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La reproduction photographique de documents de nature et de formats divers

nécessite I'application de certains principes techniques et le respect de normes

adoptées aujourd’hui communément sur le plan international par les grandes
institutions qui pratiquent le microfilmage et le microfichage.

Certaines de ces regles peuvent sembler contraignantes, voire d’une faible utilité pour les usa-
gers. Il ne faut pas oublier qu’elles ont une fonction importante : faire en sorte que la reproduc-
tion établie soit la plus fidele possible au document original afin de constituer un véritable sub-
stitut sur lequel les usagers pourront travailler sans étre inquiets de la fiabilité de ce qu’ils ont
sous les yeux ; il convient donc de signaler scrupuleusement, selon un code particulier, toutes les
particularités du document reproduit, a plus forte raison s'il est en couleurs et que la reproduc-
tion est en noir et blanc ; tout usager, ou qu'il soit dans le monde, doit pouvoir reconnaitre et
comprendre les particularités du document dont il a la reproduction sous les yeux, en ayant la
certitude que c’est bien le document dont il a demandé la reproduction.

Le respect de ces contraintes est obligatoire pour participer de maniére active aux catalogues
collectifs de documents reproduits sur microformes de type EROMM (European register of micro-
form masters).

Les recommandations qui suivent expriment les expériences cumulées depuis plusieurs
décennies par la Bibliothéque Nationale/Bibliothéque nationale de France dans ses ateliers pho-
tographiques de Paris et de Sablé-sur-Sarthe et lors de la préparation de marchés publics passés
ades prestataires extérieurs, par I’Association pour la conservation et la reproduction photogra-
phique de la presse (ACRPP), et par les directions régionales des affaires culturelles engagées
dans des travaux de reproduction de la presse ancienne. Certaines d’entre elles peuvent sans
doute étre adaptées en tant que de besoin, selon les évolutions techniques - de moins en moins
nombreuses en matiere de micrographie ; I'essentiel constitue le minimum imposable pour la
fabrication de microformes.

1. IDENTIFICATION ET SIGNALISATION

On s’efforcera de constituer des bobines de film homogénes et on évitera les coupures aber-
rantes. De méme, chaque microfiche ou suite de microfiches respectera les divisions matérielles
adoptées a I'origine par I'éditeur.

1.1. MICROFILMS | (normes NF Z 43-051, Z 43-053, 43-120)

Séquence d’'images d’identification et de signalisation :

1) symbole « début de bobine » ou, s'il y a lieu, « suite d’une autre bobine »

2) notice bibliographique du document reproduit suivant les indications de la bibliothéque
bénéficiaire (titre du périodique, ville d’édition, indication des numéros extrémes contenues
dans la bobine, indication de la date des numéros extrémes contenus dans la bobines)

3) indication du ou des organismes détenant I'original microfilmé et de sa cote

4) mention du passeur d’ordre (nom de la bibliotheque ou de la collectivité). « Reproduction
interdite sans I'autorisation du titulaire éventuel du droit d’auteur de I'oeuvre. Se référer a la
législation en vigueur » si le document n’est pas tombé dans le domaine public, ou si I'on ne
connait pas son régime en matiére de droit d’auteur
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5) identification du fagonnier, lieu et date de réalisation du film

6) liste des lacunes ou des numéros incomplets, détériorés, mutilés ou tachés, s'ily a lieu

7) mire 1SO n® 1 définie par la norme NF Z 43-011, accompagnée d’une échelle centimétrique
d’aumoins 7 cm, de I'indication en clair du rapport de réduction et, éventuellement, d’une échel-
le de gris (cf. norme NF Z 43-053)

8) une image, composée de symbole(s) graphique(s) (norme Z 43-120), valable(s) pour la
totalité du document et représentant d’éventuelles observations sur I'état général du document
concerné (« reliure serrée », « contraste insuffisant », etc.), ainsi que la mention des pages
empruntées a un autre exemplaire, sera insérée apres I'image de la mire 1S0. D’éventuels défauts
ponctuels seront signalés par des symboles graphiques placés avant la page concernée s'il y a lieu

9) pour les périodiques, indication du mois (en capitales) avant le premier numéro de chaque
mois pour les quotidiens, de I'année, avant le premier numéro de chaque année si la bobine
contient plusieurs années successives d’un périodique. Toute coupure aberrante sera évitée

10) premiére image du document

11) image n + 1 : symbole « fin du document » s’il y a lieu

12) image n + 2 : reprise de I'image 2 : notice bibliographique du document

13) image n+ 3 : reprise de I'image 7 : mire ISO n° 1

14) symbole « fin de bobine » ou, s'il y a lieu, « suite sur une autre bobine »

Une amorce d’au moins 70 cm de long sera réservée ou ajoutée au début et a la fin de chaque bobine.

