
 والكتب المحفوظات
 د،،د

 الرابع الفصل
 التنسيق

٥٤

 له فروع واششعبت الحدثة الصناعات من صناعة الريب أو التنسيق غدا

 تنسيق ومثل والملاهى القصور وتأثبت العارة فن في ازرفة مثل الفنون بعض في

• التجارة معارض وتسيق المسارح ذ والسناز المناظر

• الوثائق حفظ وفى الكتب ى صناعة التنسيق أصبح كذلك

• والرونق والنظام الذوق سلامة فيه والأصل

 القواعد هذه وسندرس بغيها يستقم لا قواعد له أقام إحكامه مبلغ ولكن

• الآتية بالأبحاث يتعلق فها الفصل هذا ق

 ودور أقلام )م(تنسيق. الكتب تنسيق(r)٠ الملفات تنسيق(١)
• المحفوظات

 الأضاير اللفائف امافات

 بمعى هذه من لفظ كل التاريخية القيمة نات الوثائق بحفظ المشتغلون خص

 الى الوجوه غر علل اطلاقها الصواب من يعذ فلم معي غرهن عن للتعبير خاص

: وهى علم( اصطلح

 معا، كاها بجلدة أو مشبوكة متوالدة، متابعة مكاتبات بجوعة هو الملف(١)

 يكون وقد بالملف، فيه بما الغلاف ويسمى بالغلاف، فيه المشبوكة الغطاء ويسى

 أكز. أو جزئين أر واحدا زا اللف

 المصنف يجعها المواضيع ±تلفة ملفات أو وثائق بمجوعة هى اللفافة(٢)

•» هعين موضوع فراسة



٥٥  التنيق

 مصدر ا تتمى أو واحد، نوع من وثائق وءة٤ هى الأضبارة(٣)

 وماتات والتزامات شروط من مؤلفة اتفاقية أو عقد(١): ذلك مثال واحد،

 الموقعين أحد كان )اذا التأسيس نظام لاثات ومذكرات الموقعين شخصية لأباتت

. أشبه وما والرائط والمداول المواصفات من ذلك وغر جعية( أو شركة يمثل

• معين زمن أو عهد ى ملك أصدرها مراسم بمجوعة(٢)

 العامة المحفوظات دار فى )أ(: شيئين مصرعل في لقa ي ا المحفةة(٤ ز

 أوأكر ملف بزى أو ملهين لغم أربا-ة ذى الرتون الورق ن غلاف عل

 ورق من أو الخوشق ورق من المصنوع الغلات هو الأهلية الحا$ ف و)ب(

• القضايا أوراق فيه يحفظ الذى العادى الورق عن قليلا سميك

 والأضابير الملفات فى الأوراق تيب

 الملف ف الأذل ا)سائل .ن فالتارخ الأسبق يكون بجث الزمى بيبا ترتب

 آر عل الملف يفتح الكتب عكس عل أى الملف صدر ى أءلاه والأحدث

• الآتية الأحوال من بكل خاصة أحكاما القاعدة هذه وتشمل فيه، مكاتبة

• واحدة صحيفة من كثر أ ف المكاتبة اذاكنت(١)

 تقارير. أو تقرر المكاتبة عب اذا(٢)

• لنة جلسات محاضر أو محضر المكاتبة عب اذا(٣)

• مكاتبات لحلقة أوراق عبها اذا(٤)

• مالية وثائق عبها اذا )ه(

• خرائط أو ملفات عبها اذا(٦)

• طيها ممكن رسومات هبها اذا(٧)

• الملف من أوراق أو ورقة رفعت اذا(٨)

• الملف نطاق عن الأوبإق فضت اذا(٩)



٥٦ والكتب المحفوظات

: اتعاقب عل ى الأحكام وهذه

 دونها التالية والحف الصدر فى الأولى الصحيفة مكان المكاتبة ح(١)

 تتب تعددها حالة وف فأوضاعها تغيير بغير المكاتبة تحت تتب التقارير(٢)

