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- NOTE LIMINAIRE -

Au début de 1978, Pierre Pelou, conservateur, président du CIMAB micro-
graphie, avait lancé 1'idée d'un guide du microéditeur qui visait & exhorter
les €diteurs & utiliser la microforme et & leur donnmer une initiation & la
mi_crpgfaphie. Le club Microédition (-].i_un des quatre clubs du CIMAB Micro-
g;aphie) qui réunissait un certain nombre de spécialistes, esquissa le tra-
vail. Au fil des mois cependant, le projet s'enlisa. Le décés brutal de
M. Knoch€ (président) eﬁ 1979, mit fin non seulement & ce projet mais aussi
. aux activités du club Microfdition lui-méme.

Au début de 1'année 1981, alors que nous &tions responsable.de la micro~
graphie & la Documentation frangaise, “ious nous ét_ioné proposé de relancer ce
club, et de reprendre ce gu:i.d_e, ‘devenu un peu 1'Arlésienne du petit monde de
la microédiﬁon. Une nouvelle optique nous semblait cependant devoir tre
adoptée: il fallait d'une part &largir le champ de l'ouvrage de la microédition
: 6rigina.1e é toute ls m_icrdgra.'phie documentaire, et dfaut.f;e part, la connaissance
de 1a micrographie a_.jra_nt progressé dans le public, dépasser largement le niveau
~ de 1'initiation. 8i notre dépa.ﬂ;- de la Docmentation'frang.aise nous & conduit
& renmoncer au club, la nécessité de rédiger une note de synth&se pour 1'ENSB,
nous a semblé une bonne occaéioh de rédiger, seul, une premidre &tape de ce
texte, et.ce bien que le CIMAB nous ait signifié, fin 81, l'a.bandon du projet,

pour des raisons f:.na.ncléres.

La solitude de son a.ﬁteur donne & la fois la mesure _ét les limites de
ce travail, dans un deomaine oll la confrontation des expériences communes comme
1l'information sur des applications particuliéres (documents précieux, iconogra-
phie,) seraient & 1'évidence, indispensables. On trouvera dans ce document
qui,s'il est celui d'un spécialiste, reste 1l'oeuvre d'un gestionnaire et non
d'un technicien, des erreurs, des lacunes, et de ncmbreuses imprécisions.

Et si ce texte a maintenant le mérite d'exister, on sovhaiterait — et c'est
le sens de cette note liminaire - que ne soit § aucun moment oublié 1l'objectif
premier, qu'il ne remplit aucunement. _

Pour 1'atteindre, il serait souhaitable de réunir maintenant une petite
conmission de micrographes d'établissements spécialisés (quelques uns d'entre
eux sont d'oreset'déja préts & assurer leur concours) qui & partir de ce texte
ou de son simple canevas , '.et de consultations ertérieuljres_ » rédigerait enfin
un guide complet et.concret. Sa publication, dans une forme attractive, répon-
drait alors - et geulement alors - & un besoin certes diffus, mais trés réel.



- INTRODUCTION -

Ce travail s'adresse en priorité & tous les responsables d'organismes
documentaires qui
. 80oit ont décidé de miniaturiser tout ou partie de 1éur fonds, en s'imaginant
que c'est une opération qui peut &tre aiaément maftrisée
. soit seraient globalement disposés & envisager cette miniaturisation mais
hésiteraient encore, & 1'idée que la micrographie est une technique qui exige
des compétences hors de leur portée. _

Ce guide pratique, on le devine, vise & détrcmper les premiers comme
les seconds. '
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A les détrcmper, si ce n'est déjd fait. En effet, 1l'apprenti micro-
graphe n'est pas entidrement démuni. Du point de vue de la mise en oeuvre,
de la méthode, il existe un ouvrage fondamental: la brochure du scoM! Du
point de vue technique, il y a les normes, qui sont un peu en la matiére,
les "tables de la loi". Entre ces documents, et autour d'eux, une littéra-
ture impressionnante, par son volume surtout, par son intér&t souvent. De
tous ces documents, ce guide fait une approche multiple; parfois il se limite
5 en faire une rapide synthése. ' Souvent il les complate? trds souvent, il
' ~ se contente d'y introduire (c'est le cas pour les normes, complexes, rébarba-
tives certes, mais dont la lecture approfondie, est indispensgble)§ enfin
ici et 18, il les dépasse pour entrer dans 1'a peu prés inédit. Globalement,
c'est moins le fond qui compt.e que la forme, celle d'un guide pratique, qui,
dans un domaine qui exige une longue patience et une grande volonté d'adapta-
tion, voudrait surtout donner une vision d'ensemble de la mi.ci'ographie, des
choix & faire et des problémes & résoudre, voudrait permettre quelques gains de
temps, -3 1'1nstar d'un s:unple aide-mémoire.

Notre titre, ainsi que cette mise au point indique bien ce qu'on ne trou-
vera pas dans ce guide:
. I1 concerne la microfiche documentaire, au sens professionnel du terme: ne
sera pas du tout abordée la microforme COM(Computer output microform)?; et au
sens &troit du terme: nous ferons & peine allusion & la micrographie de gestion
1. Service central d'organ:.sa.t:.on et méthodes. — Méthodologie d'emplo:. de la
micrographie. — 2° &dition. — Paris: La Documentation Frangaise, 1978.
2+ C'est le cas de la brochure du SCOM. Ce livre doit se lire en effet, comme
une succession d'a.iouts, de plus en plus étofffs, & ce document.

3. Sur ce sujet voir la brochure du SCOM, sa bibliographie et aussi Saffady
(W:Llllam) — Computer output Microfilm: its library applications:._ f: IMC; 1981.



au dessin technique; enfin nous écartons les dcmaines trop spécifiques: la

" microforme couleur notamment. .

. I1 s'agit de production: on éuppoée effectuées toutes les £tudes préalables
sur 1'opportunité d'un transfert de support pour 1'information, sur le choix
ensuite de la micrographie su détriment d'autres supports ou technologies®.
Dg méme on ne trouvera ici que fort fe{z d'indicé.tions sur la .conservation, les
- matériels de classement, les lecteurs, tous domaines essentiels qui ont fait
1'objet d'srticles ou d'ouvrages®.

k., Sur ce po:.nf, nous gommes un peu revenu sur nos pesa.tioris L'importance
décisive de ces études nous a conduit & y consacrer le débyt de ee guide.
5. Voir ouvrage du SCOM, et notre récapitulatif.
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- Chapitre I -

AU FIL DE L'ETUDE PREALABLE

RAPPEL: IL'étude préalable.

phases:

L'ouvrage du SCOM (p.11-25) distingue dens 1'&tude préalable trois

. 1l'enalyse qualitative: elle s'attache & la nature des documents

détenus par le service (document unitaire, dossier ete...) aux

N
types et méthodes de classement (centralisé, dirigé, libre) aux con—
traintes réglementaires(protection, valeur probante des documents etc..).

1'analyse des processus et des circuits: elle met en lumiére toute
la circulation des documents dans les services, &tudie les processus
de mise & jour (adjonction, substitution, annulation) et la gquestion
des consultations (neture, durée, fpéquence).

enfin, 1'enalyse quantitative: examine les volumes de traitement

(passés et & venir) leur durée de conservation (documents & rejeter,

documents & laisser en 1'état etc..).

Etude d'organisation de type classique, cette analyse de 1ltexistant

permet de formuler un diegnostic et de b&tir une organisation nouvelle, de

circonscrire le champ d'application de la micrographie. Elle ‘est la base

indispensable d'une bonne implantation.
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Au moment de commencer ce guide pratique, nous supposons donc que son
lecteur travaille (ou met la dernidre main) aux #tudes préalables qui décide-
ront de la mise en place ou du rejet de la solution micrographique pour 1l'éta-
b;jssément, le service qu'il dirige dﬁ‘auquel il appartient. C'est le moment
pour lui de se poser quatre questions; questions simples, si simples qu'on
s'en veut un peu de les assener au lecteur; il est de fait pourtant que cer-
taines applications paraissent, si 1'on veut bien les examiner d'un oeil trés
critique, des demi-&checs (ou si 1l'on veut, des demi~réussites) que nombreuses
sont celles qui sont (ou auraient pu étye) aisément perfectibles. A l'analyse,
ce sont, grossiérement, toujours les ﬁ%mes carences qu'on retrouve, et ce sont

ces carences qu'on voudrait ici neutraliser.

1) Premidre guestion: Est-ce que les bénéfices tirés de l'aepplication sont

suffisants par rapport eux contraintes crées?

Plus encore que les suiventes, cette premiére question parait sans doute
€lémenteire. Elle appelle trois remarques. ‘
. I1 s'egit 14 d'une vraie question. Or, elle est souvent h&tivement réglée
dans les premiéres &tepes de 1'étude. Reflexion hé@tive, qui une fois 1'appli-
cation mise en place, n'est plus jamais remise en cause. I1 est indispensable
de la garder présente & 1l'esprit tout au long de 1'étude, et de lister en les
chiffrant avec le plus de précision possible tous les bénéfices escomptés.
Cette évaluation précise, &crite, pérmettra plus tard d'opérer des contrOles
suj la fagon dont les objectifs ont &t€ atteints, d'opérér des réajustements,
voire de renoncer si comme souvent, si comme on le conseille 1légitimement, on
commence toute application, par sé'"maquette", sur un faible volume de documents.
. C'est une vraie question dont les termes doivent &tre gardés dans leur vérité.
Trop d'études nomment bénéfices de simples transferts de taches ou de coiits.
Occuper trois agents & temps plein & des té&ches Wastidieuseé - et la microgra-
phie en comvorte ﬁn certain nombre - pour faire gagner une heure & dix personnes
ne constitue ni une écOnomie, ni un progrés, du simple point de vue social.
De méme, (c'est une tendance qu'on observe aussi dans certaines informatisations
oll 1'on se contente d'automatiser des téches menuelles, d'accélérer 1'existant
sans le réformer) trop d'études réservent le part belle aux problémes techniques
et survolent 1'analyse des circuits de 1l'information et des tathes du personnel,
que le miniaturisation a pourtant‘le pouvoir d'améliorer considérablement. La

encore l'emploi du terme "bénéfice" est sujet & caution...
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. Enfin les avantages tirés d'une application sont trop souvent surestimés. Ils
existent certes, mais on leur attribue trop d'importance (par exemple les gains
de temps qui figurent dans tous les rapports mais qui sont raerement effectifs,
les économies qui paraissent &conomies uniquement parce que les coiits de la
micrographie sont sous-évalués, ou ceux du systéme manuel surévalués). En
revanche les contraintes (l'appareil de lecture, l'obligation de classer et

de reclasser les microformes) sont minimisées. En général, on ne tient pas assez
compte d'un fait essentiel, le changement d'hebitude, qui, ces bénéfices seraient-
ils importants et ces contraintes minimes, aura tdt fait de brouiller les per-
ceptions, et de faire paraitre les premiers bien ténus, et les secondes insup-
portables. C'est dire qu'il faut, selon nous, si l'on peut employer cette ex-
pression, "placer la barre trés haut":w les bénéfices doivent, sur le papier,
8tre trés importants par rapport aux contraintes, si 1'on souhaite, une fois
l'application lancée, que ceux-18 continuent & &quilibrer celles-ci. Pour
atteindre cet objectif il faut

- ou tirer bénéfice de tous les avantages traditionnels de la microforme (gain
de place, gain de volume, rapidité d'édition, facilité de communication, de
diffusion, garanties de sécurité)

- ou mieux encore l'implanter, dans une situation ol elle est susceptible
d'apporter soit un vériteble soulagement, soit de nouveaux services qu'il

aurait &été impossible de fournir sans ellel.

Hors de ces deux options (et la seconde est meilleure que la premidre)
une application laissera souvent & ses utilisateurs 1'impression qu'une autre

solution, moins contraignante , aurait pu &tre aisément trouvée,

2) Seconde question: Est-ce que le champ d'application de la micrographie est

bien délimité?

Il n'est pas rare de voir la microgrephie, - surtout si la premiére
implentation a €té un succés - essaimer dans d'autres services que celui dans

lequel on 1l'a d'abord implantée.

1. Voir certains services de facturation, ou bancaires (chéques postaux) oi
chaque agent gére un secteur & l'aide de lecteurs automatiques de microformes
COM mises & jour chaque nuit, voir certains centres de documentation qui peu-
vent multiplier & faible colit en- autant d'exemplaires que nécessaire les docu—
ments de leur fonds de sorte & permettre une .consmitstien-multiple.
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Ce qui n'est pas une mauvaise chose en soi”; peut devenir redoutable, si 1'&tude
s'est contentée de cernmer l'existant et a négligé la prospective la plus élé-
mentaire; nous pensons ici aux marchés dont les termes reposent sur des volumes
des rythmes de travail...et des prix tr@s précis, mais plus encore i certains
matériels qui s'acquidrent, comme des photocopieuses, pour des besoins chiffrés
ramends au mois et dont la capacité de production se trouve parfois dépassée trés
Viﬁe‘ﬁar des nouvelles demandes ou aﬁbiications.

Aussi apparait-il nécessaire au fil de 1'&tude ou au moment de la clore
si cette perspective n's pu &tre adoptée dds le départ de penser l'application
au deld du service auguel on appertient, de penser 1'éteblissement dans sa
globalité. Dans ce but il est bon de connaitre toutes les utilisations possi-
bles de la microforme. Dresser un tel inventaire étant ici impossible, on se
contentera d'un trés bref rappel. ’

Le microforme est aujourd'hui utilisée dans tous les secteurs d'activi-
té, pour toutes les fonctions (conservation, édition, prét,échange, gestion,
publicité) et pour tous les types de documents qu'ils relévent du texte ou de
1'image, en noir et blanc et en couleur. Si on laisse de cOté les seconds
(estampesz, photogrephies, tableaux?, cartes, plans - de réseaux, de construc-
tion, de matériels") pour se consacrer uniquement aux textes on peut dire que
la microforme convient pour 1l'imprimé (reproduction de monographies, de publi~-
cations en série’, microrééditions et reprints®, diffusion simulten€e papier
‘microforme’, édition mixte®) pour le dactylographié et ses avatars (microédi-
tion originale?, littérature grise; état d'ordinateur) le manuscrit (documents

précieux!®, correspondance administrative!l) mais aussi pour les documents qui
2

se 31tuent a 1'1ntersect10n de ces damalnes, 1'1mpr1me et le manuscrit (cheques

-

2, C'est le cas de la Biblioth&que nationale.

3. Les Mus@es de France.

L. L'EDF, la SNCF, les centrales nucléaires utilisent la microforme (carte & fe-
nétre) speclalement pour la maintenance. Les €quipes technlqnes ou d'assistance
sont munies de lecteurs portables et de microformes.

5. Voir question k4.

6. Hachette.

T. Cas entre beaucoup d'autres du Journal Officiel.

8. La Documentation frangaise a publié récemment un guide bibliographique sur 1l'ane
lyse de l'image qui porte en annexe deux microfiches contenant des bulletins de
sommaire dont la publication sur. papier serait revenue beaucoup plus cher.

9. Klincksieck, éditeur, entre autres, de théses, 1'INSEE, la Documentation
frangaise...

10. Biblioth&que nationale.

11. Appllcatlon de bureautique, voir par exemple Adidas qui miniaturise le
courrier d8s son entrée.

12. La plupart des banques utilisent le COM.
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factures, tickets!?) le manuscrit et le dactylographié (dossiers de personnel,
fichier de clients, de patients’&tc.) le dactylographié et le manuscrit (fichiers
de bibliothdque, photocharging). Certes, il est 1légitime de penser (sans entrer
dans les discussions voire’}es polémiques qui sont devenues un peu.les lieux communs
des journées d'études sur le micrographie) que la micrographie sera & terme
supplantée pour les fonds volumineux par d'autres techniques (disque optique
numérique, vidéodisque, télécopie) a;;c lesquelles elle est ou sera d'ailleuns
competibles. Il reste que le micrographie est déj& et sera sans doute de plus

en plus utilisée pour tout ce qu'on peut nommer la périphérie de 1'information
tous les outils qui permettent de mieux 1l'utiliser ou d'y accéder plus rapide-
ment (fichiers de biblioth&que, catalogues, index, annuaires, thésaurus et
listes de vocabulaire, bulletin signa%étique, current contents, et tous les
instruments qui n'exigent qu'une rapide comsultation).

I1 est donc recommandé d'établir pour les grands &tablissements - et
‘surtout pour ceux qui comptent s'équiper - un véritable schéma directeur de la
miniaturisation — tout comme il en existe pour l'informatisation, une méme
technique et un méme laboratoire pouvent &tre utilisés par tous les services.
Ainsi la Documentation frangaise miniaturise-t—elle aussi bien ses publica-
tions, que les bons de commande de ses quelque 400 000 clients, les périodi-
ques de sa biblioth&que comme les fichiers de son personnel, la mise & jour
de son catalogue adressée aux libraires, les documents qu'elle analyse dans sa

banque de données et bientdt le bulletin signalétique de celle-ci.

3) Troisiéme guestion: S'assure—t-on une maitrise de 1'évolution de l'applice-

tion? .

On sait que 1l'utilisation dans un service d'une:technique assez complexe
ne va pas toujours sans dévietion, dériv€ et aléas. La microgrephie n'échappe
pas & la régle. Il n'est pas rare de voir certains éﬁdblissements, au fil des
directions, au gré des mutations multiplier par exemple les marques de matériels

‘(1ecteurs, caméras) ce qui multiplie aussi les tou;nisseurs.(lampes, pepier,
toner,) les contrats de maintenance, et les numéros de té&léphone de services
techniques, ou bien encore les types de microformes (passage du 35mm au 16mm,
de la jaquette au microfilm) ou les modes de prise de>vues‘(horizontal ou vertical,
simplex ou duplex) tous changements d'oriéntation qui ajoutés, produisent fina-

" lement une organisation lourde, leﬁte, complexe ou des fopds difficilesd gérer

parce que se multiplient les tranches chronologiques qui présentent une unité.

. 13. Le Loto national miniaturise, chaque semaine, eprés les avoir centralisés
quelque 15 000 000 de tickets, puis les détruit avant méme le tirage.
14. Quelques cabinets de médecins, d'avocats, de psychologues, des offices de HIM...
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Résoudre ce type de probléme n'est permis que par 1l'edoption, au moment de
1'étude préalable, d'une perspective d'harmonisation rigoureuse - des documents,
des matériels, des types de microformes, des modes de prise de vue - et pour
1'évolution de 1l'application, par le mise en place d'une structure de contrdle
et de coordination des services (spécielement pour les achats). Ce modéle
d'organisation, trés centralisée, n'est pas trés en vogue aujourd'hui. C'est
souvent le prix & payer pour &viter dbs désagréments peu importants en eux-

- - - - - °
mémes, mais trés fastidieux si on n'en conserve pas la maltrise.

L) Quatridme question: Est-on assez attentif aux réalisations des autres..entres?

