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عالم بلا ورق , مقولة تسعى المنظمات الحكومية والمؤسسات الخاصة إلى تحقيقها نظرا للمكاسب التى    
النظام الرقمى . واتخاذ قررار التحرول الرقمرى لري   إلىالنظام الورقي لتحويل العمل من  نتيجةتعود عليها 

بررالقرار السررهل , لأن الأمررر يتفلررب تررو ير البنيررة التكنولوجيررة اللايمررة لتنةيررذ عمليررة الرقمنررة بدايررة مررن 
الحاسبات ذات الكةاءة العالية  ى السرعة والتخيين , وإقامة شربكات نقرل البيانرات وشرراء ةجهرية المسر  

 يمة لتصوير السجلات الورقية . والبرامج اللا الضوئي
 

ويحتاج قرار التحول من النظام الورقي إلى النظرام الرقمري ةو مرا يسرمى بعمليرة الرقمنرة الرى مييرد مرن    
ل الرقمي, ويتم المقارنة بين التكلةة على المنظمة من جراء تفبيق التحوالدراسة لتحديد الةائدة التي تعود 
قمنرة وبرين الةوائرد الترى تعرود علرى المنظمرة ,  ر ذا كانرت   وائرد عمليرة التى ستنةق على تنةيرذ عمليرة الر

 . هاالرقمنة ةعلى من تكلةتها  أن المنظمة تشرع  ى تنةيذ
 

على تنةيرذ عمليرة الرقمنرة , ومرن ات تحدد من خلالها ةسباب موا قتها ويجب ةن يكون لدى المنظمة ةولوي
 هذه الأولويات :

 
 وجود وثائق نادرة ومتةردة تحتاج إلى رقمتنها خو ا من ضياعها ةو تلةها .  -1
 لةترات فويلة . هاحةظةو للأ راد وتحتاج ل ةوجود وثائق هامة تثبت حقوقا للمنظم -2

 تو ير ةماكن تخيين الوثائق والمعدات التى تستخدم  ى حةظها .  -3

 
إشررراا العرراملين يسرراعد علررى نجررا  عمليررة  ويجررب ةن تتهيررأ كررل إدارات المنظمررة لرقمنررة السررجلات,  ن

 هم الذين يستخدمون ملةات الصور الرقمية وتدريبهم على التعامل معها ةمرر ضررور. . وعلرى  , الرقمنة
المنظمة ان تلجأ لمشروعات الرقمنة التى فبقت  ى منظمات ةخرى للاستةادة من تجاربها , ومرن الممكرن 

التصرروير الرقمررى مررع إشرراا العرراملين  ررى المنظمررة لتحقيررق  اللجروء إلررى الشررركات المتخصصررة  رى مجررال
 الأهداف التى تسعى المنظمة لتنةيذها . 

 
 : أهداف البحث

 التعريف بالوثيقة الرقمية وتحديد ماهيتها وبيان مةهوم الأرشةة الرقمية . -1
 برقمنتها .لبدء اختيار الوثائق التى لها الأولوية ل التى تساعد المنظمة  ى بيان المعايير -2
 تحديد الةوائد التى تعود على المنظمة من وراء التحول الرقمى للسجلات الورقية . -3
 الواجب توا رها للتصوير الرقمى للسجلات الورقية .  والبرامجية بيان المتفلبات المادية -4
 العملية التى تتبع عند رقمنة السجلات الورقية بالمنظمة . والإجراءات التنةيذية الخفوات تحديد  -5
  .Metadataالميتاداتا لها  وإعدادبيان ةهمية توثيق ملةات الصور الرقمية للسجلات  -6
  هـ .  986سجل المبايعات بمحكمة الباب العالى لرقمنة  قاعدة بياناتتصميم  -7

 
 : لبحثتساؤلات ا

 خلال الإجابة على التساؤ ت الآتية:ويمكن تحقيق هذه الأهداف من 
 التى تعود على المنظمة من وراء تفبيقها ؟  ةما هو مةهوم الرقمنة وما هى الةائد -
 هل يمكن رقمنة كل سجلات المنظمة ةم جيء منها ؟ -
 ما هى معايير اختيار السجلات للرقمنة ؟  -
 لصور ؟ما هى ةس  اختيار ةجهية التصوير الرقمى وبرامج التقاف ا -
 ما هى ةنواع صيغ ملةات الصور الرقمية ؟ وما هى ة ضلها من الناحية الأرشيةية ؟ -
 ما هى قواعد تسمية ملةات صور السجلات الرقمية المحولة ؟  -
الأ ضرل  ةم الأرشريةيةفبقا للمبادئ  هل من الأ ضل إعداد خفة لتصنيف ملةات ومجلدات الصور الرقمية -

 ؟ ترتيبها تبعا لأسمائها 
 ما هى عناصر الميتاداتا التى تستخدم عند  هرسة السجلات الرقمية وما هى  وائد الميتاداتا ؟ -
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 صورة الرقمية للسجلات الورقية ؟ هل هناا قواعد لضبف جودة ال -
 يعمل على تسهيل البحث عنها ؟ ستخدم  ى رقمنة السجلات الورقية هل يمكن تصميم برنامج ي -

 
  :  بحثمنهج ال

 

  : المنهج الوصةي التحليلي -1

محاولة تةسير هذه الحقرائق تةسريرا   يهدف إلى جمع الحقائق والبيانات عن ظاهرة ةو موقف معين مع
مجرد جمع الحقرائق  برل ينب ري ةن تتجرى إلرى تصرنيف  كا يا . والبحوث الوصةية   تنحصر ةهدا ها  ي

م الوصرول إلرى تعميمرات بشرأن الموقرف ةو الظراهرة دقيقرا  كا يرا    ثر البيانات والحقائق وتحليلها تحليلا  
 المتمثل  ى التحول الرقمى للسجلات الورقية  ى المنظمات خاصة الحكومية منها .  موضوع الدراسة

 

  : منهج البحث التفبيقي -2
موجى نحو مهمة معينة ويهدف إلى إنتراج معر رة مرتبفرة ب يجراد حرل يمكرن تعميمرى علرى مشركلة وهو    

,  رى هرـ  986لسرجل المبايعرات الترابع لمحكمرة البراب العرالى سرنة  قاعدة بيانراتعامة , وقام البحث بعمل 
التوصرل إليرى  تفبيق مرا ترمورة الورقية إلى الصورة الرقمية مع محاولة من الص محاولة تفبيقية لتحويلى

  ى الدراسة النظرية  ى شكل عملى .
 

 : بحثحدود ال

: ركرريت الدراسررة علررى مررا يتعلررق بموضرروع التحررول الرقمررى للسررجلات  الحرردود الموضرروعية -1

الورقية التى لها صةة الرسمية  ى المنظمات الحكومية وتأثيرهرا علرى كةراءة العمرل بهرا وقيرا  
 نةيذها . إجراءات توضع مدى الةائدة من تفبيقها و

 

وإنما تركي عرن مرا كترب عرن لي  هناا  ترة يمنية محددة تتناولها الدراسة  الحدود اليمنية : -2

 .إلى الآن  م 2000على الأقل  ى الةترة من سنة  السجلات رقمنةموضوع 

 

 .نة بالل ة العربية وا نجلييية الدراسة عما كتب  ى موضوع الرقم تتناول الحدود الل وية : -3

 
 التقسيم الموضوعي للبحث : 

 الموضوعات شملت العناصر المنفقية للبحث وهى :قسم البحث الى عدد من   
 

 التعريف بعملية الرقمنة ومياياها وعيوبها . -1

 

 عوامل نجا  عملية الرقمنة ومبادئها . -2

 

 البرامج ( –المتفلبات المادية  –المستةيدون  –مكونات عملية الرقمنة ) السجلات  -3

 
 

 

 إجراءات عملية الرقمنة  -4

 اختيار السجلات للرقمنة . 4/1
 المس  الضوئى للسجلات . 4/2
 معايير المس  الضوئى للسجلات . 4/3
 ةشكال وصيغ ملةات الصور الرقمية  4/4
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 تسمية ملةات الصور الرقمية  4/5
 

 ةنواع الصور الرقمية . -5

 

 وسائف تخيين ملةات الصور الرقمية للسجلات . -6

 

 الصور الرقمية للسجلات .ميتاداتا  -7

 

 ضبف جودة الصور الرقمية للسجلات . -8
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       تمهيد :

ةصرررب  تحويرررل الوثرررائق مرررن الشررركل التقليرررد. )الرررورقي( إلرررى الشررركل الرقمررري مرررن الأمرررور شرررائعة لقرررد 

ا سررررتخدام  رررري مجررررال المكتبررررات والأرشرررريف  واتجهررررت العديررررد مررررن المؤسسررررات الثقا يررررة إلررررى إعررررادة 

توييرررع مييانيتهرررا وترررو ير الأمررروال اللايمرررة لإتمرررام عمليرررة التحويرررل الرقمررري  بمرررا  ررري ذلرررا المكتبرررات 

 والأرشيةات والجمعيات التاريخية والمتاحف.
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ويرجرررع اهتمرررام المؤسسرررات بعمليرررة التحويرررل الرقمررري ةو عمليرررة الرقمنرررة إلرررى مرررا تحققرررى هرررذه  

مرررن إتاحرررة مرررا تملكرررى مرررن ترررراث إلرررى  العمليرررة مرررن مميررريات لرررم تكرررن متاحرررة مرررن قبرررل  حيرررث تمكرررن

البررررراحثين ب ررررر  النظرررررر عرررررن مكررررران ةو توقيرررررت وجرررررودهم  وذلرررررا عرررررن فريرررررق اسرررررتخدام شررررربكات 

المعلومررررررات وتكنولوجيررررررا ا تصررررررا ت وخاصررررررة إذا علمنررررررا ةن المحترررررروى المعلومرررررراتي علررررررى شرررررربكة 

% 6وةن  % يتعلرررق بالمسرررائل التجاريرررة والماليرررة والقانونيرررة 83الإنترنرررت قرررد وصرررل إلرررى ةكثرررر مرررن 

ا على كل ما هو ورقي. ا مهمًّ  (1) قف تتعلق بالقضايا الإخبارية والإعلامية  وهذا يعد مؤشر 

 

وقرررد ةقرررر الأرشررريف البريفررراني خفرررة تقضررري برررأن يرررتم تحويرررل كرررل مرررا يملكرررى الأرشررريف مرررن  

وثررررائق تاريخيررررة )سررررجلات  خرررررائف  صررررور  وتوقرا يررررة ...( إلررررى وثررررائق رقميررررة تتررررا  عبررررر شرررربكة 

م  ويقرررردم الأرشرررريف البريفرررراني الآن صررررور رقميررررة مررررن السررررجلات 2013ا بنهايررررة عررررام الويررررب وذلرررر

جنيررررى اسررررترليني  3.5الأصررررلية تتررررا  عبررررر الإنترنررررت والحصررررول عليهررررا يررررتم بمقابررررل مرررراد. عررررادل 

وعلينررررا ةن نقررررر ةن عمليررررة التحويررررل الرقمرررري للسررررجلات التاريخيررررة الورقيررررة     . للصررررةحة الواحرررردة

ةو بقرررررار منةرررررد مررررن الإدارة العليررررا بالمؤسسررررة الثقا يررررة  بررررل يجررررب ةن تررررتم يجررررب ةن تررررتم عشرررروائيًّا 

عمليرررة الرقمنرررة  ررري صرررورة مشرررروع متكامرررل يررردر  الةوائرررد التررري تعرررود علرررى المؤسسرررة مرررن وراء 

 ى  والعيوب التي قد تعوق تنةيذه.تفبيق

 بعملية الرقمنة؟ المنظمةلماذا تقوم 

ليرررة الرقمنرررة هرررو إفالرررة مررردة حةرررظ الوثرررائق قرررد يبررردو مرررن الوهلرررة الأولرررى ةن ال رررر  مرررن عم 

التاريخيرررة والإبقررراء عليهرررا لةتررررات فويلرررة   ررري حرررين ةنرررع قالب رررا مرررا يكرررون الهررردف مرررن الرقمنرررة هرررو 

تحقيرررق اسرررترجاع ةسررررع للسرررجلات التاريخيرررة  وتسرررهيل نقلهرررا وترررداولها  وتحقيرررق مشررراركة ةكبرررر عنرررد 

 ية.ا ستةادة منها  وتقليل مساحة التخيين للسجلات الورق

 و يما يلي العوامل الدا عة لعملية الرقمنة:

 تحسين وتسهيل عملية الوصول إلى السجلات. .1

 تحسين عملية تداول ونشر السجلات. .2

 الحد من تكلةة إتاحة وإدارة السجلات. .3

 

وعلينرررا ةن نررردرا ةن عمليرررة التصررروير الرقمررري لررري  الهررردف منهرررا إيجررراد فريقرررة ة ضرررل لحةرررظ        

هرررذه السرررجلات متاحرررة   الهررردف الأساسررري مرررن تصررروير السرررجلات رقميًّرررا هرررو السرررجلات بقررردر جعرررل 

تسررررهيل الوصررررول إلررررى السررررجلات عبررررر اسررررتخدام تكنولوجيررررا ا تصررررا ت والمعلومررررات ولرررري  الهرررردف 

  (1)إفالة مدة حةظها.

                                                 
(1)  Maxine K. Sitts. Handbook Digital Projects : A Management for Preservation 

and Access . Andover , 2000, p.p.16-20 
http://www.nedcc.org/resources/gigitalhandbook/dman.pdf 

 
 

 
(1) Harvard  Records Management Office . Guidelines for Scanning  University Records ,

University Library http://www.hul.harvard.edu/rmo/policies_04b.shtml 
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ا ملحوظ ررا قررد ةحررري  رري مجررال رقمنررة المعلومررات   و رري السررنوات القليلررة الماضررية هنرراا تقرردم 

معلومررررات ولرررردت وةنتجررررت رقميررررة  ةو تررررم تحويلهررررا إلررررى رقميررررة مررررن مصررررادر تقليديررررة  سررررواء كانررررت 

وتشررير عمليررة الرقمنررة إلررى الفرررق والأسرراليب المسررتخدمة  رري حةررظ المررواد الرقميررة  وجعلهررا متاحررة 

 رررري المسررررتقبل  وترتكرررري الرقمنررررة عررررادة علررررى نظررررم التصرررروير الرقمرررري  واختيررررار وسررررائف التخرررريين 

 تفورات التكنولوجية  ي مجال الحةظ الرقمي.وحةظها والموائمة مع ال

 

قبرررل الحررررب العالميرررة الثانيرررة كانرررت المؤسسرررات الأرشررريةية تتخرررذ ةمررراكن سررريئة لحةرررظ الوثرررائق و 

والمخفوفرررات   كانرررت تتخرررذ البررردرومات وجراجرررات السررريارات مرررع العمرررل علرررى قلقهرررا ب حكرررام حترررى   

وكرررران ةنصررررار الحةررررظ يرررررون ةن الحةرررراظ تتعررررر  للتلررررف ةو لمخررررافر السرررررقة ةو إسرررراءة ا سررررتخدام. 

ا مرررن إتاحتهرررا للاسرررتخدام وخسرررارتها نتيجرررة لسررروء ا سرررتخدام  علرررى الوثيقرررة لمررردة ةفرررول ة ضرررل كثيرررر 

 ةو التلف.

الحرررررب العالميررررة الثانيررررة ا ترضررررت إدارة الحةررررظ الحديثررررة ةن الحةررررظ والإتاحررررة  انتهرررراء وبعررررد 

همرررا وجهررران لعملرررة واحررردة   رررالحةظ يرررتم مرررن ةجرررل إتاحرررة الوثرررائق  وقرررد يررررى الررربع  ةن عمرررل نسررر  

ميكرو يلميرررة مرررن الوثرررائق هرررو مضررريعة للجهرررد والمرررال  إ  ةنرررى يضرررمن الحةررراظ علرررى الوثرررائق الأصرررلية 

 (2)لأفول  ترة ممكنة.

 

ةمررررا الحةررررظ والإتاحررررة  رررري العررررالم الرقمرررري   يمكررررن الةصررررل بينهررررا   ررررالحةظ يررررتم مررررن ةجررررل  

  ويتفلررررب تحقيررررق مقولررررة الحةررررظ مررررن ةجررررل Preserve Accessibilityالوصررررول إلررررى الوثررررائق 

ا سررتةادة منهررا ضررمان الجررودة مررن ةجررل ضررمان تكامررل محترروى وبنرراء الأشرركال الرقميررة مررع , الإتاحررة 

 وجيا الحديثة.عبر وسائل التكنول

 

ةن مرررردخل نجررررا  برنررررامج التحويررررل الرقمرررري يكمررررن  رررري العلاقررررة  Paul Conwayويرررررى  

 المتداخلة بين ثلاث مةاهيم:

 الأقرا  التي سوف يخدمها مشروع الرقمنة. .1

 خصائص الوثائق الأصلية المحولة. .2

 (1).القدرات التكنولوجية المفلوبة لعملية الرقمنة .3

استنسرررراو للوثررررائق ةو المخفوفررررات ةو الصررررور ةو الخرررررائف  وعمليررررة الرقمنررررة ليسررررت مجرررررد 

لررررى  Digital Object وتخيينهررررا علررررى وسرررريف مختلررررف  بررررل تتضررررمن إنشرررراء شرررركل رقمرررري جديررررد

خصائصررررى ومميياتررررى وفرررررق حةظررررى المختلةررررة   مررررن خررررلال اسررررتخدام تقنيررررة التصرررروير ةو المسرررر  

 ا حةظ ا واسترجاع ا وإتاحة.الضوئي ينتج عنها ةشكال رقمية لها فرق مختلةة  ي التعامل معه

 الرقمنة: عملية مزايا

ترررو ر تكنولوجيرررا التصررروير الرقمررري ميايرررا متعرررددة للمؤسسرررات   رررالمحتوى المعلومررراتي يمكرررن  .1

 توصيلى إلى المستةيد دون تدخل بشر. على الإفلاق.

                                                 
(2) 20 -Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.16 
(1)  20-Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.16 
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إمكانيرررة اسرررترجاع المحتررروى الرقمررري عرررن بعرررد   لررري  هنررراا حررردود ج را يرررة تعررروق وصرررول  .2

الرقميرررة للمسرررتةيد  وذلرررا علرررى الررررقم مرررن  رررر  رسررروم علرررى الوصرررول إلرررى هرررذه المعلومرررات 

 المعلومات  نتيجة  ستخدام ةجهية وبرامج ومعدات  ي تداول هذه المعلومات.

 

ررررا   جررررودة الصررررورة  .3 إمكانيررررة الحصررررول علررررى صررررورة رقميررررة تكرررراد تكررررون مثررررل الأصررررل تمام 

 (2)ى الوثيقة الأصلية.الرقمية تتحسن ويمكن مشاهدتها بصريًّا دون الرجوع إل

 

إمكانيررررة الحصررررول علررررى النصرررروص الكاملررررة والبحررررث المتعرررردد لمررررواد التررررراث  حيررررث تقرررردم  .4

التكنولوجيرررا الرقميرررة ةشررركال متعرررددة مرررن ا سرررتخدام  وهنررراا تفرررور هائرررل  ررري فررررق البحرررث 

 عن المواد التراثية واستخدامها  ي التدري  والتعلم.

 

ة الورقيرررة بجرررودة عاليرررة علرررى شاشرررة الحاسرررب الآلررري  إمكانيرررة رؤيرررة الصرررورة الرقميرررة للوثيقررر .5

تحكم  رررري درجررررة سررررفوعها  وتباينهررررا والررررتحكم  رررري عناصرررررها الخارجيررررة والداخليررررة  مثررررل الرررر

 (1)وتكبيرها  وتص يرها ... إل .

 الرقمنة: مخاطر عملية

تعرررد ا سرررتثمارات المفلوبرررة لعمليرررة التحويرررل الرقمررري للسرررجلات اسرررتثمارات مكلةرررة قرررد تصرررل  .1

 دو ر لكل صةحة يتم تحويلها.إلى 

تتفلرررب عمليرررة الرقمنرررة تجهيررري البنيرررة الأساسرررية اللايمرررة لتنةيرررذ عمليرررة الرقمنرررة مرررن حاسررربات  .2

 وشبكات وبرامج  ويتفلب هذا الإنةاق وبذل تكلةة كبيرة.

تتفلررررب عمليررررة التحويررررل الرقمرررري للسررررجلات وجررررود تكامررررل تكنولرررروجي بررررين الإدارات ووضررررع  .3

رقمرري. وإذا لررم توضررع هررذه المعررايير ويتحقررق هررذا التكامررل   سررتكون معررايير مناسرربة للحةررظ ال

 مخافر الرقمنة ةكبر من مياياها.

ا يواجرررى مشرررروعات الرقمنرررة   برررد مرررن نواجهترررى  لأن  .4 تعرررد ظررراهرة التقرررادم التكنولررروجي خفرررر 

كرررل  تررررة تظهرررر وسرررائف تخررريين جديررردة وةشررركال رقميرررة ةكثرررر حداثرررة مرررن التررري سررربقتها  ممرررا 

عمليرررة مكلةرررة  وقرررد ترررؤد. إلرررى  رة ا نتقرررال إلرررى هرررذه الأشررركال  وهرررذهيرررؤد. إلرررى ضررررو

 (2) قدان بع  البيانات  وعدم القدرة على مشاهدة الصور الرقمية.

 عوامل نجاح برنامج التحويل الرقمي:

 هم العلاقات بين ثلاثة عناصر هي ةن المدخل لنجا  برنامج التحويل الرقمي يكمن  ي   

 التحويل الرقمي ومدى وضوحى.ال ر  من وراء عملية  .1

 خصائص المادة الأصلية التي سيتم تحويلها. .2

 لمستخدمة  ي تنةيذ عملية التحويل .القدرات التكنولوجية ا .3

                                                 
(2) Filip  Boudrez,. Digital archiving : the new Challenge , Belgium , 2005 , 

http://www.expertisecentrumdavid.be/docs/digitalarchiving_manual.pdf 
(1) 20-Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.16 
(2) 20-Ibid , p.p. 18 
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أولاً: أغررراا الح رر  أو المرررا مررا الح رر  الرقمرري 

 للسجلات:

 حماية المواد الأصلية:( 1)

 ررري المكتبرررات والأرشررريةات هرررو إن ال رررر  الأكثرررر شررريوع ا مرررن اسرررتخدام التكنولوجيرررا الرقميرررة  

عمرررل نسررر  رقميرررة مرررن السرررجلات يمكرررن اسرررتخدامها برررد   مرررن تصرررة  المصرررادر الأصرررلية  وقايرررة مرررا 

يرمرري إليررى عمليررة التحويررل الرقمرري  هررو الحررد مررن الرجرروع إلررى الوثررائق الأصررلية  واسررتخدام النسرر  

سرررتةيدين  ممرررا يقلرررل احتماليرررة الرقميرررة برررد   منهرررا لسرررهولة الرجررروع إليهرررا وإتاحتهرررا لعررردد كبيرررر مرررن الم

 (1)تلةها ةو  قدها.

 

 تمثيل الأصل( 2)

يقررروم النظرررام الرقمررري علرررى ةسرررا  تمثيرررل المحتررروى المعلومررراتي للمصرررادر الأصرررلية  ووضرررعها  

 رري نظررام يمكررن اسررتخدامى  رري البحررث عررن المصررادر الأصررلية  والررنظم الرقميررة عاليررة الدقررة هرري الترري 

 ا على المعايير والممارسات السليمة.تسعى لعمل محتوى متكامل اعتماد  

 

 تسهيل الوصول إلى الوثائق:( 3)

إن الهررردف مرررن الحةرررظ الرقمررري هرررو العمرررل علرررى إنتررراج صرررور رقميرررة يمكرررن الوصرررول إليهرررا  

بسررررهولة  والعمررررل علررررى تنظيمهررررا وتعييرررري الوصررررول إليهررررا مهمررررا كانررررت مشررررتتة وبقرررردر متسرررراو  مررررن 

وضرررربف جودتهررررا لإفالررررة عمرهررررا ضررررد ةخفررررار ا سررررتخدام البرررراحثين عنهررررا  والعمررررل علررررى حمايتهررررا 

و  ننسرررررى ةن ال رررررر  مرررررن عمليرررررة الرقمنرررررة يتحررررردد فبق رررررا لفبيعرررررة  والررررريمن والأخفرررررار البيئيرررررة.

 (2)ا ستخدام  بينما حةظ الوثائق الأصلية يتحدد تبع ا  حتياجات الحةظ.

 ثانياً: خصائص المواد الأصلية:

 Digitalإلرررى المسرررار الرقمررري  Analogالتنررراظر. التحرررد. الرئيسررري للتحويرررل مرررن المسرررار  

يتمثررررل  رررري الحصررررول علررررى  هررررم متعمررررق لخصررررائص الوثررررائق الأصررررلية المررررراد تحويلهررررا  وةهررررم هررررذه 

 الخصائص هي:

 رها على إمكانية معالجتها ةثناء الرقمنة .الظروف المادية للوثائق وتأثي .1

 الخصائص البصرية بما  ي ذلا النص الرئيسي والشرو  والتوضيحات  .2

 اللون باعتباره جوهر الخصائص الخارجية للوثيقة. .3

 مستوى التةاصيل: بما  ي ذلا حجم ونمف الوثيقة وقيم الألوان. .4

 (1)بعد عملية التصوير. النسق ةو الصي ة المفلوب تحويل الوثيقة عليها اختيار-5    

 القدرات التكنولوجية للتصوير الرقمي:ثالثاً: 
 

                                                 
(1) 20-Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.18 
(2) 25-Ibid , p.p.18  
(1) 20-Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.18 
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العنصرررر الثالرررث لبنررراء منرررتج رقمررري قابرررل للاسرررتمرار هرررو قيرررا  قررردرات الأجهرررية والبررررامج  

الخاصرررة بالتصررروير الرقمررري للوثرررائق الأصرررلية  وتختلرررف نظرررم التحويرررل الرقمررري اختلا  رررا واسرررع ا  ررري 

 تحويرررل نررروع واحرررد مرررن الوثرررائق القررردرة والتكلةرررة  وكثيرررر مرررن ةدوات التحويرررل الرقمررري تسرررتخدم  ررري 

ررررا لررررى قيررررود وشررررروف  رررري التعامررررل مررررع الوثررررائق ذات الأحجررررام الكبيرررررة كررررالخرائف  ا منهررررا ةيض  وكثيررررر 

 والرسومات الهندسية.

 

واقتنررراء ةجهرررية بررررامج التحويرررل الرقمررري يتوقرررف علرررى قررردرة المؤسسرررة علرررى ةن تتحمرررل تكلةرررة  

الأجهررررية والبرررررامج يادت التكلةررررة  ولرررري  هنرررراا شرررررائها   كلمررررا يادت القرررردرات التكنولوجيررررة لهررررذه 

 بديل عن اختيار دقيق وشامل ووضع معايير قياسية عند اختيار ةجهية وبرامج عملية الرقمنة.

إن تحويرررل السرررجلات الورقيرررة إلرررى سرررجلات رقميرررة يحقرررق قيمرررة مضرررا ة  لأنرررى يمكرررن الوصرررول  

ة  ومرررن هنرررا يتولرررد المبررررر نحرررو إلرررى السرررجلات بشررركل ةسررررع ممرررا عليرررى  ررري الحالرررة الورقيرررة السررراكن

 مس  كا ة الجلات الموجودة ورقمنتها ودمجها ضمن الإدارة العامة للمؤسسة.

 

 وهناا عدد من الأسئلة التي تساعدنا  ي اختيار السجلات للرقمنة  هي: 

 هل يوجد  ائدة ةو منةعة من وراء رقمنة السجلات؟ .1

 هل الأصل مناسب للرقمنة؟ .2

 لتقاف كامل محتوى السجلات.هل المعدات قادرة على ا .3

 (2) هل هناا خصائص مميية للسجل؟ .4

 

وهنرررراا مررررن السررررجلات مررررا يحترررراج إلررررى معاملررررة خاصررررة ةثنرررراء عمليررررة الرقمنررررة   ررررالمواد ذات 

الفبيعررررة الهشررررة  ةو ذات السررررف  السررررافع  والمررررواد ذات الحجررررم الكبيررررر مثررررل الخرررررائف ةو الحةررررظ  

عنررررد مسررررحها  وكررررذلا الحررررال بالنسرررربة للسررررجلات وهرررري مررررواد تحترررراج إلررررى معرررردات وتقنيررررات خاصررررة 

المكتوبرررررة بخرررررف اليرررررد وبحبرررررر ملرررررون  ةو مكتوبرررررة علرررررى ورق ملرررررون  ةو الأوراق المكتوبرررررة علرررررى 

 الجانبين وكلها تحتاج إلى استخدام ماسحات ذات فابع خاص.

 

هررررو مرررردى التررررى لهررررا ةولويررررة لمسررررحها ضرررروئيا السررررجلات  ارويعررررد المعيررررار القياسرررري  ختيرررر

السرررجلات بصرررةة متكرررررة  ةمرررا السرررجلات  رررلا يوجرررد مبررررر لرقمنتهرررا  والرجررروع إلرررى الرجررروع إلرررى 

المرررروظةين  رررري المؤسسررررة ةمررررر ضرررررور. لأنهررررم الأكثررررر درايررررة بأهميررررة السررررجلات ومعر ررررة الأكثررررر 

ا منهرررا. و  يجرررب الرررتخلص مرررن السرررجلات التررري ترررم رقمنتهرررا إ  بتصرررري  رسرررمي وو رررق مرررا  اسرررتخدام 

 تنص عليى لوائ  الحةظ.