• المكاتبة من والأقرب عل إلا الأحدث بمعى التاريخ ق بالأسبقية

• التقارير شان شا} المحاضر(٣)

 يون محيث الطبيعى ,تيها مر،ااة مع الملف أوراق سق عى المكابات(٤)

. تمة6ال الأقرب فم( الأحدث

 الملفات ف بالمشابك تثبيتها أحيانا يفضل ولا التاريخى إبرتيها- الواثق )ه(

. المشابك ذات

 اللف مع وتعرض والملف، المكاتبة الى يدل بطابع تختم والخرائط الملفات(٦)

 يستطاع وبحيث الملف بمجج أشكال ى المكاتبة تحت ترتب الرسومات(٧)

 رى خاصا نظاما المصاح بعض وضعت وقد بهولة طها بطها،وإعادة

 اعد هنا

 قصاصة لمسمى بمذكرة الأوراق أو الورقة عن يستعاض- الأوراق رفع(٨)

• الآى البيان عل عادة وتشتمل البدل

 )ج(سبب الموضوع. )ب( مرقا(. الملف كان )انا الأرقام أو )ا(ارق

 الاتاع. أبرى ولذى الأمر الموظف )ى( الاراع. )د(تارج الا«تاع.

 نت كل غلاف جل ويكتب(١): أبزاء اللف من يعمل- الملف نطاق(٩)

 هذا كابة عدم )ا( صراطة: مع الثالث أو الثانى أو الأذل كان اذا تتيبة
 عل يكتب أن ما بز أى إئشاء عند و)ب( ، ما أجزاء تنشا لم اذا الرتيب

 من شىء الأخير الجزء عل يكتب ولا كذا» بن «انظر فقط له السابق الحز،

 العبارة واخ بمجظ غليها يكتب قصاصة جن، كل نهاية ق يوضع(2 و) هذا،

. التالى» انظرابطزء فه أوراق توضع ولا الحز، هذا «اتهى: الآتية



٥٧  ا"تنس-يق

 التشبيك
 ووجه العادى الدبوس كثر.ن بأ المف ف الأوراق تثبيت البعض يفضل لا

 ذاك عدا وفيا المحا$ وى خاصة قيمة ذى وكل الأثرية الأوراق ف وجيه التفضيل

6 الواحد المشبك ويستعمل. وأسم أصون المشابك ذات الغلافات فاستخدام
 مت المشبك يكون وقد اليسار جهة من الصحف أعى فى الهندية الطريقة ى

. اليط أو المعدن

• الآتية بالأحكام الآن الغالب فى المشبكان ويستعمل

• المستطاع قدر عل واحد أوخط متوى فى الصحف رؤوس توضع )ا(
. الصحف لترتيب اتاما التثقب آلة تستعمل(٢)

 الهابة. من شيئا التثقيب يتاف أن خثى اذا الجفة جانب ى لصاقة تلصق(٣)

 يستطاع بحيث الملف فى معتدلة واجداول والبرقيات المكاتبات توضع(٤)

• الملف أوضاع رق تحو فر قراءتا

 وتاوى المشبوك وابطاب ا)أى مع تسوى اللف احر الأوراق زادت انا )ه(

 بمولة. طها واعادة ببطها يستطاع وبحيث الملف بججي الأخريان الحانتان

 الأثرية شائى الو وفى- متي ورق عى بلصقها الرفيعة الأوراق تقوية (يحوز٦)

 مكتوبة كانت اذا شفا بفتال ورق عل أو الموسنن من قاش عل تلصق قد

• وجهها عل

 يم الترة

 الرقم يكون وقد الكتب نسق عل تحائفها ترقع الحديثة الملفات فى يفضل
 أزله فى واحد برق بتدى حلفة بن لكل حلقات أو وأجزائه ثلف واحدة حلقة
 الى والرجوع المكاتبات مطالعة لسهولة جدا مفيد والترقم ذه صيفة بأر وتتبى