C'est le défaut majeur de nombreuses agg;ications: les responsebles sont
trop souvent peu attentifs aux réalisations des autres établissements de leur
secteur. Attention qui serait pourtani profitable, sous deux aspects. -

- pour tout ce qui concerne la production des microformes, on ne peut
que recommander d'@tre curieux de ce qui est réalisé ailleurs. La rencontre
de spécialistes, la visite d'ateliers et de laboratoires, l'analyse et la
critique d'applications sont souvent tout au long de 1'&tude préalable, la
meilleure source d'information sur tous les aspects de la productidn (choix
de matériel, ou de prestataires de service, implantation des loceux , rythme,

organlsatlon du travall, opportunlte des contrats de maintenance etc.).

A1n31 consclents de leur mission, les résﬁBEEESiEs des grands serv1ces micro-
graphiques du secteur public, comme certeins microéditeurs, groupés en syndicat,
ne sont-ils jemais &conomes de leur temps, dans les stages de formation comme
au cours d'entretiens particuliers, pour orienter, initier, comseiller les
futurs producteurs.

- par ailleurs, et c'est le‘point sur lequel nous voudrions insister, &
partir du moment ol la microforme est adoptée pour la conservation, la gestion,
et la diffusion des documents, il faut se convaincre qu'il est possible de
l'utiliser, dés le début de la chaine documentaire, au moment de la collecte.
S'équiper en matériel de lecture, c'est du méme coup avoir & sa disposition
une documentation qui sur ce support devient con51derable, du moins pour certaines
disciplines: ainsi pour les sciences politiques, juridiques, €conomiques et
sociales, de trés nombreux orgenismes — le Journal Officiel, 1'INSEE, le CDSH,
1'UNESCO, le Documentation frangaise, la Fondation Nationale des Sciences Poli-
tiques, les communautés européennes et d'autres encore, — proposent aujoﬁrd'hui

tout ou partie de leur publication sur- microsupports!?

15. On se propose plus tard, si la possibilité nous en est donné d'entreprendre
ou de faire comprendre 1l'intérét qu'il y aurait & entreprendre une sorte de
repert01re ou de catalogue collectif des perlodlques disponibles sur microformes,
qui éviterait les doublets, favoriserait les échanges nationaux et internationaux.
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Or, on constate encore que trop souvent - du fait d'une séparation &tanche
entre les services d'acquisition, et les services d'archives, ou entre les
services techniques et documentaires ~ les orgenismes ol s'implante la micro-
graphie négligent cette opportunité pourtant intéressante pour l'archivage
certes, mais aussi du point de vue des budgets d'acquisition.

*~ ' Voild les quélques recommandations - que d'aucuns auront Jjugé superflues -
que nous voulions adresser & ceux qui ont & s'occuper d'un projet d'application
micrographiqué. Nous ellons pesser maintenent au choix du support. L& encore
on trouve dans 1l'ouvrage du SCOM une excellente &tude de ce probléme. Elle
présente cependant 1'inconvénient de se limiter essentiellement aux caractéris-
tiques des différents supports, sans s'attarder sur leurs qualités et leurs
défauts, ni sur les critéres & prendre en compte pour effectuer un choix.

C'est ce & quoi nous allons nous employer ici.
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LE CHOIX DU SUPPORT

RAPPEL: Les différents supports.

Type de microforme Dimensions Contenance Conditionnement
rd
Microfilm
en bande: Jjagquette
: 2400 vues
. 16 mm 16mm x 30m | (en statique) bobine
1600 vues .
(en.cinétiqpe) en bobine: chargeur
' cassette
carte & fenétre
en bande : * .
_ Jaquette
35 mm 35mm x 30m | = 600 vues
bobine
en bobine: chargeur
cassette
Microfiche Partition uni-
forme: 60 vues
(30 si 1livre
ouvert)
Figée 105mm x 30m |98 vues (49 si
livre ouvert)
Partition ve-
riable:
1,2,4,6,8,16,32
4 vues
98 vues
Vivante 105mm x 148mm 60 vues
(électromicro-

graphie)
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. I1 existe 3 supports qu'on désigne couramment par la largeur du film utilisé:
16, 35 ou 105 mm.
. La contenance de chaque support dépend, entre autres de 3 é1éments: le nombre
de cadres d'images (il figure dans le tableau), le format du document, le taux
de réduction. La contenance chiffrée sera donc le résultat de la combinaison
de ces trois paramétres. Exemple: .

" - Sur un film 35mm (600 vues), on pourre mettre au 1/15 4 documents A)
ou 1 document A, /vue soit 2400 Ay et 600 A,. Mais au 1/30 on pourre mettre
16 Ay ou 4 documents A2/vue soit 9600 Ay et 2400 A,.

. Certaines peilicules d'une épaisseur extrémement fine permettent de doubler
le. contenance des films 16mm.

. Pour le 16mm, un paramétre supplémeﬁ%éire peut s'ajouter: le mode de prise
de vue: - en mode simplex sont microfilmés les rectos, ou’les rectos et versos
des documents sur toute la largeur exploitable du film.

- en mode duo les documents sont filmés sur la moitié de la largeur du
film. En fin de film, le bobine est retournée et les documents sont filmés
sur 1l'autre moitié. |

- en mode duplex, on obtient en une seule opération un microfilm com-
portant sur toute la largeur les images juxtaposées du recto et du verso du

méme document.

Simplex R v R viIR || WV
T ] ]
» < P) -
4 1 8 I s : iy
> > > >
Duplex V'
P4 (4 4 < «

Ces procédés permettent de multiplier la contenance des films. Les modes duo et

duplex ne sont possibles que sur des caméras cinétiques.
. I1 existe deux sortes de caméras: statiques (le film et le document sont im-

mobiles), cinétiques (le film et le document sont en mouvement synchronisé).

4




- 18 -

Les contraintes de ces derniéres (feuiile volante uniquement, format identique
pour tous les documents, papier de grammage important, qualité moindre) les rendent |
d'usage difficile en documentation. |
. Du format d'origine on peut tirer divers produits:
- On peut laisser le film en bobine de trente métres: on 1l'utilisera tel quel,
ou en chargeur (bofte qui ne comporte qu'un noyau et dont ne dépasse que
4'extrémitéd du film) ou en cassette (bolte & deux noyaux, dont un vide ol le
£ilm est déjd enclenché).
- On peut aussi le découper et l'utiliser en carte 3 fenétre (carte mécanographique
qui comporte une fen€tre ol seront glissées une ou plusieurs images): c'est
une utilisation majofitaire pour le 35mm; ou encore en jaquette: fiche trans-
parente formet 105mm x 148mm souvent,, ‘qui porte des couloirs: une bande de
film sera glissée ians un des couloirs de la jaquette dont sera tirée ensuite
une copie. En cas de mise & jour, la nouvelle bande sera glissée & la suite de
la précédente, une nouvelle copie sera tirée. La copie précédente sera détruite.
. L'électromicrographie a substitué au procédé photographique habituel, celul de
1'électrocopie. Les appareils sont aussi simples et rapides que les photocopieurs
bien connus. Certains appareils donnent en plus de la possibilité d'adjonction
et d'annulation, celle de 1'effacement et de la substitution de documents.

C'est incontestablement, la jaquette de l'avenir.

. Ces informations sont parcellaires et ne concernent que les formats les plus
fréquemment utilisés. Pour complément, on renvoie & le brochure du SCOM. Il
jmporte cependent de se méfier des supports non normalisés, ou d'utilisation

rare en France.
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Le choix d'un type de microforme n'obéit & aucune régle. La trés grande
souplesse d'utilisation de la micrographie, d'une part, et 1'immense varié&té
des applications d'autre part — aujoyrd'hui quelque 5000 organismes et entre-
pfisés utilisent la microforme - interdit d'eilleurs d'en &tablir. On peut
cependant dégager des constantes, trés slres, des tendances aussi, plus varia-
bles, lister les divers paramtres d'analyse en rappelant bien siir qu'un critére
essentiel - 1l'importance du budget, susceptible de modifier radicalement la
mise en oeuvre d'une application, ne peut &tre ici pris en compte. Nous donne-
rons dans ces pages une synthése de nambreux documents qui abordent cette
question en y ajoutant quelques critéres dont nous avons pu vérifier nous-
méme "1'importance. Les paramdtres reconnus sont liés

. aux documents eux-mémes

. aux contraintes de production et au coiit

. & la consultation

. & la diffusion

. enfin & d'autres feits plus diffus mais importants (ainsi 1'état du

merché, le "coefficient d'adaptabilité").

1) Les critéres de choix.

a) critéres 1iés aux documents.

Sont & prendre en compte ieci:

al: Le volume des fonds: critére trés important quand l'application se veut

rétrospective; on considére en général que pour les fonds tré&s volumineux
(de 1'ordre d'un million de pages) le microfilm est plus facile & mettre en
oeuvre: en fait la simplicité de la préparation inhérente & 1l'application
microfilm (moins de dossiers & constituer, pes d'en-téte & réaliser etc)
prend, pour les fonds volumineux, une valeur d'argument déterminant. De
méme la gestion d'un fonds de quelques centaines de films est plus simple
que celle de plusieurs milliers de microfiches (10000 supports pour un fonds
d'un million de documents): mais ce point dépend en fait de l'adoption de

systémes de recherche automatique.

a2: Le format des documents: posent probléme en micrographie les grands formats,

assez fréquents. Compte tenu de la série normalisée A (en mm)
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Ao 841 x 1189 A6 105 x 148
A, 594 x 841 Ay Th x 105
A, 420 x 594 Ag 52x Th
A3 297 x 420 A9 37 x 52
A, 210 x 297 Ao 26 x 37_ .

A" 148 x 210

I1 faut savoir que les formats couverts sont, dans le respect des normes:

A, .
Ay
)
\Q
A, é
AR PR DA -n I
Y18 |8l S
A3 < g " 5
g8 %] °F
s EATFRER AL E
\O N o o] o [ol T}
A A A Rl - - I
> 18 |3 sl 8|es
A L& _1& 2 12 ]88

On le voit, & l'aide de ce tableau, pour les formats qu'on rencontre le plus
fréquemment en documentation (du AO au AS) la plupert des types de microformes
sont satisfaisants. D'ordinaire on a soin de simplifier ce tebleau de lea
maniére suivante:

Pour A, A, A2 35 mm ou microfiche 4 partition variable

Pour A3 Ah A5 A6 16 mm ou microfiche & partition variable ou uniforme.

Cette simplification devrait avoir valeur de régle. Et seule, la volonté de
ne pes multiplier le matériel de production ou de consultation explique la
persistance (regrettable), dans certains organismes, de petits formats traités sur

des grands supports (Ah en 35mm par exemple).

1¢ Le 35mm perforé n'est pratiquement plus utilisé en France.
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a3: Hauteur et qualité des caractéres: certes le support est ici en question.

D'auguns répétent - peut-&tre & tort si 1'on pense aux constants progrés
de la technique - que l'aptitude du film 35mm & restituer le trait est
résté inégalé par le 16mm comme par le 105. . Mais importent surtout la
taille des caractéres, leur qualité et le taux de réduction qu'on choisit
de leur asppliquer. _
~ Comment procédent les microgr;;hes? Ils disposent assez souvent de

tableaux, complexes d'aspect, qui leur permettent de combiner trois fac-

teurs: le. formet des documents, la hauteur des caractéres, et la compacité

de 1'information.

Le format indique (pour la microfiche) les partitions et les taux de

réduction possibles. Un format Ag par exemple (29Tmm x 420mm) pourra &tre

traité en

8 images au rapport 9 49 images au rapport 25,5
16 images au rapport 12,75 60 images au rapport 25,5
30 images au rapport 21,2 64 images su rappoert 25,5

32 images au rapport 18

Intervient alors le éecond facteur: la taille des caractéres. Le tableau
mentionné indique pour chaque hauteur de caractére quel taux de réduction il
ne faut pas dépasser sous peine d'altérer gravement la lisibilité du document.
Admettons que sur notre A3 le caractére ;e plus petit mesuré 2mm. Il suppor-
tera jusqu'au taux de 25,5; (s'il n'avait mesuré qu'un mm, un taux de 14
aurait été le maximum). Peuvent donc &tre utilisées pour notre A3 les
microfiches 49, 60 et 64 images.

Sous réserve de sens particulier du document (format & 1'italienne etc)
joue enfin la régle de la compacité de 1l'information qui veut que sur un
support on mette la plus grande quantité possible de document: on choisira
donc la microfiche 64 images. Le processus du choix elit été identique, quoi-

que plus simple, pour le microfilm.

Si ce rapide exposé permet de comprendre concrétement comment procédent
les micrographes - ce qui est nécessaire pour pouvoir discuter clairement
avec les fagonniers, parfois prompts & augmenter déraisonngblement les taux
de réduction, il montre aussi que format et hauteur des caractéres,s'ils
sont déterminants pour 1'application’ne suffisent pas pour choisir parmi
les sﬁpports, tous aptes & les reproduire. Il faut donc se tourner vers

d'autres paramétres.
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al: La nature des documents: plus encore que la nature des documents, (mono-

graphies, publications en série, suites et collections, dossier et sous-
dossier, feuilles volentes, coupures de presse) c'est l'importance de
1'unité documentaire qu'il faut définir et qu'il faut s'efforcer d'harmo-
niser avec le support. C'est 18 sans doute un des critéres primordiaux.
Microfilmer des monographies (unité documentaire de petite taille) ne
semble pas un bon choix, de méme aﬁe microficher la presse quotidienne peut
sembler discutaeble. Les coupures de presse en revanche se prétent aussi
bien au microfilm qu'd la microfiche, selon les besoins documentaires des

utilisateurs.

a5: Enfin, les mises & jour (fréquence, volume, et volume des documents touchés)

leissent généralement,1e.choix,si'éllesmsont déterminantes; entre la jaquette

(microfilm conditionné) et 1'électromicrographie mais les deux supports

présentent de lourds inconvénients (voir tableau récapitulatif).

b) critéres 1iés & la production et au colit .

I1 est de fait que le microfilm est bien moins colteux que le micro-
fiche. Cofit plus faible & densité &égale, pour la préparation, le prix des
supports, de la réalisation, des matériels de production (de bonne qualité), des
copies; et ce n'est pas le prix des appareils de lecture (plus cherseffective—
ment pour les microfilms que pour les microfiches - dans un rapport qu'on éta-
blit en général de l'ordre de 1 & 5 — ) qui rééquilibre une balance largement
favoraeble au microfilm.

En dehors du cofit il y a tr&s peu de contraintes liées @ la production;
les rythmes de travail notemment sont & peu prés les mémes pour le film et la
fiche (de 2500 & 3000 images /jour). Le seul point important semble les dispo-
sitifs de repérage des vues sur les microformes. Il ¥y & quelques années encore
c'dtait un critdre déterminant; il nous semble aujourd'hui, du fait surtout
des progrés de la recherche automatique (interface avec ordinateur) que ce
probldme ne doit plus entrer dans les paramétres d'une étude a priori?. Il vaut
mieux selon nous concevoir un systéme d'accés optimal aux documents, et étudier

ensuite quel matériel et donc quel support est & méme de 1'offrir.

2. Aussi cette question sera-t-elle &tudiée dans le chapitre IV "Préalables
documentaires & la miniaturisation!
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c¢) critéres 1iés & la consultation.

Pourront &tre réutilisées ici toutes les informations recueillies au
cours de 1'étude préaleble sur la consultation des documents: fréquence, durée,
nombre d'utilisateurs, accds libre ou dirigé etc. Doivent &tre pris particu-

lidrement en considération les faits suivents:

c1: guentité d'asppareils de lecture: 1és appareils de lecture pour microfilms

-~

étant plus chers que les appsreils pour microfiches,il semble plus difficile

de les multiplier.

c2: utilisation de ces appareils: on observe en général que les utilisateurs

éprouvent plus de difficulté & utiliser les appareils de lecture pour
film (pose de la bobine, sens de l'image, commandes de défilement, arrét
etc.). Par ailleurs le défilement & grande vitesse des films - pour les
eppareils qui ne sont pas munis de dispositif d'occultation - est trés

fatigent.

¢3: immobilisation des eppareils: il-faut bien slir rappeler que l'utilisateur

du microfilm immobilise généralement plus de deux mille images (en micro-
fiche, une centaine): la consultation sera donc beaucoup plus longue. Cet
inconvénient est rarement pallié par la multiplication des exemplaires,

du fait du cofit des appareils. En revanche, beaucoup de centres n'hésitent

pes & doubler, voire tripler leurs microthé&ques sur microfiches.

ch: doivent &tre analysés avec beaucoup d'attention tous les problémes de classe-
ment, d*extraction, de reclassement, et tous les risques de dispersion,
voire de vol des microformes. Il est de fait qu'en.gestion manuelle, un
stock de films est moins contraignant qu'une microthéque microfiche: nombre
de supports (20 fois moins important) facilité de repérage (n° sur les

boites) lacune immédiatement visible dans les collections etc.

A le lumidre de ces faits, on peut dessiner une tendance des applications
dans les organismes. Les éléments de choix se chalnent souvent de lea

meniére suivante.

archives anciénnes - consultation peu fréquente - peu d'utilisateurs -
microfilm - 1 ou 2 eppereils de lecture - acc@s dirigé, assistance impor-
tante & 1'utilisateur.

documents récents - consultation fréquente - nombreux utilisateurs - micro-

fiche - multiples appareils de lecture -» accés libre, libre service.

L'inconvénient majeur de cette derniére chaine (1a dispersion des fonds)
est compensé généralement par la multiplication des microth&ques (duplica-

tion d'une fiche de 2 & 3F), ou l'adoption des systémes de recherche oi
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1'utilisateur consulte les documents sans y avoir accés.

d) critéres 1liés & la diffusion.

Sont & prendre ici en considération:
. l'appartenance & un réseau qui exige .une harmonie avec les partenaires et
correspondents (prét, &change, vente, dons)
. 1'aspect matériel de la diffusion (intérét de la microfiche qui s'envoie dans
une simple lettre, nécessité de boftes pour les films, cofits postaux etc)
. les contraintes de le duplication: s'il est aisé (et peu coliteux) de dupliquer
une microfiche, il est trés difficile d'adresser la copie d'une partie d'un micro-
film: devront &tre expédiés soit la tqtalité du film (colt tr&s supérieur), soit
une restitution sur papier (ce qui du point de vue du stockege et des tarifs
postaux) est de peu 4'intérét.’
. le secteur d'activité des partenaires ou clients (le monde des biblioth€ques
donne encore la priorité aux microfilms, celui de la documentation & le micro-
fiche) voire leur nationalité: il semblerait que certains pays privilégient

pour de multiples raisons tel ou tel support.

e) autres critéres.