1.2. MICROFICHES | (norme NF Z 43-033)

1.2.1. EN-TETE

Le prestataire confectionne I'en-téte des microfiches.

La zone d’en-téte comporte :

1) lazone bibliographique : identification du document reproduit suivant les indications de la
bibliothéque bénéficiaire (auteur, titre, lieu d’édition, éditeur, date, nombre de pages) ;

2) lazone de numérotation : le numéro d’ordre de la microfiche dans la série des microfiches
reproduisant la méme unité documentaire, suivi du nombre total des microfiches pour cette
méme unité documentaire (ex. 1/5, 2/5, etc.). A défaut de connaitre le nombre final des micro-
fiches qui seront établies - ce qui est souvent le cas au moment de la prise de vue -, on les numé-
rotera de la fagon suivante : 1/-, 2/-, etc. Sur la derniere fiche apparaitra le nombre total de
microfiches de la série (par ex. : 5/5 signifiera 5e microfiche d’une série de 5) ;

3) la zone du taux de réduction : indication en clair du taux de réduction utilisé pendant la
prise de vue (ex. 1: 24).

Le texte de la zone d’en-téte doit étre lisible a I'eeil nu et doit apparaitre si possible en valeur
positive. Les caracteres du texte ne seront jamais inférieurs a 1,6 mm.

1.2.2. SIGNALISATION

Sila publication n’est pas tombée dans le domaine public ou si I'on ne connait pas son régime
en matiere de droit d’auteur, on placera sur la premiere image la formule suivante :
« Reproduction interdite sans I'autorisation du titulaire éventuel du droit d’auteur. Se référer ala
législation en vigueur ».

Les symboles « document manquant », « original illisible », « texte détérioré », « pagination
incorrecte », « original en couleur », « répétition intentionnelle d’une image », seront placés
avant la ou les pages concernées.

L'antépénultiéme image sera composée d’observations sur I'état général du document :
« reliure serrée », « contraste insuffisante », etc., ainsi que la mention des pages empruntées a
un autre exemplaire.
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L'image pénultiéme reproduira la mire 1SO définie par la norme NF Z 43-011, accompagnée
d’une échelle centimétrique d’au moins 7 cm.

La derniére image donnera l'indication du prestataire ayant produit la microfiche.

2. PLANEITE ET ETAT DE CONSERVATION

Au cours de la prise de vue, la planéité sera maintenue s'il est nécessaire par I'usage d’un presse -
document, dans la mesure ou cette position n'entraine pas de dommage pour la reliure du
document, jamais par les mains dont I'ombre pourrait apparaitre sur I'image. Dans I’hypothese
d’un document dont la reliure est tres serrée ou d’'un document dont les marges intérieures sont
trés courtes et qu’on ne souhaite pas en casser le dos, on risque d’avoir un phénomene de « bom-
bage » c’est-a-dire une déformation du texte reproduit et un flou qui rend la lecture difficile.
Dans ce cas, le démontage préalable de la reliure ou du brochage est indispensable afin de per-
mettre une prise de vue sans probléme de profondeur de champ. Les reliures présentant des
caractéristiques esthétiques ou historiques ne seront démontées, avec I'accord explicite du res-
ponsable de la collection, que par des techniciens confirmés et seulement lorsque la certitude
aura été acquise qu’un exemplaire non-relié ou plus modeste n’existe pas dans une autre biblio-
théque ou dans une collection privée.

Pour les périodiques qui ont été conservés pliés ou qui sont froissés, on effectuera éventuel-
lement la mise a plat des feuillets avec un fer a vapeur dont la température n’excédera pas 50° C.

On remédiera aux transparences que I'on constate sur certains documents dont le papier est
fin, ou de mauvaise qualité, ou dont I'impression est visible d’'une page a I'autre, en placant une
feuille de papier noir derriére la page a reproduire.

3. ECHELLE DE REDUCTION, POSITION DES IMAGES ET PARTITION

3.1. MICROFILMS

Les documents sont reproduits a raison d’une ou de deux pages par image, les périodiques de
grand format étant généralement reproduits a raison d’une seule page a I'image.

Léchelle de réduction utilisée est fonction des dimensions des documents et de la hauteur du
plus petit des graphismes a reproduire. Les reductions supérieures a 25 x ne sont utilisées qu’avec
I'accord du commanditaire.

Il N’y aura jamais de changement d’échelle de réduction en cours de prise de vue d’un
document.

La position du texte par rapport au sens du film (mode 1A : lecture verticale, 2A : lecture hori-
zontale, 1B et 2B : lecture horizontale) dépend du format de la page. Pour les journaux de grand
format (hauteur supérieure a 45 cm), utiliser de préférence le mode 1A (lecture verticale).