 الأوراق عل والاقان الإماء أحكام اتباع يمن وبالرقم اله تثم مما غرها
· بعد سنشرحه(



 والتب المحفوظات مر}٠٩

 الإيماء

a٨

 موضوع أو سابقة مكتبة الى بها يستد اشارة كل عل به اصطلح لفظ الإم،

• أصيف حانات من حلقة أو شعبة الى أو اأناور الموضوع مع يمى

• الآتية ابلاثة ا\واضم فى الملفات نبق في وجب الاشارة هذه وتوقيع

 البذائة غير ف تمصل أو فرع أو أ إ'}جل٠ دلاة- بطاقك عل)(
 موضوع عل للدلالة )ب(. الاستدلال لهوية أو تتييم! لمناسبة ا±امة

 ًب ملفين. فى الموضوعان فصل يمكن ولا الملف موضوع أثاره

 الى الملفات عمل للدلالة إشارة الغلاف ظاهر عل يكتب- الخلافات عل(٢)

• :نه ذاك الذى الملف درس جها يكتمل أو يحسن

. اللذات ن(٣)

 الايماء يجب فلها يمكن لا توأمتين أوراقسسالين عل أذااشقلماف )ا(

• والغلاف الفهرست بطاقات عل

 عل اء5 الا يصن ملفي فى الأوراق فصل السابقة الحالة ى أمكن اذا )ب(

. الملفين غلاق

 وجب واحد ملف من كثر فأ منظورة مواضيع عل مكاتبة اشتلت اذا )ج(

 أوسخ منها دور بنخ وذلك الممتصة الملةات جيع فى الها الاماء

 ، المختصة البذة

 به المختص الملف ى حد: عى موضوع كل يدرس أن ويفضل

. الأصل أسفل ف ذك الى ويشار

 يكنب آنر ملف موضوع أوال غرها الى متم\ ف تشر ماتة كل )د(
 الذى والصحيفة الملف أو الصحيفة، رق الاشارة، بجوار حاذ(، عل

• به المنوه الموضوع أو المكاتبة فيه توجد



 التنسيق ه٩

 أسفل ق يشار السوابق عى الجرى نظام 'لتبع الى امتاروالصاح ف)«(

 اللفات وتقتم مثيلاتها ى اتخذت الى السابقة الى الواردة المكاتات

• لفافة داخل ا±دبدة المكاتبة ملف مع ذلك عل الدالة

 الأوراق عل التامين

 بشيئين أو بالتسجيل أو بالرقم أو بالتشبيك االفات ق الأوراق عل يؤمن

 لs وبادلا اتغليف أحكام ا"لأضابير ف الأوراق عى تمن ويؤ لاثة أوبها هذه من

• الأوراق وعدد نرع هة و باشارات عليم! ويي داخالها فى توضع الى

 عن، التكم من بة ولا الترنم فوائد ع تكلنا6 التشبيك عن تكلنا وقد

: المساوى هى وهذه افتدائها وطرق الرقم مساوئ

 الملف خلال فى أورق ادخال الى غالبا بدعر لأزمانا تم.ا الأوراق ترتيب )ا(

 أرقام فى اتغيير فكز مرات الاضطراب يحدث وقد ترتيبه فيضطرب

 مواضع يفسد والكشط، بالمسح يحدث تفيبرالأرقام ن6ك بجيث،اذا اأصحف

 النظر. وأتعب الحف رونق شدؤه الشطب حدث واذا السابقة، الاءاء

 ازاعها عل يدل أثر يرك أن بغر الملف فصدر الى ااصحف التاع امكان(٢)

: المساوئ تلك من الطلول وخير

 تنسيقها ووقع تقيهه تم الىماف أوراق ضمت اذا- المزدوج المقم(١)