Nous mentionnerons ici:
. le compatibilité avec les acquisitions (on a tout intér&t comme nous y avons
déja insisté & ne pas multiplier les supports)
. 1l'adaptation aux technologies futures, 1'état du marché: de ce point de vue
11 est de fait qQue globalement de plus en plus de producteurs optent pour le
microfiche, et plus précisément pour la microfiche & partition uniforme. L'évo-
lution de la recherche sur les appareils de lecture va dens le méme sens: si
les dispositifs de recherche automatique pour les microfilms ont un peu relancé
un marché qui commengait & péricliter, la recherche automatisée sur microfiches
parait nettement plus convaincante et se développe rapidement. C'est ainsi que
c'est surtout pour les microfiches qu'on a vu apparaitre les systémes de ges-

tion de masse (1000 & 1000 000 de microformes)

3. Le Bibioth&que nationale a surmonté cette difficulté, meis au prix de telles
manipuletions qu'on ne peut pas, raisonneblement, conseiller de suivre sa trace.
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- Sif Access, Infodetics etc, et des matériels automatiques qui utilisent la
vidéo et la transmission & distance des documents
- Telmi de 1la CGA, systime vidéodoc de Cedamel®.

2) Tableeu récapitulatif.

SU?PORT: MICROFIIM *
Avantages Inconvénients
. grande contenance . Unités documentaires trop nombreuses si
. possibilité de multiplier cette . dnqsztite taille
contenance par certains procé- ., pas de mise & jour
dés de prise de vue. . apparell de lecture plus couteux, plus
. tr&s bonne qualité (surtout fragile, plus difficile d'emploi
35 mm) . immobilisetion des appareils de lecture
. Possibilité grand format . accés plus lent, défilement fastidieux
(35mm uniquement) aussi rapide soit-il
. traitement rapide pour les gros . duplication partielle trés difficile
volumes de documents . détérioration plus repide du fait des
. gestion manuelle assez alsee défilements, rembobinages
. dispositif anti-vol facile & . standerdisation moins grande: toute par-
adapter ticularité (duplex, duo, sens des images
. colit assez faible etc) exige des appareils de lecture
particuliers
. 1léger recul sur le merché.

4. Disons ici pourquoi la recherche automatique sur film ne nous paralt pas

tr&s convaincente. On constate que, malgré les appellations des fabricants,
cette recherche n'est jamais que semi-autometique. En effet, si 1'utilisateur
dispose sur chague film d'une recherche automathue, il doit cependant intro-
duire manuellement le film dans 1'appareil, aprés l'avoir extrait d'une trés
banale armoire ol est stockée sa collection. En revanche, sur les systémes

pour microfiche, 1l'acc&s au support, au lot de documents et & la vue recherchée
sont parfois entiérement eutomatique. Nuence trés importante. Voir, & ce quet
1'excellente brochure: GOULARD (Cleude) .— Le stockage et 1l'accés . aux informations
enregistrées sur microformes.- Paris: CNRS - CDST, 1982.
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Avantages

Inconvénients

bobine: Va sur tous les appareils

chargeur
cassette

Jjaquette:

Aucune protection poussiére, lecteurs etc

Bonne protection poussidre,| Tous les chargeurs ne sont pas normalisés

lecteurs. Utilisation d'ol fréquentes incompatibilités chargeur/
simple. appareil.

ceux de la microfiche, Montage, extraction, ajout: opérations
plus la mise & jour. lentes et colteuses (main d'oeuvre).

SUPPORT: MICROFICHE |

Partition

uniforme

Partition

variable

Electromi-
crographie

Avantages

Inconvénients

.compacité de l'information +
grande, volume de stockage +
faible

. autonomie de chaque unité
documentaire

. format commode, diffusion
facile

. titre lisible

. duplication peu couteuse
.- appareils de lecture peu
couteux

. normalisation trés grande
communauté de support avec
nombreux organismes frangais
et étrangers.

. pas de mise & jour

. Inapte au grand format sans frec-
tionnement

. risque de dispersion

. colit plus &levé glebalement

. dispositif anti-vol plus difficile
a adapter.

idem plus grand format

nécessité\d'objectifs particuliers
et en deca de huit images, d'appareils
particuliers.

idem que partition uniforme
plus mise & jour

. difficulté de duplication “
. support et matériel assez couteux
. limité a l'Ah et A3

. feuille .volante ou brochure uniquemen-
!
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Plutdt que de simplifier le choix de support, d'aucuns penseront que
de tels tableaux le compliquent & plaisir! Aucun type de microforme n'est on
le voit sané défaut. Ce sont les objectifs prioritaires de chaque application
qui devront orienter le choix. .
Sans doute faudrait-il parmi tous ces paramétres privilégier aujourd'hui la
consultation et la diffusion, de méme que 1'unité documentaire ou plutSt &tablir
1'adéquation la plus rapide et.la plus efficace entre la structure des fonds
(unités documentaires) et les procédures de consultation.

3) Priorité & la microfiche. .

Globalement, et en guise de conclusion, nous dirions gqu'incontestablement
la hicrofiche est le meilleur support. Certes, sa principale qualité peut
devenir son défaut: parfaitement adaptée & la taille des unités documentaires,
par exemple les livres, elle présente les mémes inconvénients qu'elles: dispersion
per le public, perte par déclassement etc. Mais elle se renouvelle & si bas
prix que cet inconvénient parait assez facile & surmonter.

Le microfilm (et en particulier le 35 mm) regresse nettement dans le
monde documentaire. Il reste valable pour les périodiques, mais seulement pour
la presse. D&s que chaque livraison se rapproche de la monographie (revue
trimestrielle, mensuelle, voire hebdomadaire) on retourne généralement & la
microfiche.

La mise & jour est devenue trés récemment un probléme délicat & traiter:
la jaquette apparailt incontestablement une technique "dépassée". Mais 1l'uti-
lisation de 1'électromicrographie pour la documentation parait encore audacieuse.
Il s'opére 18 une transition décisive, et ce dernier procédé d'ici quatre ou

cing ans sera, parce que plus répandu, moins coﬁteux, et plus au point.

I1 ne faut pas tirer, disons-le encore, des conclusions définitives de
ces rémarques trés générales. Nous dirions que 1'essentiei est de se conformer
de la fagon la plus rigoureuse aux normes en vigueur, et surtout de choisir 1la
simplicité. Si le producteur estime que ses microformes ne feront jamais
l'objet de diffusion, sinon sous forme de tirages papier réalisé par lui-méme,
il peut certes les concevoir selon se fantaisie, ou en utilisant tous les procé-
dés qui bermettent des gains de temps ou de volume.

En revanche, tous ceux qui visent & la diffusion (ventes, &changes, préts, etc)
doivent se soucier avant tout de l'eppareil de lecture et 18 encore faire du
plus simple, du plus standerd leur objectif. On &évitera donc quel gue soit le

support, toutes particularités certes avantageuses mais qui rendent obligatoires
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des dispositifs particuliers (lecteur & prismes, gamme compl&te d'objectifs ete).
Un bon microfilm, en mode simplex, sans repérage particulier, une simple micro-
fiche & partition uniforme sont (sauf bien sfir fonds spécialisés) la garantie

d'une consultation plus large parce que plus simple.
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- Chepitre III -

L'ETUDE DES COUTS

RAPPEL: Oi produire des microformes?

¢ chez un fagonnier privé: c'est la solution la plus fréquemment adoptée
(au moins & titre temporaire), la plus facile et celle aussi qui exige 1le

Plus de vigilance. Nous y reviendrqps largement dans le chapitre V.

* dans_un laboratoire du secteur public, qu'il soit vraiment fagonnier (c'est

. le cas du CNRS) ou qu'il accepte de temps & autre quelques travaux'(Documenta-
tion frangaise, Journal Officiel): solution intéressante, qui est souvent
une garantie de qualité maisiqui & notre connaissance n'est possible qu'en

région parisienne. Les délais ne sont pas toujours respectés.

* dans un atelier intégré & 1'organisme ou & 1'entreprise: la création d'un
atelier intégré rendant nécessaire de lourds investissements, c'est une solu-
tion qui peut aussi s'ehvisager pour un groupement d'edministrations, de

centres documentaires ou d'entreprises.

* 8 la fois & 1'extérieur et en "intégré":sont confifes & 1 entreprise extérisure

une partie des téches (généralement la réalisation des originaux) et 1'éta-
blissement s'équipe pour accomplir l'autre partie des tlches (généralement la
réalisation des copies). Cette solution qui a l'avantage de diminuer fortement
les investissements présente 1'inconvénient (tré&s lourd & notre avis) de se
décharger des tdches essentielles pour la conservation, comme pour la qualité
des copies.

J.l
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Le colit d'une application est un des facteurs déterminants qui décideront
de sa mise en place ou de son rejet. L'étude de colit c'est globalement la com-
paraison de deux chiffres: .

e Je cofit de 1'existant (dans sa réalité présente et dans 1l'avenir, qu'il est
important de bien estimer)

sle cofit de la solution micrographique.

Ce dernier ensemble se décompose en trois ou quatre chiffres: les estimations

financidres selon les modalités de production telles qu'elles sont exposées

dans notre rappel. e’

Sur ce point encore 1l'ouvrage du SCOM constitue une excellente base
pour entreprendre les &tudes. Nous lui apportons ici quelques précisians.
C'est aussi le seul endroit ol nous nous en démarquerons. En effet la pers—
pective de 1'ouvrage du SCOM, trés incitative, lui a fait sous-estimer

(occulter?) les cofits de 1l'intégration d'un laboratoire & 1'enmtreprise.

1) Cofit de préparation des travaux et d'utilisation des microformes.

a) La préparation:

Sur ce domaine qui couvre toutes les opérations préparatoires & la
miniaturisation, nous ne dirons rien sinon Que leur colit est trés généralement
sous-évalué. Le détail de ces opérations (qui sera l'objet du chapitre IV)
devrait permettre de prendre conscience de 1'importance (et donc du cofit) de

ces taches.

b) L'utilisation:

Nous entendons par 18 (contrairement & la brochure du SCOM qui inclut
dens 1l'utilisation le conditionnement ) la simple utilisation des microformes

par les lecteurs ou le personnel. Ce sont des colits souvent négligés.

b1: colit_d'investissement:

-~ matériel de lecture: lecteurs de fiches, ou de films, lecteurs reproduc-
teurs, objectifs nécessaires pour divers taux de ré&duction
- matériel de clessement: les mobiliers de bonne qualité congus et traités

Pour contenir des images photographiques sont assez onéreux.

b2: colit_d'exploitation:

- il est préférable de signer des contrats de maintenance - c'est 1'évi-

dence pour les matériels sophistiqués mais aussi pour les matériels simples -

qu'une révision réguliére maintiendra en bon état de marche.
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a) Investissement:

al: Matériel: Hors du mobilier (tables, casiers, plans de travail, meubles de ===

d'archivage ou d'aide & la febriestion. = T

. Matiéres premiéres: l'organlsexlon actuelle du marche falt qu 1I“é§f“a

ficile de se procurer rapidement et en petlte quantlte de la pellicule.
pratique des marchés (livraisons en quantité précise selon les échéances
préétablies) apparait indispensable pour les ateliers moyens ou importants.
La sensibilité de ces consommebles rend nécessaire une chambre froide, ou
& tout le moins un ou plusieurs ré&frigérateurs.

. Contrdle: pouf le contrdle, des lecteurs, un microscope, un densitométre,
un lwmetre, sont le minimum.

/ . Archivage: la conservation des images originales nécessitent de multiples
garanties tant contre le vol (coffre fort) le feu (armoire ignifuge)
1'altération par 1'atmosphdre, la poussiére etc. C'est le premier devoir
d'un laboratoire de veiller & la conservation des 1meges orlglnales par
1l'acquisition de matériels adéquats, ou mieux encore le mise en oeuvre d'une
climatisation sévére.

. Aide & la fabrication: selon les applications apparaisSsent nécessaires,

destructeurs, lecteur monteur, enrouleuse dérouleuse, cdll_euse, massicot,
nettoyeur de film auxquels il faut ajouter les petits matériels de nettoyage

(petits aspirateurs, plumeaux etc)!

a2: Implantation: La microgrephie requiert une infrastructure particulidre
souvent trés cofiteuse.

. im@lantation des locaux: on conseille en général de séparer dans les locaux

les diverses &étapes de la production de fagon trés &tanche. Il est‘de fait
que des émanations (de chaleur, gaz d'ammoniac)produites par certains types

de matériels de duplication peuvent nuire aux opérations de filmage.

[

1. Du fait de la diversité extréme des matériels ( de la caméra portable & la
caméra universelle) de la rapidité de:1'inflation, on renonce & fournir ici les
plages des prix pour les principaux matériels. Des seuils de rentabilité ont
été calculés par C. Goulard.(GOULARD (C). — Les aspects financiers de la micro-
graphle. — Paris: CNRS,1978) dans un depllant déja ancien, mais il n' 1ntegre

ni le matériel perlpherlqne ni le colit des installations.
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. climatisation: la lutte contre la poussiére (trés nuisible pour les

metéricls photographiques) 1'humidité et les variations de température est
un des premiers impératifs des grands laboratoires. Elle nécessite géné-
ralement une climatisation comparable & celle des salles de traitement
informatique.

. Electricité, &clairage: il faut bien sfir veiller & une alimentation &élec-

trique régulidre et suffisante. ‘Certaines opérations nécessitent une

chambre noire, une protection contre les ultraviolets etc. La prigg_@g;::::;?f
Vue en statique nécessite une étude du volume et de la diffusion de la

lumiére, bour éviter reflets, réverbération etc.

. Eau: le développement des microphotographies est une opération décisive

pour leur comservation. Il importe que l'eau - légérement et réguliérement
cheude, ne soit ni trop douce, ni'%fop "dure". La plupert des laboratoires

sont donc équipés en eppareils de traitement de 1l'eau.

b) Exploitation.

Nous n'entrerons pas ici dans le détail. On se contentere de mettre
en valeur, pour les dénoncer et inciter les utilisateurs & la plus grende fer-
meté, les véritables "rentes de situation" que s'adjugent les fournisseurs,

avec les consommables, les fournitures et les contrats de maintenance.

. Les consommables (pellicule argentique, diazofque, ou vésiculaire) somt; |
trés onéreuses. De plus les variations monétaires sont pouf les importateurs
~ l'essentiel des fabricants sont &trangers - le prétexte de fréquentes
augmentations.

. Certains fournisseurs de bouteilles de gaz pour duplicateurs par exemple,
cumulent contrats préalables; coilit de location et consigne (1)

. Les fournisseurs tentent de faire signer d&s 1l'achat du matériel (en

dépit de la garantie dont ils prétendent qu'elle ne couvre que les vices de
fabrication) des contrats dits "d'assistance préventive" dont le prix, loin
de refléter les services rendus ne représente qu'un pourcentage & verser
annuellement du prix de vente. De tel duplicatéur qui coﬁté 200 000 F, 1le
contrat annuel coutera 20 000 F; de tel systéme de recherche automatique

qui cofite 100 000 F, le contrat ccitera 9 OOOF. Il est donc important, pour
réduire les colits, de négocier, d'obtenir des réductions, de ne pas céder

au siége organisé des fabricants, voire de refuser ce type de contrat au

moins pendant la premiére année.

3) La formation: le personnel, les utilisateurs.

On trouve généralement fort peu d'informastions sur le personnel, son

recrutement et sa formation dans les ouvrages sur la micrographie. Il est vrai
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que la fonction publique ignore 8 1'heure actuelle tout statut de photographe.
Vide réglementaire regrettable qui n'est pas sans .aeccréditer 1'idée (erronée)
que tout agent peut devenir micrographe, et sans créer des disparités sala-
riales entre les secteurs public et privé, et comme & 1'intérieur méme des admi-
nistrations? ce qui rend difficile la circulation d'un établissement & un autre.
Vide réglementaire qui correspond & un.vide de la formation en France: il n'y a en _
effet aucune école spécialisée en micrographie. Celle-ci n'est qu'une spécia-
lisation de la photographie (pour laquelle il existe des &coles) et ne peut
s'acquérir que par la pratique, dans un laboratoire.

La mise en place et le fonctionnement d'une application requiert des per-
somels de catégories diverses et aux t@ches multiples, touche aussi les uti-
lisateurs au coeur de leurs habitudes de lecture. Tous ont donc besoin d'une
formation. '

a) le personnel producteur.

. Mise en place d'un atelier: peut étre réalisé par un chef de labo-
ratoire, un gestionnaire d'application trés expériménté, voire par certains
ingénieurs en organisation spécialisé en microgrephie. Il est difficile de
fournir ici le coilit de cette mise en place: il faut campﬁer de 10 & 30 OOOF/mois.
Si on y travaille & plein temps, elle peut durer en général de deux & trois
mois. Mais les délais de livraison des matériels (surtout s'ils sont &trangers)

Peut &tre du double, voire du triple.

. Fonctionnement de l'application:

al: gestionnaire (&quivelent cadre A). Les formations de bibliothécaires ou

.+ de documentalistes (IUT, ENSB, INTD etc) consacrent peu de place & la micro-
graphie. C'est donc par le biais de stages spécialis@s que des gestionnaires
pourront étre formés: des sociétés comme la CAP SOGEDI, la CEGOS, MIKROS
(fagonnier), des associations comme le CIMAB, les services administratifs
comme le SCOM orgenisent périodiquement des sessions qui cumulent confé-
vences théoriques et visites d'ateliers (ils durent de 2 (CAP SOGEDI) &
5 jours (CIMAB). Ces stages sont heureusement complétés par des journées
d'études qui sont surtout le fait du CIMAB (Trois jours, Sicob ete), parfois
de 1'AFNOR. Ces stages colitent généralement de 2000 & 4000 F(TTC). Ceux
du SCOM plus rares, sont gratuits pour les agents de la fonction publique.

Les journées d'études reviennent & 200 ou 300F.

2. A titre d'exemple, les photographes de la Biblioth&que nationale sont rému-
nérés comme des ingénieurs chimistes.
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a2: Chef d'atelier (&quivalent caedre B): comme nous le disions plus haut il

n'y a pas d'école ou de formation pour le micrographie. Les établissements
se voient obligéé de choisir entre trois solutions:

- recruter ce chef d'atelier & 1'extérieur: il lui en coutera de 6000 2
11000F s'il vient du secteur public, de 8000 & 15000F s'il est issu du
secteur privé.

- recruter un jeune photographe et le plecer pour formation pendant un &
deux ans dans des laboratoires publics ou privés en assurant son salaire.
- choisir dans son personnel aprés un appel de candidatures, un agent
intéressé par cette technique, mais sans formation particuliére, et le
pPlacer comme précédemment dans des laboratoires. Cette solution peut,
pour de petites applications, €tre satisfaisante.

a3: Personnel d'exécution (&quivalent scadre C):

- opérateurs: Les opérateurs, qu'il ne faut pas réduire, comme on le fait
trop souvent & des "presse-boutons", mais qui n'ont pas besoin cependant

de connaissances photographiques de haut niveau, sont formés généralement
par le biais de stages de courte durée (un ou deux mois) dans des labora-
‘toires.

- préparateurs: une initiation & la micrographie peut &tre réalisée par le
gestionnaire. De méme pour uné sensibilisation & 1'importance déterminante
de leur traveil dans la chaine de production®.