 

ةن ترصرررد المؤسسرررة المييانيرررة الكا يرررة لشرررراء الأجهرررية والمعررردات والبررررامج اللايمرررة  ويجرررب

 للقيرررام بعمليرررة الرقمنرررة علرررى الوجرررى الأكمرررل   عنرررد شرررراء الماسرررحات الضررروئية يجرررب ةن تضرررع  ررري
 ذهنهرررا شرررراء الماسرررحات المسرررفحة  والماسرررحات ا سرررفوانية  وكرررذلا الحرررال عنرررد شرررراء الحاسررربات

ن تكررررون ذات سررررعة تخيينيررررة عاليررررة وسرررررعات  ائقررررة  وبالنسرررربة الآليررررة  والترررري يجررررب ة

                                                 
(2) 25-Ibid , p.p.18 
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ا وذات القررردرات الةائقرررة  رررري  ا ةو اسرررتخدام  للبررررامج يجرررب شرررراء البررررامج الأكثرررر انتشرررار 

 (1). مل مع التصوير الرقمي للسجلاتالتعا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبادئ التحويل الرقمي:

 رررري العقرررردين الماضرررريين ظهررررر توا ررررق  رررري الآراء وداخررررل مجتمررررع المعلومررررات حررررول المبررررادئ  

الأساسرررية المسرررتخدمة  ررري عمليرررة حةرررظ مصرررادر المعلومرررات  ومبرررادئ الحةرررظ  ررري العرررالم الرقمررري هررري 

 المستخدمة  ي العالم التقليد.  وهي  ي جوهرها   تخرج عن تلا المبادئ:ذاتها المبادئ 

 إفالة العمر. .1

 مل.التكا .2

 القدرة على الوصول. .3

 (1)ا ختيار. .4

                                                 
(1) 25-p.18Maxine K. Sitts , Op.cit , p. 

o b e i k a n . com



- 10 - 
 

 أولاً: إطالة العمر:

إن الهررراج  الأساسررري الرررذ. يسررريفر علرررى الأرشررريةيين ةثنررراء عمليرررة الحةرررظ هرررو كيةيرررة الحةررراظ  

علرررررى الوسرررررائف الرقميرررررة التررررري تسرررررتخدم  ررررري تخررررريين المعلومرررررات لأفرررررول  تررررررة ممكنرررررة  ويعمرررررل 

والأشررررفة المم نفرررة عرررن فريرررق الحةررراظ علرررى بنيتهرررا  الأرشررريةيون علرررى إفالرررة عمرررر الرررورق والأ رررلام

والحررررد مررررن العوامررررل الداخليررررة والخارجيررررة الترررري تتسرررربب  رررري ترررردهورها مررررع التركيرررري علررررى العوامررررل 

الخارجيرررررة  لرررررذا يجرررررب مراعررررراة الضررررروابف البيئيرررررة السرررررليمة وابتررررراع المبرررررادئ الإرشرررررادية لمواجهرررررة 

 الكوارث  والتخلص من آثارها.

ويعمرررل ةمنررراء المكتبرررات والأرشررريف علرررى ييرررادة عمرررر وسرررائف التخررريين سرررواء الرقميرررة مرررن  

خرررلال التركيررري علرررى ييرررادة قلويرررة الرررورق ةو الإلكترونيرررة مرررن خرررلال تفبيرررق معرررايير الجرررودة الأرشررريةية 

الضررروئية  وجعلهرررا  التخررريينالميكررررو يلم والوسرررائف الم نافيسرررية. ويجرررب التركيررري علرررى وسرررائف علرررى 

 (2)ا وقدرة على استرجاع البيانات.ةفول عمر  

ويجررررب ةن يتوقررررع القررررائمين علررررى نظررررام الحةررررظ الرقمرررري نقررررل الصررررور ذات القيمررررة والبرررررامج  

ا  ويجرررب ةن يمرررار  مررردير مشرررروع  والةهرررار  المسرررتخدمة إلرررى وسرررائف ةكثرررر حداثرررة وةفرررول عمرررر 

لال اختبرررار الرقمنرررة ويضرررع معرررايير محرررددة للحكرررم علرررى فرررول عمرررر الصرررورة الرقميرررة  وذلرررا مرررن خررر

 قدرة الوسيف على التداول والتخيين.

ولكرررن  ررري النهايرررة   نملرررا السررريفرة علرررى تفرررورات سررروق التكنولوجيرررا  خاصرررة وةن الشرررركات  ررري     

حالرررة بحرررث وتفررروير لمنتجاتهرررا مرررن وسرررائف التخررريين الرقميرررة لتحقيرررق المكاسرررب الماديرررة  ولتفررروير 

 الممييات التكنولوجية للوسائف.

 

 الاختيار:ثانياً: مبدأ 

مررررن خررررلال عمليررررة ا ختيررررار يمكررررن تحديررررد إمكانيررررات المؤسسررررة الترررري تمكنهررررا مررررن اختيررررار  

الأجهررررية المناسرررربة لعمليررررة التحويررررل الرقمرررري  واختيررررار البرررررامج والسررررجلات الترررري تسررررتحق ةن ترررردخل 

 رري عمليررة التحويررل  ويجررب اتخرراذ قرررار ا ختيررار  رري إفررار مؤسسرري ولرري  منةرررد ا ةو بفريقررة ذاتيررة 

 دية. ر

وعمليررررة ا ختيررررار   تررررتم مرررررة واحرررردة وإنمررررا هرررري عمليررررة مسررررتمرة خررررلال عمليررررة التحويررررل   

 القيام بـ: ويستفيع الأرشيةيون وةمناء المكتبات

ق ةو اختيرررار الكترررب/ المقرررا ت/ الصرررور الةوتوقرا يرررة/ السرررجلات التررري يرررتم تحويلهرررا مرررن ور .1

 ميكرو يلم إلى شكل رقمي.

                                                                                                                                                             
(1) 30-p.20Maxine K. Sitts , Op.cit , p. 
(2) Heslop, Helen. An  Approach The Preservation for Digital Records, National 

Archives of Australia , 2002,p.p.9-12 
  http://www.naa.gov.au/images/an-approach-green-paper_tcm2-888.pdf 
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للمحا ظرررة علرررى الإتاحرررة  Migrationء  ررري عمليرررة الهجررررة الحرررق  ررري تحديرررد مترررى يرررتم البرررد .2

 المستقبلية للملةات.

الحررررق  رررري تحديررررد الملةررررات والسررررجلات الترررري لررررم يعررررد لهررررا قيمررررة وتمثررررل عبئ ررررا علررررى كاهررررل  .3

 المؤسسة.

 (1).مع الحةظ الأرشيةي التدخل  ي اختيار وسائف التخيين التي تتناسب .4

 ثالثاً: التكامل:

يقصرررررد بمةهررررروم التكامرررررل سرررررياق حةرررررظ المرررررواد التقليديرررررة  حمايرررررة البعرررررد المررررراد. والرررررذهني  

لمجموعررة الوثررائق مررن ةجررل إعفرراء الوثيقررة القيمررة الإثباتيررة. ويررتم حمايررة التكامررل المرراد. مررن خررلال 

عاليرررة عنرررد إنشررراء السرررجلات لإفالرررة عمرهرررا وحةظهرررا  ررري بيئرررة سرررليمة  اسرررتخدام مرررواد ذات جرررودة 

للتلرررف   ررري حرررين ةن المحا ظرررة علرررى التكامرررل الرررذهني تعنررري المحا ظرررة علرررى ةصرررالة  حترررى   تتعرررر 

 (2). المنشأوصدق المحتوى المعلوماتي للوثيقة من خلال المحا ظة على مبدة 

 Digitalو ررري العرررالم الرقمررري  ررر ن الحةررراظ علرررى التكامرررل المررراد. لملةرررات الصرررورة الرقميرررة  

Image Files  قيرررررر موجرررررود  لأن العلاقرررررة برررررين وسررررريف الحةرررررظ يكررررراد يكرررررونMedia  وبرررررين

المعلومرررات المخينرررة عليرررى ضرررعيةة لل ايرررة  حيرررث يمكرررن الةصرررل بينهمرررا بسرررهولة  عكررر  المعلومرررات 

المدونرررة علرررى الرررورق   يمكرررن  صرررلها عرررن الرررورق. كمرررا ةنرررى مرررن الممكرررن  قرررد معلومرررات عنرررد إنشررراء 

قليرررل حجرررم الملةرررات  ةو عنرررد تخيينرررى  رررري الملرررف الرقمررري الأصرررلي  و رررا معلومرررات عنرررد ضررر فى لت

 (1)مختلةة  ةو عند إرسالها عبر بيئة الشبكات.ةشكال رقمية 

و ررري مجرررال التكامرررل الرررذهني   نهرررا ة ضرررل حرررا   مرررن التكامرررل المررراد.  حيرررث يسرررهل الرررربف برررين  

الةهررررار  ةو الكشررررا ات والبيانررررات الموجررررودة  رررري وسررررائل الإيجرررراد وةدوات الوصررررف الببليوجرا يررررة 

كمررررا يرررررتبف الررررتحكم الررررذهني برررر جراءات  ين المعلومررررات الموجررررودة  رررري ملةررررات الصررررور الرقميررررة.وبرررر

ضررمان  المراجعررة والتوثيررق للتأكررد مررن صررحة الملةررات وعرردم ت يرهررا ةو نقصررانها. ويجررب العمررل علررى

 التكامل الماد. والذهني لمجموعة الوثائق الرقمية من خلال الحةاظ على السمات الأساسية لها.

ررررا للمحا ظررررة علررررى تكامررررل ملةررررات الصررررور   ا مهمًّ ويمررررار  الأرشرررريةيون وةمنرررراء المكتبررررات دور 

الرقميررررة مررررن خررررلال تفبيررررق إجررررراءات الصررررحة والمصررررداقية وتوثيررررق التعررررديلات الترررري تجررررر. علررررى 

السرررجلات الرقميرررة  والعمرررل علرررى الحةررراظ علرررى روابرررف الةهرررار  والكشرررا ات البنائيرررة داخرررل قواعرررد 

 ينها وبين السجلات الرقمية.البيانات والربف ب

ا علرررى تكامرررل السرررجلات مرررن خرررلال اسرررتخدام   ا وترررأثير  ويلعرررب مفرررور. المشرررروع الرقمررري دور 

ميتاداترررا التررري تسرررم  للمؤسسرررة بتوثيرررق معلوماتهرررا وتقاسرررمها عبرررر الرررنظم  كمرررا وتفررروير معرررايير ال

د. والبيانررررات والنفرررراق التررررردعلررررى بروتوكررررو ت الشرررربكة  تفرررررةيجررررب ةن يراعرررروا التفررررورات الترررري 

 (2).الأمنية وكلها قضايا مهمة  ستقرار وجود الأشكال الرقمية

 Accessibilityرابعًا: إمكانية الوصول 

                                                 
(1)

  30-p.20Maxine K. Sitts , Op.cit , p. 
(2) 12-, Op.cit ,p.p.9 Heslop, Helen 
(1) 25-p.18Op.cit , p.Maxine K. Sitts ,  

(2 )Ibid , p.p. 18-25 
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 ررري السرررنوات الخمسرررين الأخيررررة اسرررتقر علرررى ةن عمليرررة الحةرررظ مرررن التخصصرررات المهنيرررة  ررري  

. هرررل هررري تررردخل ضرررمن مسرررئوليات الأرشررريةات والمكتبرررات  ولكرررن هنررراا نرررياع حرررول إتاحرررة الوثرررائق

الأرشررريةي ةم  ؟ وإذا كنرررا نهرررتم بالحةررراظ علرررى مجموعرررات الوثرررائق  ررر ن نةررر  ا هتمرررام يجرررب ةن يوجرررى 

 .Access and Useللحصول عليها واستخدامها 

 

ويجررب ةن نقررر حقيقررة مةادهررا ةن هنرراا علاقررة وثيقررة بررين عمليررة الحةررظ والإتاحررة خاصررة  رري  

ف الرئيسرررري لهررررذه المؤسسررررات هررررو ات الثقا يررررة   بعررررد ةن كرررران الهرررردظررررل التوجررررى التقنرررري للمؤسسرررر

الحةررراظ علرررى الوثرررائق مرررن التلرررف ةو الضرررياع  ةصرررب  لهرررا هررردف مماثرررل يتمثرررل  ررري كيةيرررة ا سرررتةادة 

منهررا وإتاحتهررا لأكبررر عرردد ممكررن مررن البرراحثين مسررت لة  رري ذلررا التفررورات التكنولوجيررة الحادثررة  رري 

 (1)مجال المعلومات وا تصا ت.

  خامساً: الأصالة وحماية البيانات:

يجررررب ةن يعمررررل برنررررامج الرقمنررررة علررررى الحةرررراظ علررررى ةصررررالة المررررواد الرقميررررة وييررررادة الثقررررة  

 يهرررا  لأن هنررراا مخررراوف مرررن ةن تت يرررر بهرررا ةو تعررردل  وة ضرررل الفررررق لحمايرررة ةصرررالة المرررواد الرقميرررة 

هررو التأكررد مررن تكامررل البيانررات مررن ةجررل الحةرراظ علررى هويتهررا ووضرروحها للمسررتةيد  وتلعررب الميتاداتررا 

ا  ا  ررررري توثيرررررق البيانرررررات الرقميرررررة وعررررردم التلاعرررررب  يهرررررا بالييرررررادة ةو النقصررررران  وإثبرررررات دور  كبيرررررر 

 إنشاءها ةو عند استخدامها وتداولها.المسئولية سواء  ي 

وحماية ةصالة المواد الرقمية يؤد. بالضرورة إلى تأمينها وحمايتها  وةن يرتم تخيينهرا وإداراتهرا  

تصررميم نسرر  احتيافيررة  . ومررن ةلأ ضررلةشرركال رقميررة موثرروق  يهررا بكةرراءة إذا ةردنررا ةن نقرردم للمسررتةيد

Backup الملةات التي تحةرظ بشركل دائرم برد   مرن كتابتهرا مرن جديرد علرى وضرع خفرف ةمنيرة ةو  للبيانات

 (2).لمواجهة الفوارئ

 

 مكونات وعناصر برنامج الرقمنة:

 يتكون برنامج الرقمنة من العناصر الآتية:

 مجموعات الوثائق. .1

 التجهييات المادية. .2

 البرامج. .3

 العاملون. .4

 تكلةة البرنامج. .5

  Collectionأولاً: المجموعات:

  يجرررب تحديرررد مجموعرررات الوثرررائق التررري نظمرررةقبرررل البررردء  ررري تنةيرررذ مشرررروع الرقمنرررة  ررري الم 

تخضررررع للمشررررروع   لرررري  كررررل الوثررررائق تسررررتحق ةن تحررررول إلررررى صررررورة رقميررررة  وتقرررروم المؤسسررررة 

                                                 
(1) 25-p.18Maxine K. Sitts , Op.cit , p. 
(2) , National Library of Australia: Guidelines for The Preservation of Digital Heritage, 2003

http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001300/130071e.pdf  
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بالتعررراون مرررع المتخصصرررين والخبرررراء  ررري المجرررا ت المختلةرررة بتحديرررد نوعيرررات الوثرررائق التررري تررردخل 

الرقمنررة. ويعررد تحديررد المجموعررات الترري تسررتحق الرقمنررة ةمررر مهررم وضرررور.  مشررروعضررمن نفرراق 

 (1)الرقمنة من عدمى. ةنى بناء  عليى نستفيع ةن نحدد  ائدة إقامة مشروع

 

مشررررروع الرقمنررررة بنرررراء علررررى ةهميررررة مجموعررررات الوثررررائق وكمياتهررررا وإذا مررررا تقرررررر إقامررررة  

لتثبيرررت مشرررروع الرقمنرررة  وهنررراا عررردد مرررن  تسرررتفيع تحديرررد التجهيررريات الماديرررة والبررررامج المفلوبرررة

 الأسئلة التي يجب اعتبارها عند النظر  ي مجموعات الوثائق هي:

 ما هي نوعيات الوثائق التي تحةظ بشكل دائم وما هو عددها؟ .1

 هي الحالة المادية لهذه الوثائق وهل تحتاج إلى عملية صيانة قبل رقمنتها؟ما  .2

 (2)ما هي ةحجام الوثائق وهل تحتو. على وثائق ذات ةحجام كبيرة كالخرائف وقيرها؟ .3

 

لأنهررررا تسرررراعدنا  رررري تحديررررد ومعر ررررة الخصررررائص الماديررررة للسررررجلات الورقيررررة يجررررب تحديرررردها 

ق كبيررررررة الحجرررررم مثرررررل الخررررررائف والرسرررررومات  والصرررررور المواصرررررةات المفلوبرررررة الرقمنرررررة   الوثرررررائ

وتحررررول السررررجلات  تحترررراج إلررررى ةجهررررية دقيقررررة  لتقافهررررا وتصرررروير ةوانهررررا. الةوتوقرا يررررة الملونررررة

الورقيرررة إلرررى الشررركل الرقمررري سررروف يحقرررق قيمرررة مضرررا ة إلرررى المؤسسرررة  لأنرررى يمكرررن الوصرررول إلرررى 

 ة.مما عليى  ي الحالة الورقية الساكن السجلات بشكل ةسرع

 وهناا عدد من الأسئلة تساعدنا  ي اختيار السجلات لعملية الرقمنة  هي:

 هل يوجد  ائدة ةو منةعة من وراء رقمنة السجلات؟ .1

 مناسب للرقمنة؟هل الأصل  .2

 هل المعدات قادرة على ا لتقاف الكامل لمحتوى السجل؟ .3

 هل هناا خصائص مميية للسجل تحتاج إلى تقنيات خاصة  لتقافها؟ .4

 يوجد لوائ  وتشريعات لحةظ مجموعات الوثائق؟هل  .5

 ما هي إجراءات الةري وا ستبعاد التي تمت على المجموعات؟ .6

 محددة لإتاحة واستخدام الوثائق؟ هل هناا سياسة .7

 هل تم إقامة معار  للوثائق؟ .8

 إلى ة. مدى نحتاج إلى وصف ببليوجرا ي للمجموعات؟ .9

 سجلات جديدة تنشأ؟هل هناا  -10

 (1)عمل وسائل إيجاد  وهل هي موجودة ةساس ا؟هل نحتاج إلى  -11

 :ثانياً: المست يدون ما عملية الرقمنة

                                                 
(1) Bethesda, MD. A Framework of Guidance for Building Good Digital Collections ,  

National  Information Standards Organization (NISO), 2004 , p.p.6-10 
http://www.niso.org/framework/framework2.html  

(2) 16-8Ibid, p.p.  
(1) 15-Bethesda, MD . op.cit , p.p. 8 
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إن التعررررررف علرررررى متفلبرررررات المسرررررتةيد تجعرررررل مرررررن تحديرررررد المواصرررررةات التقنيرررررة المفلوبرررررة  

. ومعر رررة المررروارد المتاحرررة لخدمرررة الجمهرررور ةمرررر ضررررور.  سرررتمرار للتحويرررل الرقمررري ةسرررهل بكثيرررر

النظرررام عشررررة ةو عشررررون سرررنة ل وضرررع ا قتراحرررات اللايمرررة  سرررتمرار عمليرررة الرقمنرررة  ومرررن خرررلا

 قادمة.

ويعرررد المسرررتةيد هرررو جررروهر برنرررامج التحويرررل الرقمررري   هرررو حجرررر الياويرررة الرررذ. تقرررام عليرررى 

عمليررررة الرقمنررررة   الهرررردف الأساسرررري مررررن الرقمنررررة هررررو إتاحررررة الوثررررائق وتعظرررريم ا سررررتةادة منهررررا 

وجيررررة  رررري مجررررال ا تصررررا ت والمعلومررررات لتسررررهيل وصررررولها مسررررتعينين  رررري ذلررررا بررررالتفورات التكنول

إلررررى المسررررتةيدين  لررررذا  بررررد مررررن التعرررررف علررررى ا نفباعررررات الأوليررررة للمسررررتةيدين عررررن مجموعررررات 

الوثررررائق الموجررررودة  رررري الأرشرررريف  والأنررررواع الترررري يرونهررررا مهمررررة  ويررررتم البرررردء بهررررا  رررري عمليررررة 

 م ومدى تقبلهم لعملية التحويل الرقمي.الرقمنة  والتعرف كذلا على اتجاهاتهم وتحديد  ئاته
 

ويرررتم جمرررع البيانرررات المتعلقرررة بالمسرررتةيدين وانفباعررراتهم واتجاهررراتهم ومررروقةهم مرررن الرقمنرررة 

مرررن خرررلال اسرررتخدام ةدوات جمرررع البيانرررات سرررواء بالمقابلرررة الشخصرررية ةو بتوييرررع ا سرررتبيانات والعمرررل 

 ررررري الوصرررررول إلرررررى برنرررررامج لرقمنرررررة  علررررى تحليرررررل هرررررذه البيانرررررات واسرررررتنباف النترررررائج واسررررتخدامها

 (1)السجلات يةي باحتياجات المستةيدين.

وعنرررد النظرررر  ررري الفررررق التقنيرررة التررري تسرررتخدم لتحسرررين إتاحرررة السرررجلات للمسرررتةيدين يجرررب  

 الآتية: اعتبار الأسئلة

 من هم المستةيدون الةعليون والمحتملون من مجموعات الوثائق؟ .1

 ئيسية والمجموعات الةرعية؟كيف يتم تحديد مجموعات الوثائق الر .2

كيرررف يرررتم عرررر  الصرررور الرقميرررة علرررى شاشررررة الحاسرررب؟ وهرررل يرررتم مشررراهدتها  ررري وقررررت  .3

 واحد؟

 هل يسم  للمستةيد بفباعة الصور الرقمية؟ .4

دقررة وضررو  الصررورة المفلرروب نسررخها؟ ومررا مرردى مررن وجهررة نظررر المسررتةيد مررا هرري شررروف  .5

 مقاربتها من الأصل؟

 (2)حجم وةبعاد الصورة والتدرجات اللونية؟ ما هي شروف عر  الوثائق من حيث  .6

 ثالثاً: العاملون في برنامج التحويل الرقمي:

  إدارة المشروع:ا. 

مفلرررروب لنجررررا  مشررررروع الرقمنررررة وجررررود عرررراملون لررررديهم القرررردرة علررررى التحليررررل ويمتلكررررون 

الحاليرررررة  وإضرررررا ة ةعمرررررال جديررررردة  مهرررررارات إدارة المشرررررروعات  وعلررررريهم ةن يترررررابعوا خفرررررف العمرررررل

مشررررروع الرقمنررررة  ويجررررب ةن يكررررون لررررديهم مهررررارات خاصررررة  رررري إدارة لضررررمان تحقيررررق الةائرررردة مررررن 

                                                 
(1)  Version 2 igitization of Paper Records,D Queensland State Archives. Guidelines for the  

www.archives.qld.gov.au/publications/digitisation/digiguideline.pdf , 2006,p.11 
 
(2) 30-p.20Maxine K. Sitts , Op.cit , p. 
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المرررروارد الماليررررة  والتةرررراو  مررررع مررررورد. المعرررردات والخرررردمات وا سررررتعداد الرررردائم لتقررررديم الرررردعم 

 (3)وإدارة دورة حياة العمل.والصيانة 

 الخبراء الةنيون:. 2

مشرررروع الرقمنرررة التكامرررل برررين ةجهرررية الحاسرررب ومعررردات التصررروير الرقمررري  وحررريم يتضرررمن  

البرررررامج المسررررتخدمة  رررري التصرررروير  ونحترررراج إلررررى الخبررررراء الةنيررررين ذو. المهررررارة لمتابعررررة و حررررص 

الخيررارات المتعررددة مررن ةجهررية وبرررامج لتحقيررق ةهررداف مشررروع الرقمنررة  رري ضرروء مررا هررو متررا  مررن 

 ية وبكةاءة عالية.مييان

يقررروم الةنيرررون با تصرررال برررالموردين واختيرررار تركيبرررات ومعررردات مختلةرررة  وهرررم المسرررئولون و 

مكتررررب للرررردعم الةنرررري للترررردخل  رررري إصررررلا  ة. عررررن صرررريانتها  ويجررررب ةن يشرررركل موظةررررو التكنولوجيررررا 

 (1)عفل ةثناء تنةيذ المشروع ا تصال بالموردين إذا ليم ةلأمر.

 مدير. السجلات:. 3

علررررى مرررردير. السررررجلات متابعررررة إجررررراءات تصررررنيف و هرسررررة واسررررترجاع وحةررررظ السررررجلات  

السرررجلات الرقميرررة وتوثيقهرررا سرررواء الرقميرررة ةو الورقيرررة  ويجرررب ةن يكرررون لرررديهم الخبررررة  ررري إدارة 

 مستعينين  ي ذلا ب دارة المعلومات والتكنولوجيا بالمؤسسة.

 الحاسب والأجهية: مش لو. 4

يقومرررون بالحصررررول علرررى السررررجلات المرررراد رقمنتهررررا  وتصررررويرها  برررد مررررن وجرررود عرررراملون  

 وقواعررررد البيانررررات وربفهررررا بالصررررور رقميًّررررا علررررى الماسررررحات الضرررروئية  وإدخررررال البيانررررات الواصررررةة
الرقميرررة  ويجرررب ةن يكرررون لرررديهم  هرررم واضررر  لخفرررة سرررير العمرررل مرررن ةجرررل ةن تسرررير عمليرررة الرقمنرررة 

 (2)بانتظام وو ق معايير الجودة.

 امة يجب ةن يشمل مشروع الرقمنة العاملون الآتي توصيةهم:وبصةة ع 

 مدير المشروع. .1

 مسئول عن تحليل مصادر الوثائق. .2

 المسئول عن التحضيرات الةنية. .3

 المةهر  المسئول عن إعداد التسجيلات الببليوجرا ية. .4

 المسئول عن المس  الضوئي والتصوير الرقمي. .5

  ني ضبف الجودة. .6

 الميتاداتا.المسئول عن تحليل  .7

 إدارة وتصميم.  ني إدخال البيانات. مبرمج وخبير  ي قواعد البيانات .8

 مسئولون عن تحويل الصورة بعد المس  إلى شكل رقمي. .9

 .ERMSمدير لنظام إدارة السجلات الإلكترونية  -10

                                                 
(3) , Op.cit , p.11 Queensland State Archives  
(1) Queensland State Archives, Op.cit , p.11   
(2) Ibid , p. 11 
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 (1)مفورو ومصممو واجهة ا ستخدام على شبكة الويب. -11   

 

 رابعًا: تكل ة المشروع:

الصرررررعب تعمررررريم تكلةرررررة لكرررررل مشرررررروعات الرقمنرررررة  حترررررى إذا كانرررررت المررررروارد الأصرررررلية مرررررن  

والمنتجررررات الرقميررررة يمكررررن مقاربتهررررا  إ  ةن هنرررراا ةنشررررفة تختلررررف مثررررل التخفرررريف لإدارة المشررررروع  

ويرررتم حسررراب تكلةرررة مشرررروع الرقمنرررة  ومررردى تررروا ر البنيرررة التحتيرررة لتخررريين ونقرررل الكيانرررات الرقميرررة.

اختيرراره مررن مررواد يررراد رقمنتهررا  كمررا يمكررن ا سررتعانة بالمشررروعات الأخرررى المماثلررة  تبع ررا لمررا يررتم 

بررررى جهررررات خارجيررررة ةم ينةررررذ بواسررررفة الإدارة  كمررررا يجررررب معر ررررة مررررا إذا كرررران المسرررر  سرررروف يقرررروم

 نةسها.

 

   مرررن عناصرررر ضررربف جرررودة  الرررذ. يرررتم  يرررى المشرررروع ضرررمن حسررراب التكلةرررة  الوقرررت ويررردخل

الصرررورة الرقميرررة ة  يييرررد مررردة التقافهرررا وضررربفها وتخيينهرررا عرررن خمررر  دقرررائق  لرررذا يجرررب التعررررف 

 (2)على المعوقات التي تعوق  ريق العمل عن تنةيذ مهام الرقمنة.

ةن تكلةررررررة المسرررررر  الضرررررروئي للسررررررجلات الورقيررررررة ةو الصررررررور الةوتوقرا يررررررة ةو التعرررررررف 

إلرررررى عررررردم ييرررررادة تكلةرررررة تحويرررررل  التنبرررررؤ بهرررررا وتشرررررير ا تجاهرررررات  يمكن OCRالبصر. للحروف 

الرررنص إلرررى صرررورة  وقرررد تييرررد قلررريلا   ولكنهرررا   ترررنقص  و يمرررا يلررري جررردول بتكلةرررة المسررر  للأنرررواع 

 المختلةة من الوثائق:

 

 

 

 ملاحظات السعر المنتج

سررررررررنت )ربررررررررع دو ر(  25 صةحة واحدة

للصرررررررررررررررةحة الواحررررررررررررررردة 

 المكتوبة

 ورقية. A4صةحة  -

 مصورة من على ميكرو يلم. -

ملونررررررة ةو ةبرررررري  وةسررررررود ةو  -

 رمادية.

 إعداد ما وراء البيانات لها. -

الررررنص الكامررررل 

OCR 

سرررنت للصرررةحة )نصرررف  50

 دو ر(

نةرررر  المواصررررةات السررررابقة مررررع 

إمكانيرررررة عمرررررل صرررررةحات  ائقرررررة 

SGML 

                                                 
(1)  41-Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.37 
(2) 41-Ibid, p.p.37 
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الصررررررررررررررررررررررور 

 الةوتوقرا ية

 لأ. حجم صورة. - دو ر للصورة 3

 الصورة.متفلبات تعديل  -

 ةلوان متعددة. -

 (1)ميتاداتا.الةعداد  -

 

                                                 
(1) 41.-Maxine K. Sitts , Op.cit , p37  
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المتطلبرررات الماديرررة والبرامجيرررة لمشرررروع 

 الرقمنة:

 التصوير الرقمي:المس  الضوئى وةو  : ةجهية 

هررررو جهرررراي يعمررررل علررررى نقررررل الصررررور والنصرررروص المكتوبررررة المفبوعررررة إلررررى جهرررراي الحاسررررب  

المعالجررات عليهررا وتسرركينها  رري صررورة ملةررات الآلرري  حيررث يررتم التقرراف صررور مررن السررجلات وإجررراء 

 رقمية يمكن التعامل معها وتنظيمها و هرستها ... إل .