 الصحيفة رق الجديدة الصحف وترة الأولى الأرقام لاته أوراقه خلال ين

 عدد مغرفة عدم الى يدعو ذك ولكن الهجاء >وف ازق الى مضانا السابقة

• بقين، الملفات ترة لذاك فسنكلا الملف عليها عتوى التى الصفحات

 ويون الحيفة أسفل ق ى والنا التغيير. يقبل ولا الصحيفة أعل ى أحدها

 ويستغش الأوراق، عدد لحصر والثانى لاماء الأول يستعمل و للتغيير قابلا

• المسجلة الخلافات حلة فى الرقين عن



٠ والكتب المحفوظات

 ترى6ك الغلاف) ظاهر عل الآتية الأشياء -تسجل المسجل الفلاف(٣)

 الغلاف فى مثبتة خاصة تحف أوعل ، باطنه عل أو الهند(، طريقة ى

. داخله من

 المكاتبة. موضوع )ج} ارخالكاتبةومصدرها. )ب( اصحيفة. رقي )أ(

 بغير الأولى الطرقة ف6 المزدوج اختيارا"ترقم(١): يمكن الطريقة هذه وى

• الغلاف حيفة من يعرف الأوراق مدد لأت مرتين الصحيفة تقم الى حاجة

. السرقة أر الانراء ضذ الأوراق عل يؤمن كفاك(٢)  مة<

 ومن عملا يكبد أنه غير جدا وجها ين وإن الحل هذاً بأن القول من بذ ولا

 استعجاله يبرر لا ولذلك ، العرض فى البطء ثم ومن وقنا ويستغرق النفقة، زإدة ثم

 ترى5 المحضة الفنية والملفات المستخدمين ملفات مثل قموى حاجة س­وى

 ، الهند طريقة ل

 والغلاقات الرسائل روق
 يلفت متقن برتيب مووعة بعبارات أو بصور رسائلهم المتاجر جض يزن

 والحكومات الرة الادارات وتحتشم المتجر نطاق عن الاعلان وقوامه الأنظار

• أشبه وما برقياتها ورمن التلفوات واعداد بأسمائها خطاباتا فتصتذر

 وإمى الصورة، حسن مع فيها والاحتشام النقوش من الخلاقات شأن وكذلك

 رأم\ الرسالةف لجر ملأثفة مافة ترك مثل منا الكابة وموضع الرسائل بروق كذلك

. الافرنجية ق اليسار أو العربية ى الجن عى هامش وزك

: غرضين ق الحسنات هذه لحفوظات المنسقون و!ستعمل

· ضرورة( الشبك )اذاكان الهامش جهة من الشبك مواضع اختيار )ا(

. الصدر من المتروكة الجهة من الورود طابع مواضع اختيار(٢)

 عل أد ذيلها عل مكتوبا أعام( الى ر:ها فلا ا)سال روق في البعض ويبالغ

: يأى ما ذلك من المنسقون فيستفيد ظررها



٦١  التنسيق

 لانه الملف به زدان التقة، أسباب من فيه ما عل بالأصل، الاحتفاظ(١)

 عل أو باليد تسخ أوالى با الكو دفتر ورق عى تعمل التى الدور من منظرا أحن

• الكاتبة الاة

 الزمى بالرتيب التنسيق يبل ور ولظه الذ.يول عكى الكابة اجتناب(٢)
 الذيول كتبت اذا امكس وعى هيا، أمر! اللف ق رسالة أى ا الرجوع وبجعل