- responsables des matériels de lecture: quand il s'egit de matériels com-
plexes les fournisseurs acceptent généralement d'initier des agents, pendant
un ou deux jours dans leurs services techniques, & la petite maintenance
du matériel. Pour les matériels simples, un exposé pratique du technicien

aux futurs responsables peut suffire.

b) Le personnel utilisateur, les utilisateurs.

C'est le travail du gestionnaire d'éffectuer toutes les té@ches indis-
_ pensables d'initiation, de sensibilisation, d'explication, auprés du personnel
par le biais de réunions, de documents écrits ou audiovisuels. Il est indis-
pensable de songer aussi aux utilisateurs (étudiants, chercheurs, etc). Un
document sur les raisons et les avantages du passage & la micrographie est
généralement bien regu. L'essentiel semble cependant de diminuer les nuisances
que représente l'implentation d'un intermédiaire entre le document et 1l'utili-
sateur: l'appareil de lecture. La distribution d'un trés court mode d'emploi,

voire sa fixation sur les lecteurs - tant que les fabricents s'cbstinent & ne

3. Comme nous le verrons plus loin, certaines téches de préparation requiérent
1'encadrement voire la participaetion de personnel documentaire.



pas respecter les normes & ce sujet - semble encore le service le plus utile
qu'on puisse rendre & 1l'utilisateur.
Toutes ces opérations de formation sont bien siir & intégrer dans 1'&tude des

coiits.

En guise de conclusion, nous renverrons & la page T4 de 1'ouvrage du SCOM
qQui résume les diverses camposantes du cout d'une applicetion selon l'option
choisie (atelier intégré, sous traitance totale ou partielle) et nous nous
permettrons de donner ici quelques cOQ§eils pour 1l'étude du colit en atelier
intégré (les prix étant fixé&s par les entreprises extériéures en cas de sous

traitance).

. I1 est bon de se faire assister dans ces opérations par un spécialiste finan-
cier apte & débrouiller les écheveaux de la TVA, des charges fiscales.
. I1 est imprudent de vouloir tout &valuer: chaque opération posséde des
ramifications qui vont souvent trés loin (colit du transport des documents qui
impose de savants calculs sur le colit du véhicule, amortissement, vignette, as-
surance, carburant, salaire du chauffeur, temps de transport ete). L'étude de
colit ne doit pas &tre elle-méme ruineuse!
. On aura soin de distinguer frais généraux et frais spécifiques des opérations
micrographiques. Les premiers incluent: loyer, travaux et infrastructure,
assurances, eau - &lectricité - téléphone, mobilier, transports). On peut
- soit les répartir de fagon précise pour chaque opération (pour le loyer,
prendre la surface occupée par tel matériel et ramener son colit annuel &
son temps d'utilisation, de méme pour l'eau, 1'électricité) mais c'est un
calcul long et difficile.
- soit (moins précisément mais plus simplement) additionner tous les frais
généraux sur un en et calculer le cofit global de 1l'atelier par heure et
minute d'utilisation (en ayant soin de le diviser par le nombre d'opérations

qui s'effectuent simultanément dans 1l'atelier).
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- Chapitre IV -

PREALABLES DOCUMENTAIRES
A LA MINIATURISATION

-~

RAPPEL: Quelques &évidences...

. L'électromicrographie mise & part, la microforme est figée. Une
fois photographiés,les documents ne peuvent plus &tre corrigés, déplacés, et
la plupart des erreurs entrainent la reféction du travail

. La micrographie est un moyen de reproduction gui a des limites
qu'on trouve assez rapidement, d€s qu'on travaille sur des documents dont la
qualité d'impression est médiocre, ou qui présente des particularités
(couleur, épaisseur etc.)

. Pour diminuer les colits, il importe que les microformes puissent
€tre produites sinon & une cadence guasi-industrielle, du moins & un rythme
suffisamment rapide, spécialement dans le domaine documentaire.

. I1 ne suffit pas (!) de miniaturiser massivement les documents.
Encore faut-il pouvoir gérer, accroltre, utiliser et faire utiliser, aussi
bien et mieux que sous la forme papier, un fonds devenu brusquement illisible
a4 1'oeil nu.

. La micrographie n'est pas sans poser un certain nombre de problémes
juridiques, autant pour 1'éditeur des documents qu'on miniaturise et que le

producteur de microformes qui peut trés aisément se faire "pirater".

Ces cing évidences vont guider ce chapitre consacré aux préalables

documentaires, qui se décomposent en plusieurs opérations & mener de front.




La préparation des documents, essentielle et trop souvent négligée doit

répondre & une préoccupation double:

. faciliter les opérations de production

. améliorer la qualité des microformé; et informer, le plus précisément pos-
sible, l'utilisateur.

Double. objectif qui doit produire un langage double. Les préparateurs
doivent songer a fournir toutes les indications utiles au producteur - chef
d'atelier, opérateur, (elles doivent ou peuvent &tre escamot@es au moment de
la prise de vues) et les informations‘pécessaires egu lecteur. Autant que
sur les opérations & réaliser, nous insisterons (si possible par 1'exemple)
sur tous les documents & insérer dans les fonds ou & concevoir pour satisfaire

& ces exigences.

1) Classement, structuration des fonds.

-3

Les fonds destinés & €tre miniaturisés doivent subir une rigoureuse
"toilette": classement, élimination des doublets, des documents sans valeur,
regroupements possibles en dossiers, sous—-dossiers, suites et collections,
inventaires et découpage chronologique. Nous avons déja évoqué 1'harmonie
nécessaire entre le support et les unités documentaires. Il faut insister
‘auprés du producteur pour qu'il préte peu d'attention - toutes proportionms
gardées - & ce qu'on appelle le taux de remplissage d'une microforme: qu'il
s'agisse de fiche ou de film, il importe peu que le support ne soit pas entié-
rement rempli. Si une série de documents ne représente que 2000vues, il vaut
mieux laisser les LOO vues suivantes vides plutdt que de "bourrer" les films
et de rendre plus complexe l'accés & chaque série. Il en va de méme pour les
microfiches: un peu de géchis est négligeable si le confort de lecture en est
amélioré.

On insiste & peine sur le fait qu'il faut &viter les séparatioms
aberrantes entre les unités documentaires (ier janvier - 16 février, puis

17 février - 25 mars etc).

Toilette documentaire mais aussi toilette concré&te: il faut si 1l'on
peut dire, mettre & nu les documents de tous les &léments qui ne leur appar-
tiennent pas: reliures! chemises, trombones, épingles, agrafes, onglets etc.

Les formats des documents doivent &tre si possible harmonisés par découpage

0. I1 s'agit bien slir des reliures mobiles, & pinces etc. qui ne présentent
aucun intérét.
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et collage sur un format Ah par exemplel; de méme pour les documents gondolés,
Pliés, ou roulés. Des précautions doivent &tre prises pendant ces opérations:
au découpage, veiller & ne pas effectuer d'interversions, de pertes de texte,
& ne pas &garer des titres, & ne pas surtout (comme il est fait trop souvent)
altérer la lecture ou le sens du texte par des suppressions excessives (les
blancs, les intertitres etc souvent i?portants); au collage, vérifier la qua-

-3

1ité de la colle, les quantités & utiliser pour &viter les transparences,

les altérations etc.

Si on renonce du fait de leur lourdeur & ces opérations — nous pensons
spécialement aux coupures de presse — il faut cependant &viter de filmer sim-
pPlement les pages: des croix sur les textes gqu'on ne veut pas retenir, ou mieux
encore des caches de différentes taillgs que 1'opérateur au moment des prises
de vue, placera sur les textes non retenus, permettront une lecture plus simple.

Précisons que chaque document doit porter des références précises (titre
de l'ouvrage ou du périodique dont il est extrait, pages et date). Si ces
mentions ne figurent pas, il faudrait pour bien faire les y apposer. Si elles
¥y figurent, il est souvent obligatoire de repasser dessus & le main, ou &

1'aide de cachets & huile, surtout si elles sont anciennes.

Si. la premiére de ces toilettes doit €tre réalisé€e par du personnel
spécialisé, la seconde peut &tre effectuée par du persomnel d'exécution

dont il est bon de contrdler le travail paer sondage.

2) Examen gualitatif. \
Dans le méme temps le fonds doit &tre exeminé sous l'angle qualitatif:

graisse et taille des caractéres, qualité du papier, contraste, altérations
diverses du texte. Avec un peu d'hebitude on décéle trés vite les documents
qui seront sans doute illisibles.

I1 faut songer que certaines caméras - particulidrement &tudiées pour
des travaux de documentation - disposent de presse-livres (verre qui fera
pression sur le document, et en assurera la planéité; qui permettre aussi,

selon les cas, de miniapuriser sans les dérelier, des documents reliés de forte

1. Ajoutons & ce sujet, un détail importent. La plupart des matériels utilisés
en micrographie sont américains. Les USA comme on le sait n'ont pas souscrit &
la. normalisation des formats série A. Beaucoup d'utilisateurs constatent, trés
surpris, qu'eu moment de la restitution sur papier, ils n'obtiennent pas la tota-
1lité de la page, bien que 1l'objectif soit suffisant: c'est tout simplement que le
papier de 1l'appareil mesure 22x28cm. Il importe donc au découpage de veiller a
garder des merges suffisantes (spec1alement en haut-et bas de pages) pour éviter

ce type de mésaventures.
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éﬁaisseur). I1 est bon cependant d'eméliorer la qualité globale du document

par divers procédés, dont certains relévent de la restauration: gommage, lavage,
entoilage des documents. Il est possible aussi de repasser les documents (ther—-
mostat identique & celui qu'on utiliserait pour de le soie), de les humidifier
par vaporisation 1égere d'eau, puis de les laisser 24 heures, sous presse.

Pour neutraliser les transparences qu'on ne manque pas d'observer sur
certeins documents - la presse par exéﬁple ol tout pavé sur le verso ressort sur
le recto - on peut conseiller de glisser une feuille de papier noir sous les
documents, au‘momént de le prise dé vue.

Face au manque de contraste, les préparateurs-sont quelque peu démunis:
un procédé efficace meis couteux, peut &tre la photocopie successive du docu-
ment qui éliminera transparences, taches diverses mais risque si le machine
est ancienne ou mel nettoyée, de “mlter exagérément le caractére. Hors de la
photocopie, la redactylographie (sur une machine & frappe regullere et aux
caractéres propres) est sans doute — et le serait & moins - ‘le meilleur moyen

pour améliorer un document:

Si aucune amélioration du document n'est possible, le producteur peut
soit tenter de trouver un asutre exemplaire en meilleur &tat, soit &liminer le
document, soit décider de le filmer tout de méme. Il devra alors utiliser des
pictogrammes. Les pictogrammes sont des symboles normalisés qui permettent avec
‘ou sens texte de figurer et de signaler toutes perticularités ou défauts des
documents ou des microiﬁages. L'utilisation de ces symboles, trés nombreux et
trés pratiques, est & recommender?. Nous en reproduisons ici une page & titre
indicatif. Pour les utiliser il faut se préoccuper du format. Pour le 16 et
le 35mm on peut se les procurer au format A) auprés de 1'AFNOR. Pour la micro-
fiche on peut, si on ne dispose pas d'un bureau de dessin, faire des photocopies

des normes et découper les symboles.

2., Il1s sont déteillés dens la norme Z 43 - 120 qui indique 1l'emplacement ol

ils doivent &tre placés - début, ou fin de film, avant, aprés ou lieu du défaut.
Certains ‘symboles peuvent servir & donner des indications & l'opérateur (docu-
ment & ne pas filmer etc.).
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- 5 NF Z43-120
TABLEAU 2 — ANOMALIES DES DOCUMENTS
Numéro
de Symbole Signification Application Emplacement
réféerence
~
10 " indique que le docu-
ISO Original ment original & repro- De préflérencel'
7000-0077 illisible duire est illisible avant l'anomalie
L d
Texte Indique gue le docu-
11 détérioré — ment original est
ISO reliure endommagé ou mal aDB p:é'flg:‘eon':g“e
7000-0078 défectueuse | relié, ou les deux a la van
fois
Indique que la pagi-
12 Pagination nation ou la dated’'un D 16
ISO incorrecte — | documentoulesdeux | o p: - '°"°°l.
7000-0079 date incorrecte| & la fois sont incor- avant | anomalie
rectes
13 Documents Indique que I'ensem-
1SO ; manquants ble des documents De préférence
. {pages. enregistrés est avant {'anomalie
7000-0081 cahiers.. ) incomplet




3) Inventaire des difficultés de la miniaturisation.

Autre opération qui doit &tre effectuée dans le méme. temps, 1'inventaire
de toutes les difficultés possibles de le miniaturisation, daens le retrospectif
comme dans le courant. Ces problémes sont trés nombreux particuliérement pour
ceux qui miniesturisent des monographies et des publications en série. En géné-
ral deux conceptions prédominent:

~ = 81 la miniaturisation a pour.but la sauvegarde, ou l'archivage histo-
rique, on s'essaie & modifier le moins possible 1'apparence du document.

= En revanche, d'autres organismes qui utilisent la microforme comme
support d'édition tente d'adapter le document & 1'autre fagon de lire qu'exige
la microforme.

e format et disparités de format & 1'iptérieur du méme document: les normes
conseillent de respecter des plages de taux de réduction (ainsi pour le micro-
fiche & partition uniforme 1/12, 1/15, 1/21, 1/25,5 - connu sous 1'expression
fautive de 2hx). Un taux une fois choisi, i1 est recommandé de s'y tenir.
Dens la‘pfatique il est possible pour les documents plus petits que l'Ah de
baisser le taux de réduction (passer au 1/21, au 1/15) puisque les lecteurs
sont généralement &quipés d'objectifs 2ix. Pour les documents d'un format
Plus grand que 1'A), il faut &viter en revanche d'augmenter le taux de réduc-—
tion (1le 1/30 par exemple) qui ne permettra pas une lecture satisfaisante. Il
est donc obligatoire de diviser 1'image en veillant & préserver une zone de
recouvrement, d'au moins 25mm (surface commune qui figurera sur deux images
successives). C'est la solution la plus fréquemment adoptée pour les doubles
peges, les documents encartés dans les livres ou périodiques, les dépliants.
Cette division de 1'image se fait deans un ordre prescrit per les normes?®.
Pour les documents au format dit & 1'italienne deux solutions sont possibles:

= les filmer dans le sens de le heauteur (en ne respectant pas ce format). Une
lecture normale exigera soit un lecteur dit & prisme qui permettra un retour-
nement de 1'image, soit un effort de bomne volonté du lecteur.

- appliquer le méme traitement que pour les doubles peges: respecter le format

et pratiquer une zone de recouvrement.

* aspect ext@rieur des documents: il semble indispensable de filmer couverture
et ’h de couverture, les boites pour les livres emboités, les jaquettes, les
bandes, voire le dos des livres brochés et des reliures qui comportent parfois

des indications importantes (n® de collection, autre titre etc). On respecte

3. Pour la microfiche voir Z 43 - 030.
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en général l'ordre dans lequel ces €léments se présentent. Les dos doivent

se mettre plutdt en téte de fiche.

ajouts: errata, supplément, priére d'insérer. Si 1l'on posséde des pidces au
moment de miniaturiser les documents, il faut les insérer (en t&te pour les
errata et les pridre d'insérer, en £in pour les suppléments). Si on ne les
boéséde.p&s il faut ajouter une deuxi®me microfiche (au taux de remplissage
sans doute trés faible). I1 peut &tre intéressant si l'on est informé de
1l'existence de suppléments, d'en informer le lecteur par une feuille dactylo,

graphiée en fin de fiche.

documents sans valeur documentaire: Ppages blanches, pages commerciales, petites
annonces, publicités diverses. Beaucoup d'organismes congervent tous ces
documents. D'autres persuadés souvent & juste titre, que la miniaturisation

& but de sauvegarde a &té réalisée par d'autres, les €liminent ou les couvrent
d'un pictogramme "page de publicité". Sur ce point le choix appartient &
chacun. Pour les pages blanches, on admet en général qu'on peut &liminer les
pages non paginées, et conserver les pages paginées: il n'est pas toujours
possible:au lecteur qui découvre une page manquante, de deviner qu'il s'agis-
sait d'une page blanche. Ce principe peut €tre transgressé surtout pour les
documents d'une centaine de pages pour lesquels on hésite souvent & ouvrir

une deuxiéme microfiche qui ne comportera que deux ou trois images.

Pagination: le filmege des couvertures, voire des dos, entrainent des petites
nuisances au niveau de la pagination, la premidre image n'étant pas la page 1.
Il faut y ajouter les paginations d'introduction différentes du corps du
texte, les paginations multiples ete. Les lecteurs de microfiches portent
généralement sous le passe-vues une plaque magnétique qui porte les abscisses
et les ordonnées de la microfiche (A1, Ay, A3 ete, puis Bys By Bé ete).
Encore faut—-il savoir que la page T2 &quivaut & F, ou méme & Fy si 1'on
compte les pages 1 et 2 de couverture. Le producteur peut face & ce probléme:
filmer tel quel les documents, et obliger le lecteur & ces conversions — trés
fastidieuses quand il s'agit de la page 2341 Des tables de conversion trés
faciles & constituer peuvent étre remises aux utilisateurs dans la salle de
lecture.

repagiﬁer la teble des matiéres en alignant & coté de chaque chiffre, la
référence microfiche. C'est une opération longue, mais payante pour le con-—
fort de la lecture.

supprimer la pagination et la remplacer directement par les cotes microfiches;

velable pour les microéditions originales (documents sans &dition papier).
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I1 n'est pas inutile par ailleurs d'indigquer au lecteur (s'il reste un peu
de plece sur 1l'en-t&te, ou si les microfiches comportent un petit emballage)

la place du sommaire:

Notes: les notes placées non en bas de page mais en fin de chapitre ou de
volume occasionnent des va et vient fastidieux. Il est possible si on en
informe le lecteur par un document inséré dans la fiche, de découper ces
Lotes et de les replacer aux pages ol on y renvoie. Si on peut intervenir
dans la fabrication du document, exiger la mise des notes en bas de page,
la mise en ;apport étroite du texte et des illustrations voire la répéti-

tion de celles-ci si le commentaire en est long.

‘Fonds de couleur: certains éditeurs Se sont fait une spécialité des textes

ou, mieux encore des tableaux sur fonds colorés: ils se réduisent bien sou-
vent pour 1'utilisateur qui veut les déchiffrer sur microforme, & de grands
pavés'éris ou noirs. Ces couleurs sont un obstacle trés sévére pour la
micrographie. La seule solution (utopique!) serait de brider quelque peu
l'imagination:débordante des maquettistes. En attendant, il n'y a pratique-
ment pas de solutions sinon, longs, cdliteux et difficiles des filtrages
successifs par décomposition d¢s céuleurs qui exigent‘uné grande meitrise

du photogrephe.

Illustration: cartes, graphiques, photographies ete..

I1 s'agit 18 avec les fonds colorés, du probldme le plus redoutable de la
microgrephie de trait. La gualité des pellicules fait qu'il est difficile
d'obtenir sur le méme support des textes et des images de bonne quelité,
spécielement sur les copies diazoiques.