Les échelles de réduction seront conformes aux valeurs précisées par la norme NF Z 43-051.
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chapitre 12 « REPRODUCTION PHOTOGRAPHIQUE DE PERIODIQUES, LIVRES IMPRIMES, PARTITIONS MUSICALES, CONSERVES DANS LES BIBLIOTHEQUES
recommandations pour la fabrication de microfilms et de microfiches

Les marges longitudinales extérieures aux images des documents reproduits seront d’au
moins 0,9 mm. La distance entre deux images devra présenter la plus grande régularité. Elle ne
sera jamais inférieure a 2,32 mm.

Si les documents filmés comportent des encarts :

- les encarts plus petits seront filmés au méme rapport de réduction que I'ensemble de la série ;

- les encarts plus grands seront filmés & la méme échelle de réduction que la série, par sec-
tion, chaque section comportant un recouvrement des sections voisines d’au moins 25,4 mm.

Les lignes des images d’identification et de signalisation seront, dans la mesure du possible,
disposées dans le méme sens que celles des documents reproduits.

3.2. MICROFICHES

L'échelle de réduction utilisée est fonction des dimensions du document et de la hauteur du
plus petit des graphismes a reproduire. Les réductions supérieures a 25 x ne sont utilisées qu’avec
I'accord du commanditaire.

Il n’y aura jamais de changement d’échelle de réduction au cours de la prise de vue d’'un méme
document. Les dépliants seront reproduits par sections (norme NF Z 43-033, § 7).

4. QUALITE, TRAITEMENT, CONDITIONNEMENT

La qualité des films photographiques, leur traitement et leur conditionnement seront
conformes aux normes francaises (AFNOR) ou internationales (1SO), en vigueur au moment de
I’exécution des microformes et qui ont valeur contractuelle.

4.1. FILMS UTILISES |

Les films utilisés sont exclusivement des émulsions gélatino-argentiques, sur support en poly-
éthyléne téréphtalate ou en ester de cellulose a pouvoir de résolution de 400 lignes au mm.

4.2. QUALITE DES IMAGES

4.2.1. LISIBILITE

La lisibilité des images des microformes sera examinée selon la méthode décrite dans la
norme NF Z 43-011.

Les livraisons de 1% et de 2° génération devront étre conformes aux exigences des normes
NF Z 43-033 et Z 43-051.
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chapitre 12 « REPRODUCTION PHOTOGRAPHIQUE DE PERIODIQUES, LIVRES IMPRIMES, PARTITIONS MUSICALES, CONSERVES DANS LES BIBLIOTHEQUES

recommandations pour la fabrication de microfilms et de microfiches

: & i Numéro de caractéres 1SO n° 1
Echelles de réduction et e 11
Nominales Admises en pratique 1% génération 2° génération
1/10 1/9 a 1/11 45 50
1/12 1/11 3 1/14 50 56
1/16 1/14 4 1/17 56 63
1/18 1/17 4 1/20 63 70
1/22 1/20 a 1/23 70 80
1/24 1/23a 1/28 80 90
4.2.2. DENSITE

La densité des images des microformes sera mesurée selon la méthode indiquée dans lanorme
NF Z 43-005. Les valeurs de densité devront correspondre au tableau suivant :

Classification Description des documents Dengét?i?nuaégnds Cont(jrgslgiezmnawéréimal
Groupe 1 Documents imprimes de haute qualité 1,302 1,50 1,14
caps | Dommtomsegmimeis | gy | om
Groupe 3 B A 1,004 1,20 0,84
s | Vmasmacn | oo

La variation de densité sera aussi réduite que possible pour une méme image. L'éclairement
sera modifié pour atténuer les variations dues a un changement de contraste de I'original ou de
rapport de réduction. On évitera de laisser apparaitre par transparence sur I'image d’une page la
page suivante.

4.3. TRAITEMENT DES MICROFORMES |

Il est essentiel de procéder, apres fixage du film, a un lavage trés soigné de sorte que, lors des
contréles de qualité, le film ne conserve plus au maximum que 0,7 microgramme de thiosulfate
résiduel au centimetre carré (norme NF IS0 4332).

4.4. REPRISES DANS LES MICROFILMS PAR COLLURE OU SOUDURE |

Définition de la reprise : c’est la réfection d’une ou plusieurs images jugées défectueuses par
le faconnier et réinserées a leur place dans le film par collure ou soudure aux ultrasons (le ruban
adhésif du type Scotch étant totalement prohibg).
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chapitre 12 « REPRODUCTION PHOTOGRAPHIQUE DE PERIODIQUES, LIVRES IMPRIMES, PARTITIONS MUSICALES, CONSERVES DANS LES BIBLIOTHEQUES
recommandations pour la fabrication de microfilms et de microfiches

Le tableau suivant donne selon les longueurs de film utilisées dans les appareils de prise de vue:
1. le nombre de reprises tolérées,

2. le nombre total d’images qu’on tolérera refilmées et réinsérées,

3. le nombre de collures ou de soudures tolérées.