• اليسير الشىء عى للعثور الطويل الوقت يضيع فقد والظهور

 البيات ورفة
 يتلقاها الى المستندات شأن ها المساس عدم الى الأوراق طبيعة تدعو و$

 تنسيق فى والتأنى بارونق تعى الى الادارات، بمض فان النيابات ورجال المحامون

 يكتب أن شأنه من ما لتسامها،وكل الى الرسائل منمظلهر شيئا الأوراق،لاتمس

• الرسالة ازاء الملف فى لثيت بيضاء قصاصة عى يدون الواردة الرسالة أثر عى

 أنموذجا القصاصة بدل فوضعت النحو مذا فى الهند فى الرى مصلحة وبالغت

 عل بيضاء حيفة عن عبارة وهو(INkt-lcer) البيانات ورقة باسم يعرف

: هىالعبارات وتلك الصحيفة قلاستبال عليا الاجابة يجب مطبوعة عبارات رأسم

• صدورها وتاريخ المكتبة رق )ب(٠ الماتة منها الواردة الجهة )ا(

• ا±كاتبة موضوع )د(٠ ورودها ق المكاتبة تسجيل ونار} دقم )ج(

• معها الواردة الملحقات نع )ه(

: البانات ورقة وعان

 الإسالة أعيدت اذا فها الملم التو مع .بثى ما الرسائل بروق العبث عدم(١)

• لتراسليي ا غر أحد عل عرضت أو أحاا الى يوما

 ها. الاحتفاظ الىعدم ضرووة اذاكنت الرسالة مقام الورقة هذه قيام امكان(٢)

• اليه لانضام أعيدت أو منه زعث اذا الملف فى موضعها من التثبت(٣)



٩٢ والكتب المحفوظات

 والموضوع الأغراض لغير العبارات من ءايها مايكتب استخدام تجنب(٤)

. عنه نهت الذى

: آلاها أما

• لتطلبها الى البيانات ر تحر ناحية من العمل زيادة(١)

• للعرض الملفات إعداد زمن فى الاقتصاد عدم(٢)

. الأورا ف النضخ زيادة(٣)

 النفقة. ف (الاسراف٤)

 الخزانات فى الملفات ترتيب

 الى التصيف لطرائق تبعا الرقى الرتيب أو الأبجدى بالترتيب الملفات تب

 المستعملة ا:لخزانات لنوع تبعا رأسيا او أفقيا الحزان فى الملفات ووضع علها صنفت

 آراؤهم. وتك محبذون نوع ولكل الأحوال ظروف مع يؤز النوء ونفاضل لذاك

 الحائط الى مدة الافز لحفظ أدراج مججوءة



٦٣  التذ.ة
 ما ء

 ،اد«جد،،د»

 مفوعا الدرج شكل السطحى لافظ دولاب

 السطحى الحفظ

: هى الطريقة هذه عرقى آراء

• الأمعية بجاها الوثائق حفظ تكفل السطحية الطريقة(١)

 الحفظ قاعات مدطح م كبيا حيزا تشغل لا السطحية الطريقة(٢)
. التاجر مكتب أو

 التاجر تكف لا القاءات ارتفاع من شغات مهما المطحية الطريقة(٣)

 مسطحا تشغل فهى الرأسية الطريقة امكس وعى مكابه إيجار قية فى زيادة

 سعها يساوى .ساحا أى الأدراج ±روج تركه اللازم والفراغ سعتها :قدار كبيرا

. تاما مرتين



٦٤ والكتب المحفوظات

 حافة فتبرز اضطراديا تفتح :دراج نزالها مززدة السطحية الطريقة(٤)

 بدون بهولة تينها يستطاع بحيث املفات

 ضغط من بلف الحانات تصاب أن

• الأصاء
 ا

 نزاها السطحية الطريقة )ه(
 أشكال تكيفها يمكن بحيث مصنوعة
• فيا توضيع الى القاعات

 بطاقات دلائل داخله ازأى للفظ درج

 ا{أمى الحفظ
: هى الطريقة هذه مرقى آراء

 وقع تحت الملتفات كل بل الجدران تساق عل تمحل لا الرأسية الطريقة(١)

• النظر

 تسهل& الدرج الى النظر لججزد أىماف عل المنور تهل الرأسية الطريقة(٢)

 يقةالسساحية. الطر عكس عز اللقات من لنيره أىاضطراب احداث بدون استخراجه

 اليد متناول فى بقائها مع الملفات من كبرا عددا تشحن الرأسية الطريقة(٣)

• كبيرا حيا فتوفر الدرج فى رأسيا هذه وتوضع الملفات ف سطحيا تحفظ الوثا"ق لأن

 لمح ف يقةى فها أوالبحث الحفظ لأن الوقت توفر الرأسية الطريقة(٤)