Pour les graphiques, les tableaux statistiques, les petites cartes, insérés
dens le texte on peut conseiller de filmer une premiére fois la page compléte
puis dans l'image suivante de centrer sur l'illustration en modifiant le
taux de réduction, de sorte a en améliorer la lisibilité.

Pour les photographies, existent, si 1'on peut dire, des solutions, qui

sont difficiles & mettre en oeuvre, tant elles sont radicales.

sacrifier délibérément 1l'image au profit du texte.

sacrifier le texte au profit de 1'image.

séparer le texte et 1l'image. Une fiche portera le texte, une autre, traitée
en demi-teinte, portera 1l'image, mais une telle microédition est difficile

a8 utiliser. . . Colm

trouver un moyen terme. Solution parfois possible sur certains supports

~le duplication vésiculaire-; et la copie argentique positive qu'il faut

Clest le cas par exemple de la microédition de Paris Match.



recommander pour toutes les applications ol 1l'image est primordiale.

Pour toutes ces difficultés et particularités, il est trés utile de consti-
tuer un petit dictionnaire, qu'on ajoutera au cahier des charges, et qui
sera adressé & 1'opérateur. Ce sera pour lui un moyen de gagner du temps,
et pour le producteur la garantie que tous ces petits problémes recevront
la méme solution, sans disparité. On peut pour plus de sécurité glisser
dans les documents un papier signalant une particularité. De méme on peut

barrer d'une grande croix les pages qui ne doivent pas &tre photographiées®

4) L'Identification des documents: les références bibliographiques.

Cette question, essentielle pour tous les documentalistes et les biblio-
thécaires, est particulidrement négligge.par les techniciens, et les instances
de normalisation, malgré des années de travaux préparatoires, n'ont pas encore
publié de normes détaillées sur ce sujet. C'est dire qu'ici, la liberté du
pProducteur est presque entidre. Liberté paralysante tant les applications
sont diverses (monographies, publications en série, rapports de recherche,
congrés, photographies, coupures de presse) et nombreux les problémes, aussi
complexes que pour les documents papier. Il ne nous appartient pas ici 4'é-
tablir des régles, ni méme de faire des propositions, qui nécessiteraient
une trés longue &tude préalable. On se bornera & noter quelgques usages et &

faire le point sur les travaux de normalisation.

A - Le Microfilm.

On considére en général que les références bibliographiques doivent
apparaltre sur le contenant du film (bofte de la bobine, chargeur) et les
normes conseillent leur présence, sans plus de détail, & 1l'intérieur du film.
Quelle forme adopter? Pour les périodiques on se contente en général de réfé-
rences €lémentaires. C'est le cas par exemple de la Biblioth&que nationale
et de 1'ACRPP:

5. Cet iqventaire n'est pas bien siir exhaustif (exemple des livres arabes,
des volumen etc). C'est un des points oll les réunions et consultations sont
le plus nécessaires.
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Titre. — Ville d'édition (+ pays, sauf pour Paris)
dates extrémes des documents contenus dans la bobine
(ex: 1ler jenvier 1920 - 30 juin 1920)
microfilmé par x
pour
Bibliothéque nationale
o 1980.
On peut & 1'autre extréme, concevoir ces références bibliographiques telles
Que les experts américains en avaient proposé 1'établissement (Voir i11.)°.
Elles ont 1‘'avantage de cumuler les références concernant les deux documents
que représente (sauf la microédition originale) une miniaturisation: le docu-
ment reproduit, et 1'édition sur microsupport. Cette feuille bibliographique
peut &tre utilisée pour les périodique; comme pour les monographies.

Un moyen terme semble préférable. On peut comseiller de rassembler sur
une seule page toutes les références bibliographiques du document reproduit
avec une attention particuliére pour toutes les informations qui permettent
une identification (titre clé, n° de série, ISSN pour les périodiques récents). .

Pour les monographies, il semble opportun de s'aligner, en simplifiant,
sur les notices bibliographiques normalisées (auteur, titre, sous-titre, auteur,
édition, ville d'édition, nom de 1'éditeur, date, pages, collection). &i
comme il est prévisible, on place plusieurs monographies sur un seul film, un
bulletin de sommaire sera placé en téte de film, et les références bibliogra-
phiques seront replacées avant chacun des documents.

Les coupures de presse (probldme trds complexe du fait du type de clas—
sement - thématique, chronologique, du volume des coupures extraites parfois
de plusieurs dizaines de titre dans un f£ilm) n'ont donné lieu & aucune résolu-
tion détaillée.

B - La microfiche.

Pour 1l'en-t&te de la microfiche, les travaux sont plus avancés. la
norme frangaise 2 43 - 030 donne des indications d'ensemble, qui ne sont pas
d'une grande aide. Un document ISO (ISO/DIS 5123 mis & jour dans ISO/TCL6/
SC 6 N 45 F, & vrai dire moins complet)’ donne en revanche des indications
trés complétes (monographies, publications en série, extrait de ces dernidres)

mais qui ne sont ni toujours trds claires,ni trés cohérentss.

6. Document CF/TC 171/CE 3 N 23. Les experts francais ont jugé ce document
"inutile".
T. I1 est possible de se procurer ces documents & 1'AFNOR.
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FEUILLE BIBLIOGRAPHIQUE

Auteur(s) Date(s) d'auteur

Titre

Editeur éventuel

Date(s) de publication ou période couverte

Nombre de volumes Nombre de pages Ordre

Lieu de publication

Edition Editeur ou traducteur

Editeur et micro~éditeur de 1'édition microfilm

Détenteur du microfilm de prise de vue

Microfilmé par

FIGURE 7
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En attendent une clarification de la situation (ce qui peut &tre long)
on peut conseiller:
- de respecter le disposition d'ensemble de 1l'en-téte (accord ISO/AFNOR)
- de prendre quelque liberté avec la norme AFNOR
- de "s'inspirer" du document ISO en s'alignent le plus possible, pour zones
et ponctuation, sur le catalogage des.documents papier. L'étroitesse des en-
t8tes ne permettra pas 1l'exhaustivité. Il appartient au responsable documentaire
de distinguer 1l'essentiel d'une fagon générale et pour certains documents ou
applications du coup par coup: ainsi pour les livres anciens il peut &tre
important de faire figurer le numéro d'exemplaire (qui importe beaucoup au
chercheur) pour certains documents modernes, de quelle &dition il s'agit etec..

Nous nous résumerons sous la forme de l'illustration suivante.

C - Fabrication des références bibliographigues.

Le mode de fabrication des titres et en-t8te dépend &troitement du type
de matériel utilisé mais dominent cependant plusieurs méthodes qui nous inté-

ressent ici dans la mesure ol elle exige la fabrication des documents.

a) Microfilm
Ici & vrai dire il n'y a pes d'autre systéme que la frappe dactylogra-
phique de documents qui sont insérés dans les documents & filmer, soit par

1l'opérateur soit par le préparateur.

b) Microfiche

L'en-t&te des microfiches peut &tre soit manuscrite ou dactylographiée
& méme le support. C'est le cas de la jaquette. Il est nécessaire de faire
des essais, de machine, comme de jaquette, la duplication effagant parfois les
caractéres trop fins.
.soit réalisée par t€létype (c'est le cas par exemple de la caméra TDC)
.soit réalis€e par une imprimante en sortie d'ordinateur, solution intéressante
pour les centres informatis&s. Il importe ici de bien cadrer la disposition
du texte.
.cependant la méthode la plus couremment utilisée reste la frappe sur des
calibres pour en-t&te en papier transparent, qui peuvent porter jusqu's douze
titres différents.
La freppe sera positive (noir sur blanc). On procddera emsuite & 1'inver-
sion de cette feuille, dans un atelier de photo ou avec un petit appareil
(= blanc sur noir). Cheque titre sera ensuite découpé et inseré dans la
caméra au moment de filmer le document. Nous donnons ici copie de calibres
utilisés par les fagonniers, le CNRS, et la Documentation frangaise. On peut

s'en inspirer pour produire ses propres calibres si on ne se les fait pas four-
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Zone Zone bibliographique Zone
d'identification séquentielle
Auteur (prénom). — Titre/auteur. _ édition 1/1
H624 80723 Lieu d'édition: &diteur, date. — Nbre de pages 25,5
C Editions X ou Reproduction interdite

-

-

Zone d'identification: - au moins 20mm de large

- la moiti€ supérieure doit &tre laissée en blanc pour
que l'utilisateur puisse y inscrire des classifications
intérieures etc

- porte n® d'identification du producteur. Ici n° pour
recherche automatisée (H624), n°® manuel (80723)

- mentions de restriction de diffusion, copyright etc.
ces mentions peuvent déborder dans la zone bibliogra-
phique.

ici, exemple de monographie. Pour une publication

en série (titre. — série n°. — lieu d'édition: éditeur,
date)

Se reporter & ISO 5123

Zone bibliographique :

Zone séquentielle : comporte

- n° d'ordre de la microfiche dans la série. Si un
volume feit 3 microfiches, on notera successivement
1/3, 2/3, 3/3. Si on ne connalt pas le nombre total de

fiche on se contente de 1/-, 2/- puis on cldt la
série 25/25.

- 1'échelle de réduction: disposition de la norme fran-
galse qui n'est pas trds utile si le producteur se
tient toujours & une échelle comprise entre 20 et 25
(ses microfiches seront toujours lisibles avec un
objectif 25 x). Par ailleurs cette disposition sera
cadugue en 1983 lors de la révision de le norme
(Voir plus loin).

NB: 2 problémes pour l1l'en-téte:

le copyright: Il faut distinguer le copyright du contenant (celui de 1'édi-

tion sur microforme) et le copyright du contenu (celui du document miniatu-
risé). Figure sur le titre le copyright du contenant. Il ne peut bien siir
&tre obtenu qu'en accord avec les lois sur la propriété littéraire (contrat
avec 1'@diteur pour microédition exclusive, chute dans le domaine public etc.).
I1 faudrait pour bien faire renouveler ces mentions dans la zone biblio-

graphique pour interdire la reproduction du contenu.
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1'ISBN et 1'ISSN: Il y a quelques années les instances de normalisation

révaient d'imposer un ISBN ou un ISSN différent pour 1'édition papier et
1'édition sur microsupport. L'ISO n'est plus trés clair sur ce point,
et le CIEPS a renoncé apprammenf a& 1'ISSN pour microfiche. On peut soit
= faire figurer deux numéros normalisés sur 1'en-t€te: celui du docu-
ment dans la zone bibliographique, celui de la microé&dition dans la
zone d'identification.
- ne féire figurer qu'un seul numéro, toujours avec la méme répartition
- renoncer & tout numéro normalisé. Ce serait dommage pour les micro-

éditions originales.




nir par un prestataire de service.

Du point de vue interne au centre, on peut conseiller pour la réalisa-
tion de ces en-tétes:
. d'utiliser une machine perfectionnée, si possible & boules et & mémoire:
i;‘faﬁt en effet utiliser de petits caractdres (ne pas descendre en dessous
de 2mm) pour pouvoir gagner de la place. La mémoire est trés utile pour les
ouvrages (fréguents) qui nécessitent de quatre & cing microfiches. Les seuls
€léments variants étant sur chaque microfiche les numéros et la séquence
(1/3, 2/3 etc.) une mémoire représente une grande &conomie de temps: la machi-
ne répétera seule les zones fixes et on-retouchera au clavier uniquement

. [ 4
pour changer les numéros.

. de prévoir, si la production est importaente un bordereau de frappe d'en-
t€te qu'il suffira de remplir, sans s'emcombrer & chaque fois de précision

sur la disposition du texte (Voir ill.).

EN - TETE

Zone bibliographique (centre)
1° ligne:
2° ligne:
3° 1ligne:
4° 1igne:

Zone séquentielle (droite)
séquence:

Zone d'identification (gauche)
3° ligne:
4° ligne:

5) L'accds aux documents.

Nous avons d€jd mentionné ( p- 25 ) la brochure de Claude Goulard qui
fait le point sur cette question, et surtout sur les matériels disponibles.
Nous nous contenterons donc ici de repides indications pour mieux attirer

l'attention sur deux points trés importants.
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a) L'accés au support (un film ou une microfiche).

L'élément principal pour identifier un support reste bien siir les ré-
férences bibliographiques, lisible & 1'oeil nu sur une microfiche, illisible
pour un microfilm. Pour l'accés, on a généralement recours & une numérotation
séquentielle ou & un code numérique. Ici intervient notre premidre remerque:
les matériels de recherche sont d'une,part trés divers, non harmonisés, et
d'autre part trés contraignants. (adressage trés 1ié & 1l'appareil au point que
Presque chaque metériel sécréte son code). Aussi faut-il veiller absolument
& ne pas contraindre de fait les utilisateurs & un choix de matériel et d'or-
ganisation identique & celui du producteur. Pour ce faire on aura soin de
doubler toute numérotation nécessaire & un matériel, d'une numérotation plus
claire, et plus simple pour une utilisetion manuelle.

* Sur 1l'en-téte de microfiche donnée plus haut en exemple on reléve la présence
dans la zone d'identification de deux numéros: 1'un pour le matériel du pro-
ducteur (H 624, en 1l'occurence un numéro pour CARD, matériel de recherche automa-
tique) 1'autre plus simple (80723) pour une éventuelle gestion manuelle -

la numérotation manuelle la plus &lémentaire reste encore une initialisation
par 1'année (80 ou 78) puis un numéro séquentiel®.

* Pour les microfilms, le probléme semble moins important. On conseille en
général de porter un numéro sur le contenant (chargeur par exemple) mais aussi

8 1'intérieur du film, en téte, avec des chiffres assez gros pour &tre visibles
& 1'0ceil nu, devant la lumidre - on filme en fait de grands numéros. Le dernier
conseil peut &tre transgressé,si on considére que cette numérotation est trop
"définitive". Le producteur &teblira sa propre numérotation sur le contenant,

comme 1'utilisateur.

b) L'accés aux documents (une séquence ou une vue sur un film ou sur

une mierafiche].

b1: La microfiche

Ici les méthodes d'accds sont simples; on peut
. 80it chercher simplement en lisant sur le lecteur, le document. Le numéro
de la microfiche suffit.
. soit utiliser la grille d'indexage placée sur le passe-vues. Il faut con-

neitre les coordonnées du document (fiche n® 124, B9 ou C11 etc).

8. Il faut bien slir numéroter les supports et non les unités documentaires.
Un ouvrage de 4 microfiches consommera 4 numéros. Si ces 4 microfiches
portaient le méme numéro un accds fin aux diverses unités documentaires
(chapitre etc.) deviendrait quasiment impossible.
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. La recherche automatisée ou semi - automatisée fonctionne sur le méme
principe: certeins eppareils ont substitué, & cette grille, un clavier,
d'autres donnent accés automatiquement & la vue elle-méme, mais la procé-

dure reste la méme. N° fiche + coordonnées du document.

Dans les deuxidme et troisidme cas, il importe donc de donner une adresse au

support, et & chaque document qu'il contient.

-

b2: Le microfilm

«

Pour le microfilm, le principal défaut des méthodes d'accds est qu'elles

sont bien trop nombreuses®. Dressons en une rapide liste: méthode par

- simple lecture du film, & vue, si 1l'on peut dire. Aucune procédure d'accds
en fait. "

. flash, ou carte-repére: entre chaque livraison d'un périodique per exemple,
ou chaque monographie, on laisse une ou deux images vierges, ou un grand nu-
méro, ou encore un simple signe. Le lecteur doit compter les séquences.
Méthode d'acc&s qui repose surtout sur 1'aveuglement du lecteur.

. comptage d'images: les lecteurs ont généralement un compteur. Le producteur
dresse le catalogue du film (en le lisant) reporte les numéros sur le catalo-
gue. Si le lecteur dispose d'un appareil de lecture de merque différente,

les numéros ne seront plus les mémes!

. numérotation séquentielle des images: le lecteur, de temps & autre ralentit
le défilement pour savoir & quel numéro il en est.

. numérotation séquentielle des documents : méme processus, mais les numéros
sont portés par le préparateur sur chaque document.

. odométre: petit accessoire qui mesure le distance parcourue par rapport au
début du film. Le lecteur arréte le film quand il arrive aux coordonnées

du document.

. pavés optiques: sous chaque document on place - c'est possible sans acces-
soire, un carré noir!® L'appareil de lecture est muni d'une cellule qui compte
ces carrés.

9. I1 faut noter que la plupert des méthodes d'indexage font perdre un peu, ou
beaucoup de place (demiers ) sur la pellicule, la taille de 1'image &tant plus
petite pour laisser de 1l'espace aux repéres.

10. Si on procdde manuellement il faut veiller & ne pas déborder dans la zone

des pavés. Un fragment de document serait ensuite interprété comme un pavé
par l'appareil de lecture.
‘ \ /

Wi
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FIGURE 3 - METHODES DE CODIFICATION EMPLOYEES SUR MICROFILM DE 16 MM
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Variante: carrés noirs de différentes tailles qui permet un acc@s hiérarchisé
(grand carré: la monographie, carré moyen: les parties, petit ca.r’ré: les
chapitres). Difficile & réaliser manuellement.

. code binaire: damiers ou code & barre (identique & celui des produits alimen-
taires) apposés auprés de chague document par la caméra. L'appareil de lecture
lit et analyse les codes.

. Le pi'océdé dit par traits a dans 1'ensemble disparu.

Manuel ou informatis&, on voit que tous ces procédés nécessitent 1'éta-
blissement d'un répertoire: qu'on recherche per comptage de pavés optiques,
par odomdtre, ou par code 3 barre, il faut avoir (comme pour la microfiche)
les coordonnées du document, que ce soit un numéro, la distance & laquelle
il se trouve par rapport au début du £ilm ete. L'important, est en 1l'occurence
de savoir dans quelle mesure le répertoire &tabli par le producteur, reste
velable pour l'utilisateur indépendamment non du type de matériel, mais de la
marque choisi.