 

وتعمرررل الماسرررحات الصررروتية علرررى تقسررريم الصرررورة  ررري شررركل ةعمررردة وصرررةوف وكرررل مربرررع  

بررررررررت  وهنرررررررراا شررررررررروف  24تمثررررررررل  Bitmapوكررررررررل مصررررررررةو ة   (1/0يمثل ب حدى القيمتين )

 ومواصةات تحدد جودة الماس  الضوئي  وهي:

تقنيررررة المسرررر : معظررررم الماسررررحات تسررررتخدم ةسررررلوب الصررررف مثررررل الماسررررحات السررررفحية  ةمررررا  .1

 Photo Multiplier Tube (PMT.) الماسحات ا سفوانية  تعمل بتقنية

الماسرررر  الضرررروئي يسررررتفيع دقررررة الوضررررو : تشررررير إلررررى عرررردد النقرررراف ةو كثا ررررة البتررررات الترررري  .2

قراءتهرررررا ةو تميييهرررررا لصرررررورة معينرررررة  وكلمرررررا ياد عررررردد النقررررراف ةو كثا رررررة مصرررررةو ة البرررررت 

Bitmap . كلما ظهرت الصورة بشكل ةوض 

 Pixel: وتمثررررل عرررردد البتررررات المسررررتخدمة  رررري تمثيررررل كررررل بكسررررل Bit-Depthعمررررق البررررت  .3

وهررررو مقيررررا  لكميررررة المعلومررررات الترررري يررررتم قراءتهررررا مررررن الصررررورة  وكلمررررا ياد عمررررق البررررت 

 (1))البكسات( كلما ياد درجة وضو  الصورة التي يتم قراءتها من قبل الماس .

 وهناا ةنواع متعددة من الماسحات منها : 

 ةجهية المس  المسفحة:. 1

 Charge Coupledةو  CCDوهررري تشررربى آلرررة التصررروير  وتعمرررل هرررذه الأجهرررية بتقنيرررة 

Device تقررروم بتحويرررل الضررروء السررراقف عليهرررا والمرررنعك  مرررن الصرررورة المرررراد مسرررحها إلرررى  والتررري

معلومرررات رقميرررة يرررتم ت ذيرررة الحاسرررب الآلررري بهرررا  وتظهرررر علرررى شاشرررة الحاسرررب دليرررل علرررى إدخالهرررا 

ة حترررى إليرررى  وتحتررراج هرررذه الأجهرررية إلرررى يمرررن ةكبرررر لتعرررري  الصرررورة للضررروء لأفرررول  تررررة ممكنررر

عليهرررررا وقياسرررررها  السررررراقفة Photonsللةوتونرررررات الضررررروئية نسرررررتفيع جمرررررع ةكبرررررر عررررردد ممكرررررن 

 (2)وقراءتها.

 ةجهية المس  ا سفوانية:. 2

الأنابيررررب المضرررراعةة   Photo Multiplier Tube (PMT)تسررررتخدم تقنيررررة  

وتتميررري هرررذه الأجهرررية بتسرررجيل التةاصررريل الدقيقرررة لإعفررراء جرررودة ةعلرررى للصرررورة  حيرررث 

                                                 
(1)

  15. -, Op.cit , pp.13Queensland State Archives  

Center for Humane Arts, Digital Imaging for Archival Preservation and Online       (2)                 

Presentation: Best Practices, Michigan State University , 2001 .p.6 

http://www.historicalvoices.org/papers/image_digitization2.pdf  
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تقرررروم بمضرررراعةة الضرررروء السرررراقف علررررى الصررررورة المررررراد مسررررحها بشرررركل يمكررررن قياسررررها 

ا إذا مرررا قورنرررت برررأجهية المسررر   بسرررهولة  وبالترررالي  ررر ن يمرررن تعرررري  الصرررورة للضررروء يكرررون قصرررير 

المسررفحة   ررالةرق بينهمرررا يكمررن  ررري ةسررلوب العمرررل  حيررث يررتم لرررف الصررورة داخرررل الماسرر  بواسرررفة 

 عة.اسفوانة تشبى اسفوانة الفاب

 ةجهية المس  اليدوية:. 3

وهررري ةجهرررية صررر يرة الحجرررم تسرررتخدم  ررري مسررر  الصرررور الةوتوقرا يرررة برررنة  درجرررة الدقرررة  

 بأجهية المس  السابقة.

 ــ توصيل الماس  الضوئي بالحاسب الآلي:

 يتم توصيل الماس  بالحاسب بعدة منا ذ ةو عن فريق عدة منا ذ  هي:

  ي نقل البيانات.ويعد المنةذ الأسرع  Fire Wireمنةذ  .1

 (1).سهل ا ستخدام وسريع USBمنةذ  .2
 

 :Digital Cameraالكاميرات الرقمية  ثاني ا:

هرررري آلررررة الكترونيررررة تسررررتخدم  رررري التقرررراف الصررررور الةوتوقرا يررررة وتخيينهررررا بشرررركل الكترونرررري  

برررد   مرررن اسرررتخدام الأ رررلام مثرررل آ ت التصررروير التقليديرررة. وةقلرررب الكررراميرات الرقميرررة مررريودة بشرررريحة 

تختلرررررف سرررررعتى التخيينيرررررة بررررراختلاف ةنواعهرررررا  وهرررررذا الكرررررارت يمكرررررن  Card Memoryذاكررررررة 

إلرررى شررركل ملةرررات رقميرررة يمكرررن توصررريلى بالحاسرررب الآلررري لنقرررل الصرررور المخيونرررة عليرررى وتحويلهرررا 

 حةظ ا واسترجاع ا و هرسة .التعامل معها 

وتسررم  كررل الكرراميرات الرقميررة بعررر  الصررور وحررذف قيررر المرقرروب  يهررا قبررل فباعتهررا  وبالترررالي 

وتسرررتخدم الكررراميرات الرقميرررة  ررري التقررراف  ترررو ر الرررذهاب إلرررى معمرررل تحمررري  الصرررور ةكثرررر مرررن مررررة.

صرررور للوثرررائق التررري   يمكرررن تصرررويرها مرررن خرررلال الماسررر  الضررروئي مثرررل الوثرررائق كبيررررة الحجرررم مثرررل 

الخررررائف والرسرررومات والسرررجلات كبيررررة الحجرررم وقيرهرررا  ويمكرررن توصررريل الكررراميرا الرقميرررة بالحاسرررب 

 (2)ونقلها إلى ذاكرة الحاسب للتعامل معها. USBن فريق منةذ الآلي ع

 ثالث ا: الحاسبات الآلية:

ا   يتجررررية مررررن عمليررررة الرقمنررررة  وهرررري تسررررتخدم  رررري عمليررررات الإدخررررال   تعررررد الحاسرررربات جرررريء 

وئي ومراقبرررة جرررودة وإدارة وتخررريين الصرررور الرقميرررة  كمرررا تسرررتخدم  ررري ضررربف إعررردادات الماسررر  الضررر

للسررررررجلات  Metadataالصررررررورة الرقميررررررة  كمررررررا يررررررتم عررررررن فريقهررررررا إدخررررررال البيانررررررات الواصررررررةة 

الممسرررروحة ضرررروئيًّا. وتسررررتخدم الحاسرررربات الآليررررة  رررري تخرررريين الملةررررات و هرسررررتها وعمررررل النسرررر  

 .ا حتيافية

 

                                                 
(1)  , Op.cit , p.6 Center for Humane Arts 
سامح زينهم . المكتبات والارشيفات الرقمية , التخطيط والبناء والادارة , المكتبة المركزية , جامعة بنها  (2)

 . 40, ص  2008, 
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يررررار وعنررررد اختيررررار الحاسررررب الآلرررري  سررررتخدامها  رررري عمليررررة الرقمنررررة يررررتم التركيرررري علررررى اخت 

  الأجهرررية القررردرة علرررى تلبيرررة مفالرررب الرقمنرررة بنررراء  عليرررى  مرررن حيرررث سرررعتها التخيينيرررة والسررررعة

والمعالجرررررة وقيرهرررررا. ويجرررررب استشرررررارة المتخصصرررررين  ررررري تكنولوجيرررررا المعلومرررررات عنرررررد شرررررراء 

الحاسررربات الآليرررة  ويتوقرررف عررردد ةجهرررية الحاسررربات المفلوبرررة للرقمنرررة علرررى عررردد وحجرررم السرررجلات 

رقمنتهرررا   ررر ذا كانرررت قليلرررة العررردد  قرررد نحتررراج إلرررى حاسرررب ةو حاسررربين  ررري عمليرررة الورقيرررة المرررراد 

الرقمنرررة  بينمرررا إذا كررران عررردد السرررجلات كبيرررر   ننرررا نحتررراج إلرررى عررردد كررراف  مرررن الحاسررربات التررري يرررتم 

السرررجلات تررروا ر حاسررربات آليرررة ذات سرررعة  ربفهرررا بشررربكة داخليرررة  وقالب رررا مرررا تتفلرررب عمليرررة مسررر 

 PC. (1) ائقة مع إمكانية البدء بالحاسبات الشخصية  تخيينية كبيرة  وسرعة
 

 رابع ا: ةجهية التخيين ووسائف التخيين:

نحتررراج عنرررد مسررر  السرررجلات إلرررى وصرررةها وبيررران كا رررة المعلومرررات عنهرررا وحةظهرررا بفريقرررة  

  وإذا كانرررت عررردد السرررجلات المرررراد رقمنتهرررا قليرررل يرررتم تسرررم  بالوصرررول إليهرررا وتأمينهرررا لةتررررة فويلرررة

تخرررريين السررررجلات الممسرررروحة علررررى قرررررص صررررلب وعمررررل نسرررر  احتيافيررررة علررررى ةقررررراص مضرررر وفة 

CD  . وهذا يةي بال ر  

ةمرررا إذا كررران مشرررروع الرقمنرررة كبيرررر   نرررى يرررتم تخررريين السرررجلات الممسررروحة علرررى حاسررربات  

احتيافيرررة علرررى ةشررررفة مم نفرررة  وحترررى يتسرررنى   مرررع عمرررل نسررر  Serverكبيررررة تسرررمى برررالخوادم 

لنررا حمايررة سررلامة السررجلات المرقمنررة   لابررد مررن وجررود آليررة لمنررع الحررذف ةو التعررديل قيررر المصررر  

 بى من المعلومات المخينة.

ومرررن قيرررر المرقررروب اسرررتخدام وسرررائف التخررريين البصررررية  ررري حالرررة ييرررادة عررردد السرررجلات  

المرقمنرررة بسررربب سرررعتها التخيينيرررة القليلرررة  واسرررتخدام الوسرررائف القابلرررة للمحرررو والإضرررا ة تكرررون قيرررر 

مناسررربة  وإذا مرررا اسرررتخدمت يرررتم تحميرررل بررررامج للحمايرررة والأمرررن لضرررمان سرررلامة الملةرررات المخينرررة 

 (2)م.الخواد HDعلى 

 خامساً: البرامج المستخدمة في عملية الرقمنة:
 

تمثررررل البرررررامج  رررري ة. نظررررام آلرررري العقررررل المرررردبر لهررررذا النظررررام  ويعررررد نظررررام إدارة السررررجلات  

ويسرررررتعين هرررررذا النظرررررام ببررررررامج إدارة المحتررررروى  , المرقمنرررررة مرررررن ةهرررررم عناصرررررر مشرررررروع الرقمنرررررة

(EMD )Electronic Doc. Management  والررررذ. يضررررع الإرشررررادات والتوجيهررررات الخاصررررة

بررر دارة الوثررررائق مثررررل إعررررداد قواعررررد البيانررررات الخاصررررة بالميتاداتررررا  وتحديررررد صرررريغ وةشرررركال الملةررررات  

والتكامرررل علررررى البنيرررة التحتيررررة  وتقرررديم الرررردعم الةنررري  وترررردريب المررروظةين علررررى اسرررتخدام التقنيررررات 

 الحديثة.

رى  ررري إدارة السرررجلات المرقمنرررة مرررن حيرررث ربرررف ومرررن الممكرررن ا سرررتعانة بأيرررة بررررامج ةخررر 

 : تصةها  شريفة ةن يكون البرنامج قادر علىالصور المرقمنة بالسجلات التي 

 وصف عناصر الملف. .1

 تحديد مسار ملف الصور الرقمية. .2

                                                 
(1) 17 -Queensland State Archives, Op.cit , p.p.13  
(2) 17-d, p.p.13iIb 
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 ةن يحدد مكان وجود نس  الصور الورقية. .3

 برامج التقاف الصور ومعالجتها:

برررررامج  لتقرررراف الصررررور تسررررتخدم  رررري الررررتحكم تحتررررو. الماسررررحات الضرررروئية علررررى  

 ررري جرررودة الصرررورة  كمرررا توجرررد بررررامج إضرررا ية تتررري  مييرررد مرررن الرررتحكم  ررري الصرررورة 

وإعفررررراء مميررررريات ة ضرررررل ك مكانيرررررة تصررررر ير وتكبيرررررر الصرررررورة وتحريكهرررررا  ررررري كا رررررة 

ا تجاهرررات  وييرررادة درجرررة تبررراين الصرررورة وسرررفوعها  وهرررذه البررررامج يرررتم اختيارهرررا مرررن 

 (1)لمصممة للماس  ومعر ة درجة توا قها مع ةجهية المس  الضوئي.قبل الشركة ا

مررررع  ويجررررب ةن تتوا ررررق البرررررامج الترررري تسررررتخدم  رررري التصرررروير الرقمرررري للسررررجلات 

 العديد من البرامج  نعر  لبع  منها:ةجهية الحاسب والماس  الضوئي   هناا 

 

 الوصف الحجم اسم البرنامج

Rue Scan 8.6  ميجررررررررررررررررا

 بايت

بررررامج المسررر  الضررروئي مرررن ةشرررهر 

ويتماشررررررررى مررررررررع جميررررررررع ةجهررررررررية 

الماسرررر   ويعفرررري حريررررة كبيرررررة  رررري 

 .التعامل معها  وسهل ا ستعمال

Scanit ti Pro 2.0 5.7  ميجررررررررررررررررا

 بايت

مرررن ةشرررهر بررررامج المسررر  الضررروئي 

ويتماشررررررررى مررررررررع جميررررررررع ةجهررررررررية 

الماسرررر   ويعفرررري حريررررة كبيرررررة  رررري 

التعامررررل معهررررا  وسررررهل ا سررررتعمال  

 ويعمل بكل الل ات.

Mac OSX 2.4  ميجررررررررررررررررا

 بايت

 

 

 

 

 

 

                                                 
(1)  , Op.cit ,p8.  Center for Humane Arts 
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 البرامج الإضا ية:

 هناا برامج كثيرة تستخدم  ي تحرير التقاف الصور واستعراضها  منها: 

ويسررررتخدم هررررذا البرنررررامج  رررري تحريررررر الصررررور واستعراضررررها بميايررررا  :ACD Seeبرنرررامج   .1

كبيررررة  ويعرررد مرررن ة ضرررل البررررامج لسررررعتى وسرررهولة اسرررتخدامى ولتعاملرررى مرررع جميرررع صررريغ 

 الملةات.

: هررررو عبررررارة عررررن برنررررامجين ةحرررردهما لعررررر  الصررررور وعمررررل Photo Playerبرنررررامج  .2

 الةيديو.ة تأثيرات  والثاني لعر  الصور بفريقة التحسينات  وإضا 

: يسررررتخدم  رررري تصررررة  واسررررتعرا  الصررررور Fast Stone Image Reviewبرنررررامج  .3

 وتحريرها بسرعة وسهولة.

 

ماسرررحات تأخرررذ لقفرررة واحررردة للصرررةحة   ررري حرررين ةن هنررراا ماسرررحات تمسررر  صرررةحة مرررن ويوجرررد      

وجهررررين  وتحقيررررق هررررذا التوا ررررق بررررين الأجهررررية يحقررررق ةعلررررى معررررد ت الجررررودة  رررري التقرررراف الصررررورة 

 وتستخدم برامج معالجة الصور  ي مهام كثيرة  منها: ومعالجتها.

 .تحويل الصورة بين ةكثر من صي ة من صيغ الملةات .1

 تقسيم الملةات ذات الصلة. .2

 (1)تعديل وتحسين جودة الصورة. .3

وعررادة مررا يوجررد توا ررق بررين برررامج الماسرر  الضرروئي وبرررامج معالجررة الصررور والترري يمكررن الحصررول 

اسرررفوانة التعريرررف الخاصرررة بالماسررر  الضررروئي ةو قرررد تكرررون هرررذه البررررامج محملرررة  عليهرررا مباشررررة مرررن

والترري تعمررل  OCRكمررا ةن هنرراا برررامج التعرررف الضرروئي علررى الحررروف   رري ذاكرررة الماسرر  نةسررى.

علررى البحررث  رري الررنص الكامررل للملةررات الرقميررة للسررجلات المكتوبررة  حيررث يحررول الصررورة إلررى نررص 

بفريقررة تسررم  لنررا بالبحررث  رري محتواهررا  وهررذا البرنررامج قيررر مرقرروب بررى  رري حالررة مسرر  السررجلات 

 اا برامج مثل :وهن الورقية حتى   يتم التلاعب  ي نص السجل.

 

 وهي برامج تش يل الماس  الضوئي     Wia -Twainبرنامج   -1

وهررررو مرررردعوم مررررن  Windows Image Acquisition WIAوبرنررررامج  -2

بمسررر  ة. صرررور  شرررركة مايكروسرررو ت  وهرررو جررريء مرررن نظرررام الوينررردوي  ويسرررم  

  نقفية كانت ةم رسومية.

رنرررامج يسرررم  للماسررر  الضررروئي بالتعامرررل مرررع جميرررع الصرررور : بTwainبرنرررامج  -3

 النقفية الممسوحة.

                                                 
(1)  17 -Queensland State Archives, Op.cit , p.p.13  
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وتفبيرررق هرررذا البرنرررامج يختلرررف مرررن ماسررر  إلرررى آخرررر : Scan 2 Cadبرنرررامج  -4

 Canon  Epson  HP  Pen.(1)شركة  تبع ا للشركة المنتجة مثل

 الإجراءات التن يذية لعملية الرقمنة:

  ترررتم عشررروائيًّا  وعلرررى المؤسسرررة ةن تضرررع سياسرررة واضرررحة وخفررروات إن عمليرررة الرقمنرررة  

 الخفوات ما يلي:محددة لرقمنة السجلات  وتتضمن 

 ةو  : اختيار المواد للمس  الضوئي.

 ثانيًّا: المس  الضوئي للمواد والتقنيات المفلوبة.

 ثالث ا: إعداد الميتاداتا للمواد الممسوحة.

 .وتسميتها رابع ا: صيغ ملةات الصور الرقمية

 خامس ا: تخيين ملةات الصور الرقمية وإتاحتها.

 و يما يلي شر  لهذه الخفوات:

 أولاً: اختيار المواد للمسح الضوئي:

تنفرررو. عمليرررة ا ختيرررار ضرررمن ا علرررى وجرررود بررردائل يرررتم ا ختيرررار بينهرررا وذلرررا باسرررتخدام معيرررار  

محايرررد لرررى صرررةة الرسرررمية  وإجرررراءات ا ختيرررار الجيررردة هررري التررري تضرررمن لنرررا وتؤكرررد ةن الإنةررراق علرررى 

لأخفررررار قانونيررررة واجتماعيررررة  تتعررررر   عمليررررة الرقمنررررة سرررروف يعررررود بةائرررردة علررررى المؤسسررررة  وة 

وسرروء ا ختيررار يررؤد. إلررى رقمنررة مررواد قيررر مةيرردة ولرري  لهررا قيمررة تررذكر  ممررا يررؤد. إلررى  قررد المررال 

 والجهد  يما   فائل من وراءه.

 وتتضمن عملية ا ختيار بالنسبة للأرشيةيين وةمناء المكتبات ما يلي: 

 تقييم المواد من ةجل ا قتناء. .1

 ات الأولوية  ي رقمنتها.تحديد المجموعات ذ .2

 تحديد المحتوى الذ. سيعر  وينشر. .3

 عوامل اختيار الوثائق للرقمنة: 

كثيرررر مرررن المؤسسرررات قرررد تسرررتهل الأمرررر وتفلرررق عبرررارة خرقمنرررة الكرررلخ لأن عمليرررة ا ختيرررار  

كرررررل  تعمليرررررة مكلةرررررة  مرررررن حيرررررث العمالرررررة والمررررروارد الماليرررررة  ولكرررررن هرررررذه مقولرررررة خافئرررررة  ليسررررر

بان عنررررد اختيررررار إلررررى رقمنررررة   هنرررراا اعتبررررارات عامررررة يجررررب ةخررررذها  رررري الحسررررتحترررراج المجموعررررات 

 هي:الوثائق للرقمنة 

 ارتةاع التكاليف والمييانية المحدودة:. 1

معظررررم المؤسسررررات تةتقررررر إلررررى المرررروارد الماليررررة اللايمررررة لرقمنررررة مقتنياتهررررا بالكامررررل  ولكررررن  

ةن تشرررير تكررراليف ا ختيرررار حترررى ولرررو وجررردت هرررذه المررروارد  هرررو ةمرررر قيرررر مرقررروب  يرررى  ويجرررب 

   وحترررررى إن كررررران مسررررر بجانرررررب تكلةرررررة إنتررررراج الميتاداترررررا والةهرسرررررة والتكشررررريف وضررررربف الجرررررودة

                                                 
(1) 17 -Queensland State Archives, Op.cit , p.p.13  
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المجموعرررات المرررراد رقمنتهرررا لررري   ررري المتنررراول   ررر ن اختيرررار بعضرررها للرقمنرررة   يصرررب  ممكن رررا برررل 

 (1).ضروريًّا

 ةولويات المييانية:. 2

يجرررب ةن تقررروم كرررل مؤسسرررة بتخصررريص جررريء مرررن مييانيتهرررا لتحويرررل وثائقهرررا القديمرررة إلرررى  

والبرمجيرررات مرررع الأخرررذ  ررري ا عتبرررار ةشررركال رقميرررة جديررردة  بمرررا  ررري ذلرررا شرررراء التجهيررريات الماديرررة 

تجهيرررري البنيررررة التحتيررررة للرقمنررررة  مثررررل تركيررررب شرررربكات نقررررل البيانررررات  وشررررراء ةجهررررية الحاسررررب  

 .ERMSقامة نظام لإدارة السجلات الرقمية وتدريب العاملون  وإ

 المسائل القانونية:. 3

هنررررراا مسرررررائل قانونيرررررة تتعلرررررق برقمنرررررة الوثرررررائق مثرررررل التصرررررري  بالوصرررررول إلرررررى الوثرررررائق  

واسررررتخدامها  وحررررق الملكيررررة الةكريررررة  وحررررق التررررأليف والنشررررر  والحررررق  رررري الخصوصررررية والإتاحررررة 

كرررل هرررذه القضرررايا إذا لرررم يرررتم مراعاتهرررا عنرررد ا ختيرررار قرررد تررردخل المؤسسرررة  ررري قضرررايا  للمعلومرررات.

ودعرراوى قضررائية مكلةررة  وإذا مررا تمررت عمليررة الرقمنررة علررى الوثررائق الترري تقررع تحررت فائلررة القرررانون 

 قررد يررؤد. هررذا علررى عرردم القرردرة علررى اسررتخدامها بعررد رقمنتهررا   تحديررد الوضررع القررانوني للمررواد يعررد 

 (2) ي اختيارها للرقمنة. ةمر حاسم

 اهتمامات ةصحاب المصلحة:. 4

إن نشرررر المرررواد الحساسرررة علرررى شررربكة الإنترنرررت مرررن شرررأنى ةن يثيرررر عاصرررةة مرررن ا حتجاجرررات  

حترررى ولرررو لرررم تكرررن هرررذه المرررواد تقرررع تحرررت فائلرررة القرررانون  لرررذا يجرررب ةن تتبنرررى المؤسسرررة سياسرررة 

وبرررين الرقبرررة  ررري نشرررر هرررذه المرررواد  ومرررن معتدلرررة تحقرررق الترررواين برررين اهتمامرررات ةصرررحاب المصرررلحة 

القيررررود الترررري يرقررررب ةصررررحاب الوثررررائق  رررري اور مررررع ةصررررحاب الوثررررائق للتوصررررل إلررررى الممكررررن التشرررر

تحديرررد المعلومرررات عرررد و ررراتهم يرررتم بعررردها نشرررر الوثيقرررة وسرررنة ب 25وضرررعها كرررأن يضرررعوا شررررف مررررور 

 (3). الشخصية والثقا ية التي تقتصر على ةعضاء ةو جماعات محددة

 مصداقية المؤسسة: .5

ضررررورة التأكرررد مرررن مصرررداقية وموثوقيرررة المعلومرررات الموجرررودة بالمصرررادر المرررراد رقمنتهرررا   

 وعلى المؤسسات ةن تقوم بتصحي  المعلومات قير الدقيقة حتى تحا ظ على سمعتها.

 التوثيق:. 6

ةثنرراء عمليررة ا ختيررار يجررب التأكررد مررن توثيررق كا ررة العناصررر المتعلقررة بالسررجلات   وإذا لررم تكررن       

النةقرررات لتوثيقهرررا ووصرررةها وكتابرررة كا رررة الوثرررائق المرررراد رقمنتهرررا قيرررر موثقرررة  علرررى المؤسسرررة رصرررد 

منررة تكلةررة عمليررة الرق ياقها  و رري الواقررع  رر ن ةكثررر مررن ثلثررىالمعلومررات اللايمررة لتعريةهررا وضرربف سرر

 تكون من نصيب إعداد الميتاداتا وضبف الةهار  وقواعد البيانات.

 

 

                                                 
(1)  Center for Humane Arts , Op.cit ,p.2  
(2)  52-Maxine K. Sitts , Op.cit , p.p.46 
(3) 52.-Ibid , pp.46 
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 نشر المواد المرقمنة:. 7

ا مرررن البررراحثين والفرررلاب   إن قررررار نشرررر الوثرررائق المرقمنرررة علرررى شررربكة الإنترنرررت يسررراعد كثيرررر 

بسرررهولة  ولكرررن  ررري ذات الوقرررت والصرررحةيين وعامرررة الجمهرررور وجميرررع المبررردعين  ررري الوصرررول إليهرررا 

المتفةلرررين والمخرررربين الرررذين يعتررردون علرررى حقررروق الملكيرررة الةكريرررة  لرررذا يجرررب ةخرررذ ا حتيافرررات  هنررراا

 (1)الأمنية لحماية الوثائق المرقمنة من خفر السرقة ةو ا نتهاا.

 مراحل عملية الاختيار

 مرحلة ما قبل ا ختيار: (1)

ر  تتفلررررب لعضررررويتها مررررن لررررى مهررررارات ومعررررارف ينب رررري تشرررركيل لجنررررة تسررررمى لجنررررة ا ختيررررا 

وتعلرررريم ومررررن المرشررررحين لهررررذه كبيرررررة بكا ررررة  ررررروع المعر ررررة مررررن تكنولوجيررررا وةرشررررةة وقررررانون 

 :العضوية هذه اللجنة

 متخصصون  ي إدارة المشروعات. .1

 متخصصون  ي التصوير الرقمي. .2

 ةرشيةيون ومقيمون وةمناء مكتبات. .3

 ترنت.باحثون ذو. خبرة  ي التعامل مع الإن .4

 متخصصون  ي الصيانة والحةظ. .5

 متخصصون  ي القانون. .6

 (2)المالكين للوثائق والمانحين  وبع  العاملين بالمؤسسة. ةصحاب المصلحة .7

 وقبل البدء  ي مشروع الرقمنة يجب تحديد ما يلي:

 ةهداف المشروع وخففى. .1

 الحصول على نس  من الدراسات لمشاريع رقمنة سابقة. .2

ا ختيررررار مررررن قبررررل الجهررررات الراعيررررة مثررررل منظمررررة اليونسرررركو  مكتبررررة التحقررررق مررررن معررررايير  .3

 الكونجر .

 عمل دورات لشر  ةهداف المشروع وخففى. .4

 (1)ا ستعانة بأعضاء قد اشتركوا من قبل  ي مشروعات الرقمنة. .5

 

 مرحلة ترشي  المواد للرقمنة:( 2)

 رررري ترشرررري  يجررررب ةن يشررررترا الأرشرررريةيون والمقيمررررون مررررع ةصررررحاب المصررررلحة والعرررراملون  

 الوثررررائق الترررري يرونهررررا مناسرررربة للرقمنررررة  وتتضررررمن مرحلررررة الترشرررري  عمررررل نمرررروذج بررررى عرررردد مررررن

                                                 
(1) 52-Maxine K. Sitts , Op.cit , pp.46 
(2) 52.-Ibid , pp.46 
(1) 52-Maxine K. Sitts , Op.cit , pp.46 
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الأسرررئلة عرررن مجموعرررات الوثرررائق  وبالإجابرررة عليهرررا يمكرررن تحديرررد الوثرررائق التررري تسرررتحق ةن ترشررر  

 للرقمنة  وهذه الأسئلة هي:

 كم عدد المجموعات الجيدة وةين مكانها؟ .1

 والكاملة ولها وسائل إيجاد وةين مكانها.كم عدد المجموعات الموثقة  .2

 –مرررواد مفبوعرررة  –ورقهرررا ةبررري  وةسرررود  –مرررا هررري فبيعرررة الوثرررائق )لهرررا حجرررم معيرررار.  .3

 مخفوفة .... إل (.

 20بوصررررة إلررررى  8مررررا هرررري المررررواد الترررري يسررررهل إمررررداد البرررراحثين بهررررا بسرررربب حجمهررررا )مررررن  .4

 ين مكانها؟ةبوصة( مثل الصور الةوتوقرا ية/ الميكرو يلم و

الترري   تملررا حقرروق التررأليف والنشررر ةو ةيررة تررراخيص  وةيررن هرري النسرربة المئويررة للمررواد  مررا .5

 هي؟

مرررا هررري النسررربة المئويرررة التررري   تخضرررع للقيرررود ةو ذات فبيعرررة حساسرررة ةو تقرررع تحرررت قرررانون  .6

 الخصوصية  وةين هي؟

 ما هي المواد التي تتسم بأن لها قيمة كبيرة؟ وةين هي؟ .7

 ا للتلف؟ وةين هي؟ما هي المواد الأكثر تعرض   .8

 ما هي المواد التي يمكن تصويرها رقميًّا دون خسائر؟ وةين هي؟ .9

 ما هي المواد التي تستخدم بكثرة؟ وةين هي؟ .10

 (2)ما هي المواد التي لها صةة التةرد وعدم التكرار؟ وةين هي؟ .11

وبالإجابررررة علررررى هررررذه الأسررررئلة نسررررتفيع ترشرررري  المررررواد الترررري ترررردخل  رررري مشررررروع الرقمنررررة  

   وما يستحق منها ةن يتم رقمنى بالةعل.لننتقل بعد ذلا لمرحلة التقييم وا ختيار

 مرحلة التقييم:( 3)

 رررري هررررذه المرحلررررة تقرررروم لجنررررة ا ختيررررار بتجميررررع نمرررراذج الترشرررري  الترررري قررررام المرشررررحون  

ب عرررردادها  وتحليررررل مررررا ورد  رررري هررررذه النمرررراذج   تخرررراذ قرررررار بشررررأن مررررا ورد مررررن معلومررررات حررررول 

الوثررررائق المرشررررحة لمشررررروع الرقمنررررة  وقررررد يكررررون هررررذا القرررررار إمررررا باسررررتبعادها لعرررردم  مجموعررررات

الأهميرررة  لأن تكلةرررة رقمنتهرررا تةررروق قيمتهرررا الإداريرررة ةو التاريخيرررة  ةو يرررتم اسرررتيةاؤها لإدخالهرررا  ررري 

 (1)مشروع الرقمنة لأهميتها.