Longueur du film 10 m 17m 30m
1 1 2 4
2 6 12 24
3 2 4 8

4.5. CONDITIONNEMENT

4.5.1. MICROFILMS

Le microfilm négatif de premiére génération sera livré par le prestataire en bobines de 30 m.
Le film sera enroulé sur une bobine faite d’'une matiére résistant a la corrosion, ne détériorant
pas le film, ni plus inflammable ni plus décomposable que celui-ci.

Le symbole « début de bobine » sera placé a I'extrémité externe du rouleau. La bobine ne doit
pas étre surchargée. Les spires du film s’arréteront toujours a au moins 6,35 mm du bord exté-
rieur des joues de la bobine et ne dépasseront en aucun cas le diamétre de celle-ci.

Le film sera entouré d’une bande de papier neutre d’environ 50 cm de long, maintenue par un
moyen approprieé compatible avec la conservation, a I’exclusion de tout bracelet élastique ou de
tout autre matériau pouvant contribuer a la dégradation du film.

La bobine contenant le film sera placée dans une boite, soit en acier protégé de la corrosion,
soit en matieres plastiques (polyester, polyéthyléne, polypropylene), soit en carton non collé a
pH neutre et ne contenant pas de lignine, dont les dimensions n’excéderont pas 100 x 100 x 40
mm. Chaque boite portera une étiquette sur laquelle seront indiqués le titre du document et les
dates extrémes contenues sur la bobine ainsi que la cote du document reproduit.

Les films de deuxiéme génération (negatif d’exploitation) seront livrés par le prestataire en
bobines de 30 m & joues pleines, ces bobines étant elles-mémes placées dans des boites, chaque
boite portant une étiquette sur laquelle seront reportés le titre du document et les dates
extrémes contenues sur la bobine ainsi que la cote du document reproduit.

4.5.2. MICROFICHES
Les microfiches composant un méme document seront livrées dans une pochette en papier a

pH neutre fagonnée sans colle. Dans chaque pochette, chaque microfiche sera séparée de la sui-
vante par un feuillet intercalaire en papier a pH neutre.

5. VERIFICATIONS

Le prestataire exécutera les premiéres vérifications portant sur la correction bibliographique et
la qualité optique des microformes. Les négatifs originaux de sécurité seront toujours controlés
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avant tirage des copies : les corrections nécessaires seront apportées avant le tirage des copies,
afin, en particulier, de réduire les collures au minimum (on ne fera jamais de collures pour utili-
ser le reste de film).

Ces controles et ces corrections seront entierement a la charge du prestataire. Ils seront effec-
tués a I'aide d’appareils de lecture de tres bonne qualité, en particulier le passe-vues ne présen-
teraaucun risque de rayure. La densité sera contrdlée régulierement au moyen d’un densitométre
deux ou trois fois par film de 30 metres.

Des controles pourront étre executés par le commanditaire et a ses frais : controles bibliogra-
phiques, contréles du pouvoir de résolution, de la densité, contréles chimiques exécutés par un
laboratoire agréé.

A la suite d’un contrdle donnant de mauvais résultats, des contréles supplémentaires seront
effectués a la charge du prestataire. Le commanditaire se réservera le droit de renvoyer pour réfec-
tion au prestataire chaque film défectueux des lors que le défaut n’est pas imputable aux conditions
de conservation et d’utilisation par I'établissement, et ce dans un délai d’un an apres la livraison.

La réfection sera exigée systématiquement dans les cas suivants :

- non conformité aux spécifications d’exécution (qualité optique ou chimique, spécification
documentaire, nombre de reprises, etc.),

- incomplétudes (parties de documents non reproduites), quel qu’en soit le nombre,

- taches ou traces présentes sur le film de premiére génération et susceptibles d’en altérer la
conservation.

NORMES EN USAGE

1SO 4087.
Micrographie. Enregistrement des journaux sur microfilm de 35 mm pour I'archivage. 2¢ éd.
1991.

NF 1SO 4331.
Photographie. Film photographique noir et blanc traité pour la conservation d’archives, type
gélatino-argentique sur support en ester de cellulose. 1988.

NF 1SO 4332.
Photographie. Film photographique noir et blanc traité pour la conservation d’archives, type
gélatino-argentique en polyéthyléne teréphtalate. 1988.

NF Z 43-120.
Symbole graphiques applicables a la micrographie. 1986.

AFNOR.
Recueil de normes frangaises. Supports d’information. Micrographie. 5¢ éd. Paris, AFNOR, 1992.

British Standard BS 5847.
Specifications for 35 mm microcopying of newspapers for archival purposes. London.

Verfilmung von Zeitungen.
Mikrofilmtechnik. Aufnahme auf Film 35 mm. DIN 19057. Berlin, Beuth, 1985.

104



