
yara bagladiktan sonra Audacity gibi bir ses diizenleme ve ses kaydetme yazili-
miyla dijital ortama aktarilabilir. Video kasetleri dijital ortama aktarmak icin; USB
capture kartiile VHS oynaticiya ve USB girisi ile bilgisayara takilir. AMcap gibi bir
uygulamayla dijital ortama aktarilabilir.

El tarayicisi [hand scanner] verimli mi?
Belgeler icin kullanilabilir, ancak fotograflar icin daha iyi sonug¢ veren tarayicilar
ya da fotograf makineleri tercih edilmelidir.

Hangi tarayicilari dnerirsiniz?

Amatédrilere A4 boyutta belge ve fotograflari taramak icin Canon MP250, Epson
marka tarayicilar 6nerilir. A3 ve daha buyuk boyuttaki belgeler igin yeni bir tara-
yicl satin almak yerine, A4 tarayici ile parcalar halinde taranan belgeler Adobe
Photoshop uygulamasi kullanilarak birlestirilebilir.

Profesyonellere negatif filmler, cam negatifler ve slaytlar icin Epson Perfection
V850; sadece A4 ve A3 boyuttaki fotograf ve belgeler icin Epson DS 70000 ve
Epson Expression 12000XL; A3 boyuttaki fotograflar, pozitifler veya negatif film-
ler, slaytlar icin Epson Expression 12000XL Pro tarayicilar énerilebilir.

Taradiktan sonra bir kitabin ya da belgenin icerigini aranabilir hale getirmek
icin ne yapabiliriz?

Icerik arama icin belge tarandiktan sonra ABBYYFineReader,ReadIRIS 15 ve
SimpleOCR programlari (tcretli) ile OCR islemi uygulanabilir.

Amator ve profesyonellere yonelik 6nerebileceginiz yazimlar ya da plat-
formlar var mi?

Flickr, Google Drive, Yandex.Disk gibi hizmetler bulunmaktadir. Profesyoneller
icin ise kullanimi yaygin olan, baska kurumlarla is birligi yapilabilecek ve gelis-
tirilebilecek igerik Yonetim Sistemleri (Content Management Systems), Dijital
Deger Yonetimi Sistemleri (Digital Asset Management Systems), Kesif Araclari
(Discovery Interfaces) ve Kurumsal Arsivler/Depolar (Institutional Repositories)
gibi tcretli ya da Ucretsiz sistemleri tercih edilebilir.

Belgeleri kataloglamada ve tanimlamada gerekli alanlar nelerdir?
Belgeleri tanimlamada koleksiyon adi, kod, baslik, olusturan (kisi, yazar, sanat-
¢!, olusturan isimleri), katilimcilar (sanatgi, editér, cevirmen, fotografci vs.), hak


http://usb.brando.com/usb-cassette-capture-player_p02409c035d15.html
http://audacityteam.org/
http://www.canon.com.tr/printers/inkjet/pixma/pixma_mp250/
https://www.epson.com.tr/tr_TR/Ürünler/tarayıcılar/c/scanner
http://www.epson.com/cgi-bin/Store/jsp/Product.do?UseCookie=yes&sku=B11B224201
http://www.epson.com/cgi-bin/Store/jsp/Product.do?UseCookie=yes&sku=B11B224201
http://www.epson.com/cgi-bin/Store/jsp/Product.do?UseCookie=yes&sku=B11B204321
https://www.epson.com.tr/tr_TR/%C3%9Cr%C3%BCnler/taray%C4%B1c%C4%B1lar/business/expression-12000xl/p/20208
https://www.epson.com.tr/tr_TR/%C3%9Cr%C3%BCnler/taray%C4%B1c%C4%B1lar/business/expression-12000xl-pro/p/20977
http://www.abbyy.com/finereader/
http://www.irislink.com/c2-1118-189/Readiris-15-for-Windows---OCR-Software.aspx
http://www.simpleocr.com/Download
https://www.flickr.com/
https://www.google.com/drive/
https://disk.yandex.com.tr/

sahibi, tanimlama (basligin detaylandirildigl, detayl agiklama, kapsam, tarih, dil,
tar, format (fiziksel niteleme), iliski, kaynak (gazete, dergi gibi), anahtar kelimeler
ve not gibi alanlar kullanilir. Arsiv sahibi, arsivle ilgili fiyat, bagislayan bilgileri gibi
notlarini tutabilecegi alanlara ihtiya¢ duyabilir ve bu tanimlama alanlarini gesitlen-
direbilir. Tanimlama alanlarinin yer aldigi tabloya buradan erisilebilir. Uluslararasi
kullanilan standartlardan ise Salt Arastirma’da da kullandigimiz, DCMI (Dublin
Core Metadata Initiative) incelenebilir.