 وسوف يترتب على عملية التقييم معر ة ما يلي:

 دة  والتي تحتاج إلى الرقمنة بلا جدال.المواد النادرة والمتةر .1

 المواد ذات القيمة التاريخية والمعرضة للتلف لها الأولوية  ي البدء برقمنتها. .2

معر رررة المرررواد التررري لهرررا ةهميرررة تاريخيرررة وحالتهرررا الماديرررة سرررليمة  يرررتم رقمنتهرررا  ررري مرحلرررة  .3

 متأخرة.

                                                 
(2) 52.-Ibid , pp.46 
(1) 52-pp.46Maxine K. Sitts , Op.cit ,  
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قرررانون حريرررة المعلومرررات ةو التأكرررد مرررن عررردم وقررروع هرررذه المرررواد تحرررت فائلرررة القرررانون  مثرررل  .4

 الخصوصية.

معر رررررة المرررررواد ذات الحساسرررررية والتررررري لفهرررررا فبيعرررررة ةمنيرررررة وقرررررد يضرررررر نشررررررها برررررالأ راد  .5

  (3)والهيئات.

 

 نموذج التقييم                               

اهتمامررررات جهررررة  وصف المجموعات

 الترشيح

قررررررررررار 

 التقييم

  

 

 

 

 

 ثالثاً: أولوية الرقمنة:

المرررواد التررري تسرررتحق الرقمنرررة  هنررراا اعتبرررارات لتحديرررد مرررا لرررى ةولويرررة  ررري البررردء  بعرررد تحديرررد 

 يعتمد على ثلاثة عناصر هي: برقمنتى  وتحديد هذه الأولوية

 القيمة. .1

 ا ستخدام. .2

  المخافرة. .3

 :Valueالقيمة  (1)

 إلى:قيمة تبرر استحقاقها للرقمنة  وتنقسم هذه القيم يجب ةن تمتلا المواد والمراد رقمنتها 

قيمررررررة معلوماتيررررررة: تشررررررير إلررررررى المحترررررروى المعلومرررررراتي وعلاقتررررررى بمجررررررال عمررررررل المنظمررررررة  1/1

وبالمجموعرررررات ذات القيمرررررة  حيرررررث تمتلرررررا هرررررذه المجموعرررررات معلومرررررات عرررررن الأحرررررداث والأمررررراكن 

 والأنشفة والعمليات التنظيمية   توجد  ي مجموعات ةخرى.

العمرررل الإدار. والمررراد. والقرررانوني وعلاقرررة القيمرررة الإداريرررة: تشرررير إلرررى ةهميرررة السرررجلات  ررري  1/2

 ذلا بالمنظمة وحقوقها.

علررررى معلومررررات تثبررررت حقرررروق المنظمررررة القيمررررة الإثباتيررررة: تشررررير إلررررى السررررجلات الترررري تحتررررو.  1/3

 وتبين إنجاياتها.

القيمرررة ا رتبافيرررة: عبرررارة عرررن مرررواد لهرررا علاقرررة ومرتبفرررة برررأ راد بررراريين ةو ةمررراكن ةو ةحرررداث  1/4

ا  ررررا  ررري الترررراري   مثررررل خفابرررات الرررررئي  جمرررال عبدالناصررررر عنرررردما كررران ضررررابف ا  رررري لعبرررت دور  مهمًّ

 (1)الجيش المصر..

                                                 
(3)  58-Ibid , p.p.50 
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 Use ا ستخدام( 2)

يعررررد معيررررار ا سررررتخدام ةحررررد العوامررررل المهمررررة  رررري تقرررردير قيمررررة المجموعررررات الترررري تسررررتحق  

الرقمنرررة  ويعرررد مؤشرررر تكررررار اسرررتخدام بعررر  المرررواد دلررريلا  علرررى ةهميتهرررا للبررراحثين  ويقررروم العررراملون 

بررردور كبيرررر  ررري إثبرررات ةهميرررة المرررواد مرررن خرررلال الرجررروع إلرررى سرررجلات ا فرررلاع التررري تررردون  يهرررا 

و  يجرررب ةن ننسرررى ةن الهررردف الأساسررري لمشرررروع الرقمنرررة  الرجررروع إليهرررا.ومعررردل  عنررراوين الوثرررائق

 (2)هو تلبية فلبات المستةيدين.

 Risk المخافرة( 3)

ويقصرررد بهرررا العوامرررل التررري تجعرررل المرررواد ةكثرررر عرضرررة للتلرررف والتررردمير   مرررن المجموعرررات التررري لهرررا  

مخرررافر كبيررررة  ويجرررب البررردء برقمنتهرررا  الوثرررائق التررري تتكرررون مرررن مرررواد كيميائيرررة قيرررر ثابترررة  والتررري 

تشررركل تتسررربب  ررري تررردميرها ذاتيًّرررا وإلحررراق الضررررر بهرررا  ةو المرررواد التررري تترررأثر بعوامرررل التلررروث والتررري 

ا لررري  علرررى الوثرررائق  قرررف  برررل علرررى البررراحثين والعررراملين  ونتيجرررة  نتشرررار المرررواد البيولوجيرررة  خفرررر 

 (1والةفريات والحشرات التي ينتج عنها  قدان المعلومات المم نفة من تآكل للألوان والتميقات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                             
(1) Janet Gertz  Preservation and Selection for Digitization. Columbia University , 

2007p.p.3-6    
(2) 6p.-Janet Gertz . Op.cit , p.3 

 

 نموذج ترشي  )ة(

 ى:. المواد التي يتم ترشيحها لمشروع الرقمنة )من  ضلا ةشر إل1

 رقم السلسلة: .......................  رقم المجموعة: ............. 

 رقم المجلد/ السجل: ................ رقم الصندوق: ..............   

 رقم الوثيقة: ................ 

 

 الوصف الببليوجرا ي:

مرررن يريرررد اسرررتخدامها  ررري شررركل رقمررري  –. سررربب الترشررري  )وصرررف لأهميرررة المرررواد 2

 معدل الرجوع إليها(. –

 –معلومرررررات تاريخيرررررة  –. العوامررررل المسررررراعدة المحتملرررررة )ةهميرررررة خاصرررررة للمرررررواد 3

 موارد مالية ....(.

 قيود ةخلاقية/ قانونية/ ثقا ية –. القيود المةروضة على الموارد 4

 

 ملحوظة: للجنة ا ختيار القرار الأخير  ي اختيار المواد للرقمنة.

 

 التوقيع  لوظيةة  ا   العنوان   ا سم 
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 نموذج ترشي  )ب(

 تحديد المواد المستبعدة

 تحديد المواد المستبعدة التي   تتدخل ضمن مشروع الرقمنة  .1
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 :Scanningثانياً: المسح الضوئي للسجلات 

والرررروعي قبررررل الشررررروع  رررري تفبيررررق برنررررامج الرقمنررررة يجررررب ةن يتررررو ر مسررررتوى مررررن الةهررررم  

 بالجوانرررب الةنيرررة للمسررر  الضررروئي  وسرررواء تمرررت الرقمنرررة داخرررل المؤسسرررة ةو خارجهرررا عبرررر شرررركة

Vendor  متخصصرررررة  ررررري عمليرررررات التحويرررررل الرقمررررري   ررررر ن الإلمرررررام بالجوانرررررب التقنيرررررة يسررررراعد

 العاملون ذو. الصلة بالرقمنة  ي إنجاحها.

 أولا : متطلبات المسح الضوئي:

  نظا ة مكان العمل: .1

بقررراء منفقرررة العمرررل نظيةررررة   المعررردات الرقميرررة والماسرررحات الضررروئية وا سررررفوانات يجرررب إ 

ا علرررى الأتربرررة وا تسررراو التررري ترررؤثر علرررى جرررودة  يجرررب تنظيةهرررا بصرررةة دوريرررة للقضررراء مقررردم 

الصرررورة الرقميرررة  وهنررراا مرررن الصرررور القديمرررة مرررا تحتررراج إلرررى تنظيةهرررا  إضرررا ة إلرررى إيالرررة 

 وئي.الأتربة العالقة بسف  الماس  الض

 عدم الحذف ةو القفع:  .2

يوصرررري الأرشرررريف الأمريكرررري ب دخررررال المسررررتند كرررراملا  ليررررتم مسررررحى  و  يسررررم  مفلق ررررا بقفررررع 

جرريء منررى   ينب رري ةن تكررون حرردود وةبعرراد الصررورة واضررحة  يوجررد بعرر  ةجهررية الماسررحات 

قررد   تظهررر ةحررد جوانبررى  وهررو ةمررر مر ررو   قررد يوجررد بررى معلومررات هامررة تررؤثر علررى جررودة 

 الصورة الرقمية.

 تقليل ا نعكا  ةثناء المس :  .3

عنرررد مسررر  الوثرررائق الأصرررلية يوصررري الأرشررريف الأمريكررري بوضرررع ورق ةبررري  خلرررف الوثيقرررة 

الأصرررلية ةثنررراء المسررر  لأن ذلرررا مرررن شرررأنى ةن يقلرررل درجرررة التظليرررل  ررري الصرررورة  ويسررراعد 

ملونررررة ةو علررررى توجيررررى الأشررررعة  لتقرررراف الصررررورة الصررررادرة مررررن الماسرررر  علررررى الأجررررياء ال

ا  واسرررتخدام ماسررر  ذو عمرررق )  Bit-gray 8السررروداء  ممرررا يعفررري صرررورة ةكثرررر وضررروح 

Scal( ةو )28 Bit-RGB.ذو ةلوان حقيقية ) 

 معالجة الأصول التي يتم مسحها: .4

يجرررب قبررررل مسررر  الوثررررائق الأصرررلية ةن نقرررروم بمعالجتهرررا قبررررل مسرررحها  حيررررث يمكرررن ت ليررررف  

سرررتواء  ممرررا يييرررد الكثا رررة البصررررية  و  ي يرررر  ررري الوثرررائق بشررررائ  بولسرررتر لنجعلهرررا ةكثرررر ا

ذات الوقرررت مرررن المظهرررر المرئررري للأصرررول. ومرررن الممكرررن اسرررتبدال ت ليرررف الوثرررائق بشررررائ  

البولسررررتر باسررررتخدام ماسررررحات تسررررتخدم يجرررراج يقلررررل مررررن سررررفوع الأشررررعة الترررري تررررؤد. إلررررى 

 تشتت الأشعة التي تستخدم  ي التقاف الصورة.

  حص الأختام: .5

الوثررائق علررى ةختررام ةو علررى علامررات مائيررة الترري تعتبررر مررن الجانررب القررانوني  تحتررو. بعرر  

جرررريء   يتجررررية مررررن الوثيقررررة  لررررذا يجررررب إظهارهررررا عنررررد مسررررحها ضرررروئيًّا  وإظهررررار كا ررررة 

تسرررراؤ ت حررررول مرررردى صررررحة  تةاصرررريلها  وعرررردم إظهررررار الأختررررام ةو العلامررررات المائيررررة يثيررررر

خاصرررية  ا سرررتعانة بماسرررحات ضررروئية تتررري وموثوقيرررة التصررروير الرقمررري للسرررجلات  لرررذا يجرررب 

تصرررروير هررررذه الأختررررام بالفريقررررة الترررري تعفرررري الشرررررعية والصررررحة للوثيقررررة. كمررررا يوجررررد مررررن 
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الماسررررحات مررررن بررررى إمكانيررررة توجيررررى الإضرررراءة مررررن كررررل اليوايررررا  لتقرررراف واستنسرررراو الأختررررام 

تقرراف المنقوشررة ةو تسررليف ضرروء خرراص علررى هررذه الأختررام بعيررد ا عررن الررنص لكرري تظهررر عنررد ال

 الصورة الرقمية واستخدام تقنية الضوء والظل حتى يظهر الختم على الوثيقة.

 تعوي  النقص  ي الوثيقة )إخةاء العيوب(: .6

اسررررتخدام ماسررررحات ضرررروئية عاليررررة الجررررودة والوضررررو  قررررد يكررررون ةمررررر قيررررر مرقرررروب  يررررى  

بالنسررربة لمسررر  الوثرررائق الأصرررلية  خاصرررة إذا كررران ال رررر  مرررن المسررر  هرررو إخةررراء عيررروب 

الوثيقررررة الأصررررلية  لأن الأسررررا  هررررو إظهررررار الوثيقررررة كمررررا هرررري ولرررري  إخةرررراء عيوبهررررا عنررررد 

ذات ةداء ضررررعيف ةو إمكانيررررات تقنيررررة  مسررررحها  وبررررالفبع هررررذا   يعفرررري اسررررتخدام ماسررررحات

إلرررى  400ةقرررل  يوصررري الأرشررريف الأمريكررري باسرررتخدام ماسرررحات ذات دقرررة وضرررو  تبررردة مرررن 

600 PPI.(1) 

 : StampRaster Imageمقاييس الصورة النقطية 

لضرررمان جرررودة الصرررورة التررري يرررتم مسرررحها ضررروئيًّا  برررد مرررن ترررو ر معرررايير يرررتم مراعاتهرررا عنرررد  

 :المس  هي

 :Resolutionدقة الوضوح . 1

ويقصررررد بهررررا درجررررة وضررررو  الصررررورة الرقميررررة  وتقررررا  درجررررة وضررررو  الصررررورة بوحرررردة  

الترررري تمثررررل الصررررورة  كلمررررا يادت درجررررة وضرررروحها   تسررررمى البكسررررل  وكلمررررا يادت عرررردد البكسررررات

والبكسرررل هرررو عبرررارة عرررن اللبنرررات الأساسرررية للصرررورة  وهررري خلايرررا مربعرررة تتكرررون مرررن لرررون واحرررد  

والتررري تمثرررل  Bitmap(  ويرررتم ترتيرررب هرررذه البكسرررات  ررري شررركل مصرررةو ة 1( ةو )0وتأخرررذ القيمرررة )

 (1)الصور الرقمية بكل ةبعادها.

 لفرق الآتية:ويتم قيا  درجة الوضو  با

بالنسررربة للصرررور التررري  Pixels Per Inch (PPI)إمرررا بعررردد البكسرررات  ررري كرررل بوصرررة  -

 تشاهد عبر شاشات الحاسب الآلي.

بالنسررربة للصرررور المفبوعرررة التررري  Dots Per Inch (DPI)بعررردد النقررراف  ررري كرررل بوصرررة  -

 الحاسب الآلي ةو آ ت التصوير الرقمية.تفبع بواسفة فابعة 

بالنسرربة لصررور اللوحررات )خرررائف   Line Per Inch (LPI)عرردد الخفرروف  رري كررل بوصررة  -

 (2)رسومات ... إل (.

 

 

 تصةيف البكسات(:ةمثلة على حساب عدد البكسات  ي الصورة )

                                                 

(1 ) National American of Archives . Technical Guidelines for Digitizing Archival Materials 

 http://www.archives.gov/preservation/technical/guidelines.pdf Electronic Access, for 

, 2004.p.p.21-24    
(1) 24.-National American of Archives , Op.cit ,p.p23 
(2) 24-p.p.21Ibid ,  
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بوصررررة(   مررررا  8.27× بوصررررة  11.69) A4(: إذا  ررررر  ةن لرررردينا صررررورة رقميررررة مقررررا  1مثررررال )

 (.PPI 100)هو عدد البكسات لصورة درجة وضحها 

 

                        1169          827 

  100× ـــــــــــــــــــــــ × ــــــــــــــــــــــــــــ ×  100            

                        100           100      

 

 ميجا ( 1) اقل من  بكسل 996.763=        827×         1169               

 

 

   عررردد البكسرررات يسررراو. A4لصرررورة حجرررم  PPI 300(: إذا كررران درجرررة وضرررو  الصرررورة 2مثرررال )

 ( كالتالي:300حاصل ضرب ةبعاد الصورة  ي درجة وضوحها )

 

                        1169          827 

  300× ـــــــــــــــــــــــ × ــــــــــــــــــــــــــــ ×  300            

                        100           100      

 ميجا بكسل( 8.7)  مليون بكسل 8.7.867 =        3507×        2481       

  

 300بوصررررة( ودرجررررة وضرررروحها  6×  4(: إذا كرررران لرررردينا صررررورة  وتوقرا يررررة مقررررا  )3مثررررال )

PPI:.ن عدد البكسات يساو     

        4  ×300  ×300  ×6 = 

 (1) ميجا بكسل. 2.16=  1800×  1200             

ونحرررن نسررروق هرررذه الأمثلرررة للتررردليل علرررى ييرررادة جرررودة الصرررورة الرقميرررة يتوقرررف علرررى عررردد البكسرررات 

والتررري يرررتم تقرررديرها فبق رررا لأبعررراد الصرررورة  وكلمرررا يادت عررردد البكسرررات يادت درجرررة وضرررو  الصرررورة  

 Capacityعلررررى السررررعة التخيينيررررة عرررربء  ولكررررن  رررري ذات الوقررررت كبررررر حجررررم الملررررف  وهررررذا يمثررررل

  ممررا يجعلنررا نلجررأ إلررى ضرر ف الصررور الرقميررة لتقليررل حجمهررا. وقررد يررؤد. هررذا الضرر ف للحاسررب الآلرري

 إلى  قد عدد من البتات مما يجعل الصورة قير صالحة للقراءة.

وتختلررف جررودة الصررورة الأصررلية بعررد مسررحها  وذلرررا بعررد تخيينهررا علررى الحاسررب الآلرري تبع رررا  

( 1024×  768والترررري ةبعادهررررا تسرررراو. ) A4جررررودة شاشررررة الحاسررررب   مررررثلا   رررر ن الصررررورة حجررررم ل

 80بوصررة  بدرجررة وضررو   17( تخررين علررى الحاسررب شاشررتى PPI 100والترري درجررة وضرروحها )

PPI  بوصة. 10×  13وبحجم 

                                                 
(1)  27 -Queensland State Archives, Op.cit , p.p.25  

o b e i k a n . com



- 33 - 
 

وحجرررم ملرررف الصرررورة  ررري مصرررفل  تخررريين البيانرررات يتناسرررب فرديًّرررا مرررع درجرررة الوضرررو    

كمرررا ةنرررى كلمرررا يادت درجرررة تةاصررريل الصرررورة  اللايمرررة لتوضررري  الصرررورة.وذلرررا لييرررادة عررردد البكسرررات 

الأصررررلية كلمررررا يادت الحاجررررة إلررررى درجررررة وضررررو  ةكبررررر حتررررى تظهررررر هررررذه التةاصرررريل  رررري الصررررورة 

تييرررد عررردد البكسرررات  ررري الصرررورة  ةو إظهرررار هرررذه التةاصررريل يتوقرررف علرررى  الرقميرررة الأصرررلية  وبالترررالي

الصررورة ومرردى قرردرتها علررى مرردى جررودة وتقنيررة الماسرر  الضرروئي ةو الكرراميرات الرقميررة الترري تلررتقف 

 (2)إظهار كا ة تةاصيل الصورة الأصلية.

ولأن دقررررة الوضررررو  للصررررورة   يمكررررن ةن تييررررد عررررن الأصررررل المرررررقمن    نررررى مررررن الأ ضررررل  

ةنمررراف الماسرررحات الضررروئية المنتشررررة اختيرررار دقرررة الوضرررو  قبرررل الشرررروع  ررري تصرررويرها  ومعظرررم 

 وهنرراا ةجهررية تصررل دقررة وضرروحها إلررى  PPI 600عررن حتررى  رري المنررايل   تقررل دقررة وضرروحها 

4800 PPI    ويجررب توضرري  ةنررى كلمررا ةصرربحت إعرردادات البكسررات ةعلررى للصررورة  كلمررا ةصررب  

تةاصررريل الصرررورة  ررري البوصرررة الواحررردة  وييرررادة دقرررة وضرررو  الصرررورة الماسررر  قرررادر علرررى التقررراف 

 سوف يعفي صورة ةوض  عند عرضها على شاشة الحاسب ةو عند فباعتها.

ويجرررب الإشررررارة إلررررى ةن الأسررررلوب ةو الفريقررررة التررري تسررررتخدم بهررررا الوثيقررررة المرقمنررررة سرررروف  

يرررتم عرضرررها واسرررتخدامها ترررؤثر علرررى دقرررة وضررروحها  بمعنرررى ةن السرررجلات التررري يرررتم مسرررحها ضررروئيًّا ل

عبررر شاشرررة الحاسرررب الآلرري تتفلرررب دقرررة ةعلررى مرررن الوثرررائق المرقمنررة التررري يرررتم فباعتهررا عبرررر فابعرررة 

 (1).الحاسب والتي تحتاج إلى دقة وضو  ةقل

 

بكسل  1600بوصة وتحتاج الى دقة وضو  تعادل  x3 2يقدر حجمها ب  السابةة  وتوقرا ية صورةوال

بكسل  ى كل بوصة عند فباعتها على ورق  5000 ى كل بوصة عند عرضها على شاشة الحاسب  , ةو 

.(2) 

 العوامل التي تؤثر على دقة الوضوح:

                                                 
(2)  27 -, Op.cit , p.p.25Queensland State Archives  
(1) 27-Ibid, p.p.25 
(2) Western States Digital Standards Group . Digital Imaging Best Practices , Version2 , 

bp.pdf-imaging-http://www.bcr.org/dps/cdp/best/digital28,  -2008 p.26 
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 فريقة ا ستخدام. .1

47مقرررا  ) A5حجرررم الوثيقرررة الأصرررلية   الوثرررائق كبيررررة الحجرررم مثرررل حجرررم الرررورق  .2    ×33   

  وينررتج بعررد مسررحى ملررف حجمررى يقرردر بررـ PPI 300بوصررة(  يجررب ةن تكررون دقررة الوضررو  

400Mb.(1) 

 A4وبالنسررربة للخررررائف والرسرررومات التررري يكرررون ال رررر  منهرررا هرررو مشررراهدتها علرررى صرررورة 

خريفررة يتفلرررب دقرررة عاليرررة  رر ن مسرررحها يكرررون ةقررل دقرررة  ررري الوضرررو  لأن إظهررار التةاصررريل الكثيررررة لل

ملايررين البكسررات  ممررا ينررتج عنررى ملررف ذو حجررم كبيررر  لررذا يجررب عمررل تررواين بررين تةاصررل تحترراج إلررى 

 الصورة المراد التقافها وبين حجم الملف.

و يمررررا يتعلررررق بالصررررور صرررر يرة الحجررررم مثررررل الصررررور الةوتوقرا يررررة وشرررررائ  الميكرررررو يلم 

تحتررراج إلرررى تكبيرررر حجمهرررا عررردة مررررات لإمكانيرررة مشررراهدتها بوضرررو     نهرررا تتفلرررب دقرررة عاليرررة  لأنهرررا 

لرررذا تحتررراج إلرررى آ ف البكسرررات  ررري البوصرررة الوحررردة حترررى يمكرررن مشررراهدتها برررالحجم الفبيعررري  ويجرررب 

عرررر  الصرررور الرقميرررة  والتررري يجرررب ة  اعتبرررار جرررودة شاشرررات الحاسرررب الآلررري التررري تسرررتخدم  ررري 

ي البوصررة الواحرردة حتررى يمكررن مشرراهدة الصررورة درجررة لكررل بكسررل  رر 100درجررة وضرروحها عررن تقررل 

ا.  كالوثيقة الأصلية تمام 

ويوصررري الأرشررريف الأمريكررري باسرررتخدام درجرررة وضرررو  عاليرررة إذا كررران هنررراا حاجرررة لتكبيرررر 

دقرررررة الوضرررررو  ويوضررررر  الجررررردول الترررررالى الصرررررورة لررررردواعي ا سرررررتخدام ةو  لتقررررراف تةاصررررريل ةكثرررررر 

 (2) رشيف الأمريكيفبق ا لتوصيات الأ فلوبة لأنواع الوثائقالم

 درجة الوضو  حجم الورقة نوع الوثيقة

 A3/ A4 200 PPI الوثائق النصية المعيارية

الوثررررائق ذات الحجررررم الكبيررررر 

 رسومات( –)خرائف 

كرررل مرررا هرررو ةكبرررر مرررن حجرررم 

A3 

200/ 300 PPI 

 6×  4 الصور الةوتوقرا ية

 ةبوص    7×  5

600 PPI 

  Depth -Bitالمعيار الثاني: عمق البتات 

البرررت  هرررو الوحررردة الأساسرررية للمعلومرررات  ررري الحاسرررب الآلررري  وتعتمرررد قيمرررة Bitيعرررد البرررت  

( وعمررق البررت هررو عبررارة عررن عرردد البتررات المسررتخدمة  رري وصررف لررون 1(  )0الواحررد علررى رقمرري )

عررردد الألررروان التررري تمثلهرررا البكسرررات   مرررا  ررري البكسرررل الواحرررد. وكلمرررا كبرررر عمرررق البرررت  كلمرررا يادت

بترررات متعرررددة يعفررري  رصرررة  ررري التنررروع وا ختيرررار  ررري الألررروان  ولكرررن علرررى حسررراب ييرررادة واسرررتخدام 

 (1).حجم الملف

                                                 
(1) 24.-National American of Archives , Op.cit ,p.p21 
(2) 24 -Ibid ,p p.21 
(1) 28.  -26Western States Digital Standards Group , op.cit ,p.p 
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 2لررررون ) 2(  رررري البكسررررل الواحررررد يعفرررري Bit 1وعلررررى سرررربيل المثررررال  رررر ن اسررررتخدام ) 

Colors )( 4وهمرررا اللرررون ةلأبررري  والأسرررود   ررري حرررين اسرررتخدام عمرررق برررت Bit يعفررري )لرررون  16

 وهكذا.( 16=  4 2)

عررردد تررردرجات الألررروان ودرجرررة تمثيلهرررا لكرررل المعلومرررات الموجرررودة  وهرررذا المعيرررار عبرررارة عرررن 

بررررت( لكررررل بكسررررل  رررري الصررررورة ثنائيررررة الألرررروان )الأبرررري   1 رررري الررررنص  وتتةرررراوت درجاتررررى مررررن )

 (2)عالية الجودة.الملونة بت(  ي الصورة  24والأسود( إلى )

 أنواع عمق البت:

 :Tonal-Bi. الصور ثنائية اللون 1

ون ( وهررري الأبررري  والأسرررود وتتكرررون مرررن لرررBit 1وهررري الصرررور التررري تمثرررل بواحرررد برررت ) 

ةمررررامي وهررررو الأسررررود  ولررررون خلةرررري وهررررو الأبرررري   لأن درجررررة اللررررون  رررري هررررذه الصررررور   تسررررم  

(  ررري حالرررة الوثرررائق النصرررية Bit 1بالتظليرررل ةو تررردرجات الألررروان  لرررذا يوصرررى باسرررتخدام عمرررق برررت )

   تحتاج إلى تظليل. والرسومات الهندسية التي

 :Gray Scaleالصور ذات النسق اللون الرماد.  .2

الرماديررررة  –هنرررراا صررررور رقميررررة تتكررررون مررررن ترررردرجات اللررررون الأبرررري  والأسررررود )الألرررروان  

  برررت( 8برررت(  ) 4بررردرجاتها المختلةرررة(. وتحتررراج هرررذه الصرررور إلرررى نررروعين مرررن عمرررق البرررت همرررا )

 8عمرررق )التررري بهرررا توضررريحات  وإن كانرررت الصرررور ذات وتسرررتخدم  ررري التقررراف الخررررائف والرسرررومات 

ا وقالب رررا مرررا تسرررتخدم للصرررور الةوتوقرا يرررة الأبررري  والأسرررود  كمرررا ةنهرررا مةيررردة  برررت( ةكثرررر انتشرررار 

رررا  ررري حالرررة المخفوفرررات والوثرررائق المكتوبرررة بخرررف اليرررد والمرررواد الأرشررريةية التررري قالب رررا مرررا تكرررون  ةيض 

برررت(   8)للصرررور الرماديرررة والملونرررة هرررو اسرررتخدام عمرررق  مكتوبرررة برررالحبر الأسرررود. والمعيرررار الشرررائع

درجرررة مرررن تررردرجات اللرررون الأبررري   256=  8 2( ةرقرررام ثنائيرررة تمثرررل كرررل بكسرررل 8بمعنرررى اسرررتخدام )

 (3)والأسود.