• للوقت مضيعة أو لجدار لسلق فها البمرويس

 علعكس الملفات وضع لسهولة الفظ أغلاط من تقال الرأسية الطريقة )ه(

 تنظيمها واعادة الأدراج اضطراب الى فها الحفظ يدعو ما فكثيرا السطحية الطريقة

. الغلط ثم ومن

 دلائل بااقات وضع لسهولة أحياا الفهارس عن تفى الرأسية الطريقة(٦)

. جائية أو رقية الفظ طريقة أكانت سواء الملفات صنوف تبين



٥  التنسيق

 بالأجام منق كتب دولاب

 توفر الرأسية. الفظ طريقة(٧)

 المساءدة الأيدى استخدام الصغير التاجر عل

 مناضد بعض أن6 السهولة من فها لما

 الملفات تحفظ بحيث مصنوع الكابة

 وتحفظ السفل الأدراج فى وناقه تضم الى

 حساباته تين الى الفيش أو البطاقات

 جها- بغير فيستطيع العليا الأدراج ف
 وحساباته ملفاته وحفظ استخراج أوعناء

• السطحية الطريقة ف هذا يتوافر ولا

 الكتب تنسيق
 يحدث قد ولكن والمتاجر الصغرة الأفلام ق كبر شأن الكتب لتنسيق ليس

 والمجلات الرائد صفحات عل تنشر الى الفنية بالمقالات متجر يعى أ، غالبا

 شكل ق قصاصات والمجلات الجرائد تلك من فحفظ عمله نطاق يتضمن فيا

 المصاح بعض يفعل وكذلك الكتب شكل فى مجموعات مها يحفظ أو ملفات

 أحن التفكيرى من مناص ولا أعمالها من شيئا مواضيعها 'لتناول الى الكتب جع في

 الذاكة عل الارتكان معه يتعذر حذا عددها تجاوز اذا الكتب لرتيب الأوضاع

 الكتب دور قKك النهاية بالغة أو متوسطة الكثة تكو وقد وحدها البديهة أو

 اطالة ق منها اختياره يحسن ما التصنيف طرائق عر الكلام لدى فصلنا وقد

: المتبعة الطريقة هى فهذه المتوسطة المالة ى أما الأخيرة

 عل أو الدواليب أرفف عل الكتب شكل ى التى والمطبوعات الكتب تب

: للرتيب أساسا الآتية الأطوال وتتبرعادة(Horaat) باعتبار]جامها فقط الأرفف

 سنتيمترا٣٠ الى٢٠ (من٣]) سنتيمترا ا٧ ال {ا(دوت

:
«٣٥ الى٣١ من(٤) «١٩ الى١٧ من(٢)



٦٦ والكتب المحفوظات

 مع جنب الى جنبا رؤوسها الكتب عليه توضع رف طول لكل ويخصص

١٨ ماطوله ثم ومن معا١٩ طوله ما يوضع بحيث القياس فارق مع التدزج مراعاة

• العشرين تلغ حى٢٩ طوله فا٣. طوله ما وكذلك١٧ طوله ما ثم ومن

 رأسيا. ذاك عدا وما أفقيا الأرفف عل توضع٣ ه عل .زيد طولها الى والكتب

 الكتب من .ويد ما عل العثور يمكن كيف وهلة لأذل الانسأن يدهش وقد

 بالاستعانة سبل ذاك ولكن بأطوالما لا بمادا تطب فالكتب الطريقة بهذه

• بالفهارس

 درجي من فهرست علبة

 بالمواضيع وأرى المؤلفين بأسماء البطاقات عل أبجدية فهرست الشاء والعادة

 الأبجدية. الفهرست بطاقات عل الاشارة وامكان الكتب لحصر رقية فهرست وثالثة

 الأساسية ألمواضيه فهرست بطاقات ويعتبر

 وال الأرقم ال الأول ق فنار تكية وأخى
 ، المؤلفين أسماء والى الأطوال

 سوى له مبرر ولا كثير عل هذا أن ولاشك

• الرونق عل الحافظة

 والصحف المجلات

 بجحوعات منها تجلد الى والصحف المجلات ق النسق لهذا انطباق وأحسن

 ثم ومن الزمنية بالطريقة تيها ويمن الأرفف ها تدان متكررة واحدة أطوال من
• فهارس الى حاجة بغبر تامة بسهولة منها واحدة كل عل العثور