Pour clarifier un peu le situation, nous donnons dans le tableau suivant

des informations sur les contraintes de ces procédés, 1'usage qui en est fait et

la qualité d'accés permise. ] :E
) o
& h
a .§ g g
S « B § ©° wg
& ] . © =
0 3 H 3 '8
dg do 3w o8 o
LB 98 8 O8 2.8 070
§o 29 89 ;8 B8 528
oqH el g o g Vo @ OWW O
E oo [ 4] 3\0 3 /Q t 2 M
[0 0 e 0 a AV ¥ a v
g8 8% 8% R&ws gAh
Eh2d gl 0000 vas
Simple lecture & vue NOoN NoN NoN (O ()  NON
Flaesh ou carte repdre OUI NON NON ® (O nron
comptage d'image NoN NON NOoN @ (O our
numérotation des imagesour oul NoN (O @  NoON
numérotation documents NON NON NON @) O NON
odomdtre NON ©NON ouI''@ @  yon'2
pavés optiques (méme oul NON OUI @ @  NON
taille)
pavés optiques (taille
différente) OUL OUI OUI @& @ Yon
damier our aur oui O @  NON
code & barre OUI our ool O @ NON

11. L'odométre ne peut pas se poser sur n'importe quel appareil. Il faut ac-
quérir un lecteur avec odomdtre.

12. non,.en général, Il est préférable de vérifier si les odométres fonctionnent
tous de la méme facon et au méme pas.
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On voit, d'aprés ce tableau que le choix d'un procédé d'accds vient moins sou-
vent de la qualité offerte, que d'une subtile balence entre les contraintes
de la production et la diversité des matériels.
Le probléme de 1'accés aux documents miniaturisés appelle la seconde recomman-
dation que nous voulions formuler: il est vraisemblable que la recherche
automatisée tout au moins partiellement va devenir une pretique courante. Il est
donc indispensable de garder si l'on peut dire la porte ouverte & toute mise
eﬁ'piace d'une telle procédure d'accés. Aussi faut-il recommander au produc-
teur d'adresser tous les documents contenus dans les microformes, sous forme
de coordonnées pour les microfiches, sous forme de pavés optiques pour un
microfilm. Cet adressage permettra la mise en place de procddures. d'accés
fiebles et rapides. Si cette mise en place ne se produit pas, 1'adressage
& vrai dire n'aura presque rien cofité. '

En revanche, s'obstiner & utiliser les procédés de simple lecture, de
carte repére, de comptage d'image (c'est le cas par exemple de 1'ACRFP)

interdit toute évolution de ce type.

6) Réalisation de documents divers.

Le dernier préalable documentaire & la miniaturisation est la réalisation
-de documents divers ~ information bibliographique encore, documents de pro-
duction, documents imposés par les normes. Pour ne pas allonger démesurément

ce chapitre nous en dresserons rapidement la liste.

a) Information bibliographique.

I1 appartient au producteur de réaliser:
- la liste des numéros manquants dens le cas de miniaturisation de périodiques
sur microfilm. Cette liste doit &tre placde au début de la bobine.
=~ tous les sommaires &ventuels, dont on peut ressentir la nécessité sur les
microfilms, voire sur les microfiches si une série regroupe une collection ou
des documents divers (coupures de presse etc.)
- les éventuels renvois d'un support & un autre qui sont 1iés & la structura-
tion du fonds et sont généralement trds appréciés par les utilisateurs (voir
aussi tel n° de film)
- les documents & utiliser dans le cadre d'une application Jequette. Nous en

donnons ici quelques exemples, sans nous attarder.

b) Documents de production.

I1 faut réaliser ou se procurer
= les symboles début de bobine, fin de bobine dans le cadre d'une application

microfilm

- les documents indispensables aux opérateurs Pour opérer couypure, classement,
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recherche, et montage dans le cadre d'une application jaquette (mise & jour du
dossier n° tant) ;

- ce qu'on appelle les grilles. Ces grilles sont 1l'image physique et grand
format de la microfiche. Elles sont trés utiles pour la microédition, et tous les
les documents qui ne sont pas adressés. L'opérateur, d'un coup d'oeil, saura
si un document est mal classé ou s'il a fait un erreur de manibulation. I1
egt-ﬁarfois‘utile d'inclure dans la ﬁiﬁroforme ce document. Nous reproduisons
deux grilles, l'une utilisée au Canada, (Biblioth&que nationale), 1l'autre

par la Documentation franga.ise.l3

- des chiffres de grands formats qui, bien que filmés, seront lisibles &
1'ceil nu. Ils sont indispensables pour la numérotstion des films, comme pour

indiquer 1'échelle de réduction, dont la lecture ne doit pas exiger d'appareil.
[ 4

. . . 5
c) Documents divers conseillés par les normes.’

- image technique (nous la détaillerons dans le chapitre V)

i

affiliation du document original (organisme qui le détient etc.)

affiliation du micraofiim (réalisateur, etc)

restriction de diffusion (essentielle ).

Certains de ces documents sont facultatifs. Bi.le volume de chaque
informetion est faible, on peut les rassembler sur une seule image.

Tous ces documents s'organisent telle que le montrent nos illustrations.

Ainsi s'achéve ce long chapitre consacré aux préalables documentaires
& la miniaturisation. Si on en respecte tous les conseils, les documents
auxquels on aure adjoint ou dans lesquels auront &té insérés toutes les pidces
nécessaires doivent se trouver préts & partir pour 1'atelier. Encore est-il
indispensable - c'est une opération qui aurait pu se faire simultanément avec
toutes celles décrites ici - avoir défini strictement les conditions de ges-
tion et d'organisation dans lesquels cet atelier, qu'il soit extérieur ou

intégré, travaillera. C'est le but du chapitre V.

13. Ces grilles sont généralement archivées car elles permettent des vérifi-
cations sur l'adresse des documents.
14, 2 43 - 060. Z 43 - 051. Z 43 -053.
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CE MICROFILM A ETE REALISE EN 198 PAR
LA DOCUMENTATION FRANCAISE
29-31, QUAI VOLTAIRE
76340 PARIS CEDEX 07

LABORATOIRE DE MICROGRAPHIE
124, RUE HENRI BARBUSSE
93308 AUBERVILLIERS CEDEX

LES DOCUMENTS ET -FILMS ORIGINAUX SONT DETENUS
PAR LA DOCUMENTATION FRANCAISE
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CE FILM A ETE REALISE POUR ARCHIVAGE ET CONSULTATION
GRATUITE. AUCUNE COPIE NE PEUT EN ETRE TIREE. TOUTE

RESTITUTION SUR PAPIER DOIT ETRE STRICTEMENT RESERVEE '

A USAGE PRIVE -
(LOI DU 11 MARS 1867)
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I1 faut cependent pour €tre complet, et avant de clore ce chapitre dire
quelques mots d'un cas particulier: le microédition originale. C'est le seul
domaine ol le producteur peut coficeévoir les documents originaux en fonction
de la miniaturisation. Beaucoup d'équipes en France, aux Etats-Unis, en Suisse
aussi ont traveillé sur ce sujet. Une norme francaise, aprés plus de deux
ans de discussion, devrait voir le jour prochainement. Nous donnerons ici
quélques grandes lignes tirées des travaux préparatoires.

Le microéditeur, se doit, grossidrement de simplifier le plus possible
le travail des micrographes:

. le papier: de formai serie A, blanc, mat (sans reflet) d'une blancheur

égele sens pdte mécanique de bois qui s'altére vite, suffisamment opaque pour
éviter les transparences, d'un graemmagt supérieur & 60g/m?

« les caractéres: de taille suffisante par rapport au format du document et

au taux de réduction, de graisse suffisante. On recommande 1'uniformité des
caractéres.

» mode d'impression: tous les modes d'impression sont possibles: machine &
écrire (frappe régulidre, et rubans propres) , sortie d'imprimentes ou de t&1é-
copieuses (en veillant toujours & la propreté des matériels), photocopies

» mentions manuscrites: sont & &viter les .feutres. Valables sont les crayons

& mine, les crayons de couleur, les stylos & bille, les encres & tampons mais
des tests doivent &tre réalisés pour les couleurs. En général les bleu, vert,
Jaune, rouge ne sont pas recommandés.

. 8i 1'on ne déconseille pas formellement les papiers colorés (pas plus que
teintes pastel) ni les impressions de couleur, on attire 1l'attention sur le
fait qu'il faut un contraste suffisant pour une bonne lisibilité. Par exemple
une impression vert sur rouge sera lisible mais pas vert sur bleu.

. Enfin , il faut veiller particulidrement & la présentation du texte (pagi-

netion essez prés du texte, marges suffisantes pour reliure).

De fagon générale, on &vitera tous les problémes engendrés par les
caractéristiques relevées au début de ce chapitre. (disparité de format,

formet & 1l'italienne, notes en fin de chapitre etc..).



-~ Chapitre V -

PREALABLES ADMINISTRATIFS A LA MINIATURISATION

RAPPEL: Nous renvoyons au rappel placé en té€te du chapitre III:

L'étﬁde des coiits: ol produire des microformes?

_71_
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1) Le choix d'un faconnier. Une cordialité armée.

! en répertorie

Comment choisir un fagonnier? Le guide de la microcopie
bien plus d'une centaine, assez bien répartis sur l'ensemble du territoire.
De nombreux critdres sont & prendre ‘en compte, qui s'échelonnent généralement
é;ns les trois phases du choix: &tude a priori, prise de contact, phase d'essais.
Dans l; premiére phase, sont & prendre en compte:
- la proximité de l'entreprise: au deld méme des nécessaires transports de
documents il faut compter avec les nombreuses allées et venues dues aux
oublis, aux erreurs, aux réfections é%éez fréquentes.
- la solidité de l'entreprise, ce qui ne veut pas dire son imporfance; ce
peut €tre une multinationale ou une entreprise artisanale.; Tl est en effet
toujours éEhant de changer de prestataire de service: la nécessité de recom-
mencer peu ou prou les études mise & part, on trouvera toujours entre entre-
prises, des différences dans les densités, la marque et la qualité des con-
sommables etc, qﬁitsont une source d'inconfort pour la pfoduction.
- la spécialisation: certains prestataires sont spécialisés dens le COM, ou
la microforme couleur, et ne sont pas susceptiblés parfois d'absorber de gros

volumes pour votre application.

Au moment de la prise de contact et du début de lfétude le futur produc-
teur ne doit pas se laisser impressionner et doit faire jouer pleinement 1la
concurrence, les fagonniers &tent trés vigilants quand il s'agit d'emporter
une commande importante. A ce moment, sont & prendre en compte:

- les prix, mais il est bien connu que la qualité vaut parfois un effort fi-
nencier.

- la qualité du matériel, et des opérateurs: il est loisible au producteur

de préférer telle ou telle marque, d'exiger tel type de développement. Il est
fortement recommandé d'aller visiter l'entreprise pour examiner les matériels,
les dispositifs de conservation, etc.

- la qualit@ du conseil: il est vrai que ceitains fagonniers ménent les &tudes

avec sérieux, proposent parfois d'heureuses solutions. Méfiance cependant face

1. Voir notre récapitulatif.
2. Une procédure de marché veille généralement & ce critére.
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aux "trues" que certains vous proposent d'utiliser...mais qu'ils doivent

garder secrets.

Dans la troisidme phase, celle des essais, ce sont bien siir les cri-
téres des délais et de la qualité qui doivent &tre retenus en priorité, Sur
ce point nous dirions qu'il importe d'obtenir ces essais gratuitement, qu'ils
sbient réalisés avec des documents choisis par le producteur, et que le pro-
ducteur doit avoir soin de choisir des documents trés difficiles (contraste
faible, reliure fragile, mauvaise impression). Dans le cadre d'un appel d'offres,
il est nécessaire de fournir les mémes documents aux fagonniers retenus. On
peut par gilleurs, exiger des références et prendre_contact avec des clients
du prestataire pour recueiilir des informations: les'fagonniers un peu né-

gligents sont bien connus...

Cependant, nous dirions (un peu durement peut &tre) qu'aucun de ces
crit@res seul, pas plus que tous ces critéres rassemblés ne permettent vrai-
ment de choisir en connaissance de cause; l'avis des utilisateurs est sujet
& caution, du matériel d'excellente qualité peut €tre mal utilisé, des con-
signes sont données pour que les essais soient particulidrement réussis...
La seule procédure de choix efficace, semble, quelle que soit sa lourdeur,
de faire fonctionner plusieurs prestataires en paralléle, pendaat quelques
semaines. Il sera ainsi possible de juger des délais et de la qualité en

situation & peu prés réelle.

Ces quelques remarques disent tout 1'intérét, le nécessité de donner a
l'organisation de la production une structure sans faille; cette structure
ne sera jamais aussi bien étayée que par quelques documents dont nous allons
étudier le mise au point:
= le bordereau de travail: il accompagnera les documents dans les transits
entre 1l'atelier et les services
= le cahier des charges, qui sera des points de vue administratif et technique
le texte de référence .

- 1l'image témoin, indispensable pour le contrdle du travail.

Ces documents sont & vrai dire indispensables pour une application chez
un fagonnier, comme en atelier intégré, certaines mesures coercitives ne pou~-
vant &tre bien sfir utilisées dans ce.dernier.

Pour une application chez un prestataire, il est cependant indispenseble
de savoir ceci: quoi qu'on en pense, les marges bénéficiaires réalisées sur

chaque microforme sont assez &troites, spécialement sur les microformes méres;



les fagonniers réalisent des bénéfices, souvent importants, gréce au volume
réalisé et & la cadence de travail. Ils utilisent pour 1l'accroitre des
"trucs" techniques (développement en eau trés chaude par exemple) une organi-
Sation du travail sévére (travail de nuit, 2 ou 3 x 8 sur caméra, duplicateurs
etc.) un systéme d'intéressement du personnel "gu bénéfice" (prime & la
production etc .) qui construisent une chaine de travail souvent redoutable
pour la qualité des microformes produites. La mise en place de cahiers des
charges contraignants (qu'ils signeront sans doute en renaclant) ne les fera
pas renoncer & des usages qui sont, pour eux, vitaux. Fagon d'inciter le
producteur & la vigilance, de lui conseiller d'établir avec son fagonnier

des relations qui reldvent de la cordialité, certes, mais d'une cordialité

armée.

2) Trois documents clefs.

A - Le bordereau de travail:

Nous donnons ici deux exemples de bordereau de travail: le premier
est celui qu'utilise la Documentation frangaise, le second, un des bordereaux
du CNRS. On verra que ce sont toujours grossidrement les mémes informations
qu'on retrouve:

- identification du client (nom, t&léphone)

- identification des documents (titre, code, ou description plus détail-
1ée)

- informations techniques (choix de support, polarité etc.)?

- repéres de dates (commande, livraison etec.)

Le producteur peut concevoir, au choix un bordereau assez "lourd"
- si les documents & miniaturiser sont une succession de cas particuliers
"ou les microformes sont trds diverses (c'est le cas du CNRS qui utili-
sent le méme document pour tous ses clients)
ou au contraire assez "léger"
- si la miniaturisation consiste dans le renouvellement d'opérations
identiques, ou si le bordereau s'appuie sur un cehier des charges trés

complet (c'est le cas de la Documentation francaise).

3. Les informations sur le titre ne sont 3 prendre en compte que si le fagon-
nier réalise les titres du client. Précisons que la production des titres,
est au CNRS, un peu particulidre, du fait du matériel utilisé.
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LABORATOIRE DE MICROGRAPHIE DE LA DOCUMENTATION FRANCAISE
124,rue Henri Barbusse 93 300 AUBERVILLIERS 834-92-75 ou 10.Poste 339 et 338
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

Type de livraison : voiture, courri er normal, recommandé

SERVATIONS
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Il est trés utile de disposer de 3 exemplaires de chaque bordereau (carbone

ou papier duplicateur). Le service remplira le ler volet. L'atelier remplira
le second volet, qu'il conservera. Le troisi&me volet (qui portera aussi

bien la commande, que lesobservations sur le travail) servira de bon de
livraison.

» I1 est indispensable de numéroter les bordereaux séquentiellement (1 seul
numéro pour les 3 volets).

. Le bordereau doit &tre conservé par tous les partenaires en cas de litige.

+ Aucun travail ne doit étre effectué sans bordereau.

B - Le cahier des charges:

C'est le document essentiel, qui réglera tous les rapports avec.
1l'atelier producteur, et qui doit apporter une solution négociée & tous les
Problémes qui se poseront.

Il se compose généralement de trois parties:

- le cahier des ciauseé'financiéres

- le cehier des clauses administratives

- le cahier des clauses techniques.
Ces documents doivént bien siir respecter les textes officiels et en premier
lieu le code des marchés dont 1'exégdse n'est pas ici notre propos. Nous
&carterons donc les clauses financiéres, et ne traiterons en détail des clauses
administratives, que lorsque tel ou tel point nous semble 1ié & 1l'objet de

1l'application.”

Quelles sont les différentes t&tes de chapitre du marché&?

1. La désignation des parties et l'objet du contrat, avec le détail des
applications s'il y en a plusieurs (nature et volume global des documents).

2. Toutes les clauses qui concernent une éventuelle modification du
marché;

- simple modification (& réaliser par écrit, et avec un certain délai)

- interruption ou résiliation du contrat: on peut prévoir une indemni-
sation du maitre d'oeuvre si elle se produit & 1'initiative du maitre
d'duwrége. vCe n'est pas le cas bien siir si cette résiliation se produit
pour non respect du cahier des charges (dans ce cas suffit une mise en demeure
avec préavis) |

.~ dispositif en cas de litige (tribunal adéquat, etc.).

L. Le cehier des charges techniques sera détaillé, in situ, dans le chapitre VI.
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3. Toutes les clauses qui concernent 1l'organisation de l'application.
Selon ce qu'on & dit plus hautl'importance de ces clauses dépend en fait de
la nature des applications et de la complexité du bordereau. Si par exemple
le fagonnier peut détruire systémetiquement les documents (aprés contrdle des
microformes bien siir) c'est une clause qu'on peut inscrire au merché. En
revanche si cette destruction n'est pas systématique, mieux vaut réserver
ces' informations au bordereau et ded;nder dans le cahier des charges le
strict respect de celui-ci.
Ce cahier doit définir précisément:
a. les ordres et la réception du travail (utilisation du bordereau,
du bon de livraison)
b. les conditions de transport ’des documents et des microformes (em-—
ballage, voie choisie - postale, voiture etc.)
c. les contraintes de délais
d. les modalités et délais de contrdle
e. les cas de réfection
£. les programmes d'exécution et plannings
g. les garanties de conservation.

Parmi tous ces points, nous ne détaillerons que c., d., e., et G.

c. les contraintes de délais:

I1 est indispendable de bien préciser:

- la fagon dont sont décomptés les jours (ouvrables, non ouvrables)

— que les contraintes de délais portent sur 1l'exécution des travaux
comme sur les réfections et autres travaux phOtO(dupiications~supplémen—
taires)
= de bien délimiter & partir de quand commence & courir le délai (dépert
du service, livraison atélier, ou prise de vue)

- enfin, de refuser, si c'est possible, le dépassement des délais pour
gréve, vacances, maladie et surtout pannes de machine. Les problémes
techniques sont souvent invogués comme motif de retard mais il faut
savoir que la maintenance est ainsi faite qu'une réparation peut prendre

quinze jours & trois semaines.