 الكثا ة: . الصور ذات اللون الرماد. عالي3

لرررون مرررن الألررروان الرماديرررة  256تسرررتخدم  ررري حالرررة الصرررور التررري تحترررو. علرررى ةكثرررر مرررن  

المتدرجرررة  ومرررن ةمثلتهرررا الصرررور الةوتوقرا يرررة التررري نرقرررب  ررري إظهرررار تةاصررريلها بدقرررة  والصرررور 

لرررون متررردرج  وقالب رررا مرررا يسرررتخدم هرررذا  65536برررت( ة. مرررا يسررراو.  16الفبيرررة  وتسرررتخدم عمرررق )

للمشررراهدة ةو العررررر  علرررى شاشرررة الحاسررررب الآلررري بررررنة  اء صررررورة العمرررق عنرررد الرقبررررة  ررري إنشررر

 (1).  كةاءة الصورة الأصلية  حيث نحتاج إلى إخراجها بنة  الدقة والجودة للصورة الأصلية

 

 :True Colorالصور ذات الألوان الحقيقية  .3

 

 16.7برررت( ة. مرررن  48برررت إلرررى  24الصررور ذات الألررروان الحقيقيرررة تترررراو  عمرررق البرررت بهرررا مرررن )     

مليرررون لرررون حقيقررري  وهرررذه الألررروان الحقيقيرررة للصرررور تتكرررون مرررن ثرررلاث  32.14مليرررون لرررون إلرررى 
                                                 

(2)   31-Queensland State Archives, Op.cit , p.p.28 
(3) 28.  -Western States Digital Standards Group , op.cit ,p.p26 
(1)  31.-Queensland State Archives, Op.cit , pp.28 
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بررررت(  8كررررل لررررون مررررنهم ذو عمررررق ) (RGBنفاقررررات مررررن الألرررروان هرررري الأحمررررر والأخضررررر والأيرق )

بررررت(. وكررررل بكسررررل  رررري  48بررررت( ومجمرررروعهم ) 16مثررررل كررررل مررررنهم )بررررت(  ةو ي 24ومجمرررروعهم )

بررررت( يحتررررو. علررررى قيمررررة للررررون الأحمررررر والأخضررررر والأيرق  وقيمررررة كررررل  24الصررررورة ذات العمررررق )

 لون(. 255إلى  0منهما تتراو  ما بين )

 

هرررا تنقرررل المعلومرررات الأساسرررية ويوصرررى باسرررتخدام دقرررة ةلألررروان الحقيقيرررة علرررى ة. مرررواد لأن 

برررت( ةوان حقيقيرررة. وكرررذلا  24سررربيل المثرررال الصرررور الةوتوقرا يرررة يوصرررى باسرررتخدام )بدقرررة  علرررى 

بررت(   نهررا تتناسرررب  48. ةمررا الألرروان ذات عمررق )الصررور الترري تفبررع ةو تشرراهد علررى ةجهررية الحاسررب

مررع تفبيقررات الةيررديو الرقميررة  ومررن الأ ضررل مسرر  المسررتندات بهررذا العمررق مررن البتررات حتررى تتواكررب 

 (2)ستقبلية.مع التفورات الم

 

 :Half Fotonesالصور ذات الألوان النصةية  .5

وهرري الألررروان التررري ليسرررت داكنرررة ةو  اتحرررة  حيررث تظهرررر هرررذه الألررروان علرررى مسرررا ات متباعررردة  

ييررررادة عررررردد تررررردرجات اللررررون الرمررررراد.  ولمحاكرررراة الألررررروان النصررررةية يجرررررب  –وبرررردرجات متةاوتررررة 

 البكسات  ي الخلية اللونية حتى تيداد قتامة اللون. 

 

نصرررةية  وتسرررتخدم ة يرررد  ررري حالرررة وجرررود ةلررروان  Bi-Tonalوتعتبرررر الصرررور ثنائيرررة اللرررون  

بررت(  رري تمثيررل الترردرجات اللونيررة  كمررا ةنهررا تررؤد. إلررى تخةرري   8بررت(  ) 4كبررديل اسررتخدام عمررق )

الألررروان النصرررةية ةنهرررا تلرررتقف ترررأثيرات قيرررر مرقررروب  يهرررا  يعررراب علرررى اسرررتخدام حجررم الملرررف  إ  ةنرررى 

خاصررررة  رررري الألرررروان الةاتحررررة  ممررررا يررررؤثر علررررى جررررودة الصررررورة  إ  ةنررررى يمكررررن الررررتخلص مررررن هررررذه 

باسرررتخدام بعررر  البررررامج الخاصرررة بمعالجرررة الصرررور والتررري تةيرررد  ررري إيالرررة هرررذه الترررأثيرات الترررأثيرات 

ف الألررروان النصرررةية ةثنررراء مسررر  السرررجلات الأصرررلية  ومرررن ةلأ ضرررل عنرررد التقرررا ةثنررراء المسررر  ةو بعرررده.

ةن نسرررتخدم دقرررة وضررر  عاليرررة لتمثيرررل كرررل نقفرررة مرررن هرررذه الألررروان ومعياريًّرررا نسرررتخدم دقرررة وضرررو  

(600 PPI.ةو ةعلى ) 

 

                                                 
(2)  31.-Ibid , pp.28 
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 لوبة فبقا للتدرج اللوني للصورة :صورة توض  عمق البتات المفوالشكل السابق عبارة عن  

 .  BIT 1الأبي  والأسود وتحتاج  –الصورة الأولى ثنائية اللون   -1

 . BIT 8والصورة الثانية بها تدرج لونى رماد. وتحتاج الى عمق بت    -2

 BIT RGB  )(1) 28بينما الصورة الثالثة استخدمت الألوان الحقيقية وتحتاج الى   -3

 اختيار عمق البت المناسب:

تعررررد فبيعررررة الوثررررائق وحالتهررررا الماديررررة العامررررل الأساسرررري الررررذ. يحرررردد عمررررق البررررت المررررراد  

اسرررتخدامى عنرررد مسررر  الوثرررائق. ومسررر  الوثرررائق النصرررية ذات اللرررون الأبررري  والأسرررود )ثنائيرررة اللرررون 

Bi-Tonal( تحترراج إلررى عمررق بررت  )1 Bit = )2 Colors  ويكررون  عررال  رري التقرراف الصررورة  ةمررا

( يرررؤد. Bit 1ةو تررردرجات  ررري الألررروان   ررر ن اسرررتخدام عمرررق برررت )ة علرررى ةلررروان إذا احتررروت الوثيقررر

( يكرررون مناسرررب للرسرررومات Bit 4إلرررى إنتررراج صرررورة قيرررر مقرررروءة.  ررري حرررين نجرررد ةن عمرررق البرررت )

مرررن الصرررور الةوتوقرا يرررة  التقررراف الهندسرررية والبيانيرررة وبعررر  الوثرررائق الملونرررة   ررري حرررين نجرررد ةن

 (1)حقيقي.بت ةلوان  48  24الأصل يتفلب 

                                                 
(1) 28  -Western States Digital Standards Group .Op.cit , p.p.26 
(1) 28  -Western States Digital Standards Group .Op.cit , p.p.26 
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 (BIT-1الأبي  والأسود ومسحت بعمق بت  -) صورة تبين وثيقة نصية ذات لونين 

 

وعررردم اختيرررار عمرررق البرررت المناسرررب يرررؤد. إلرررى وجرررود صرررورة مرئيرررة ولكنهرررا مختلةرررة عرررن  

الوثيقرررة الأصرررلية  و ررري بعررر  الأحيررران يتعررردى هرررذا ا خرررتلاف إلرررى  قررردان بعررر  المعلومرررات ةثنررراء 

إلرررى منرررا ع برررل يرررؤد. إلرررى ييرررادة المسررر   واختيرررار ةعلرررى عمرررق للبترررات عنرررد مسررر  الصرررور   يرررؤد. 

  وإضرررا ة بعررر  الألررروان قيرررر الموجرررودة  ررري الوثيقرررة الأصرررلية   ررر ذا مرررا حجرررم ملرررف الصرررورة الرقميرررة

برررت(  24تررم مسررر  وثيقرررة ثلاثيرررة تتكرررون مرررن اللرررون الأبررري  والأسرررود والرمررراد.  ررر ن مسرررحها بعمرررق )

مليرررون لررون  رري البكسرررات المكونررة للصررورة  ممرررا ينررتج عنرررى  17.898يررؤد. إلررى اسرررتخدام مررا يعررادل 

 (2). قة الأصلية مما يؤثر على جودة الصورة الرقميةةلوان إضا ية   توجد  ي الوثي

                                                 
(2) 24-National American of Archives , Op.cit ,p.p21 
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 (1)(BIT -8) الشكل السابق يبين مس  وثيقة نصية ذات تدرجات لونية رمادية ومسحت بعمق بت 

 

كمرررا ةن ةسرررلوب اسرررتخدام الصرررورة الرقميرررة وتحديرررد دقرررة الوضرررو  يسررراعدان  ررري تحديرررد عمرررق  

المثرررال إذا كانرررت الصرررورة تسرررتخدم للمشررراهدة ةو العرررر  علرررى شاشرررة البرررت المناسرررب  علرررى سررربيل 

برررت(  وكلمرررا ياد كررران ة ضرررل لأنرررى  24الحاسرررب الآلررري   ررر ن عمرررق البرررت المناسرررب يجرررب ة  يقرررل عرررن )

يسررراعد  ررري قرررراءة الصرررورة علرررى الشاشرررة   ررري حرررين ةن مسررر  وثيقرررة عليهرررا علامرررة مائيرررة ةو برررروي 

( قرررد يتسررربب  ررري  قررردان Bit-8سرررحها باسرررتخدام عمرررق)   ررر ن ممكتررروب ةو شررررو  مكتوبرررة بخرررف اليرررد

ا  لذا يجب استخدام عمق )  Bit -24.)(2)معلومات  مما يجعل النص قامض 

 

 

                                                 
 (1) 24-National American of Archives , Op.cit ,p.p21 

Queensland State Archives, Op.cit , pp.28-31 2) 
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 (1)(BIT 28) صورة تبين وثيقة نصية ملونة تم مسحها بعمق بت 

 

 

 (2)والتوقيعات كما هى الأختاملتظهر   BIT 28نصية تم مسحها بعمق صورة لوثيقة 

                                                 
(1) 24-National American of Archives , Op.cit ,p.p21 
(2) 24.-Ibid ,p.p21 
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 البتات الموصى بها:عمق 

 

 عمق البت نوع الألوان

الوثررررررررائق النصررررررررية ذات الألرررررررروان الثنائيررررررررة )الأبرررررررري  

 Bi-Tonalوالأسود( 

(1 Bit) 

 Color (Bit 4) النصوص التي تحتو. على بع  الألوان

 Grayالنصرررروص الترررري بهررررا ترررردرجات رماديررررة اللررررون 

Scale 

(4 Bit) 

الخفررررررف  –الخرررررررائف  –صررررررور الجرا يررررررا  –الرسررررررومات 

 الملونة

(8 Bit) Color 

 (Bit – Gray 8) الصور الةوتوقرا ية الأبي  والأسود

 Color (Bit 24))1( الصور الةوتوقرا ية الملونة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Compressionثالثاً: الضمط 

                                                 
(1)  31.-Queensland State Archives, Op.cit , pp.28 
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ووسررائف النقررل  ويقلررل مررن  يقلررل الضرر ف مررن مسرراحة التخرريين ويررو ر مررن النسرر  ا حتيافيررة

إمكانيرررة الوصرررول إلرررى ملةرررات الصرررور مرررع المنشرررورة علرررى الويرررب  وةصررربحت تقنيرررات الضررر ف منتشررررة 

ومختبرررة ومجربررة  وتكمررن خفررورة ضرر ف ملةررات الصررورة الرقميررة  رري ةنررى  اليرروم علررى نفرراق واسررع

ةثنرراء الضرر ف   علررى الرررقم مررن ةنررى يقلررل مررن حجررم الملةررات إ  ةنررى قررد يررؤد. إلررى  قررد بعرر  البتررات

 (1)وبالتالي  قد بع  المعلومات مما يجعل الوثيقة قير صالحة للقراءة ةو المشاهدة.

وا ختررريا ت ترررتم ةثنررراء عمليرررة الضررر ف  وعنرررد مشررراهدة الملرررف ةو وعمليرررة  قرررد بعررر  البترررات 

فباعترررى   ررر ن الصرررور الناتجرررة عرررن ذلرررا تكرررون مختلةرررة عرررن الأصرررل  ودرجرررة ا خرررتلاف برررين الملرررف 

  تميرررري العررررين البشرررررية بررررين الأصررررلي والمضرررر وف تختلررررف تبع ررررا لكميررررة الضرررر ف المفلوبررررة  وقالب ررررا 

 الملف الأصلي والمض وف.

الضرررر ف  رررري عمليررررة تنسرررريق الملررررف ومحتوياتررررى  وتختلررررف كميررررة الضرررر ف  وتكمررررن تررررأثيرات

تصرررل  لضررر ف  JEPGالمفلوبرررة بررراختلاف صررريغ الملةرررات   الصرررور التررري تأخرررذ صررري ة ملةرررات الصرررور 

الصررررور الةوتوقرا يررررة  بينمررررا تكررررون قيررررر مةيرررردة للرسررررومات والخفابررررات والجرا يررررا  ولرررري  هنرررراا 

 (2)ي ة إلى ةخرى.حجم ثابت للملف يمكن توقعى بل يختلف من ص

ويوصررري الأرشررريف الأمريكررري بعررردم اسرررتخدام تقنرررين الصرررور الرقميرررة للسرررجلات الورقيرررة  وذلرررا تجنب رررا  

لةقررررد معلومررررات تجعررررل هررررذه السررررجلات قيررررر صررررالحة للقررررراءة ةو المشرررراهدة  لررررذا  اسررررتخدام تقنررررين 

 (3) الض ف قير مرقوب  يها من وجهة النظر الأرشيةية

 :  حساب حجم الملف بعد الضمط

يرررؤثر المجمررروع الكلررري لعررردد البكسرررات المسرررتخدم  ررري تكررروين الصرررورة علرررى حجرررم الملةرررات   

 إضا ة إلى ةن عمق ودقة الألوان  ي كل من تلا البكسات لى تأثير مضاعف على حجم الملف.

   ررر ن PPI 300ترررم رقمنتهرررا بدقرررة وضرررو   ررري البوصرررة الواحررردة  A4إذا كررران لررردينا صرررةحة مثرررال: 

 .عدد البكسات يساو

 .  ميجا بكسل 8.700ة.  مليون بكسل 8.700.867( = 11.56×  300( × )8.27×  300)

 

 

 

 

 

 .A4و يما يلي جدول يبين حجم الض ف لصةحة تم رقمنتها بحجم 

 حجم الملف بعد الض ف مجموع البتات درجة الوضو  عمق اللون

                                                 
(1)   5-National Archives of Britain . Image Compression , England , 2003 p.p.4 

compression.pdf-http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/image 

(2 ) Ibid ,p.p.4-5  
(3) 33.-, Op.cit , p.p. 31Queensland State Archives 

o b e i k a n . com
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1 Bit  

bi-Tonal 

300 PPI 8.700.867 

 ميجا بكسل 8

 ميجا بكسل 1.5

1 Bit  

bi-Tonal 

600 PPI 34.807.408 

 ميجا 34.80

 ميجا بكسل 4.15

ملون ةو  –بت  8

 رماد.

Color/gray 

300 PPI 69.606.436 

 ميجا بكسل 69

 ميجا بكسل 8.30

ملون لون  –بت  8

 واحد

600 PPI 2.78.427.74

4 

 ميجا بكسل 34

ملون لون  –بت24

 واحد

300 PPI 208.82.808 24.89 ميجا بكسل 

 600 835.283.23

2 

 (1)ميجا بكسل 101.9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fileرابعًررا: صرريش وأشرركال الصررور الرقميررة 

Format 

                                                 
(1). 5-Op.cit , p.p.4 National Archives of Britain ,  
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ةو مكرررودة توجرررد داخرررل نمررروذج ةو شررركل  شرررةرةصررريغ الملةرررات هررري عبرررارة عرررن معلومرررات م 

بهررردف معالجتهرررا واسرررتخدامها مرررن قبرررل المعررردات والبررررامج. وهنررراا ةنرررواع متعرررددة مرررن صررريغ الملةرررات 

 -Doc –PDFصررريغ الملةرررات النصرررية )ي  منهرررا التررري ترررتلاءم مرررع ةجهرررية وبررررامج الحاسرررب الآلررر

RTF) و( صررريغ ملةرررات الصررروتMP3 - Wavو )( صررريغ ملةرررات الةيرررديوMP4 – VDO - 

AVDو )( صيغ ملةات الصورTiff – JEPG - GIF.) 

وقيرهررررا  رررريمكن  JPEGو يمررررا يتعلررررق بصرررريغ ملةررررات الصررررور الرقميررررة مثررررل صرررريغ ملةررررات 

وكثيررررر مرررن هررررذه  Apple, Unix, Windowsالتعامرررل معهرررا ومشرررراهدتها عبرررر برررررامج تشررر يل 

ن البرررررامج الترررري الصرررريغ مجانيررررة وبعضررررها قيررررر مرررررخص للاسررررتعمال  ولكنررررى رخرررريص نسرررربيًّا  كمررررا ة

 تدعم إنشاء وتحرير ومشاهدة وفبع ملةات الصور مجانية ةو رخيصة الثمن.

 و يما يلي شر  لأنواع صيغ ملةات الصور المعرو ة والمتداولة:

 :JPEGJFIF ,صيمة ملف  .1

التصررررديق    والترررري تررررمJEPGهرررري صرررري ة مفررررورة مررررن صرررري ة ملررررف  JFIFصرررري ة الملررررف  

 .1990 ي ةقسف  عام  ISOعليها من قبل المنظمة الدولية للمقايي  

ا علرررررى شررررربكة الويرررررب  ويمكرررررن تبادلهرررررا   وهرررررذه الصررررري ة ةصررررربحت ةكثرررررر شررررريوع ا واسرررررتخدام 

واسرررتخدامها برررين مجموعرررة مرررن التفبيقرررات. كمرررا ةن اسرررتخدامها  ررري ةجهرررية التصررروير الرقمررري يرررؤد. 

يرررؤد. إلرررى تقليرررل  قرررد المعلومرررات  JPEGة عاليرررة  كمرررا ةن ضررر ف ملةرررات إلرررى إنتررراج صرررور ذات جرررود

 JPEGوصررري ة ملرررف  ةثنررراء الضررر ف  كمرررا ةنهرررا تقلرررل مرررن حجرررم الملرررف علرررى حسررراب جرررودة الصرررورة.

(  و  تسرررتخدم عمرررق البرررت ةلررروانبرررت/  4برررت/ ةلررروان ورمررراد.(  ) 8تعتمرررد  قرررف علرررى عمرررق برررت )

 (.Bi-Tonal, 1 Bit) ثنائي اللون

ترررم تفويرهرررا بشررركل ةصررربحت معرررى ترررتلاءم مرررع تقنيرررات الضررر ف   JPEG 2000والصررري ة  

ةنهررا ليسررت   ومررا يعرراب علررى هررذه الصرري ة إضررا ة علررى ييررادة عمررق البررت لتقليررل الةقررد ةثنرراء الضرر ف

ع نظررم معالجررة الصررور وبرررامج المسرر  المتاحررة عبررر الويررب  ويمكررن الت لررب علررى مشرركلة متوا قررة مرر

ومعرررردات مررررن قبررررل الشررررركات المرررروردة إذا مررررا ياد الفلررررب علررررى التوا ررررق مررررن خررررلال ابتكررررار برررررامج 

 (1)استخدام هذه الصياقة.

 :Tagged Image File Forwardصيمة ملف . 2

  وحالي ررررا تحتكرهررررا مررررن قبررررل شررررركة مايكروسررررو ت 1986هررررذه الصرررري ة تررررم تفويرهررررا عررررام  

تحظررررى برررردعم   وعلررررى الرررررقم مررررن ةن هررررذه الصرررري ة قديمررررة نسرررربيًّا  إ  ةنهررررا Adobeشررررركة ةدوب 

ا لملةات الصور الرقمية.  واسع. وينظر إليها الكثيرون باعتبارها معيار 

 3Dشرررررائعة ا سرررررتخدام  ررررري النشرررررر المكتبررررري والةاكسرررررات وتفبيقرررررات  Tiffوصررررري ة ملةرررررات  

برررت(  كمرررا تررردعم إمكانيرررة  64وتفبيقرررات التصررروير الفبررري. وتررردعم هرررذه الصررري ة عمرررق لرررون حترررى )

   وهرررررذا1992عررررام  Tiff( مررررن صرررري ة 6وقررررد صرررردر الإصرررردار الحررررديث رقررررم ) الضرررر ف ةو عدمررررى.
الإصرردار ةضرريةت إليررى عرردد مررن المميرريات جعلتررى متوا ررق مررع جميررع التفبيقررات الترري صررممت لقررراءة 

 Tiff.(1)صور 

                                                 
 393-385سامح زينهم , مرجع سابق ,   (1)
 393-385سامح زينهم , مرجع سابق ,    (1)
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  1995عرررام  Tiffوعلرررى الررررقم مرررن المعالجرررة الةنيرررة التررري تمرررت علرررى صررري ة ملةرررات الصرررور 

  لرررذا يرررتم Tiffناتجرررة عرررن  قرررد بعررر  المعلومرررات عنرررد ضررر ف صرررور إ  ةن هنررراا بعررر  المشررراكل ال

  إ  1997اسررتبعاد خيرررار الضررر ف عنررد اسرررتخدام هرررذه الصرري ة  وقرررد صررردر الإصرردار السرررابع منهرررا عرررام 

  ويجررررب ترررروخي الحررررذر عنررررد الإصرررردار ةن يحررررل المشرررراكل الناتجررررة عررررن الضرررر فةنررررى لررررم يحرررراول هررررذا 

. وهرررذا 1995عرررام  Tiff( مرررن صررري ة 6  وقرررد صررردر الإصررردار الحرررديث رقرررم )اسرررتخدام هرررذه الإصررردار

الإصرردار ةضرريةت إليررى عرردد مررن المميرريات جعلتررى متوا ررق مررع جميررع التفبيقررات الترري صررممت لقررراءة 

 .Tiffصور 

عررررام  Tiffالةنيررررة الترررري تمررررت علررررى صرررري ة ملةررررات الصررررور  وعلررررى الرررررقم مررررن المعالجررررة 

  لرررذا Tiffناتجرررة عرررن  قرررد بعررر  المعلومرررات عنرررد ضررر ف صرررور  إ  ةن هنررراا بعررر  المشررراكل ال1995

يررررتم اسررررتبعاد خيررررار الضرررر ف عنررررد اسررررتخدام هررررذه الصرررري ة  وقررررد صرررردر الإصرررردار السررررابع منهررررا عررررام 

  إ  ةن هرررذا الإصررردار لرررم يحررراول ةن يحرررل المشررراكل الناتجرررة عرررن ضررر ف الصرررور  ويجرررب تررروخي 1997

حتررى   تتعررر  الصررور للتلاعررب  Tiffر الحررذر عنررد اسررتخدام هررذا الإصرردار مررن صرري ة ملةررات الصررو

 (2)ةثناء العر .

 :Graphic Interchange Formate (GIF)صيمة الرسوم المتبادلة . 3

هررري صررري ة مرررن ةحررردث الصررريغ للصرررور وكررران الهررردف الأساسررري مرررن اختراعهرررا هرررو ةن تحرررل 

  وهررري صررري ة مةتوحرررة المصررردر  والإصررردار الثررراني منهرررا مررردعوم Tiff  وصررري ة GIFمحرررل الصررري ة 

ررررا لعررررر   ISO/IEC 15448 – 2003مرررن المنظمررررة الدوليررررة للمعررررايير  وقررررد صررررممت خصيص 

 رررري عرررر  الصررررور علررررى شرررربكة  PNGومشررراهدة الصررررور علررررى الخررررف المباشرررر. وتسررررتخدم صرررري ة 

 PNGتتوا رررق صررري ة   كمرررا تسرررتخدم وGIFالإنترنرررت  حيرررث إنهرررا تقلرررل مرررن حجرررم الملرررف ةكثرررر مرررن 

 .( وما بعده3( وما بعده  وكذلا إصدار ةوبرا )5مع إصدار إنترنت اكسبلورر )

 ومن مميياتها:

 ( لون.48( إلى )2دعم عدد كبير من الألوان من عمق بت ) .1

 درجات الأسود.إمكان وضع صور ب .2

 وضع خلةية متعددة من الألوان. .3

الإنترنرررت  ومرررن عيوبهرررا ةنهرررا إمكانيرررة اكتشررراف الأخفررراء ةثنررراء نقرررل الصرررورة عبرررر  .4

  والخرررراص بتفبيقررررات المسرررر  PNGضررررعف الرررردعم المررررالي لصرررري ة  تعرررراني مررررن

 (2)والتصوير بسبب ضعف استخدامها  كما ةنها   تدعم الصور المتحركة.

 

 

  Graphic Interchangeتنسريق المل رات الرسروميةصيمة  .4

Format (GIF): 

                                                 
(2) 5-National Archives of Britain , Op.cit , p.p.4 
(2) 38-Queensland State Archives, Op.cit , p.p.33 
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اسرررتخدامها عبرررر شررربكة الإنترنرررت وتقلرررل فرررورت هرررذه الصررري ة شرررركة كمبوسرررو ت  ويمكرررن  

حجرررم الملرررف  وتعفررري صرررورة بتةاصررريل وةلررروان كثيررررة  كمرررا ةنهرررا منتشررررة ا سرررتخدام علرررى نفررراق 

 واسع.

   ما يلي: GIFومن خصائص صي ة 

 يمكن استخدامها  ي جميع الأنظمة. .1

خلةيرررة شرررةا ة للصرررورة  بحيرررث حيرررث يمكرررن للمسرررتخدم وضرررع  :Transparencyالشرررةا ية  .2

إذا تررم وضررعها  رري صررةحة ويرررب تكررون واضررحة خلررف الصرررورة. وهررذه الميررية ليسررت مترررو رة 

 .JPG ي 

وهرررذه الخاصرررية تجعرررل الصرررورة تتحمرررل علرررى شررركل    Intetlacheyييرررادة فبقرررات الصرررورة .3

فبقرررات  كرررل فبقرررة تييرررد وضرررو  الصرررورة  ولكرررن يعررراب علرررى هرررذه الصررري ة ةن ضررر ف الملةرررات 

 (1)ت بالدرجة الكا ية  مما يعفي حجم ةكبر للملف.بها ليس

 

  Portable Documentنسق أو صيمة المستند المنقرول صيمة ملف  .5

Format (PDF): 

ويعتمررررد علررررى  لتبررررادل المسررررتندات  1993عررررام  Adobeهرررري صرررري ة فورتهررررا شررررركة ةدوبرررري  

 المستندات.  وذلا لتو ير معيار لتخيين وتحرير Script Postل ة فباعة 

قرررة عكررر  كرررل الأشررركال السرررابقة  هررري صررري ة م ل PDFويجرررب ةن نلاحرررظ ةن صررري ة الملةرررات  

وهررذه الصرري ة   يمكررن اسررتخدامها مباشرررة  رري التقرراف صررور للمسررتندات  علررى الرررقم مررن ذلررا هنرراا 

عبررررر نظررررام المسرررر   PDFعلررررى صرررريغ  سررررهولة كبيرررررة  رررري التحويررررل مررررن صرررري ة الملةررررات الأخرررررى

 (1)دون مييد من تدخل المستةيد. PDFبسهولة من الوثيقة الأصلية إلى صي ة 

 

 علرررى نفررراق واسرررع  لأنهرررا ليسرررت صرررورة  لأن معظرررم برررررامج PDFوتسرررتخدم صررري ة ملرررف  

  كمررررا ةن العمليررررات الترررري تررررتم علررررى الملةررررات مثررررل PDFمعالجررررة الصررررور   تسررررتفيع  ررررت  ملةررررات 

OCRمكررررن ةن يررررتم مررررن خررررلال ملةررررات   وتعررررديل الصررررور   يPDF ومعالجررررة الصررررور تررررتم قبررررل  

 وقبل قلقى. PDFتحويلها إلى صي ة 

هررري قدرترررى علرررى التقررراف الصرررور والنصررروص   PDFوالميرررية المهمرررة  ررري اسرررتخدام صررري ة  

كمررا هرري  رري شرركلها الأصررلي والحةرراظ علررى الخفرروف والرسررومات  وهرري شررائعة ا سررتخدام وتسررتخدم 

  وترردعم فرررق الضرر ف مررن قبررل كا ررة ةنظمررة تشرر يل الحاسررب  كمررا يمكررن تررداولها عبررر شرربكة الإنترنررت

 (3).لون Gray  48بت  16بت/  8  وتدعم عمق بت ZIP, LZW, CCITTالمختلةة مثل 

 :  عمل مقارنة بيا الصيش المختل ة السابقة

 او  من حيث نوع الصيغ : 

                                                 
(1) 5-National Archives of Britain , Op.cit , p.p.4 
 393 -385سامح زينهم , مرجع سابق , ص ص  (1)
 . 393 -385نفس المرجع السابق , ص ص  (3)
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صررررررري ة 
 الملف

 الض ف عمق البت ا متداد
الملكيرررررررة معيرررررررار 
 الةكرية

 دعم الويب
دعررم مررا وراء 

 الميتاداتا

Tiff Tif  ترررررردعم الصررررررور
( Bit 4)الثنائيرة 

الصرررور الأبررري  
والأسررررررررررررررررررررود  
والصرررررررررررور ذات 

( Bit 8عمرررق )
رمرررراد. ومتعرررردد 

 – 24وان  لرررررررالأ
 لون حقيقي 48

1 – 8 
بت ثنرائي 

 اللون.
برررررررررررت  8

 رماد..
برررررررررررت  8

 ةلوان.

ربمررررررررررا تتفلررررررررررب 
تصري  بالممارسة 
خاصة ةثناء عملية 
الضررر ف باسرررتخدام 

 LZWبرنامج 

قيررررر مدعومررررة 
 عبر الويب

تحترررو. علرررى 
حقررول وصررف 

 حرة

GIF GIF  برت  8إلرى  1من
 ثنائي اللون.

 بت رماد.. 8
 ملون.بت  8

LZW  صررررررري ة قياسرررررررية
تتفلررررررب تصررررررري  
ةثنررررررررراء الضررررررررر ف 

 LZWباستخدام 

حاصرررررلة علرررررى 
دعرررررم انترنرررررت 
اكسررررررررررررررربلورر 

 مايكروسو ت

تحترررو. علرررى 
حقرررررول حررررررة 
لوصررررررررررررررررررف 

 الصور

JEPG JPG 8 .بت رماد 
 بت ملون 24

JPEG علرررى دعرررم  حاصرررل
ISO/10918 (1 

– 2) 

حاصرررررلة علرررررى 
دعرررررم انترنرررررت 
 إكسررررررررررررررربلورر
 مايكروسو ت

تحترررو. علرررى 
ذات حقررررررررررول 

 نصوص حرة

PNG PNG 1  2  4  8  برررت
 متعدد الألوان.