 والصور للكتب حقات



٦٧ اتنيق

 لذi لآi ليرلإ
 اا اص
• ه {a

١٣٢-  ءييمء-- ا،«ةا.. أمؤ ،

 ء+جر- -م.م صب
 مسيلإ]٣٣٣٠٠ ج:م و-٠0 بدماج .،ب٠

 ا،جامهم ،"-للا"إم؟-تهوا٤•• ذي ءد-٠٣٠ ا٦٠+٠٠

 مكتب

 الكب ومازن المحفوظات محازن تنسيق

 يتطلب والمحازن الأقلام فتنسيق والرونق النظام التنسيق أركان من إن قلنا

• الآتية الشرائط لتوافر السبل أفضل اختيار جانبهما والى الركنين هذين أحكام

: الآتية النواى من والسجلات الأوراق سلامة جمان )ا}
 الأوراق وقيمة قدر مع بالتاسب) الخريق ة الوقاية أساليب )ا}

• والسجلات(٠٩٩٤ إ}

 ، السرقات ضذ الوقاية أساليب )ب}

 برتيب والعبث المحفوظات أقلام ق الأسرار تسرب ضة الوقاية )ج(

 ، المحفوظات

• الآتية التواى من الرامة وأسباب المحية الشروط توافر(٢)

 التدفئة، إ)س( الباء. موقع )أ}
 ة1 ز' -إ ا٠٠٣ ز )ص} أ السقوف. ارتفاع )ب}

١ • ألوية وسأثل )ج(  وثبر:
 والغبار. الأزبة من الوقاية

• السكون )ط(



٨ والكتب المحفوظات

• الآتية النواحى من الأعال مرونة وسائل توافر(٣)

• وغيه واثليفوات كراس الكهراثية الاتمالات(٤{
• عامة بصقة النقل وسائل )ج(
• الممل لطبيعة مواقة وأكثره الأثاث أمن اخيار )د(

: الآتية النواحى من الاقتصادية الوجهة(٤)

• والأفلام الخازن سمة تكاليف )ا(

• الضي منع وسأثل )ب(

 ناطق شرط فكل عداء وفيا الشرائط هذه من الكثير عن الكلام تقتم وقد

• البيان عن غى نقسه عن

 والرسومات الخرائط

 الكاك كالورق أوراقها أنواع يختلف6ك والرسومات الخرائط أجام تختلف
 والورق الحراموند واورق الشفاف وغم الشفاف الفجال والورق لشفا

 تزان مشل عام أثاث الى الآ حتى يتد لم ولهذا• بالقى المبطن السروال
(Staaarl Types)  أماسية أنموذجات توجد ذك مع ولكن الو&ثق محفوظات

 التشابه وجه فيها يتوافر الى المصاح أو المصاح ق الاستعال علم أفوذج كل
• والرسومات أ-لخرائط من معينة وأحجام أنواع استعال فى

• وأفقية رأسية،: طريقتان الملفات مثل الخراط ولحفظ

 مبرومة أو سطحيا الرسومات لحفظ درجين من حقيبة



٢٩ التنسيق
 وود،ب ببب

 ت#
٥

 الرسومات لحفظ اللب الأرفف وحدة

 الأفقية الطريقة

 المالات ذات والدواليب والعلب الأرفف السطحية للطريقة ولنستعمل
 ومة )مبر ملفوفة وإما )مفرودة مفرطة إما الطريقة هذه فى انحرائط وتحفظ

. إسطوا( شكل فى
 المبرومة الرائط وتحفظ

 إسطوانية عاب داخل إما

 الصفيح أو الكرنون من

 حالات علأصاع أوتعق
 مفتغة وعيون أوداخل-اقأ

 هذه تكون وقد انشب فى
 أفقيا موضوعة الحالات

 &أنتكون وقدتكونرأسا
 داخلجولابأومكشوفة.