I1 est trés recomwandé (mais, & notre connaissance, ce n'est possible que dans
un marché au sens administratif du terme) de prévoir des pénalités de retard.
Cette pénalité est en général un pourcentage de la facture des travaux concer-
nés par ce retard, pourcentage qu'on déduit par jour calendaire ou ouvrable
de retard. L'importance de ce pourtentage doit &tre négociée avec le pres-

tateire.
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d. Les modalités de contrdle:

~

- il est impossible de demander & un fagonnier, voire & un atelier
intégré, un contrdle approfondi de la qualité des travaux. Tout au plus
peut-on exiger un contrdle global, par sondage. C'est au service ré-
cepteur de contrdler, vue par vue, les travaux, sur un lecteur: nous
’ verroﬁs plus loin selon quels eritéres.
- il faut prévoir dans le cahier des charges, les délais dans lesquels
les contrdles doivent &€tre pratiqués (en généfal une semeine) et ceux
pendant lesquels un recours ou une réfection est possible. Cela pose
le délicat probléme de le destruction des documents, surtout pour les
contrSles de qualité du traitement (voir plus loin) qu'on ne peut réa-
liser que tous les six mois, of tous les ans.
- il faut préciser que le maitre d'ouvrage est seul juge de la qualité
des travaux et de 1l'opportunité d'une réfection, sans'contestation

possible de le part du maitre d'oeuvre.

e. Les cas de réfection:

- L& encore, (mais c'est moins indispensable que pour les délais) il
est bon de prévoir des pénalités pour réfection. Pénalité double si
1'on peut dire. Si la quantité des microformes non satisfaisantes dans
une livraison dépasse x% 5, joue cette pénalité, en plus bien sir de

le réfection qui doit &tre gratuite. Mais il faut prévoir aussi (pour
les documentsAdifficileg, une pénalité qui portera sur les réfections
de réfections. Le pourcentage doit ici &tre progressif.

- on a tout intérét & préciser que les cas de réfection ne relévent pas
seulement de la technique (densité, 1isibilité ou traeitement non satis-
faisants) mais couvrent toutes les petites erreurs possibles (et fré-
quentes): fautes de frappe dans l'en-t&te (si le prestataire la réalise

bien siir) erreurs de montage du microfilm, de montage sous jaguette etc.

g. Garanties de conservation:

- 81 c'est 1l'atelier qui conserve les microformes originales, il faut
obtenir des geranties de conservation conformes aux normes (voir plus
loin) auxquelles peuvent s'ajouter des conditions particulidres,
armoires ignifugées, coffre-fort, clause de confidentialité (fichier
de personnel en particulier).

5. Ce pourcentage doit faire 1'objet de discussion. 5% de vues partiellement
défectueuses semble un seuil maximal.
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Des visites surprise pour contrdle et vérification doivent &tre prévues

dans ce document, de facon générale.

Nous ne nous attarderons pas -ici sur les documents annexes de la produc-
tion: calendrier d'exécution, plannings divers, tableaux de marche des
applications, documents stati§tiques: ils sont identiques pour toute
opération de production. Notoms d'ailleurs qu'ils ne sont pas indis-
pensables. On peut sur ce point, tirer de bordereaux bien faits, toutes

les informations nécessaires.

C - L'image témoin.

.
A plusieurs reprises déja, nous avons évoqué ce document, le dernier
& réaliser ou & exiger du maftre d'oeuvre. Cette image technique permettra
.comme nbus le verrons plus loin d'effectuer les contrdles nécessaires sur les
travaux. | B - |
Elle est & 1'heure actuelle obligatoire pour les microfilms. La
révision (en 1983) des normes sur les microfiches laA:endra obligatoire aussi
pour ce support.6 -
Aucun fagonnier ne propose spontanément d'image - témoin, et ceux
qui en utilisent n'en permettent aucune utilisation.puiéque'l'utilisateur n'a
aucun point de référence (- ce sont en général des mires allemandes ou améri-
caines non normalisées).
De cette image t&moin, nous donnons deux exemples. Elle porte en
général:
- les coordonnées du laboratoire producteur
- des cases qui permettent de placer les petits pictogrammes normalisés
(on les place en fin de fiche quand le probldme constaté s'est posé
pour l'ensemble des documents, "contraste insuffisant", ou "original
en couleur")
et trois &léments qu'exigent les normes:
- une graduation centimétrique de référence
- une mige ISO n°17

- une échelle de gris.

Cette mire se compose d'octogones de dimensions variées, dans lesquels sont

imprimés (de fagon aléatoire de sorte & ce que 1l'utilisateur ne puisse la

6.A cette occasion, le taux de réduction dispareitra de l'en-téte et sera

reporté (en gros chiffres de sorte & &tre lisible & 1'oeil nu sur le microforme)
sur cette image témoin.

7. La mire ISO n°2 est moins utilisée en France que ta n°f.
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mémoriser) deux traits paralléles. Chacun de ces octogones est numéroté
(80 = 80 centiéme de mnm). L'examen de ces mires au microscope, une fois
filmées (mais cette mire est aussi utilisée ﬁour tester les lecteurs)
permettra de juger de la 1lisibilité de la microforme, 1isibilité elle-méme
normalisée, pour les originaux comme pour les copies. Ainsi, les longues
discussions autour des microformes q?fectuéuses (1a 1isibilité étant somme

toute subjective) trouvent leur arbitre gréce & cette mire..

On peut, si nécessaire, supprimer (c'est‘leAcas de la Documentation
frangaise) la gamme de gris et la graduation de référence (destinée & contro-
ler le taux de réduction). '
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-~ Chepitre VI -

1A PRODUCTION: UNE VIGILANCE CONSTANTE.

RAPPEL: La chalne de production.

. La prise de vue: réalisée & l'aide d'une caméra. Il en existe de trés
nombreux types, et & tous les prix. L'opérateur utilise tout (16,35mm)
ou partie de son film (c'est le cas le plus souvent du 105mm - un film
105 mm contient environ 180 microfiches). Certaines caméras microfiches
utilisent de la pellicule en feuille (105 x 148 mm).

Est utilisée, & cette &tape,de la pellicule argentique, en triacétate de
cellulose ou en polyester.

. Le traitement: réalisé sur un appareil de traitement ou développeuse.
Celui-ci est généralement automatique; le développement manuel n'est plus
guére pratiqué. Le traitement se décompose en trois phases: révélation
de l'image, fixage de l'image, lavage de 1l'image.

. Le contrdle: premier contrdle technique, sur la qualité des images méres.

- La duplication: réalisée & l'aide d'un duplicateur, manuel ou automatique.
Les supports existants sont argentiques, diazolques ou vésiculaires.

- Le contrdle: nouveau contrdle, cette fois-ci sur les copies.

Avant (c'est le cas de la mise sous jaquette) ou aprés la duplication (c'est
le cas pour le microfilm qu'on met en chargeur, ou en carte & fenétre) se

situe 1'étape du conditionnement.




Ce chapitre vise, de fagon concise, et sans pénétrer exagérément dans

la technique photo: .
< & donner ou rappeler les choix possibles pour chaque opération
- & orienter les producteurs dans les normes, qu'il serait vain de recopier

o7

attirer 1'attention sur les points qui sont souvent négligés, spéciale-

ment par les fagonniers.

On pourre aisément selon nous, constituer & partir de ces notes, le cahier

des charges techniques, évoqué au chébitre V.

A - Les consommables (pellicule argentique et de duplication)

Pour acquerir des consommables, prendre conseil auprés de laboratoires

du secteur public (CNRS, Documentation frangaise, Journal Officiel):

seloh les applications, ils recommanderont telle ou telle mairque, tel ou
tel type de pellicule.

En cas d'acquisition, ou d'utilisation chez un fagonnier, vérifier ou faire
vérifier toutes les spécifications des films: dimension, adhérence, visco-
sité, flexibilité etc. Voir normes S24.001, $20.015, S20.016, S20.020.
Conservation: veillery dans les ateliers intérieur. ou extérieur, comme au
fil de la chalne de livraison, & la conservation de la pellicule vierge

qui obéit & des contraintes: hygrométrie 50%, température: plus le température
sera basse, meilleure sera la conservation:10° semble un minimum.
Utilisation: une température basse exigera des précautions d'utilisation:
spécialement contre la condensation. Il est tr&s important de veiller

& ce que les films soient "chambrés" avant utilisation (retour & la tem-

pérature ambiante). Attente de vingt minutes & une demi-heure.

B - La prise de vue.

Les normes de base sont pour le 16mm: ZL3.060
pour le 35 mm: Z43.051}
pour le 105mm: 2Z43.030

1.. Les publications périodiques sur 35 mm ont fait 1l'objet d'une norme:
Zh3.053.



. Ici s'exercent de nombreux choix; et d'ebord sur
- le type de caméra utilis@e: on s'abstiendra de recommender ici les
ceméras cinétiques pour les usages documentaires, sauf peut &tre, pour
les documents d'excellente qualité, et les fichiers des bibliothiques.?2
- le sens de 1'image: la disposition horizontale de 1l'image (dens le

~ ' sens du film) rendra nécessaire un lecteur & retournement 4'image,
au contraire de la disposition verticale.
- le taux de réduction, l'ordre de fragmentation des documents,
l'utiiisation des symboles; les documents & intégrer dans le fonds,
tous €léments dont on a traité par ailleurs.

. Il faut prendre position sur les "refilmages". Voir D - Manipulation,
‘correction. .

. Des nécessités techniques (absence de presse-livres sur la caméra par exemple
préférence pour des raisons de lecture pour la microfiche 98 Vues — pages
Simples - et non la L9 —.doubles:pages -) peuvent rendre nécessaire le

massicotage des publications. Cette opération est généralement réalisée
juste avant la prise de vue. Il convient de la réaliser avec le plus grand
soin. On ne compte pas les microéditions ¢ manquent,ici une colonne de
chiffres, 14 des fins de ligne ou des 1légendes d'illustration & 1'italienne

. I1 est important de vérifier ou de faire vérifier périodiquement le bon
fohctionnement de la caméra, 1'étale lumineux sur le plan de pose & l'aide
d'un lux-métre?®, d'opérer des tests sur 1'optique de la caméra en filmant
des mires.

. Veiller & avoir en téte et en fin de film, une amorce d'au moins TO mm
(50 mm minimum) pour la duplication.

. Pour éviter un caedre (que d'aucun jugent disgracieux) autour de 1'image
on peut filmer les documents:

- soit sur un fonds noir qui fera disparaitre le cadre d 'image

2. L'informatisation des fichiers bibliographiques semble avoir rendu caduc
un projet de norme sur cette application particuliére.

3. On réglera d'abord la ceméra pour avoir 1l'étale au formet meximum. On
mesurera ensuite & l'aide de l'appareil dans les quatre coins et au ceatre.
On doit’ logiquement trouver des mesures sans différence de plus de 10% .

On procéde de la méme fagon sur les &écrans des lecteurs.
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~

-~ soit sur un fond blanc qui le limitera & un petit liseré autour du
document. Pour créer ce fond blanc découper des rectangles au formet
des documents dans une grande feuille, ou coller quatre bandes de pa-
pier blanc, sous la glace du presse-livres. Elles entoureront le

document, le presse-livres une fois rabattu, & la fagon d'une fenétre

L
- -

Ji
1l

Ce fond blanc ne géne en rien l'utilisation d'un papier noir placé sous

le document pour neutraliser les transparences.

C - Le traitement.

. La norme S20.011 donne toutes les indications nécessaires sur le traite-
ment , opéraxion essentielle pour la conservation des microformes (particulié-
rement le lavage, et dans une moindre mesure le fixage).
. Doivent &tre particulidrement surveillées (spécialement chez un fagonnier)
- la qualité de 1l'eau, dont on doit vérifier le Ph (acidit€) et 1@ Th
(dureté). Il importe en effet que l'eeau ne soit ni trop douce ni
trop dure.
- la température de 1l'eau qui doit €tre stable et €tre comprise entre
15 et 25° ou mieux encore entre 10 et 20° (les fagonniers développent
parfois "trop chaud" pour gagner du temps)
- la qualité des bains qui ne doivent €tre ni épuisés, ni saturés (les
bains sont souvent insuffisamment renouvelés).
- le temps de passage dans chaque bain.
Globalement la bonne vitesse de développement se situe entre 0,50 m et 1,50 m
& la minute.
. Sont & déconseiller pour un archivage long, les caméras & développement
intégré et automatique.
. De méme pour les. procédés adjoints type accélérateur de lavage, traitement
destructeur de thi;sulfate, la protection par vernissage etc.
. I1 est recommandé de pratiquer & un rythme semestriel ou annuel des contrdles
sur la teneur en sels résiduels sur les images développées; un taux &levé
de ces sels ( > & 7 mg/m?) qui continueraient & agir entrainera & terme 1l'al-
tération de 1l'image.

Pour opérer ces contrdles on peut s'adresser

- au laboratoire National d'essais, qui vend par ailleurs des bains tout
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préts pour effectuer ces controles soi-méme
- 8 1l'association pour la recherche scientifique sur les arts

graphiques (1'ARSAG) bien connu des bibliothécaires.

D - Manipuletion, correction.

~ Les images argentiques doivent &tre manipulées (ce qui est rarement fait)

avec des gants en coton. Les empreintes de doigts et 1l'acidité de la peau
&tant nuisibles pour les images.

. Il feut prendre position comme nous le disions sur l'opportunité des coupures,
qu'elles visent & une correction ou & une &conomie. Pour des raisons di-
verses, on n'utilise pas toujours en 16 et 35mm la totelité du film argentique.
De méme des documents omis ou altérés peuvent &tre refilmés, puis collés & la
fin du film ol ils auraient dd figurer. D'autres cas peuvenf se produire: un
engemble de documents fait par exemple 3000vues. Un premier film contiendra
2400 vues. Les 600 vues restantes,réalisées sur un autre film seront adjointes
par collage aux 2400 précédentes, de sorte & ce que le chargeur ou la bobine
forme une unité documentaire compléte.

Face & ces coupures et collages, on est, d'un atelier 8 1l'autre farouchement
pour (gain de temps, &conomie dé pellicule, lqgiqneAde 1l'opération) ou contre
(nuisibles pour 1la conservation, génant pour 1l'utilisation). Prenons parti:

- on peut tolérer ces collages sur les méres; les exclure sur les copies
(oll ils ne résisteront pas & une lecture fréquente).

- cette tolérance doit s'accompagner de surveillance des proc&dés uti-
lisés: on &vitera les colles "cinéma", le scotch (& tout prix) au profit des
soudures & chaud.

- de toute &vidence, ces manipulations doivent toujours avoir une justi-
fication documentaire, et non de production. Une bomne préparation des dos-
siers et une bonne organisation doivent permettre d'éviter d'avoir rebuts,
reliefs et fragments de film en grande quantité.

. Pour ce qui est des éorrections éventuelles sur 1l%en téte des microfiches
tout procédé (grattage, recouvrement, fusion) est vain. On peut d le rigueur
ajouter des informations sur 1'en-t&te & l'aide de matériel type "Letraset"
posé ou trés légérement collé juste avant la duplication et oté aprds elle.
Veiller bien slir & couvrir les images pendant 1'opération, si possible de
papier de soie ou feutre.

. Dans 1l'ensemble, les erreurs devraient donner lieu & réfection des microfor-

mes et non & du pi&tre bricolage.
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E ~ Contrdle.

. Faut-il contrdler toutes les méres, & chaque livraison, avent de donner
le"bon & tirer" des copies? Cette pratique devrait &tre la régle surtout

dans les débuts d'une application (début de contrat d'un fagonnier, démarrage
d'un atelier intégré), dans les applications ou le production est peu impor-
tante ou dans lesquelles les déleis sont sans importance. Dans le cas contrai-
ré, on peut le contourner.

. Le contrdle porte sur quatre grands points:

- conformité avec le cahier des charges techniques, et régles documen-
taires (disposition de 1'image, présence et précision des références biblio-
graphiques, symboles etc).

- les dimensions des microformef, qui conditionneront les dimensions
des copies. Nous attirerons spécialement l'attention sur les microfiches
qui présentent parfois, malgré une apparence parfaite des défauts de dimen-
sions (espace entre les colonnes, entre les lignes, repére de coupe, marge etc.)
Ces marges par exemple sont importantes pour les lecteurs automatiques (qui
disposent sans intervention manuelle les microformes sur 1l'écran): un déca-
lage de marge de deux millimdtres par exemple, grossi vingt cing fois, entrai-
nera un décalage de 5 cm. sur 1'écian, entrainent par 13 de constants réajus-
tements, manuels cette fois-ci. Or d'une mére maldimensionnée, on ne pourra
tirer une copie satisfaisante."

- 3 contrdles plus techniques:

~

forme, et de polarité les densités & obtenir
Pour effectuer ce contrdle, un densitomdtre est nécessaire. En plagant
le microforme sous sa "t&te de lecture", 1'appareil affichera la densité.®
On prend deux mesures:
1- les parties non exposées: paf exemple l'en téte, ou le bord de la
microfiche, ou hors du cadre d'image du film
Pour celles-ci on doit avoir par exemple sur une microfiche argentique positive
un maximum de 0,20.
2- les parties exposées: un fonds d'image (on évitera de mesurer sur
le texte). Toujours pour la microfiche argentique positive on doit avoir au

minimum 1 910-

L. Ce sont toujours les normes de base qui sont & utiliser pour ces points.
5. On conseillera en général de vérifier de 3 & 5 fois la densité au fil du
film.
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. la lisibilité: Nos normes de base (043,051,060) donne pour chaque

type de microforme, quelle mire on doit lire absolument pour Jjuger la
lisibilité satisfaisante.

. Le contraste: qui est la différence entre les deux densités expliquées

Plus haut. Ce contraste est important pour la reproduction papier.
. On -ne saurait assez insister auprég -du producteur pour qu'il renvoie &
1'atelier toutes les mires laiteuses (qui manquent de transparence) grises
(3 densité trop faible) ou noires ( & densité trop forte), toutes celles
qui présenteraient des taches, des zones grises ou des traces de mauvais la-
vege, de méme que les méres dont 1l'en t&te est abimée ou tachée. Ce sont
des défauts élémentaires gqu'aucun atelier ne devrait laisser passer.

.

F - Conditionnement.

Sont conditionnés & ce stade, les microfiches méres (en pochettes

blanches, ou hamac) les films originaux (en bolte ou sous jaguette).
. Il importe de vérifier ou de faire vérifier (par le Biblioth&que nationale
par exemplgL la neutralité du papier et de la colle utilisés pour les pochettes
blanches qui bien que fabriquées exclusivement & cet usage, attaquent parfois
les microformes.
. On doit veiller & la composition chimique des matiéres utilisées pour conte-
nir les films de sécurité (métal qui ne s'oxyde pas, carton neutre qui ne se
délitte pas). Rappelons qu'une rayure, ou une altération sera portée sur
la copie, puis grossie de 25 & 30 fois sur un lecteur. (Voir norme 520.017)
. La jaquette mérite qu'on s'y arréte un instant; il n'y a vraiment qu'une
marque de Jequettes d'excellente qualité. Nommons-13 pour une fois: NB
Jackets. Mais ces jaquettes sont vendues & des prix (parfois considérablement)
différents par de multiples revendeurs: s'adresser plutSt & 1'importateur
(nommons-1e ce sera la seule publicité de ce document): Bell et Howell.

Notons que des en-t@tes de couleurs différentes peuvent €tre obtenues

pour les jaquettes.

G - La duplication.

On s'arrétera longuement & la duplication: ce sont finalement les
copies que les lecteurs utilisent: leur qualité est donc primordiale; par
ailleurg, c'est dans ce domaine qu'on restreint le plus artificiellement

les choix possibles, trés nombreux.