 بت رماد.. 16
بت لون  28 /24

 حقيقي

مررررع  قررررد 
معلومرررات 

LZ77 

حاصررل علررى ةيرريو 
10948 

حاصررررررل علررررررى 
دعرررررم انترنرررررت 
 إكسررررررررررررررربلورر
 مايكروسو ت

تحترررو. علرررى 
تيجررران تصرررف 
السرررررررررررررررررمات 
الأساسرررررررررررررية 
للقرررردرة علررررى 
إمكانية إضا ة 
تيجرررررران مررررررن 

 المستةيد

PDF PDF 4  8  بررت بترردرج
 64رماد. تردعم 

 لون

تررررررررررررردعم 
ضرررررررررررر ف 

CCIT 
LZW 

JPEG 

 ةييو 
15930 - 12001 

تحتاج إلى دعرم 
 خارجي.

 قير مدعومة 

تيجرررران ثابتررررة 
تصف السمات 

 الأساسية

 (1) ( يوض  نقاف القوة والضعف لصيغ الملةات السابقة2جدول )

 اسم
 الملف 

Tiff GIF JEPG 
JFIF 

PNG PDF 1, 4 

 نقاف 
 القوة

تحظررررى برررردعم  ▪
كبيررر مررن قبررل 
الشرررررررررررررررركات 
والمسرررررتةيدين 
وتأييرررد واسرررع 
النفررررراق منرررررذ 

دعررررم واسررررع  ▪
النفررراق مرررن 
قبررررررررررررررررررررررررل 
متصرررررررةحات 
الويررررررررررررررررررب 

تفبيقرررررررررات و

دعررررم واسررررع  ▪
النفررراق مرررن 
مواقررررررررررررررررررع 

 الويب.
تصل  لجميع  ▪

تفبيقررررررررررررات 

دعم ةساسري  ▪
مررررررررررررررررررررررررن 
متصرررررررةحات 

 الويب.
ترردعم جميررع  ▪

ةعماق البت. 

ترررررررررررررررررررردعم  ▪
الصرررررررررةحات 
المتعررررررررررررددة 
داخررررل ملررررف 

 واحد.
تستخدم على  ▪

                                                 
(1)  38-Queensland State Archives, Op.cit , p.p.33 
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الإصررررررررررررررررردار 
 الأول.

تنرررررتج صرررررور  ▪
ذات جررررررررررررودة 

 .عالية

ضرررررررر ف بررررررررلا  ▪
خسررررررائر  رررررري 

 المعلومات.

تررردعم تصررروير  ▪
الصرررررررررررررةحات 
المتعررررددة  رررري 

 ملف واحد.

التصررررررررررروير 
 الرقمي.

ضرررررر ف بررررررلا  ▪
خسررررائر  رررري 
 المعلومات.

التصررررررررررروير 
الرقمرري عبررر 

 الويب.
ضرررررررر ف ذات  ▪

 .مرتةع معدل

ضررررر ف برررررلا 
 خسائر.

نفرراق واسررع 
 ومنتشر.

  تسررررررررررررم   ▪
بتعرررررررررررررررررديل 

 الصور.
يمكرن توييررع  ▪

ونشررررررررررررررررررر 
الوثررررررررررررررائق 
والنصررررروص 
مرررع الصرررور 

 باستمرار.

اختيررررررررررررررارات  ▪ نقاف الضعف
محررررررررررررررررردودة 

 للض ف.
  يوجرررد دعرررم  ▪

مرررررررررن قبررررررررررل 
 المتصةحات.

  بررررررررد مررررررررن  ▪
تصررررررررررررررررررري  
 سررررررررررررررتعمال 
برنرررررررررررررررررررامج 

LZW  عنرررررررد
 الض ف.

تسررررررررررررررررررتخدم  ▪
للصررررررررررررررررررررور 

 الملونة

  تصررررررررررررل   ▪
باسررررررررررتمرار 
للصررررررررررررررررور 
ثنائيررة اللررون 
ةو الصررررررررور 
الةوتررروقرا ي

لأنهررررررررررا    ة
تعمرررررررررررررل إ  
بعمررررق يبرررردة 

 بت. 8من 
تصررررررررررررررري   ▪

للضررررر ف برررررـ 
LZW. 

تسررتخدم  رري  ▪
حالرة الصررور 
الةوتررروقرا ي
ة ةو الصرررور 
 ثنائية اللون.

  تةضررررررررررررل  ▪
لنصرررررررررروص 
الوثرررررررائق ةو 
الرسرررررررررررررروم 

 .المتحركة
ليسررررررررررررررررررت  ▪

مناسررررربة لرررررـ 
Bi-Tonal 

  تررردعم كرررل  ▪
تفبيقررررررررررررات 
التصررررررررررروير 
الرقمررررررري ةو 
المسرررررررررررررررر  

 الضوئي.
محررررررررررررردودة  ▪

 ا نتشار.

تتفلرررررررررررررررررب  ▪
معالجرررة بعرررد 
التصررررررررررروير 
لإدخررررررررررررررررال 
الصررورة  رري 
ملرررررررف الرررررررـ 

PDF. 
  ترررررررررررررردعم  ▪

 المتصةحات.
  ترررررررررررررردعم  ▪

الملةررررررررررررررات 
الحررررة التررري 
لرررررري  لهررررررا 
 ملكية  كرية.

 (1) ( يبين ةنواع الوثائق وما يناسبى من صيغ الملةات3جدول )

 صي ة الملف المناسب نوع الوثيقة

 النصوص ذات اللون الأسود والأبي   قف

Bi-Tonal 

Tiff G3/ G4 

PNG   ثنائي اللون 

 GIF Color النص ومعى بع  الألوان البسيفة.

PNG 4       4/ 8 بت/ لون  

Tiff (LZW)     

 GIF Gray النص ومعى ظلال ةو تدرجات رمادية.

PNG 4       4/ 8 .بت رماد  

                                                 
(1) 38-Queensland State Archives, Op.cit , p.p.33 
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Tiff (LZW)     

بت Gif/ PNG  4/ 8 الرسوم المتحركة –الرسومات الملونة   

Tiff (LZW)     

بت رماد. JPEG - 8 الصور الةوتوقرا ية الأبي  والأسود   

PNG    8  /16 .بت رماد  

Tiff (LZW)     

بت )ض ف عالي(   JPEG 24 الصور الةوتوقرا ية الملونة  

TIFF/  10: 1ض ف عالي من  

 

 الصور الرقمية:أنواع 

بعرررد مسررر  الوثرررائق التاريخيرررة مرررن خرررلال الماسررر  الضررروئي ةو الكررراميرا الرقميرررة    نهرررا تتحرررول  

إلررى صررورة رقميررة  ولكرري يررتم التعامررل مررع هررذه الصررور   بررد وةن تتخررذ شرركل ةو صرري ة لأحررد الملةررات 

 TIFFحترررى يرررتمكن الحاسرررب الآلررري مرررن التعامرررل معهرررا  وقالب رررا مرررا تكرررون صررري ة هرررذه الملةرررات هررري 

بالنسرررربة للصررررور الناتجررررة عررررن  JEPGبالنسرررربة للصررررور الناتجررررة عررررن المسرررر  الضرررروئي ةو صرررري ة 

الكررراميرا الرقميرررة  وتتررردرج ملةرررات الصرررور الرقميرررة بدايرررة مرررن ملةرررات الصرررورة الخرررام إلرررى الملةرررات 

ةقررررا  الترررداول والعرررر  علرررى شاشرررات الحاسرررب الآلررري  و يمرررا يلررري المشرررتقة التررري تسرررتخدم  ررري 

 ت الصور الرقمية:بيان بأنواع ملةا

 :Master Rawةو  : الصور الأصلية الخام 

بمجررررد ا نتهررراء مرررن عمليرررة المسررر  الضررروئي تنرررتج صرررورة رقميرررة فبرررق الأصرررل مرررن الوثيقرررة   

 رجررروع إلرررى الصرررورالالورقيرررة  وهررري صرررورة لرررم يرررتم عليهرررا إجرررراء ةيرررة تعرررد ت ةو تحسرررينات  ويرررتم 

ة  رري حالررة إجررراء ة. تعررديل عليهررا  وقالب ررا مررا يررتم الخررام الأصررلية للتأكررد مررن الشرركل الأصررلي للصررور

 JEPG.(1)ةو صي ة  TIFFحةظ الصورة الخام باستخدام صي ة 

 ثاني ا: النس  ا حتيافية الخام:

  يجررب اسررتعمال الصررور الرقميررة الخررام بشرركل منررتظم  ويررتم اسررتخدامها  قررف  رري عمررل نسرر   

ومررررن الأ ضررررل عمررررل نسرررر  احتيافيررررة مررررن  سررررتخدامها علررررى المرررردى الفويررررل   Backupاحتيافيررررة 

ا  Write once Read الصررور الخررام علررى مشرر ل ةقررراص مررن نرروع اكتررب مرررة واحرردة واقرررة كثيررر 

Many (WORM) ( مثرررل ةقرررراصCD-R ةمرررا إذا ترررم اسرررتخدام الملةرررات الخرررام  يجرررب ا حتةررراظ  )

جررررة هرررذه الملةرررات بكا رررة البررررامج الضررررورية اللايمرررة لةرررت  هرررذه الملةرررات وقراءتهرررا  ومرررن الأ ضرررل ه

 TIFF.(2)مةتو  مثل إلى ملف ذو شكل معيار. 

 ثالث ا: صور الملةات الأساسية المحسنة:

                                                 
سامح زينهم عبد الجواد . المكتبات والارشيفات الرقمية : التخطيط والبناء والإدارة . المكتبة المركزية , جامعة بنها ,   (1)

 271. ص  2008

 272نفس المرجع السابق , ص  ( 2)
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  يرررتم التعامرررل مباشررررة مرررع الصرررورة الرقميرررة التررري يرررتم التقافهرررا  وإنمرررا يرررتم إدخرررال بعررر   

 التحسينات عليها  وتتضمن هذه التحسينات ما يلي:

الصرررورة وحرررذف المرررواد ال ريبرررة ةو الدخيلرررة تحسرررين حجرررم الصرررورة: ويتضرررمن ضررربف ةبعررراد  .1

 مثل الهوامش اليائدة.

 التنظيف: ويتضمن إل اء البقع والعلامات الموجودة بالصورة. .2

 إضا ة ةو تحرير الميتاداتا خلال رة  الصورة التي تتضمن تاج حق الفبع. .3

 (1)بت(. 24قير المض وف ) TIFFالتحويل من ملف الصورة الخام إلى صي ة ملف  .4

وبعرررد ا نتهررراء مرررن هرررذه التحسرررينات يرررتم حةرررظ الصرررورة  ررري شررركلها بعرررد التحسرررين  ويجرررب ةن 

يرررتم حةظهرررا  ررري شررركل قيرررر مضررر وف  ةو يرررتم ضررر فها  ولكرررن بررردون  قرررد  ررري البيانرررات مثرررل صررري ة 

TIFF  ةو صرررري ةPNG .ويجررررب ةن نحةررررظ الصررررور المحسررررنة  رررري  للمحا ظررررة علررررى جررررودة الصررررورة

حةررررظ هررررذه الصررررور مسرررراحة تخيينيررررة كبيرررررة  لررررذا مررررن    ويتفلرررربAdobe RGBالررررنمف اللرررروني 

 ةلأ ضل تخيينها على القرص الصلب ةو تخيينها على الخف المباشر.

ويعرررد دقرررة وضرررو  الصرررورة العامرررل الأساسررري  ررري الرررتحكم  ررري جرررودة الصرررورة   كلمرررا يادت 

ى دقرررة وضرررو  الصرررورة يادت جودتهرررا  وعمرررق البرررت ةو عمرررق درجرررة الألررروان لكرررن اختيارهرررا بنررراء  علررر

المرررراد مسرررحى  ولررري  هنررراا  ائررردة حقيقيرررة مرررن ييرررادة عمرررق الألررروان ةكثرررر خصرررائص السرررجل الرررورقي 

 مما هو محدد  ي هذه الورقة.

ويرررتم عمرررل صرررور مشرررتقة مرررن الصرررور الأساسرررية المحسرررنة  حترررى يرررتم حمايتهرررا مرررن خفرررر 

وبررذلا تبقررى التلررف مررن جررراء ا سررتخدام المتكرررر ةو الإ ررراف  رري اسررتخدام الوسررائف المخينررة عليهررا  

 (2)آمنة من الت ييرات المتعمدة ةو من الحذف  وهي بذلا تشبى التصوير الميكرو يلمي.

 رابع ا: الصور المشتقة: 

هرررري صررررور تسررررتنبف مررررن الصررررور الأساسررررية المحسررررنة  وهنرررراا ةنررررواع مررررن الملةررررات يمكررررن  

شررركل تبع رررا استخلاصرررها مرررن صرررور الملرررف الأساسررري والتررري مرررن الممكرررن ةن تتخرررذ ةكثرررر مرررن صررري ة ةو 

 لفبيعة ا ستخدام.

مثررررل نظررررام وقررررد يررررتم إنشرررراء الملةررررات المشررررتقة تلقائيًّررررا حيررررث تسررررم  بعرررر  ةنظمررررة التشرررر يل  

Windows XP  يعمررررل صررررور مصرررر رة لمررررن يرقررررب مررررن المسررررتةيدين  رررري رؤيررررة الصررررور  ومررررن

مسرررتنبفة مرررن الأ ضرررل وجرررود نظرررام لإدارة السرررجلات يعمرررل علرررى إنشررراء واسرررتخدام وتخررريين صرررور 

الأساسررية  وميررية الصررور المشررتقة ةنررى يررتم اسررتخدامها بررد   مررن الملررف الأساسرري والررذ. يررتم  الصررور

 (3)ةو الةقد ةو تعديل الملف الرئيسي.مما يقلل من مخافر التلف تخيينى على وسيف قير مباشر 

 

وعرررادة مرررا يرررتم إدارة الملةرررات المشرررتقة مرررن قبرررل نظرررام إدارة السرررجلات ةلإلكترونيرررة لضرررمان ةن  

 ررري المتنررراول  ويرررتم اسرررتبعاد الملةرررات الرئيسرررية ةو المشرررتقة عنررردما يرررتم التصرررري  برررالتخلص  تكرررون

 من السجلات الورقية التي تتعلق بها هذه الصور ما لم تكن هناا حاجة  ستبعادها.

                                                 
 .393-385صسامح زينهم , المرجع السابق , ص  (1)

 . 393-385المرجع السابق , ص  نفس (2)
(3)  45-42State Archives , Op.cit , p.Queensland  
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 وقبل استخدام هذه الملةات المشتقة يجب عمل:

 اسم المنظمة. –إضا ة معلومات على الصورة مثل التاري   .1

 علامة مائية ةو بصمة كشعار المنظمة. إضا ة .2

 .GIF – PNG – JPEGالتحويل إلى شكل ملف مناسب للاستخدام مثل  .3

 تفبيق ض ف مناسب للاستخدام شريفة ة  يتم  قد بيانات. .4

للعررررر  علررررى شاشررررة  SRGBللفباعررررة  ونمررررف  Adobe RGBاسررررتخدام الررررنمف اللرررروني  .5

 (1)الحاسب.

 

 خامس ا: نس  الإتاحة:

الهررردف الرررذ. تسرررعى إليرررى بررررامج الرقمنرررة هرررو تحسرررين الوصرررول إلرررى السرررجلات الرقميرررة ةو  

ةن تحترررو. نسررر  الإتاحرررة علرررى الخصرررائص الأساسرررية التررري ا نررردماج  ررري الأنظمرررة الإلكترونيرررة  ويجرررب 

تسررراعد علرررى سرررهولة نشرررر الصرررور الرقميرررة ةو فبعهرررا ةو مشررراهدتها  وةن تمثرررل نسررر  الإتاحرررة السرررجل 

 الورقي.

ا وقالب رر  ا مرررا تكرررون صرررور الإتاحررة ةقرررل جرررودة مرررن الصرررورة الرئيسررية لأنهرررا تكرررون ةكثرررر انتشرررار 

برررين الجمهرررور  ويرررتم ضررر فها حترررى يسرررهل نقلهرررا  ويرررتم  قرررد بعررر  المعلومرررات ةثنررراء الضررر ف  ممرررا 

يرررؤثر علرررى جودتهرررا  وإذا كررران ال رررر  هرررو مشررراهدة صرررورة الإتاحرررة عبرررر شاشرررة الحاسرررب الآلررري  

عبرررر  ع دقرررة وضرررو  الشاشرررة. ةمرررا إذا كررران ال رررر  منهرررا هرررو إتاحترررى يجرررب ةن يتناسرررب حجمهرررا مررر

الخرررف المباشرررر وبيئرررة الشررربكات   يجرررب ةن يكرررون حجمهرررا ةقرررل مرررا يمكرررن  وإذا كانرررت الملةرررات المشرررتقة 

 (2)للوصول إلى محتواها. OCRنصوص مكتوبة  يمكن استخدام تقنية 

 تحسيا ومعالجة الصور الرقمية:

   ررر ن معظرررم الصرررور وتحويلهرررا إلرررى المسررراحات اللونيرررة الموصرررى بهرررابعرررد التقررراف الصرررورة  

تتفلررب علررى الأقررل بعرر  المعالجررة لتقررديم ة ضررل صررورة تكررون قريبررة مررن الصررورة الأصررلية  وتتمثررل 

يل درجرررة اللرررون وضررربف ةهرررم التعرررديلات التررري ترررتم علرررى الصرررورة  ررري تصرررحي  وتعرررديل الألررروان  وتعرررد

ذه العمليرررات تنفرررو. علرررى  قررد البيانرررات  لرررذا ينب ررري تنةيرررذها حرردة الصرررورة  ويجرررب ا لتةرررات إلررى ةن هررر

 بعناية لأنى   رجعة  يها.

وهنررراا  كررررة خافئررررة مةادهرررا ةن ملةررررات الصرررورة الرقميررررة المحةوظرررة مباشرررررة مرررن الماسرررر   

 قررررف الملةررررات  الضرررروئي ةو الكرررراميرا الرقميررررة تحةررررظ كمررررا هرررري دون معالجررررة  وهررررذا قيررررر صررررحي  

الرئيسرررية    ترررتم معالجتهرررا وتحةرررظ كمرررا هررري  ةمرررا ملةرررات الصرررور هررري التررري Raw Imageالخرررام 

Master File  لإنترررراج الصررررورة الرقميررررة وضرررربف يررررتم معالجتهررررا ةثنرررراء المسرررر  وقبررررل تخيينهررررا

 (1)جودتها.

                                                 
(1) 45-Queensland State Archives , Op.cit , p.42 
(2) 45, -Ibid , p.42 
(1) 45-Queensland State Archives , Op.cit , p.42 
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كمرررا ةن حةرررظ الصرررورة الخرررام كمرررا هررري ب يرررر تعرررديل يسرررم  برررى  قرررف عنررردما يكرررون مفلررروب  

لألررروان اإظهرررار تةاصررريل الصرررورة وملامحهرررا كمرررا هررري مثرررل درجرررة اللرررون ودقرررة الوضرررو   وتررردرجات 

ررا مررن وجهررة نظررر الأرشرريةيين  لأن  دراسررات الوثائقيررة   تررتم الوقيرهررا  وهررذا ةمررر مرقرروب  يررى تمام 

 مية مثل الأصل كلما كان ذلا ة ضل للدراسات الوثائقية.رقكانت الصورة ال على الأصول  وكلما

 

وينصرررر  بالتعامررررل الموحررررد مررررع ملةررررات الصررررور والتعامررررل معهررررا بررررنة  الفريقررررة مررررن حيررررث  

تحسرررين جررررودة الصرررورة  لررررذا يجرررب ا سررررتعانة بماسررررحات ضررروئية ةو كرررراميرات رقميرررة معياريررررة  رررري 

 (2)جودة.من مواصةات ال إنتاج ملةات للصورة تلبي الحد الأدنى

الصرررورة ةمرررر قيرررر مرقررروب  يرررى  لأن  ويررررى الررربع  ةن إجرررراء تحسرررينات ةو تعرررديلات علرررى 

ا مرررن  معنرررى معالجرررة الصرررور ةنهرررا صرررور سررريئة تحتررراج علرررى تحسرررين  كمرررا ةن التعرررديلات تسرررتهلا كثيرررر 

الوقررت الررذ. يسررت رق  رري تعررديل كررل صررورة  حيررث يررتم معالجررة مجموعررة الصررور بشرركل  رررد.  وهررذا 

 سيست رق وقت ا ويجعل من الملف الرئيسي قير دقيقة.

 

 

الإبقررراء علرررى الصرررورة الخرررام كمرررا هررري والتعامرررل معهرررا دون تعرررديلات ةمرررر قيرررر  والخلاصرررة ةن 

 مستحب لعدد من الأسباب  هي:

ةن الصرررورة الخرررام   تبررردو جيررردة علرررى الشاشرررة وقرررد   تفرررابق الصرررورة الأصرررلية  لرررذا  هررري    .1

 تستخدم بسهولة.

ا لعررردم معالجتهرررا   .2 وبالترررالي ستصرررب  قرررد   يمكرررن التعامرررل مسرررتقبلا  مرررع الصرررورة الخرررام نظرررر 

لرررذا  ررر ن منرررا ع  قيرررر صرررالحة للاسرررتخدام ةو متاحرررة لأن الأصرررل قيرررر موجرررودة للمقارنرررة بينهرررا.

تعرررديل ومعالجرررة الصرررور لإنتررراج صرررورة برررنة  دقرررة التمثيرررل البصرررر. للصرررورة الأصرررل يةررروق 

 (1).بيانات عند إجراء تعديلات عليها  قد ال

 تعديل الصورة الرقمية : 

  الدرجة اللونية:تصحي  اللون وضبف . 1

توجررررد العديررررد مررررن الأدوات  رررري تفبيقررررات تسررررتخدم  رررري تصررررحي  ةلرررروان الصررررورة وترررردرجاتها 

التوصررريات التررري يؤخرررذ بهرررا عنرررد ضررربف اللرررون   و ررري تعرررديل نفررراق الدرجرررة اللونيرررة  وهنررراا عررردد مرررن

 وهي:

 ينب ي استخدام ةجهية وبرامج معيارية عند مس  الصورة. .1

 اللونية(.استخدام عمق بت عالي )الدرجة  .2

رررا مرررن خرررلال الضررروء والظرررل  ررري الصرررورة   .3 ينب ررري تعرررديل الصرررورة لجعرررل الصرررورة فبيعيرررة تمام 

ودرجرررة سرررفوعها  ومرررن الممكرررن إضرررا ة ةلررروان إذا لرررم تكرررن متاحرررة  ررري البرنرررامج المسرررتخدم 

  ي التعديل.

                                                 
 .503-479ص سابق , ص المرجع السامح زينهم ,   (2)
 . 503-479ص سامح زينهم , المرجع السابق , ص   (1)
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تجنرررب اسرررتخدام ةدوات تحكرررم  ررري الألررروان قيرررر معياريرررة خاصرررة عنرررد ضررربف درجرررة السرررفوع  .4

 للصورة.والتباين 

 برررد مرررن ةخررر  العامرررل البشرررر. والخبررررة المهنيرررة ةثنررراء تعرررديل الصرررورة وعررردم ا عتمررراد  قرررف  .5

 على التعديلات التقنية الجاهية.

  يجرررب ا عتمررراد  قرررف علرررى التصرررحي  الآلررري للصرررورة  لأن معظرررم تقنيرررات تصرررحي  الألررروان  .6

ر المررررأخوذة صررررممت للتعامررررل مررررع الصررررور الةوتوقرا يررررة  والترررري قررررد   تتفررررابق مررررع الصررررو

 (2)للمستندات الورقية ةو الخرائف ةو قيرها.

 :Sharpnessحدة الصورة . 2

تعتمررررد الصررررورة الرقميررررة علررررى البصررررريات  والترررري تسررررتخدم وحرررردة التصرررروير الضرررروئي الترررري 

تتفلرررب إصررردار قرررد كبيرررر مرررن الضررروء علرررى ورقرررة السرررجل  تررريداد حررردة الصرررورة. ومعظرررم عمليرررات 

لتسرررليف الأشرررعة علرررى الصرررورة الأصرررلية   ترررنعك  حررردة الضررروء المسررر  تتفلرررب وجرررود مصررردر للضررروء 

. وهنررراا بعررر  الصرررور التررري تحتررراج إلرررى إظهرررار حررردتها لأن الأصرررل علرررى الصرررورة  تظهرررر واضرررحة

ا ةخرى   تحتاج إلى إضا ة شدة ةو حدة عليها.  (3)باهت  كما ةن هناا صور 

 

وةدوات ييررررادة ةو خةرررر  حرررردة الصررررورة متاحررررة مررررن قبررررل المصررررنعين  وقيررررر مرقرررروب  رررري 

ييادتهرررا لأنهرررا قيرررر خاضرررعة لقياسرررات ييرررادة حررردة الصرررورة الأصرررلية  وإذا ترررم  رررلا يجرررب الإ رررراف  ررري 

موضرررروعية  وإنمررررا تسررررتخدم قالب ررررا تبع ررررا لحالررررة كررررل صررررورة  و يمررررا يلرررري اعتبررررارات اسررررتخدام حرررردة 

 الصورة  وهي:

(  ويتوقررررف تكبيرهررررا علررررى ةبعرررراد 1: 1% ةو )100حرررردة الصررررورة بتكبيرهررررا إلررررى  يجررررب تقيرررريم .1

 البكسل  ي الصورة.

 إعدادات حدة الصورة الواحدة ةو تكبيرها قد   تصل  ةو تكون مناسبة لباقي الصور. .2

ةو التقنيرررات المناسررربة مرررن ةجرررل تجنرررب آثرررار الألررروان وجعلهرررا فبيعيرررة يجرررب اسرررتخدام اختيرررارات  .3

 صورة ةو سفوعها.للحد من حدة ال

 (1).تعتمد حدة الصورة )درجة حدة الصورة( على استخدام ماسحات ةو كاميرات معيارية .4

 

 

 

 

 برامج تحرير الصورة وتعديلها:

تعررررد عمليررررة التقرررراف الصررررور المرحلررررة الأولررررى مررررن تررررد ق عمليررررة الرقمنررررة   بمجرررررد القيررررام  

بالتقررراف الصرررور وحةظهرررا  ررري النظرررام  يجرررب التكةرررل بتحسرررين الصرررور قبرررل حةظهرررا ةو إتاحتهرررا  وللقيرررام 

                                                 
(2) 40-National American of Archives , Op.cit ,p.p.38 
(3)   40-p.38Ibid ,p. 
(1) 42-National American of Archives , Op.cit ,p.p.38 
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بررذلا يجررب اسررتخدام برنررامج تحريررر الصررور  وهنرراا برررامج كثيرررة  رري مجررال تحريررر الصررور ةو الترري 

 من الوظائف بداية من التحسين البسيف للصور إلى إنشاء صور جديدة. تقوم بالكثير

 

ر الصرررورة  وهنررراا عررردد مرررن المعرررايير التررري توضرررع  ررري ا عتبرررار عنرررد اختيرررار بررررامج تحريررر 

وظرررائف البرنرررامج وخصائصرررى مثرررل عمرررق ومرررن هرررذه العوامرررل عامرررل التكلةرررة والمتفلبرررات الماديرررة , و

الصرررورة ونشرررر الصرررور  سرررفوعت  وضررربف اللرررون  وتبررراين ودعرررم صررريغ الملةررراذ. يعالجرررى  والررراللرررون 

 (2)على الويب وقيرها.

 

 :والمستخدمة بكثرة ومن ةمثلة برامج تحرير الصورة 

• ACD See Photo man ager 12.5 

• Picasa Photo Organizer 3.6 و 

• Adobe Photoshop Elements 8.00  

• Magic Photo Editor 3.96  

• Microsoft Visio Viewer 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Naming Filesتسمية المل ات الصور الرقمية:

 ررري كثيرررر مرررن الأنظمرررة يعرررد اسرررم الملرررف هرررو المررردخل الرئيسررري للملةرررات الرقميرررة  والمحررردد  

والدقرررة  ررري تحديرررد ةسرررماء الملةرررات  لإدخرررال الملةرررات وتخيينهرررا داخرررل نظرررام إدارة السرررجلات الرقميرررة 

تسرررم  بسررررهولة إدارة الملةررررات واسررررترجاعها. وإذا وجررررد نظررررام الإدارة يحتررررو. السررررجلات الإلكترونيررررة 

                                                 
(2)  42 -Ibid , p.p.38 
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 ررلا يوجررد ترردخل مباشررر مررن قبررل المسررتةيدين النهررائيين  رري تسررمية الملةررات. ةمررا إذا لررم يوجررد  هنرراا 

 ية.حرية كبيرة للعاملين  ي وضع ةسماء لملةات الصور الرقم

 وعند إجراء اختيار ةسماء الملةات الوصةية يجب ةن يراعى:

 ةن يكون اسم ملف الصور الرقمية متةرد   يتكرر. .1

 اسم واض  حتى يسهل تتبعى. يجب ةن يعك  محتوى الملف .2

 (1)يجب استخدام امتداد الملف  حتى نميي بين ةنواع الملةات الرقمية. .3

 

قبررررل ترررردوينها  وعنررررد تفرررروير نظررررام تسررررمية ويجررررب ةن يكررررون هنرررراا خفررررة لتسررررمية الملةررررات 

الملةرررات يجرررب الأخرررذ  ررري ا عتبرررار متفلبرررات الآلرررة والةهرسرررة البشررررية. ومرررن الممكرررن ةن يكرررون اسرررم 

  كرررأن توجرررد قائمرررة لررررؤو  الموضررروعات نخترررار منهرررا مرررا يناسرررب محتررروى الملرررف  الملرررف ذو معنرررى

 ةو تكون قائمة رقمية   تدل على الموضوع.