٩٩

،'
 ,اخمراشا الم ابرمات لقط خشب درلاب



٧ ه والكتب المحفوظات
 ص

 الرأسية الطريقة

 الملفات حفظ فى الرأسية الطريقة مثل وهى الحديشة هى الرأسية والطريقة

 داخل رأسيا هذه وتحفظ خاصة غلافات داخل سطحيا الخرائط محفظ حيث

 وإذ انثناء أو اتكاش يعتورها فلا الخرائط عل ضغط غلق اذا خواصه من دولاب

 ألف نحو الواحد الدولاب ويسع ظاهره عل لخصها و الخرائط استخراج سبل قح

- مر١ ا,٥٠- مر,.٨ ه الواحد الملف ض وعر ملفا ين عثر داخل ريطة

: الشكل فى تى ك& الثن غالية الوزن ثقيلة الدواليب هذه ولكن

 والملفات الخرائط
 غلانات فى الرسومات لطى الأشغال وزارة وضعتها الى الأحكام هنأ نستعير

٠ الفولسكاب مج من الى الملفات

 الفولسكاب ورق فرخ بقطع طما يجب ر والتقار للكاتبات المرافقة الرسوم ميع

 ضرر يحدث لا أر، بشرط سنتمر22,٥ وعرض سنتيمتر٣٣ ه, بطول أى

• العمل هذا من

: الآتية الطريقة بتبع ذاك الى وللوصول

 الأطوال تكون بحيث مستطيل شكل عل الرسوم تقطع الامكان عند(١)

• الفولسكاب فرخ وعرض لطول جيحة مضاعفات والأعراض

 الأيمن ااب من يبدأ )تابزة(ثم منضدة عل تاما بسطا الريم يبط(٢)

 جث بطى( الافرنكية الرسومات )ف الأيسر ااب ومن( العربية الرسومات )ى

• تماما الفولسكاب فرخ بعرض الداخل الى منه

 الداخل الى طوى الذى الجز، حافة طول عى المارج الى الرمم يطوى(٣)

 يصير حى الخارج الى وأخرى الداخل الى مرة التعاقب عل هكذا المطى ق ويستمر

 الفولسكاب. لفرخ العرض ى تماما مساوية معاكسة طيات ذا طويلا شريطا الرسم



٧١  التذيق

 تثبيته لامكان ستقيدتات٣ من هامشا الأولى الطية فى يترك أن ياى(٤)
. الملف فى

 فرخ اول عل يحصل حى ذاتها ألطريقة بالطى أعل من يدا ثم )ه(

. كذلك الفولسكاب

 فربما جدا المجم كبر أوكان مستطيل شكل ذا الرم جعل يمكن لم فان(٦)
 عل الرمم يطوى أن ذاك مع يجب أنه غير الطى طريقة تعديل الى الحال دعت

· قبل للبية عام بوجه مشاهة قواءد

 الحصول يمن وهذه الزنك لوحات استعال يجب الطى لعملية وتهلا(٧)

 العرض فى الفولسكاب لفرخ بالضبط مساوية وهى ببولاق الأمرية الورش من عاها

• الطول ق وضعفه

 يهل بطريقة الرسوم طى الى الوصول ضمان هو التعليات هذه من والغرض

• باكلها فتحها دون ءليه واطلاع منها بز، أى فتح

 وضع يجب الرسومات بى يتأث لا واحدا الملف حم يكو، لكها(٨)

 لارتفاع موازيا ارتفاعها يكون بحيث المشبك فوق الورق من صغيرة قصاصات

• الرمم طيات