Veri lizerinde toplu degisiklikler nasil yapilabilir? Etiketleme konusunda bir
bitiinliik saglamak icin kullanilabilecek bir uygulama var mi?

Google tarafindan Ucretsiz olarak sunulan OpenRefine ile verileri diizenlemek,
veriler tzerinde toplu degisiklik yapmak, veriler arasindaki tutarliligi saglamak ve
verileri farkli formatlarda kaydetmek mumkuandur.

Fotograftaki kisileri soldan-saga kendimize gére mi, fotografa gére mi be-
lirtmeliyiz?
Fotografi kendinize donUk tutarak, soldan-saga seklinde belirtilebilir.

Anahtar kelimeleri hangi alana ekleyebiliriz?
Anahtar kelimeler, “Konu" alanina aralarinda virgul kullanilarak, etiketleme manti-
ginda eklenebilir. Amag, belgeye kisa strede ulasmaktir.

Kodlamayi neye gore yapiyorsunuz?

Kodlamada amacg, belgeye kisa stirede ulasmaktir. Belgeler, arsivin yapisina veya
ihtiyaclara gore rakamlardan, harflerden olusan bir sisteme gore kodlanabilir. Bel-
ge tirlerini, alt koleksiyonlarianimsatan kisaltmalar veya sahis, dénem isimlerinin
baslangiclari kodlamada kullanilabilir. Bir arsiv koleksiyonunda ttim alt koleksi-
yonlara ayri kod verilmesi gibi bir zorunluluk yoktur. Ozellikle dijitallestirilen arsiv-
lerde birbirini takip eden, ardisik bir kodlamaya karar verilip; dijital dosyalar icinde
boltimler esnek bir sekilde bir araya getirilebilir.

Fotograflar siniflandirmada manzara, portre vb. gibi bir ayrima gidiyor mu-
sunuz?

Siniflandirma, koleksiyonun igerigine gore degisiklik gésterir. Ornegin Turkiye fo-
tograflariniiceren bir koleksiyon, sehirlere gore siniflandirabilir. Koleksiyon icinde
belirgin bir sekilde portre, manzara veya sehir fotograflariyla karsilasiliyorsa, bu
tdr bir ayrima da gidilebilir.


https://saltonline.org/media/files/tanimlama-alanlari-1.pdf
http://dublincore.org/
http://openrefine.org/

Referanslar

Profesyonel arsiv malzemeleri site dnerileri:
Gaylord Archival

Absolute Products

Arte&Memoria

Seta Restorasyon Konservasyon

Belge, fotograf, albiim, negatif, slayt ve cam negatifleri koruma ve dijitallestirme konusunda bilgilendirici
site Onerisi:

httos: // 4 .

Negatifleri dijitallestirmek icin 6nerilen videolar:
2v=i i =4&list=

? = i = i =
Dijitallestirme konusunda 6nerilen site ve videolar:
? =

hﬁps //\ outube.com/ watch?v= dREfQ]CDQ

El tarayicisi kullanimi:

Tiff mi jpeg2000 mi?

International Network for Conservation of Contemporary Art

https:/www.incca.org/

Harita Araclari
Harvard World Map Project

http://worldmap.harvard.edu

ArchGis


https://www.gaylord.com/
http://www.absoluteproduct.com/
http://www.arteymemoria.com/eng/home.html
https://www.kaiser-fototechnik.de/en/produkte/
https://m.facebook.com/setarestorasyonkonservasyon/
https://www.archives.gov/preservation/
https://www.youtube.com/watch?v=iwK1u1fewvs&index=4&list=PL66DD1207749F532F
https://www.youtube.com/watch?v=ReD_ a5BGSes&index=3&list= PL66DD1207749F532F
https://www.youtube.com/watch?v=6LY3y3eyVL8
https://www.youtube.com/watch?v=udiRErQ1CnA
http://www.hackworth.co/how-useful-are-small-portable-scanners/
http://www.dlib.org/dlib/november09/kulovits/11kulovits.html
http://wellcomelibrary.org/content/documents/22082/JPEG2000-preservation-format.pdf
https://www.incca.org/
http://worldmap.harvard.edu
https://www.arcgis.com/index.html
https://www.arcgis.com/apps/mapviewer/index.html
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