وتحتررررو. ةسررررماء الملةررررات ذات المعنررررى )الموضرررروعي( علررررى الميتاداتررررا الترررري تعكسررررها  ةمررررا 

الموصرررو ة )الوصرررةية( )الأرقرررام(   نرررى يجرررب عمرررل رابرررف بينهرررا وبرررين الميتاداترررا  ةسرررماء الملةرررات قيرررر 

حترررى يمكرررن تعريرررب الملرررف. وبصرررةة عامرررة يجرررب تصرررميم قائمرررة بالموضررروعات تسرررهل عمليرررة التصرررة  

خدام الأسرررماء المولررردة آليًّرررا مرررع ا عتمررراد علرررى قاعررردة بيانرررات تسرررتخدم  ررري البحرررث وا سرررترجاع واسرررت

 (2)وا سترجاع.

 ويوصي الأرشيف القومي الأمريكي عند تسمية الملةات بالآتي:

 ةرد ا.ةن يكون مت .1

 م لأسماء الملةات ةم  .هل عنوان الملف ضمن قائمة رؤو  الموضوعات ة .2

 حرف(. 28للحروف )الأخذ  ي ا عتبار الحد الأقصى  .3

 استخدام توييع يسهل الترتيب العدد. للوثائق. .4

عررردم تسرررمية الملةرررات بأسرررماء معقررردة ةو فويلرررة  والتررري قرررد ترررؤد. إلرررى وجرررود خفرررأ بشرررر. ةو  .5

 خفأ  ي الإدخال.

 قير مسمو  باستخدام رموي ةو مسا ات عند كتابة ا سم. .6

ترراري  إنشرراءها  –تعتبررر الميتاداتررا جرريء   يتجررية مررن تسررمية الملةررات  مثررل: عنرروان الوثيقررة  .7

 إل . وهذا يو ر التوثيق اللايم لضمان موثوقيتها.رقم الصةحة ... –

  ينصرر  بتضررمين معلومررات كثيرررة  رري اسررم الملررف بررل يسررتخدم الحررد الأدنررى مررن المعلومررات   .8

 كون ةكثر قابلية  ستيعابها.وتو ير هذه المعلومات لمكان آخر ي

يجررب ملاحظررة ةنررى إذا كرران اسررم الملررف يقرروم علررى ةسررا  الموضرروع  مررن الممكررن ةن يت يررر   .9

لرررذا مرررن الأ ضرررل  ررري هرررذه الحالرررة ةن يسرررتخدم النظرررام العررردد. مرررع ربرررف الملرررف بقاعررردة بيانرررات 

 (1)الميتاداتا.

                                                 
 500سامح زينهم . المرجع السابق , ص   (1)
(2) 42.-National American of Archives , Op.cit ,pp.38 
(1)  61. -National American of Archives , Op.cit ,pp.60 
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دل عليهرررا  وتسرررمية صرررور اسرررم يررربعرررد التقررراف صرررور السرررجلات الرقميرررة  يجرررب ةن يحررردد لكرررل و

الملةررررات يجررررب وضررررعى  رررري ا عتبررررار عنررررد بدايررررة ة. مشررررروع للرقمنررررة  و  يجررررب ةن تكررررون ةسررررماء 

الملةررررات محررررددة مسرررربق ا  بررررل يررررتم تسررررمية الملررررف بعررررد تصررررويره رقميًّررررا  ختيررررار اسررررم يتناسررررب علررررى 

 محتوى الصورة التي تم التقافها.

الملةرررات لأنرررى لديرررى الدرايرررة بوظيةرررة ومنشرررل السرررجلات الرقميرررة هرررو المسرررئول عرررن تسرررمية 

وفبيعررة نشرراف هررذا السررجل  واسررم السررجل يجررب ةن يعكرر  محتررواه قرردر الإمكرران  لررذا يجررب ةن يكررون 

اسررم الملررف دقيررق  لأن الأسررماء قيررر الواضررحة تررؤد. إلررى مشرراكل ةهمهررا عرردم القرردرة علررى الوصررول 

 (2)معلومات قير متاحة.إلى الملف نتيجة لأن اسم الملف مبهم ةو قير واض  مما يجعل ال

 ويمكن تقسيم ةسماء الملةات إلى  ئتين هما:

 ( الأسماء الوصةية: 1) 

يتكرررون ا سرررم الوصرررةي مرررن كلمرررات ةو اختصرررارات ةو ةرقرررام لهرررا علاقرررة برررالمحتوى  إضرررا ة 

 إلى الصورة نةسها  وتستخدم هذه التسمية مع وجود مجموعات ص يرة من الصور.

  ( الأسماء قير الوصةية:2)

تسررررتخدم  رررري مجموعررررات الصررررور الكبيرررررة العرررردد  وتتكررررون مررررن مجموعررررة مررررن الأرقررررام 

 (3)  تعفي معنى.والحروف التي 

 

وتتميررري ةسرررماء الملةرررات الوصرررةية  ررري ةنهرررا تسررراعد  ررري تحديرررد ملةرررات الصرررور بشررركل مسرررتقل  

و  بهرررا. الملةرررات بواسرررفة الميتاداترررا  ررري قاعررردة البيانرررات التررري تحةرررظعرررن قاعررردة بياناتهرررا  حيرررث تحررردد 

جل تتناسرررب ةسرررماء الملةرررات الوصرررةية مرررع صرررور السرررجلات الرقميرررة  لأنرررى يةضرررل عنرررد تسرررمية السررر

 الورقي الذ. تم تصويره  يجب ةن يكون اسمى دا   على محتواه الذ. يعرف بى عند تصنيةى.

 

!   /  وعنرررد تسرررمية الملةرررات يجرررب تجنرررب المسرررا ات  والةراقرررات وعلامرررات التبويرررب خ خ   ؟ 

للةصررررل بررررين الأسررررماء  وهررررذه  Under Scoreومسررررمو  باسررررتخدام الشرررررفة السررررةلى وهكررررذا. 

 مستخدم  ي تخيين الملةات الرقميةالعلامات   تتوا ق مع نظام التش يل ال

 

 

 ومن الممكن ةن يكون اسم الملف من العناصر الآتية:

                 Vers 2/ V. 2                    Version 2 . رقم إصدار الملف1

           022401              2001 براير  24      . تاري  إنشاء الملف2

 RBS       (1)         . اسم المنشل             روبرت سميث3

                                                 

(2)  Ibid , p.p.60-61.  
 .503-500سامح زينهم , مرجع سابق . ص  (3)
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الملةررررات وهنرررراا اعتبررررار آخررررر عنررررد تسررررمية الملةررررات هررررو ةنررررى يجررررب التمييرررري بررررين ةسررررماء  

الرئيسرررية وبرررين ةسرررماء الملةرررات المشرررتقة منهرررا  ويمكرررن التمييررري بينهمرررا عرررن فريرررق امترررداد كرررل ملرررف 

 :كالتالي

  نوع الملف

       Master الملف الرئيسي

 Reference   ملف المراجعة

 Research        ملف البحث

 Thumbnail  الملف المص ر

Tiff 

P R. JPG 

R. JPG 

B. JPG Thumbnail 

 

ولمرررا كررران ال رررر  مرررن ملةرررات الصرررور الرقميرررة المشرررتقة هرررو عرضرررها علرررى شررربكة الإنترنرررت   ررر ن 

المسرررتةيدين سررروف يحتررراجون إلرررى وصرررةها وصرررة ا كا يًّرررا وإعفاءهرررا ةرقرررام تسرررهل عمليرررة اسرررترجاعها 

 (2).على الشبكة بد   من تسميتها بكلمات يصعب استرجاعها

 

نظم الملةرررات  ررري بنررراء يعمرررل علرررى ربرررف ب ررر  النظرررر عرررن اسرررم الملرررف   مرررن الأ ضرررل ةن تررر 

الميتاداتررا بالملةررات التابعررة لهررا والموجررودة  رري مكرران آخررر  ويرجررى ا هتمررام إلررى بنرراء خفررة لتصررنيف 

 الصور الرقمية للسجلات إلى عدة ةسباب  منها:

 ةن تقوم المنظمة بتخيين الملةات الأساسية منةصلة عن الملةات المشتقة. .1

فريقرررة مسرررتقلة  كرررأن ترترررب بالتررراري  ةو بالأرقرررام ملةرررات الصرررور بةن تقررروم المنظمرررة بترتيرررب  .2

 (1)ةو بفريقة قير ةرشيةية تعتمد على اسم الملف واعتباره مدخلا  مستقلا  بذاتى.

 

سرررماء إمرررا بالتررراري  وبرررد   مرررن تضرررمين رة  الموضررروع داخرررل اسرررم الملرررف  ثرررم ترترررب هرررذه ا 

ا ةن يررتم ةو بالموضرروع ترتيبهررا ترتيب ررا منفقيًّررا يتماشررى مررع فبيعررة الوثررائق    والأ ضررل مررن ذلررا كثيررر 

ويعكررر  بناءهرررا السرررياق الرررذ. ةنتجرررت  يرررى  وةن يبررردة ةو   بالمجلررردات ثرررم الملرررف ثرررم الوثيقرررة المةرررردة 

 ة. ةن يكون الترتيب من العام إلى الخاص.

تصررررنيف رسررررمية ومعتمرررردة مررررن المنظمررررة لترتيررررب الصررررور و رررري حالررررة عرررردم وجررررود خفررررة 

ب رررا منفقيًّرررا  نقررروم باسرررتخدام ةسرررماء الملةرررات ومعانيهرررا  ررري ترتيبهرررا مسرررت لين  ررري ذلرررا الرقميرررة ترتي

 إمكانررات البرررامج الآليررة  رري الوصررول إليهررا  ويتكررون اسررم الملررف  رري هررذه الحالررة مررن: رقررم الهويررة/
 (2)ها.ا ة إلى رقم إصدار الصورة وامتدادبالإض /تاري  المس / رقم الملف/ السنة/ اسم الصورة

                                                                                                                                                             
(1) Brown , Adrian . Digital Archiving Strategy , Centre for Archaeology , England, 2002 

p.2/4,   
(2)  51-,p.p.50Queensland State Archives , Op.cit  
(1) National American of Archives , Op.cit ,p.61 
(2) Ibid ,p.61   . 
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نةررر  اسرررم الملرررف الرئيسررري  وعرررادة مرررا يضررراف إليهرررا رمررري ا مرررا تأخرررذ الصرررور المشرررتقة وقالب ررر

 عبارة عن حرف للتمييي بين الملةات المشتقة والرئيسية مثل:

- Th .للد لة على الملةات المص رة 

- Ma .للد لة على الملةات الرئيسية 

- Pr .للد لة على الملةات المشتقة 

ولررري  هنررراا حاجرررة إلرررى الرررربف برررين ملرررف الصرررورة المشرررتقة وبرررين الميتاداترررا فالمرررا ةن هرررذا 

الأساسررري مرررن الصرررور الرررربف قرررائم برررين ملرررف الصرررور الرئيسرررة وبرررين الميتاداترررا. ولمرررا كررران ال رررر  

المشرررتقة هرررو عرضرررها علرررى شررربكة الإنترنرررت   ررر ن المسرررتةيدين سررروف يحتررراجون إلرررى وصرررةها وصرررة ا 

 (3)ةرقام تسهل استرجاعها. كا يًّا ةو إعفاءها

 تخزيا مل ات الصور الرقمية:

بعرررد ةن يرررتم تحديرررد مكررران ملرررف الصرررور الرقميرررة داخرررل إفرررار التصرررنيف  وتحديرررد اسرررم الملرررف   

  وتررأثير هررذه الفرررق علررى ةمررن وفررول عمررر بمررا يعكرر  محتررواه  يررتم تخرريين الملررف بفريقررة متنوعررة

سرررف  المكترررب يرررتم الوصرررول إليهرررا بسرررهولة  ولكرررن  علرررىالسرررجلات   نجرررد مرررثلا  ةن الملةرررات الموجرررودة 

 من ناحية الأمن  لا يمكن الوثوق  يها لإمكانية  قد هذه الملةات عند سقوف نظام التش يل.

ومررررن الفبيعرررري ةن يسررررتخدم مشررررروع الرقمنررررة ةكثررررر مررررن نرررروع مررررن ةنررررواع التخرررريين سررررواء  

المباشرررر ةو قيرررر المباشرررر  وذلرررا فبق رررا للاحتياجرررات العمليرررة  علرررى سررربيل المثرررال يرررتم تخررريين ملةرررات 

الصررررور الرئيسررررية بفريقررررة التخرررريين قيررررر المباشررررر   رررري حررررين يررررتم تخرررريين الصررررور المشررررتقة منهررررا 

 (1)قبل المستةيدين على الخف المباشر.والمخصصة للاستخدام من 

 و يما يلي شر  لأنواع التخيين: 

  Of Lineمباشر. التخيين على الخف ال1

يقصررررد بررررى تخرررريين الملةررررات علررررى الأقررررراص الصررررلبة المتصررررلة بشرررربكات نقررررل البيانررررات  لكرررري  

التخررريين المباشرررر سرررهولة الوصرررول تترررا  هرررذه الملةرررات مباشررررة عبرررر ةنظمرررة الحاسرررب الآلررري  وميرررية 

اختراقرررى  وقلرررة السرررعة إلرررى ملةرررات صرررور السرررجلات  ولكرررن مرررن عيوبرررى التكلةرررة الباهظرررة  وإمكانيرررة 

 التخيينية.

 On Lineالتخيين قير المباشر. 2

يقصرررد برررى ةن تخرررين ملةرررات الصرررور الرقميرررة علرررى وسررريف تخررريين مسرررتقل بعيرررد ا عرررن نظرررام  

شرررربكات نقررررل البيانررررات  كررررأن تحةررررظ الملةررررات علررررى الأسررررفوانات المضرررر وفة ةو الأقررررراص الصررررلبة  

اختراقهرررا  إ  ةنرررى يعررراب عليهرررا صرررعوبة الوصرررول قيرررر مكلةرررة وآمنرررة  حيرررث   يمكرررن  وهرررذه الفريقرررة

 (2)إليها  إضا ة إلى ةن تكلةة الوصول إليها كبيرة.

                                                 
(3)  Ibid ,p.61    
(1)  North Carolina State Archives . Archival Process for Data and Image Preservation , 

2008 ,p.p.7-8  

http://www.records.ncdcr.gov/guides/AH_Best_Practices_Digital_Preservation_Final_2008

_04_01.pdf 
(2) Queensland State Archives , Op.cit ,p.52  

o b e i k a n . com

http://www.records.ncdcr.gov/guides/AH_Best_Practices_Digital_Preservation_Final_2008_04_01.pdf
http://www.records.ncdcr.gov/guides/AH_Best_Practices_Digital_Preservation_Final_2008_04_01.pdf


- 59 - 
 

 Storage Mediaا وسائط التخزي

يعرررررد ا ختيرررررار المناسرررررب لوسررررريف تخررررريين ملةرررررات الصرررررور الرقميرررررة ةمرررررر مهرررررم  لضرررررمان و 

الأجهرررية والبررررامج  ررري اسرررتمرارية الوصرررول إلرررى الملةرررات  ومعررردل تقرررادم الوسررريف وا عتمررراد علرررى 

اسرررتخدام الوسررريف والوصرررول إلرررى محتوياترررى تتفلرررب دراسرررة متأنيرررة للاسرررتقرار علرررى وسررريف التخررريين 

 المناسب.

وهنررراا مرررن ةنرررواع وسرررائف التخررريين مرررا يةقرررد ةهميترررى ويصرررعب قراءترررى بسررربب نقرررص الأجهرررية  

قررررادم ةو تةقررررد المتررررو رة لقراءتهررررا  نتهرررراء مرررردة صررررلاحيتها  ومعظررررم وسررررائف التخرررريين الرقميررررة تت

المخينرررة عليهرررا بشررركل ةسررررع مرررن  قرررد الكلمرررات مرررن السرررجلات الورقيرررة  كمرررا يجرررب  حرررص المعلومرررات 

الأجهرررية والبررررامج للتأكرررد مرررن إمكانيرررة عرررر  الملةرررات الرقميرررة  وضرررمان صرررلاحية اسرررتمرار وسرررائف 

 (1)التخيين للاستخدام.

 تهيئة وسائف التخيين

الرقميررررررة والحيلولررررررة دون  قررررررد المعلومررررررات لضررررررمان الوصررررررول المسررررررتمر إلررررررى السررررررجلات  

هجيرررر ملةرررات الصرررور والبيانرررات الواصرررةة لهرررا إلرررى المخينرررة    نرررى يجرررب تبنررري اسرررتراتيجية خاصرررة بت

وسررريف آخرررر إذا كرررران هنررراا ضرررررورة لرررذلا. وتتضررررمن التهيئرررة نسرررر  المحتويرررات مررررن الوسررريف قيررررر 

جرريء التررالف بررآخر سررليم. و يمررا تتضررمن إمكانيررة اسررتبدال الالمقررروء إلررى وسرريف صررال  للقررراءة  كمررا 

ةو التررري  Worm Diskيتعلرررق بالمعلومرررات التررري تحةرررظ لمررردد فويلرررة يجرررب ةن تنقرررل إلرررى ةقرررراص 

 (2)متعددة  وهي ةقراص تتحمل الحةظ لمدد فويلة يمنيًّا.تكتب مرة واحدة وتقرة لمرات 

 

 عوامل اختيار وسيط التخزيا  

عن عشر سنوات وان كان هذا المبدة لي   ينب ي ة  يقل عمر الوسيف:  فول عمر الوسيف -1

  ميية تضاف لوسيف التخيين بسبب التفور التكنولوجي الحادث  ى هذا المجال

يجب ةن تكون السعة التخيينية للوسيف كبيرة تسم  باستيعاب اكبر قدر ممكن :  سعة التخيين -2

 من البيانات .

بها يجب ةن تدعم القدرة على الوسيف والمحركات الخاصة :  القدرة على اكتشاف الأخفاء  -3

اكتشاف الأخفاء سواء  ى قراءة ةو كتابة البيانات , ودعم تكاملها , مع اعتماد البرامج التى 

تستخدم  ى استعادة البيانات المةقودة , وينب ي اختيار الوسائف التى تدعم خاصية الكتابة لمرة 

 وسيف واحدة , ةو حمايتها لمنع إضا ة ةو حذف بيانات من على ال

يجب ةن يكون الوسيف والمحركات التى تجعلى يعمل متاحة ومستخدمة على :  استقرار الوسيف -4

 نفاق واسع  ى السوق مع ا عتماد عل  ةكثر من منتج واحد .

عند تقييم عامل التكلةة  لا ينب ى ةن ننظر إلى تكلةة شراء الوسيف  قف  هناا تكلةة : التكلةة   -5

ف وكذلا تكلةة صيانة الوسيف والتجهييات المادية التى تجعل الوسيف تخيين البيانات على الوسي

 يعمل 

                                                 
(1) 7-North Carolina State Archives , Op.cit ,p.p.6 
(2) 38-Western States Digital Standards Group , Op.cit , p.p.35 
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: يجب ةن يتحمل الوسيف ظروف التخيين  ى البيئات المختلةة دون ةن يتسبب  متانة الوسيف -6

ذلا  ى  قدان البيانات ,  هناا وسائف التخيين الم نافيسية والضوئية والتي تحتاج إلى فرق 

 (1)ظ حتى   يصيبها التلف.خاصة  ى التخيين والحة

 

 :توصيات الأرشيف الأمريكي لتخيين ملةات صور السجلات الرقمية

يوصرررري بتخرررريين ملةررررات الصررررور الرئيسررررية علررررى الأقررررراص الصررررلبة بررررد   مررررن التركيرررري علررررى  .1

 .CD-Rالوسائف البصرية 

إذا كرررران ال ررررر  مررررن مشررررروع الرقمنررررة هررررو إتاحررررة المعلومررررات   رررر ن التخرررريين علررررى الخررررف  .2

 المباشر هو الأ ضل.

( مرررع عمرررل LTOتخررريين الميتاداترررا علرررى شررررائف معياريرررة مثرررل: ملةرررات معياريرررة مةتوحرررة ) .3

 نس  احتيافية على ةقراص صلبة ةو مض وفة.

 .RAIDمن الممكن عمل نس  احتيافية على الأقراص الصلبة من نوعية  .4

 ررري توييرررع ونشرررر الصرررور علرررى الجهرررات الخارجيرررة   CD-Rتسرررتخدم الأقرررراص المضررر وفة  .5

 ولي  كوسيلة للتخيين فويل الأمد.

 يجب حةظ وسائف التخيين  ي بيئة مناسبة يحددها الصانع. .6

اختيرررررار وسررررريف التخررررريين يتوقرررررف علرررررى عمرررررر الوسررررريف  وسرررررهولة الوصرررررول إلرررررى الملةرررررات  .7

 ة ةرشررريةية مثرررلالمخينرررة عليرررى  ويجرررب اسرررتخدام وسرررائف التخررريين عاليرررة الجرررودة ذات خاصررري

Mitsui Gold Archive CD-Rs حيررث يررتم ت فيررة هررذه الأقررراص المضرر وفة بفبقررة  

تلةهرررا  وتحمررري البيانرررات وتجعلهرررا  ررري حالرررة جيررردة مرررن الرررذهب تمنرررع حررردوث تلررروث لهرررا ةو 

 ومستقرة  إضا ة على تخيينها وتداولها بشكل صحي .

ا  رررري  لأنهررررا CD-Rsيوصررررى بعرررردم اسررررتخدام الأقررررراص المضرررر وفة مررررن نرررروع  .8 ةقررررل اسررررتقرار 

 حةظ ملف الصور  و  تتحمل تكرار النس  وةكثر عرضة لمشاكل التخيين.

الأولررررى تخررررين عليهررررا صررررور الملةررررات عمررررل نسررررختين مررررن ملةررررات صررررور السررررجلات الرقميررررة  .9

 .الرئيسية  و  يتم تداولها  والثانية يتم تداولها 

تكامررررل البيانررررات يجررررب عمررررل  حررررص دور. علررررى الأقررررراص الصررررلبة ةو المضرررر وفة لضررررمان  .10

 المخينة عليها.

لضرررررمان الحيلولرررررة دون حررررردوث ت ييرررررر  ررررري  Worm Diskضررررررورة اسرررررتخدام ةقرررررراص  .11

 (1)الملةات الأصلية.

 الوسيط المناسب للح   الارشي ى 

                                                 
(1) Adrian Brown .Selecting Storage Media for Long Term Preservation, National Archives 

, 2008,p.p3/16. 

 http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/selecting-storage-media.pdf   
(1)  National American of Archives , Op.cit ,p.61. 
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من الجدول السابق نجد انه لا يوجد وسيط يتناسب وبيئة الحفظ  الاشيظيف, لأ  ن صى ظ, مظدو متوىيظة    
من هذه الوسائط لا تتيدى الخمسين عاما لأ لظذا ابترظشا اليظش اا اليامفظة جظ, مجظال ترنولوجيظا الميفومظاا 

 WORM, بظقىشا  وسيط يتناسب مع الحف  طويل ا مد والت, تستخدم  غشاض الح  الاشيظيف, وتسظم

Disk  . 
 * WORM Diskصىشا  

ص  القش  الذ  ي تب عفيه مشو واحدو   Write Once Read Manyوهو اخت اش للأحشف ا ول, من 
ويقشص ارثش من مشو لأ وه, صىشا  م نوعة بتقنية ميينة تستحمل التخزين لفتشاا طويفة ولها محشك خا  

جظ, جتظشو لا تتجظاوز ثمظان   WORMيت ل بالحاسب الال, يستطيع صن يستييد  ظوشو الوثيقظة مظن ىظش  
تفظظوا ا ىظظشا  ال ظظفبة ب ثيظظش  لأ  مظظا صنهظظا تسظظم  بسظظشعة  ثظظوان لأ وتتميظظز بسظظيتها التخزينيظظة الياليظظة والتظظ,

 (2)البحث واستشجاع البياناا مع انخفاض ترففة التخزين .
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Metadataفهرسة صور السجلات الرقمية 

هررري عبرررارة عرررن معلومرررات مهيكلرررة ةو بنائيرررة تسرررم  لنرررا ب يجررراد ةو إدارة وضررربف و هرررم وحةرررظ  

نفرررراق العمررررل الأرشرررريةي تتضررررمن الميتاداتررررا كررررل العناصررررر الترررري مررررن المعلومررررات علررررى الرررردوام  و رررري 

 شأنها إعفاء صورة شاملة عن السجلات والملةات الرقمية.

 

                                                 
(2) Ibid ,p.61  
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وتسرررتخدم الميتاداترررا  ررري وصرررف ةشررركال ومررروارد المعلومرررات مرررن ةجرررل إدارة وضررربف السرررجلات وفبق رررا  

ومحتررروى وبنررراء السرررجلات  ررري للميتاداترررا   نهرررا تسرررتخدم لحةرررظ سرررياق  34للمواصرررةة الأمريكيرررة رقرررم 

البيئرررة الإلكترونيرررة  وإنشررراء وحةرررظ وبنررراء الميتاداترررا يعرررد جررريء   يتجرررية مرررن مةهررروم إدارة وةرشرررةة 

 (1)السجلات الرقمية.

ويجررررب اسررررتخدام الميتاداتررررا الترررري تخضررررع للمعررررايير الدوليررررة  ولرررري  بنرررراء  علررررى الممارسررررة  

 :المحلية وتدوين وحةظ الميتاداتا للسجلات يساعد  ي

 وسيلة للبحث وتحديد الهوية. .1

 التوثيق وإثبات صحة السجلات الرقمية. .2

 الحةاظ على مضمون وسياق السجلات الرقمية. .3

 إعفاء معلومات عن استبعاد والتخلص من السجلات الرقمية. .4

 إمكانية المراجعة والةحص واستخدام القيود وإتاحتها. .5

 (2)التوا ق مع التفبيقات الأخرى. .6

والمرررروردين الخررررارجين لنظررررام  –ر. نظررررم المعلومررررات والتكنولوجيررررا ويجررررب ةن يكررررون مفررررو

إدارة السرررجلات ومررروظةي إدارة السرررجلات بالمنظمرررة يجرررب ةن يكونررروا علرررى درايرررة و هرررم جيرررد لمعرررايير 

 الميتاداتا من ةجل سهولة تفبيقها  ي المنظمة.

 

 ميتاداتا صور السجلات الرقمية 

بتفررررروير معرررررايير البيانرررررات الواصرررررةة للصرررررور  NISOقامرررررت المنظمرررررة الدوليرررررة للمعلومرررررات  

م  وترررم التصرررديق عليرررى  ررري هرررذه السرررنة  ومرررن 2002الرقميرررة  وقرررد فرررور هرررذا المعيرررار رقرررم سرررنة 

 المعايير التي تضمنها هذا المعيار ما يلي:

معررررالم الصررررورة: وهرررري العناصررررر الأساسررررية الترررري تسررررتخدم  رررري إعررررادة بنرررراء الصررررورة علررررى  .1

 الشاشة.ةسا  ةنها صورة للعر  على 

إنشررراء الصرررورة: ة. الوصرررف الةنررري للصرررورة وإعفررراء معلومرررات عرررن الظرررروف الإداريرررة التررري  .2

 ةنشأت  ي إفارها الصورة وتاريخها.

 تقييم ةداء التصوير: لتحديد سمات الصورة لتحسين جودتها. .3

توثيررررق الصررررورة: لضرررربف عمليررررات الت يررررر الترررري ةجريررررت علررررى بيانررررات الصررررورة خررررلال دورة  .4

 (1). حياتها

وتعرررد مرررا وراء البيانرررات الواصرررةة للصرررور الرقميرررة المةترررا  للعديرررد مرررن الوظرررائف  مثرررل إدارة 

وإتاحررررة واسررررتخدام وحةررررظ المصررررادر الرقميررررة   الميتاداتررررا تكررررون مصرررراحبة لكررررل مراحررررل مشررررروع 

الرقمنررة  بدايررة مررن تسررمية الملةررات وقيررد ومعالجررة واسررترجاع والحةررظ فويررل الأمررد للصررورة. وعلررى 

ا تكرررون مكلةرررة لل ايرررة وتسرررت رق وقت رررا فرررويلا  إ  ةنهرررا تمثرررل قيمرررة مضرررا ة لملةرررات الررررقم مرررن ةنهررر

                                                 
(1)  Brown , Adrian , Op.cit , p. 3/1 
(2)  51-Queensland State Archives , Op.cit , p.p.46 
(1)   51-Queensland State Archives , Op.cit , p.46 
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الصرررور الرئيسرررية والتررري بررردونها تصرررب  الملةرررات ةكثرررر عرضرررة للضرررياع. وعلرررى الررررقم مرررن وجرررود 

عوامرررل ترررؤثر علرررى جرررودة الصرررورة الرقميرررة مثرررل درجرررة الوضرررو   وعمرررق البرررت  إ  ةن هرررذه الجرررودة 

 (2)لم يصاحب هذه الصور الميتاداتا الخاصة بها. تكون ناقصة وقير تامة إذا

 

وبدايرررة علينرررا ةن نررردرا ةنرررى لررري  كرررل عناصررررر مرررا وراء البيانرررات تصرررل  للتفبيرررق  ررري كررررل  

 هنررراا الملةرررات النصرررية مشرررروعات الرقمنرررة  وذلرررا لوجرررود اختلا رررات  ررري صررريغ مصرررادر الملةرررات  

لخاصرررة بكرررل نررروع مرررن ةنرررواع الملةرررات والةيرررديو والصرررور والصررروت  ويتفلرررب هرررذا اخرررتلاف الميتاداترررا ا

كيرررف الميتاداترررا مرررع تت وبنررراء  عليرررى ينب ررري ةن السرررابقة  مرررن حيرررث عمرررق المعالجرررة ودرجرررة التةصررريل.

 (3)كل مجموعة من الملةات تبع ا  حتياجات كل ملف وقدرات النظام وعمليات الإدارة.

 

ا لأن كرررل مشرررروع لرررى خصوصرررياتى التررري تميررريه عرررن مشرررروعات الرقمنرررة الأخررررى   ررر ن   ونظرررر 

  Master Imageتكررروين وبنررراء الميتاداترررا يجرررب ةن يسرررتمد مرررن واقرررع ملةرررات الصرررور الرئيسرررية 

المنظمرررة  ومعنرررى ذلرررا ةنرررى  وتفويعهرررا لخدمرررة متفلبرررات المشرررروع  ومرررن الأ ضرررل القيرررام برررذلا داخرررل

تفبيررق عناصررر الميتاداتررا المعياريررة  ولكررن بعررد تفويعهررا لتررتلاءم مررع فبيعررة  يمكررن القررول بأنررى يمكررن

 الوثائق وسياقها الذ. ةنشئت  يى داخل المنظمة.