1) Les supports:

I1 existe trois supports:

- 1l'argentique: c'est grossidrement le m€me film qQue pour la prise de
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vue originale. De qualité égale, de conmservation trés slire, il est
cependant assez fragile (reayures) et un peu plus cher que les autres
supports. ILa duplication sur ce support est aussi plus chére, parce

que plus longue (il faut redévelopper les copies comme des méres).

- le diazolque: on llyhilise dans un procédé qui utilise la lumiére
et 1l'ammoniac (ce qui demande des dispositions pour émanation et
séeurité). Film de bonne qualité (pouvoir de résolution &levé), con-
traste’ trés bon; fragile, il se préte mal par ailleurs & une longue
conservation. Il est inapte & reproduire correctement des photographies.
- le vésiculaire: utilisé dans un procé€dé qui utilise lumidre et cha-
leur. Il a la propriété d'inverser la polarité (d'une mére négative
on tirera une copie positi#e, et inversement). De qualité moyenne, il

se préte mal & lea conservation.

Sur l'utilisation,de ces supports, l'unanimité est loin d'€tre faite:
la duplication argentique est incontestablement le meilleure; trés Qourahte
aux Etats Unis, elle est peu utilisée en France® ol c¢'est incontestablement
le "diazo" qui domine. Le vésiculaire a mauvaise presse auprés des spécia-—
listes (on lui reproche de reproduire trés malldes.caractéres de graisses
diverses sur la méme page). Il n'en est pas moins vrai qu'il ést utilisé
par quelques organismes, au nombre desquels on compte quelques centres de
presse. L'aptitude du vésiculaire & reproduire de la photo ne semble plus
pPouvoir €tre niée.

On ne saurait que conseiller d'essayer tous les supports. On ne propose en
général que:

- pour la microfiche: le diazo et le vésiculaire (1'argentique serait

le meilleur)

- pour le microfilm: que l'argentique (ce qui est le meilleur mais on

peut aussi avoir besoin de copie d'usage trés courant, sur diazo par

exemple).

2) Les polerités:

Ici deux usages:
. On conseille en général de fournir aux lecteurs des copies négatives (blanc
sur noir) réputées moins aveuglantes, et moins fatigantes
. On publie des tableaux sur les polarités qui donnent & croire que les
supports sont limités.

I1 ne faut pas les suivre, sans les avoir vérifiés.

6. La Bibliothdque natiopale l'utilise.
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- ainsi, il est de fait que dans certains centres, les utilisateurs
ont choisi plutdt la copie positive (noir sur blanc) comme sur le pa-
pier.
- il est de fait aussi que toutes les polarités sont possibles, sur
tous les supports par le biais des traitements ou d'inter-négatifs:
ainsi sont réalisables des copies argentiques positives ou négatives,
. des diazos positifs ou négatif8, des vésiculaires positives ou
négatives (il suffit pour ce dernier de créer une mére positive d partir

de la premlere mére négative).

On devrait logiquement essayer toutes les formules possibles avant de

choisir.

3) Autres choix:

. Couleur de 1l'en téte: ces couleurs sont intéressantes; elles peuvent venir
appuyer ou souligner un plan de classement.

. Couleur de pellicule: on ne propose que du bleu (cleir ou foncé) parce qu'il
permet un gain de temps dans la production. Mais existent aussi le brum,
1l'orange (pour faire certains inter-négatifs) le noir,particuliérement recom-
mandé pour le restitution sur papier.

. Epaisseur de la copie: trés fines (10 centidme de mm) les copies tiennent
peu de place, sont moins chdres (parce que moins lourdes) & expédier. En
revanche, le lecteur a tendance pour la saisir, & la remasser entre le pouce
et 1'index, ce qui revient & la plier). Cet inconvénient n'existe pas avec
des copies &paisses (18 ou 20 centiSmes de mm). Il faut noter un point: la
copie "molle" interdit tout usage dans un lecteur autoﬁatique; la copie dure
n'interdit pas la lecture manuelle, et est obligatoire pour les lecteurs au-
tomatiques. Il vaut donc mieux choisir la seconde.

I1 ne faut pas hésiter & €tre trés exigeant avec un fagonnier: on peut
demender pour la méme mére des tirages en plusieurs couleurs, sur diverses
épaisseurs, selon les usages.

. Choix de mode de duplication: on distingue 3 modes de dupllcatlon.

- fiche & fiche: aprds traitement et contrdle, le film de méres est mas-

sicoté. La pellicule vierge de copie se présente aussi en feuille. On

duplique par contact, en glissant mére et pellicule de duplication dans
1'eppareil. |

- film & fiche: idem pour la mére, mais la pellicule de copie se présente

en rouleaux de 1800 microfiches environ. La machine massicote automa-

tiquement les copies une fois tirées.

- film & film: idem pour les copies; mais on conserve aussi la mére en

rouleau. Massicotage automatique.
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N, fille
fiche a fiche mire
fille

film & fiche '
A //V mére
fille

film & film

v mére

4

Les fagonniers réservent généralement les duplicateurs automatiques
aux applications oll un grand nombre de copies sont nécessaires (> 20) et
effectuent les travaux deeumentpizen:en-duplication manuelle (fiche & fiche).
Usage regrettable parce qu'il occasionne des manipulations multiples de la mére,
et qu'on observe toujours des glissements des microformes dans 1'appareil,
ce qui occasionne des défauts de dimensionnement. .
I1 convient donc de demander une duplication automatique (trés siire pour 1la

disposition et le massicotage des microformes).

4) Les générations:

Quand on tire des copies sur la méme image mére, on réalise simplement
une duplication. ‘
Quand on tire une copie d'une mére, puis une copié de cette copie,
puis une copie de cette copie etc., on parle de 2&, 3& etc., génération,
les images de premiére génération étant les méres. '
L& encore des choix sont possibles: on conseille en générel de ne jamais uti-

liser la mére, ni pour la consultation, ni pour tirer des copies.

- diazo
ou
———

- - _ |argentique

mére argentique copie argentique ou

1ére génération 2&me génération F——== . .
€ . g ° - vésiculaire
(Archives de (pour réaliser des

3éme génération
sécurité) copies)



Cet usage n'est pas respecté partout; on peut jouer des généretions pour
favoriser la reproduction, la géner au contraire si on craint qu'elle soit
illicite. L'expérience du Journal Officiel est & cet &gard intéressante.

De 1'image de 18re génération, on tire une copie sur diazo noir, & usage inter-
ne (particulidrement pour les tirages papier destinés aux utilisateurs de

la salle de lecture) puis on effectue une troisisme génération sur un diazo
bleh(encqre valable pour faire des é&rages papier mais insuffisant pour réa-

liser une quatriéme génération.)

H - Le contrdle.
Ici se répétent leé contrdles déjd réalisés sur les méres, selon

les mémes procédés et en s'appuyant Epujours sur les mémes normes de base.

- taux de réduction, disposition d'images etc

- dimensionnement

- lisibilité

. densité

- contraste (on veillera & ne pas produire des contrastes trop puissants

fatigants pour le lecteur).

I - Conditionnement des copies.
On retrouve ici ce qu'on a dit au moment du conditionnement des

méres.

J - La conservation.

La conservation (vaste sujet) n'entre pas dans notre propos. La
norme S20.017 est exhaustive en ce domaine pour l'essentiel.
Notons cependant que certains. producteurs emballent, parfois sous vide, les
microformes mére en sac plastique, ensuite scellé . C'est une bonne idée,
si 1'on prend garde d'utiliser du=plastiqne au taux de plastifiant trés faible
(ainsi le polyester ou le polyfluorure de vinyléne, satisfaisants).
" Rappelons par ailleurs que les mdres doivent &tre conservées & 20° ou moins
de méme pour:lés copies, avec une hygrométrie de 30 & 50°. Surtout ne ja—
meis dépasser 25° et 60° d'hygrométrie. Rappelons surtout que plus encore
que la température, ce sont les variations de température qui sont importantes,
et que placer une microforme sous un lecteur, c'est la faire passer brutale-
ment & -60°.

I1 semble insuffisant pour le cahier des charges d'y porter simplement
les références des normes selon les t&tes de chapitre: les fagomnniers ont peu

de goit pour les recherches bibliogrephiques, et par ailleurs, les normes
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sont des q,ogmgnts généraux, dont iL ii\porte de faire une lecture p?ersonnellé
centrée sur 1'application qu'on projette. |
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- RECAPITULATIF -

Notre conclusion n'aura rien de lyrique, ni de personnel. On a jugé
Plus utile de fournir ici un récapitulatif des documents & confectionner et
d acquerir (ou faire acquérir'per 1'atelier intégré) , auquel on joindra
upe'Bibliographie, courte mais consi%tante, pour continuer & se former ou

s'informer.

A - Acquisitions.

1) Généralités: _

. Pour un bon tour d'horizon syr‘'la micrographie et la documentation,
on se reportera & un n° spécial de "Documentaliste: Sciences de 1'information"
(Vol 18, n°® 4-5, juillet~octobre 1981) dont 1'initiative revient & Pierre
Pelou.

. L'ouvrage du SCOM dont nous avons parlé déjd & maintes reprises,
reste, on 1l'a &it, un ouvrage de base.

. Microcopié. :82: le guide de 1l'acheteur. — Paris: Microjournal,
1982. C'est .'annuaire quasi officiel de la micrographie; on y trouve four-
nisseurs, constructeurs, fagonniers, éditeurs, associations. Il comporte un
inventaire de matériels, avec mise & jour, leur prix.

. Du ¢8té de le presse, on recommandera surtout le Bulletin du CIMAB
(4 rue de Castellane 75008 Paris) et le courrier de la microcopie (11, rue de
Provence 75009 Paris). On peut, de temps & autre, jeter unlcoup d'oeil sur
le Bulletin signalétique du CNRS, Section 101: Scien ces de 1l'information -

Documentation, qufi dépouille la plupart des grands périodiques spécialisBs.

2) Le matériel:

Pour les passionnés du matériel on notera

. Encyclopédie des équipements de bureau et matériels d'informatique. —
Paris: CIMAB. — 5 vol. & feuillets mobiles et surtout l'admirable oeuvre que
poursuit Claude Goulard

. Encyclopédie des matériels de micrographie/ Claude Goulard. — Paris:
Informascience - centre de documentation Scientifique et Technigue du CNRS,

1979 » . Inventaire trés complet sous forme de fiches techniques trés détaillées.

3) La conservation:

Un seul ouvrage, mais exhaustif et pratique
. Conservation des images fixes . — Paris: La Documentation frangaise,
1977.
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4) L'exploitation:

. deux fascicules trés intéressants de Claude Goulard, encore:
"Comment choisir et utiliser un appareil de lecture de microformes" (1979)
et "Le stockage et 1l'accds aux informations enregistrées sur microformes"
(1982). Ces deux documents sont semble-t—il hors commerce. Ils font partie
du dossier technique que le service fde reprographie remet aux visiteurs et
étagiaires.

. L'ouvrage du SCOM contient aussi quelques bomnes indications sur le

sujet.

5) Produire:
Nous terminerons par, indispensables, les documents de 1'AFNOR:

les normes Y{voir notre annexe), les mires, les symboles normalisés peuvent

¥ €tre commandés.

B - Réalisations.

Sont & réaliser, si 1l'on souhaite suivre scrupuleusement ce guide
- table de conversion, pagination, coordonnées des vues

- dictionnaire des particularités ou difficultés du fonds

- feuille de signalement des difficultés (& insérer dans les documents)
- calibres pour en-té€tes microfiche

- références bibliographiques pour microfilm

- bordereau de rédaction d'en-téte

~ liste des documents manquants (collection sur microfilm)

- sommaires éventuels

- documents pour signalement coupure (application jaquette)

- grille pour microfiche

- chiffres de grand format

- image technique

- affiliation document original

- gffiliation microfilm original

- restriction de diffusion

- cahier des cleuses administratives

- bordereau de travail

- calendrier d'exécution, planuings.

1.Les normes dépassent bien sfir ‘e cadre de la stricte production: il en existe
notamment d'excellentes pour le: 'ecteurs de microformes.






NormMalisation

Normes frangaises en rapport avec la micrographie

Papiers et cartons NF Z 43-032 Cdmposltlon en sortie d'ordinateur sur micro-
NF Q 02000 Dimensions des papiers d'écriture et de certaines Rvril 1979 forme (COM) : Microfiche A6.
Odcembre 1370  catégories de papler d'impression. ' (+ Modificatit 1, Avrll 1980).
) NF Z 43-050 Microcople des dessins technigues et autres
Photographle, cinématographie Aolit 1973 documents de bureau d'études (4).
S 2001 Traltement et conservation des microcoples NF Z 43051 Micrographie en noir et bianc des documents sur
Novembre 1972  gélatino-argentiques sur film, destindes & I'archl- Juin 1981 mmsoge ;5 mm.
vage.
X NF Z 43053 Micrographle des publications périodiques sur
NF S 20-015 Flim photographique destiné & Farchivage - Juin 1981 flim de 35 mm destina & I'archivage.
Novembre 1879  type gélatino-argentique sur support en ester de .
cellulose - Spécifications. NF Z 43-060 Micragraphie en nolr et blanc des documents sur
: : Mal 1979 flim de 16 mm.
NF S 20-016 Film photographique destiné a {’archivage -
"Novembre 1979 type gélatino-argentique sur support en poiyéthy- Z 43081 Réalisation des microfiims de 16 mm destings a
lénetéréphtalate - Spécifications. Février 1980 étre substitués aux documents originaux.
NF § 20-017 Directives pour I'archivage des films photographi- NF Z 43-101 Vocabulaire de la micrographie - Chapitre 01
Novembre 1978  ques de sécurité aprés traitement. Avril 1976 - Notlons générales.
NF S 20-020 Flims vierges (gélatino-argentiques ou non Z 43102 Vocabulaire de la micrographie - Chapitre 02
Novembre 1979  géiatino-argentiques) empioyés en micrographle Décombre 1977 - Prise de vue.
- Dimensions des feuliles et des rouleaux.
Z 43103 Vocabulaire de la micrographle - Chapitre 03
NF S 24-001 Flims cinématographiques de sécurité. Décembre 1977 - Traitement.
Décembre 1960
. Z 43104 Vocabuialre de ia micrographie - Chapitre 04
NF S 24-008 Noyaux pour galiettes de films cinématographi- Odcambre 1977 - Supports et conditionnement.
Julllet 1969 ques et magnétiques.
: Z 43105 Vocabuiaire de ia micrographle - Chapitre 05
g: s :4-11%760 Film de 16 mm - Bobines pour pellicule vierge. Décambre 1977 - Qualité des Images - Lisibilité - Controle.
combre
Z 43108 Vocabulaire de la micrographie - Chapitre 06
Décembre 1979 - Matériel.
Administration et commerce
Z 09-010 Dessins et documents techniques - Formats finls Z 43107 Vocabulalre de la micrographie - Chapitre 07
Aodt 1973 - Présentation et pilage - Guide d'usage général. - Composition en sortie d'ordinateur sur microfor-
mes (COM) (3).
NF Z 10-001 Paplers pour imprimés et autres fournitures de .
Décembre 1977  bureaux & I'usage des administrations, services Z 43108 Vocabulaire de la micrographie - Chapitre 08
publics et assimliés - Caractéristiques d’emplol, - Expioitation (3).
de qualité et de dimensions. NF Z 43120 Symboles graphigues applicabies & ia microgra-
NF Z10010  Régies générales d'étabiissement des imprimés Juin 1978 phie.
Juillet 1973 administratifs, commerciaux et assimilés. NF Z 43201 ° Méthodes de mesurage des caractéristiques des
apparells de lecture (3).
. Micrographio Z 43202 Appareils de lecture de microf Guid
Z 43.005 Densités des microformes - Méthade de mesu- Mal 1981 dzps::e ;én:'a'ec ure de microformes - Guide
Julllet 1980 rage et valeurs. :
NF Z 43-008 Caractére typographique ISO pour essais de lisi- NF Z 43203 A
. ppareils de lecture de microformes, modéles de
Juln 1968 bilité (caractére ISO). Mal 1981 bureau - Caractéristiques et méthodes de controle
NF Z 43007  Essals de lisibiiité - Description et utllisation de la simplifiées.
Juin 1966 mire ISO n° 1 (1).
NF Z 43.009 Méthode de contrOle de qualité des microformes Autres normes en préparation :
Octobra 1980 coM @ Jaquettes de microfiims.
NF Z 43-010 Apparelis de iecture de microformes - Essais de Exdcutlon des originaux destinés & étre micrographiés.
lisibllité - Description et utllisation de la micro- ’
mire iSO n° 1 (3). (1) Dss mires ISO n° 1 contormes & cette norme sont en vente & I'AFNOR.
. , (2) Des cadres de sunmptesglon. correspondant & la norme, sont en vente A"
NF Z 43030  Microfiche transparente de format AB. A B praparation.
Avril 1978 (4) Version révisdée en préparation.

Le sigle NF identifie les normes homologuées ou enregistrées ; les autres sont des normes expérimentales ou des fascicu-
les de documentation. Ces normes sont en vente a I’AFNOR, Tour Europe, Cedex 7, 92080 Paris La Défense. Un Recuell de nor-
mea frangaises de micrographie (1° éd. — 1980. — 208 p., A5) est également disponible & 'AFNOR, au prix de 95 F H.T. Une édl-
tion antérleure (1979) sur microfiches A6 en est offerte au prix de 150 F, comprenant la mise a jour jusqu’a fin 1981.
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~ TABLE DES HORS TEXTE -

Les figures sont indiquées par x . Les documents par +. Les tableaux par o.

16
17
20
25-26

- Tableau: les différents supports o
- mode de prise de vue x .

- }ormats et supports x

- tableau récepituletif des avantages et inconvénients des supports o
- quelques piétogrammes (reproduits avec 1l'autorisation de 1'AFNOR) +
- feuille bibliographique pour microfilm (autorisation AFNOR) +

- calibre fagonnier +

- calibre CNRS +

- calibre Documentation frangeise +
- bordereau pour en-téte de microfiche +

- les pavés optiques x

- mode d'accds sur microfilm (autorisation AFNOR) x

- caractéristiques comparées des modes d'accés sur microfilm o
-~ documents application jaquette +

- grille Biblioth&que nationale du Québec +

- grille Documentation frangaise +

- affiliation documents (Documentation frangaise) +

- restrictions de diffusion (Documentation frangaise) +

- exemple de séquence microfilm (autorisation AFNOR) x

- bordereau de travail (Documentation frangaise) +

- bordereeu de travail (CNRS - Autorisation CNRS) +

- Image technique (CNRS - Autorisation CNRS) +

- Tmage technique (Documentation frangaise) +

- Pour éviter un cadre autour de l'image x

- modes de duplication x

- les générations x

TR - - - T T - T - B - T R I - B - B B - B - B - B - B - B - - DL - B - B
o\
-
i
N
=

- les normes
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