 

السرررجلات الرقميرررة علرررى الملةرررات ذات ويسررراعد وجرررود نظرررام ةو خفرررة لتصرررنيف ملةرررات صرررور  

ا إلررررى الميتاداترررر الصررررةات المشررررتركة  رررري نظررررام هرمرررري يسرررراعد  رررري وصررررةها  وتحويررررل عناصررررر

مجموعررررات ترميييررررة تحرررردد مضررررمون كررررل مجموعررررة مررررن السررررجلات  رررري حصررررول قواعررررد 

 XML.(1)البيانات العلائقية ةو  ي وثيقة 

 مبادئ الميتاداتا : 

الميتاداتا الجيدة يجب ةن تعرف محتويات مجوعة الوثائق للمستةيدين بحيث يمكن  المبدة الأول :

 استخدامها حاليا ومستقبلا  ى شكل رقمى . 

الميتاداتا الجيدة هى التى تعرف بالعلاقات البينية بيم مجوعات الوثائق وداخل الوثائق  : المبدة الثاني

 نةسها . 

الميتاداتا الجيدة هى التى يكون لديها القدرة  ى التحكم والسيفرة على المحتوى مثل  : المبدة الثالث

 التحكم  ى المةردات الل وية التى تتنبأ بتوقعات المستةيدين لوصف محتوى الأشكال الرقمية . 
 

 : الميتاداتا الجيدة هى التى تدعم الإدارة فويلة الأمد للأشكال الرقمية التى تمثل الوثائق . المبدة الرابع

 

: الميتاداتا الجيدة هى التى تتضمن بيان ببنود وشروف استخدام الأشكال الرقمية   ى  المبدة الخام 

 مجموعة الوثائق 

                                                 
(2)  65.-National American of Archives , Op.cit ,pp.63 
(3) 56.   -Ibid ,pp63 
(1) 65.-National American of Archives , Op.cit ,pp.63 
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جب ةن يتوا ر لها صةات القوة والموثوقية الميتاداتا الجيدة هى نةسها ةشكال رقمية ي المبدة الساد  :

 (2)والتةرد وصحة التخيين .

علررررى الرررررقم مررررن ةن تسررررجيل الميتاداتررررا علررررى مسررررتوى المةررررردة يكررررون ة ضررررل مررررن حيررررث و 

رررا  لأنرررى    تسرررهيل عمليرررة اسرررترجاع الصرررورة  وإعفررراء تةاصررريل ةكثرررر  إ  ةنرررى ذلرررا قيرررر عملررري دائم 

 رري مجموعررات تعكرر  نشررافها مهررا إ  مررن خررلال وصررةها يتوا ررق مررع فبيعررة السررجلات الترري يمكررن  ه

 ووظائةها ةو وظائف وةنشفة الإدارة المنتجة لها.

وعلرررى الصرررعيد التقنررري  ررر ن الوصرررف علرررى مسرررتوى الصرررورة الواحررردة يحتررراج إلرررى درجرررة مرررن  

  وعلرررى مسرررتوى الميتاداترررا البنئايرررة توجرررد ضررررورة لوصرررف هررراالتةصررريل ةكبرررر مرررن ةجرررل التعريرررف ب

مختلرررف الملةرررات مرررن جانرررب  وإصررردارات الملةرررات مرررن جانرررب آخرررر  وهرررذا   يرررتم علرررى  العلاقرررات برررين

 مستوى المةردة.

 

ويتفلرررب إنشررراء وتررردوين الميتاداترررا تحليرررل دقيرررق للسرررجلات وسرررياقها الرررذ. ةنتجرررت  يرررى  وذلرررا  

علررى الرررقم مررن ةن قيررد وتسررجيل الميتاداتررا يررتم بفريقررة آليررة  إ  ةنررى   يمكررن ا سررت ناء عررن الترردخل 

 وهنرررراا مررررن الميتاداتررررا مررررا يررررتم إدخالررررى وتدوينررررى الميتاداتررررا يرررردويًّا.البشررررر.  رررري الإمررررداد بعناصررررر 

اتوماتيكيًّرررا عرررن فريرررق الأجهرررية والبررررامج التررري تقررروم بعمليرررة المسررر  الضررروئي  كمرررا ةن هنررراا بيانرررات 

 (1)وصةية يتم إدخالها يدويًّا مثل عنوان الملف/ التعليقات ... إل .

 

وتعرررد عمليرررة جمرررع الميتاداترررا التررري تصرررف صرررور السرررجلات الممسررروحة ضررروئيًّا مرررن الأمرررور الصرررعبة  

عم  يهررا للعرراملين وترردريبهم علررى إنشرراء الميتاداتررا  وهررذا ةمررر حاسررم  رري نجررا  والترري يجررب تقررديم الررد

 عملية جمع الميتاداتا.

 

 

 

 

يرريم احتياجررات بنرراء الميتاداتررا لمشررروعات تق

 الرقمنة:

قبرررل البررردء  ررري عمليرررة المسررر  مرررن المهرررم ةن يجرررر. تقيررريم لكرررل الميتاداترررا الموجرررودة والتررري  

البيانررررات  وهنرررراا مجموعررررة مررررن الأسررررئلة والترررري بالإجابررررة سرررروف يحترررراج إليهررررا لتفرررروير مجموعررررات 

ا لبناء الميتاداتا  و يما يلي الأسئلة والإجابة عليها:  عليها نضع إفار 

 هل الميتاداتا موجودة بالةعل سواء  ي شكل يدو. ةو آلي؟ -

                                                 
(2)A Framework of Guidance for Building Good Digital Collections ,   Bethesda, MD.

National  Information Standards Organization (NISO), 2004 ,p.p.29-37 

http://www.niso.org/framework/framework2.html 
 
(1)  51-Queensland State Archives , Op.cit , p.p.64 
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قرررد توجرررد البيانرررات  ررري شررركل ورقررري سرررواء  ررري السرررجلات نةسرررها ةو  ررري وسرررائل الإيجررراد مرررن  

كشرررا ات  وقرررد توجرررد  ررري شررركل آلررري كقواعرررد البيانرررات التررري صرررممتها المنظمرررة لتيسرررير   هرررار  ةو

الأعمرررال بهرررا. ويمكرررن اسرررتخدام هرررذه البيانرررات علرررى النحرررو المفلررروب وربفهرررا بالوثيقرررة المفلررروب عمرررل 

ميتاداترررا لهرررا  ولكررري تكرررون الميتاداترررا جيررردة يجرررب ةن يرررتم تحديرررد خصرررائص محتررروى السرررجلات  وكيةيرررة 

   ومدى تحويلها بسهولة.بناء البيانات

وقالب رررا مرررا تختلرررف البيانرررات المسرررتنبفة مرررن السرررجلات بررراختلاف الوظرررائف  وبالترررالي تختلرررف  

الميتاداترررا الخاصرررة بهرررذه السرررجلات  لرررذا مرررن الضررررور. عمرررل روابرررف تجمرررع كرررل البيانرررات مرررع بعضرررها 

 .XMLمن خلال حةظها  ي ملةات النصوص المتشعبة مثل ملةات 

يجرررررب ةن تتكامرررررل ميتاداترررررا السرررررجلات الورقيرررررة مرررررع ميتاداترررررا الصرررررور  وبصرررررةة عامرررررة   نرررررى 

الرقميرررة   رررلا يجرررب النظرررر إلرررى ميتاداترررا الصرررور الرقميرررة ككيررران منةصرررل ومسرررتقل عرررن المجموعرررات 

قيررر الرقميررة  ويجررب تفرروير الررنظم الموجررودة والمتعلقررة بوحرردة الوثررائق بررد   مررن بنرراء نظررام منةصررل 

 (2)بذاتى للميتاداتا.

 

 تقيد وبدون الميتاداتا؟من  •

مرررن خرررلال الأنظمرررة ةو مرررن قبرررل الإنسررران   هنررراا مرررن البيانرررات مرررا يرررتم تسرررجيل وقيرررد الميتاداترررا  

يرررتم إدخالهرررا عبرررر الإنسررران مثرررل الميتاداترررا البنائيرررة التررري تبرررين السرررياق الرررذ. ةنتجرررت  يرررى الصرررورة 

الميتاداتررررا التكنولوجيررررة الترررري يكيًّررررا عبررررر البرررررامج مثررررل الرقميررررة  وهنرررراا بيانررررات يررررتم إدخالهررررا اتومات

 تعرف بالصورة الرقمية.

ويجرررب تحديرررد عناصرررر الميتاداترررا  مرررن المهرررم تحديرررد مرررا إذا كانرررت المعلومرررات سررروف تسرررتخدم  

مررررن قبررررل الجمهررررور ةو الآلررررة   رررر ذا كانررررت تتعلررررق بالآلررررة  يررررتم تسررررجيلها ةوتوماتيكيًّررررا عبررررر البرررررامج 

لابرررد مرررن تصرررميم حقرررول قواعرررد البيانرررات لكررري تملرررل المسرررتخدمة  ةمرررا إذا كانرررت تتعلرررق برررالجمهور   

 بالبيانات من قبل الإداريين والمنشئين.

البشرررر  لرررذا يجرررب ا عتمررراد علرررى وترتةرررع تكلةرررة إنشررراء وإدخرررال عناصرررر الميتاداترررا مرررن خرررلال  

ةو  ررري الوثيقرررة نةسرررها لتقليرررل مرررا هرررو موجرررود مرررن ميتاداترررا جررراهية سرررواء  ررري الةهرررار  الورقيرررة 

ةن نضررررررمن اسررررررتمرارية الميتاداتررررررا لةترررررررة فويلررررررة ومواجهررررررة ظرررررراهرة التقررررررادم التكلةررررررة  ويجررررررب 

 (1)التكنولوجي حتى تظل الميتاداتا متاحة على الدوام.

 

 كيف يتم تسجيل وقيد الميتاداتا؟ •

يرررتم تسرررجيل وقيرررد الميتاداترررا مرررن خرررلال الإدخرررال اليررردو. والآلررري   الميتاداترررا البنائيرررة قالب رررا مرررا  

التقنيررة يررتم تسررجيلها تسررجل يرردويًّا  حيررث يررتم عمررل  هررار  للصررور الرقميررة   رري حررين نجررد الميتاداتررا 

دة عبرررر الآلرررة مرررن خرررلال البررررامج والأجهرررية المسرررتخدمة  ررري إنشررراء الصرررورة الرقميرررة  وتحديرررد جرررو

الصرررورة ودرجرررة الوضرررو   وعمرررق البترررات تتعلرررق بالآلرررة ةكثرررر مرررن البشرررر  ومرررن الأ ضرررل تصرررميم 

                                                 
(2) 65-National American of Archives , Op.cit ,pp.63 
(1) 65.-National American of Archives , Op.cit ,p63 
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قاعررردة بيانرررات ذات واجهرررة رسرررومية تسرررهل اسرررتخدام وإدخرررال عناصرررر الميتاداترررا ةثنررراء تنةيرررذ مشرررروع 

 (2)الرقمنة.

 متى يتم جمع الميتاداتا؟ •

السرررجلات  ويرررتم التعرررديل بعرررد  عرررادة مرررا يرررتم جمرررع الميتاداترررا بشررركل متيايرررد خرررلال عمليرررة مسررر  

ذلررا بمرررور الوقررت  وعلررى الأقررل يررتم البرردء بالحررد الأدنررى مررن العناصررر الترري نحتاجهررا بالةعررل  ثررم يررتم 

وإعرررداد خفرررة بنررراء الميتاداترررا يجرررب ةن ترررتم قبرررل  إضرررا ة بقيرررة العناصرررر بمررررور الوقرررت إذا لررريم الأمرررر 

يرررة المسررر  بعرررد الرجررروع إلرررى النسررر  عمليرررة المسررر   وهررري عمليرررة ليسرررت سرررهلة إذا مرررا تمرررت بعرررد عمل

 الأصلية.

ويررررتم عمررررل معظررررم الميتاداتررررا التكنولوجيررررة خررررلال عمليررررة المسرررر  ةمررررا حةظهررررا  يررررتم  حق ررررا   

وينب ررري تسرررجيل التسلسرررل الهرمررري لمجموعرررة السرررجلات  وةنرررواع الأشررركال الرقميرررة مرررع عمرررل ربرررف 

 (3)بين ملةات الصور الرقمية وبين محتوى السجلات.

 الميتاداتا؟ ةين يتم تخيين •

مرررن الممكرررن ةن تكرررون الميتاداترررا جررريء   يتجرررية مرررن السرررجل نةسرررى  كرررأن تكرررون اسرررم الملرررف/  

عنرروان الصررورة ...  ومررن الممكررن ةن تتواجررد  رري نظررام خررارجي مثررل قواعررد البيانررات  ةو  رري كلاهمررا 

مررررد مع ررررا  ويجررررب تحديررررد ة ضررررل مكرررران للميتاداتررررا لأن ذلررررا يحقررررق  اعليررررة ةكبررررر وإدارة فويلررررة الأ

 للبيانات.

ا حتةررراظ بالميتاداترررا  ررري ملرررف الصرررور الرقميرررة إجرررراء قيرررر مسرررتحب لأن وبعرررد : الفريقرررة الأولرررى

إلرررى  JEPGا نتقرررال مرررن صررري ة ملرررف إلرررى صررري ة ةخررررى  مثرررل ا نتقرررال مرررن ملرررف صرررور بصررري ة 

 قد يتسبب  ي  قد بع  العناصر المهمة  ي الميتاداتا. TIFFةو  PSFصي ة 

وينب ررري التأكرررد مرررن المعلومرررات المسرررتخدمة  ررري الميتاداترررا يررردويًّا حترررى نتأكرررد مرررن نقرررل البيانرررات  

لإعفررراء بشررركل صرررحي  و برررد مرررن إيجررراد روابرررف وعلاقرررة برررين الصرررورة وبرررين الميتاداترررا الواصرررةة لهرررا 

 للصورة.مييد من التوثيق 

لة عررن الصررورة  وتعفرري هررذه : ةمررا تخيينهررا  رري الميتاداتررا  رري قاعرردة بيانررات مسررتقالفريقررة الثانيررة

الفريقرررة مييرررد مرررن المرونرررة  ررري اسرررتخدامها وإدارتهرررا  كمرررا يمكرررن لأكثرررر مرررن مسرررتةيد الوصرررول إليهرررا 

. ويمكررن عمرررل XMLة تحويلهررا إلررى ةشرركال ةخرررى مثررل ملةررات  رري نةرر  الوقررت  كمررا يمكررن بسررهول

 (1).تكشيف تتقدمها يسهل عملية استرجاعها

 

بصررررةة دوريررررة لإيجرررراد الرررررابف بينهررررا وبررررين الصررررورة الرقميررررة مررررن  مراجعررررة الميتاداترررراويجررررب        

مرررن جانرررب آخرررر  بالإضرررا ة لعمرررل نسررر  منهرررا سرررواء داخرررل ةو خرررارج جانرررب وبرررين قاعررردة البيانرررات 

الوثيقررة  ولكررن لرري  كررل الميتاداتررا يررتم نسررخها وتخيينهررا  رري ةكثررر مررن مكرران وبعرر  التفبيقررات تقرروم 

داخرررل الملررف  وهنررراا تفبيقرررات تقررروم بعمرررل خفرررة للميتاداترررا   بتخرريين عناصرررر الميتاداترررا بشررركل تلقرررائي

 .JPEG 2000 ي صي ة  XML  ةو الميتاداتا الخاصة بملف XMPمثل ملةات ةدوب 

                                                 
(2)   65.-.63pIbid , p    
(3)    65.-.63pIbid , p 
(1)  65.-National American of Archives , Op.cit ,pp.63 
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علائقيرررة مثرررل قواعرررد البيانرررات ةو  ررري ملةرررات ذات نرررص وتخررريين الميتاداترررا  ررري شررركل ملةرررات  

  وهررررري ملةرررررات معياريرررررة ترررررو ر إمكانيرررررة تخررررريين XMP  ةو ملةرررررات ةدوبررررري XMLتشرررررعبي مثرررررل 

 (2)الميتاداتا  ي الملف ذاتى ثم ينتقل بعد ذلا إلى قاعدة البيانات.

    

 ما هو المستوى المفلوب ةن يسجل الميتاداتا؟ •

يرررتم جمرررع الميتاداترررا علرررى مسرررتوى مجموعرررة السرررجلات ةو علرررى مسرررتوى السلسرررلة ةو الملرررف  

ةو علرررى مسرررتوى الوثيقرررة المةرررردة  و ررري الأرشررريف القرررومي الأمريكررري   يرررتم وصرررف السرررجلات علرررى 

المةرررردة لأن هرررذا يسرررت رق وقت رررا فرررويلا  ويحتررراج إلرررى وصرررف تةصررريلي ةكثرررر إذا مرررا قرررورن مسرررتوى 

عررررة الوثررررائق  وعنررررد تصررررميم قاعرررردة البيانررررات الميتاداتررررا يجررررب ةن تعكرررر  بوصررررف السلسررررلة ةو مجمو

 (1)البناء الهرمي ةو التسلسلي للسجلات سواء تم الوصف على مستوى الملف ةو المةردة.

ا يجررررب ةن يررررتم قيررررد وحةررررظ الميتاداتررررا و ررررق معررررايير يتةررررق عليهررررا مررررن حيررررث عناصررررر   وةخيررررر 

ضررررربف المصرررررفلحات  بحيرررررث تكرررررون موحررررردة قررررردر البيانررررات  وترميررررري رقرررررم البيانرررررات مرررررع ضررررررورة 

و يهررررا عناصررررر الميتاداتررررا البنائيررررة والتكنولوجيررررة والترررري تمرررردنا بالحررررد الأدنررررى مررررن هررررذه  المسررررتفاع.

        . مستوى الملف ولي  المةردةه على العناصر الذ. يتم قيد

 

 (1)لميتاداتا البنائية أولاً: عناصر ا

 

مسررررررررررتوى  ملحوظة اسم العنصر م

 الميتاداتا

عررن رقررم الصررورة الرقميررة  وهررذا الرررقم هررو ذاتررى عبررارة  رمي الهوية الرئيسي 1

الرررررذ. يسرررررتخدم  ررررري تحديرررررد الصرررررورة الرقميرررررة عنرررررد 

اسرررتخدام قاعررردة البيانرررات المصرررممة لتررردوين الميتاداترررا. 

وإذا كانرررت الآلرررة سررروف تررردون هرررذا الرمررري  يرررتم تحديرررد 

 رقم بشكل تلقائي لكل ملف على حدة.

 

تررررتبف برمررري الهويرررة الرئيسررري   هرررو عبرررارة عرررن كلمرررات رمي الهوية الثانو. 2

 وذلا لإعفاء مييد من التحديد للملف.

 

عبرررارة عرررن اسرررم الملرررف/ ةو عنررروان السرررجل ةو السلسرررلة  العنوان 3

 الرسمي والمدون بالمصدر الذ. ةنتجها.

 

موضرررررررررررع ةو مكررررررررررران  4

 الملف

ةو مكرررران حةررررظ  عبررررارة عررررن رقررررم السررررجل ةو الصررررندوق

 الملف

 

                                                 
(2)  65-Ibid , pp.63 
(1) 65.-National American of Archives , Op.cit ,p.p.63 
(1)  65-Ibid , p.p.63 
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عبررارة عررن رقررم الصررةحة داخررل السررجل حسررب تسلسررلها  رقم الصةحة 5

 داخلى 

 

المالررررررررا للمصرررررررردر ةو  6

 صاحب الصورة

  الأرشيف القومي الأمريكي

  مثررررل: ة. المصررردر الررررذ. تررررم التصرررروير الرقمرررري منررررى ا المصدر 7

الرررنص الرررورقي   ررريلم  صرررورة مفبوعرررة ) وتوقرا يرررة(  

 صورة رقمية.

 

 

 (1)ثانياً: العناصر التقنية 

 مستوى الميتاداتا ملحوظة اسم العنصر م

)رئيسررررية المقصررررود ذكررررر نوعيررررة الصررررورة  النسخة 1

ةو مشرررررررتقة ةو صرررررررورة فباعرررررررة(  وهرررررررذه 

تعتبررررر جرررريء   تتجررررية مررررن تحديررررد هويررررة 

 الصورة الرقمية.

 

 TIFF/ JEPG 2000 الصي ة ةو الإصدار 2

BMB/ PDF 

 

  الصورة  ي الملف مكان تخيين الموقع 3

  سنة/ شهر/ يوم تاري  إنشاء الصورة 4

  اسم الجهاي منتج الصورة/ موديلى اسم المش ل 5

نررروع ومسرررتوى الضررر ف  6

 إن وجد

 ض ف دون  قد/ ةو بةقد

 ف باسررررررررررتخدام برنررررررررررامج ةدوبرررررررررري ضرررررررررر

 LW2/ ZIP وتوشوب ةو 

 

  ثنائي/ متعدد/ رماد. درجة اللون 7

 2.2( RGB 1998قيمررة ا تراضررية)ةدوبي  معايرة اللون 8

 للصور الرمادية

 

 عدد البكسات  ي البوصة مصةو ة البكسل 9

 العر × الفول 

 

                                                 
(1) 65-National American of Archives , Op.cit ,p.p.63 
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   ي البوصة مثلا   PPI30 درجة الوضو   10

   الصورة معتمدة جودة الصورة 11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Quality الصرورة الرقميرة للسرجلات :  جرودةضبط 

Image  

 برررد مرررن التأكرررد بعرررد إجرررراء عمليرررة مسررر  السرررجلات الورقيرررة ةن الصرررور الرقميرررة الناتجرررة مرررن  

مرررن وجرررود عمليرررة المسررر  تمرررت و رررق المواصرررةات الةنيرررة المعياريرررة  وةنهرررا تةررري برررال ر   لرررذا  برررد 

إجررررراءات للتحقررررق مررررن جررررودة الصررررور  ومررررن خررررلال التشرررراور بررررين ةصررررحاب المصررررلحة )الموظةررررون( 

لمعلومرررررات  والشرررررركة الراعيرررررة لمشرررررروع الرقمنرررررة يمكرررررن الوصرررررول إلرررررى ومررررروظةي تكنولوجيرررررا ا

المسرررتوى المناسرررب للجرررودة. ومتفلبرررات الجرررودة يرررتم وضرررعها وا سرررتقرار عليهرررا قبرررل إجرررراء عمليرررة 
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التقرررراف الصررررور للتأكررررد مررررن ةنهررررا قابلررررة للتنةيررررذ  وةنهررررا ترررررتبف بأهررررداف المشررررروع  وتعمررررل علررررى 

 (1).تحقيقها

 الخفوف الأساسية للجودة:

يجرررب وضرررع الخفررروف العامرررة وا سرررتقرار عليهرررا وتفبيقهرررا علرررى السرررجلات المرقمنرررة مرررن ةجرررل  

 الوصول إلى مستوى ثابت من الجودة يصعب التنايل عنى  وتتضمن هذه الخفوف ما يلي:

عمررل مقارنررة بررين الملررف الرقمرري وبررين السررجل الررورقي الأصررلي لتحديررد مررا إذا كانررت الصررورة  .1

  . الرقمية مفابقة للأصل ةم

التحليرررل الكمررري للصرررور الرقميرررة باسرررتخدام ةجهرررية الحاسرررب الآلررري للتأكرررد مرررن ةن خصرررائص  .2

وتةاصرررريل الخفرررروف الأساسررررية للجررررودة تعتمررررد  الملررررف الرقمرررري تلقررررى قبررررول المعررررايير الدوليررررة

علرررى ةهرررداف مشرررروع الرقمنرررة وفبيعرررة السرررجلات الورقيرررة  ويمكرررن تفبيرررق معرررايير الجرررودة 

مررن ةهررداف مشررروع الرقمنرررة الررتخلص مررن السررجلات الورقيرررة  نعلررى الصررورة الرقميررة إذا كرررا

 (2).الأصلية  وإذا كان ال ر  هو إنتاج صور رقمية من ةجل إتاحتها لمدة فويلة

رررا علرررى كرررل مرررن العررراملين والأجهرررية والمصرررادر التقنيرررة   ربمرررا  وتفبرررق إجرررراءات الجرررودة ةيض 

يقضرررري العرررراملون وقت ررررا فررررويلا   رررري ضرررربف الماسررررحات الضرررروئية لتحقيررررق معررررايير الجررررودة الأساسررررية  

وتتضررمن متفلبررات الجررودة الأساسررية ةجهررية إخررراج الصررورة الرقميررة   رر ذا كرران ال ررر  هررو إخررراج 

مفبوعرررة  عندئرررذ يرررتم التركيررري علرررى تحقيرررق جرررودة الصرررورة المفبوعرررة  ةمرررا إذا كانرررت صرررورة رقميرررة 

تحقرررق مرررن جرررودة شاشرررة الحاسرررب  الصرررورة مخصصرررة للعرررر  علرررى شاشرررة الحاسرررب الآلررري  ينب ررري ال

 (3)وضبف دقة الصورة الرقمية الأصلية.

 

 ثاني ا: المعايرة )معايرة الصورة الرقمية(:

وبررررامج مفابقرررة للمواصرررةات المعياريرررة لإنتررراج صرررور  تعتمرررد مشررراريع الرقمنرررة علرررى ةجهرررية

وتحتررراج الأجهرررية المسرررتخدمة  ررري مشرررروع الرقمنرررة  ذات جرررودة عاليرررة تتفرررابق مرررع متفلبرررات الجرررودة

إلرررى  حصرررها وتسرررجيل بدايرررة ونهايرررة يررروم مرررن العمرررل  ررري المشرررروع  وهنررراا ةجهرررية   يوجرررد لهرررا 

 تةيد.  وتكون قابلة للتعديل من قبل المسإعدادات للمعايرة

وينب رررررري تحديررررررد المرررررردخلات والمخرجررررررات مررررررع مررررررورد. الأجهررررررية والبرررررررامج وتوثيقهررررررا 

 سرررتخدامها  ررري ضررربف الجرررودة ولوضرررع مسرررتويات مقبولرررة عنرررد التقررراف الصرررورة الرقميرررة  لرررذا يجرررب 

يرررر مراعررراة الدقرررة عنرررد اختيرررار ةجهرررية المسررر  والفباعرررة وشاشرررات العرررر  وبررررامج تصررروير وتحر

ةجررل ضرربف جررودة الصررورة الترري يررتم الحكررم عليهررا مررن خررلال قيررا  مرردى الصررور الرقميررة  وذلررا مررن 

 ة.دقة الصورة من حيث درجة وضوحها وةوانها والخفوف والألوان النصةي

 ثالث ا: البيئة:

ئي وتخررريين ملةرررات الصرررور علرررى الضررروتحتررراج البيئرررة والسرررياق الرررذ. ترررتم  يرررى عمليرررة المسررر   

عرررر  الصرررور وحجمهرررا وسررررعتها  ونظرررم شاشرررات ةجهرررية الحاسرررب  إلرررى مييرررد مرررن الرررتحكم   مرررثلا  

                                                 
(1)  42-es , Op.cit , p.p.39Queensland State Archiv 
(2)   42-Ibid , p.p.39 
(3) 38-, Op.cit , p.p.35 Western States Digital Standards Group 
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وةجهررررية المسرررر  الضرررروئي يجررررب ةن معالجررررة الصررررور كلهررررا قضررررايا تررررؤثر علررررى اسررررترجاع الصررررور. 

تسرررتخدم عمرررق تبرررات مناسرررب وتكرررون قرررادرة علرررى ضررربف درجرررة اللرررون ور رررع معررردل التحرررديب لتجنرررب 

 الإخةاق  ي عر  الصورة.

 

 وةبعررررادالعررررر   وحجررررم الشاشررررة   وجررررودة الصررررورة المسررررتلمة يعتمررررد علررررى قرررردرات جهرررراي 

 460والتررري   يجرررب ان تقرررل عرررن البكسرررات وعرررددها بالنسررربة للصرررورة  وكرررذلا ةبعررراد بكسرررات الشاشرررة 

لكرررل بكسرررل  1600×  1200لكرررل بكسرررل  ررري البوصرررة الواحررردة  ومرررن الأ ضرررل ةن تييرررد عرررن  840× 

ةو عرررن فريرررق خةررر    ررري البوصرررة. وجرررودة الصرررورة يمكرررن ييادتهرررا بييرررادة دقرررة وضرررو  الشاشرررة

درجرررة الوضرررو  للصرررورة الرقميرررة النصرررية. و يمرررا يتعلرررق برررالخرائف والرسرررومات   يجرررب ييرررادة عررردد 

البكسرررات  لتقررراف تةاصررريلها وييرررادة دقرررة الشاشرررة حترررى يمكرررن ا فرررلاع عليهرررا دون الحاجرررة إلرررى ييرررادة 

 حجم الشاشة  ويمكن استخدام تقنية التكبير والتص ير لمشاهدتها.

 

 الجودة للصورة الرقمية: توصيات ضبط

يجرررب  حرررص الصرررورة الرقميرررة المرررأخوذة مرررن السرررجل الأصرررلي فبق رررا للعناصرررر الآتيرررة  إضرررا ة  

 إلى معايير إدارة السجلات  وتتضمن هذه القائمة ما يلي:

 حجم الصورة )جيجا بايت(. -

 دقة الصورة )درجة الوضو (. -

 متعدد الألوان(. –رماد.  –ثنائي الألوان  )عمق البتات )درجة ةلألوان وتدرجاتها  -

 حدة الصورة. -  تباين الصورة. -

 وجود ها ت سوداء حول حواف ةو حروف الصورة ةو مظهر قير فبيعي. -

 ةبعاد واتجاهات الصورة. -

 انحراف بؤرة الصورة. -

 الصور قير المكتملة ةو المقصوصة. -

 ضعف تدرج الألوان.  -سات المةقودة  البك -

 (1)ض ف الصورة ودرجتى. -

تبرررع الخفررروات الآتيرررة نانرررت الخفررروات السرررابقة تمرررت بشررركل صرررحي  علرررى ملرررف الصرررورة وإذا ك

 لضبف جودة الصورة:

 تحديد صي ة ةو نسق الملف. -

 حجم الملف )بالجيجا بايت(. -

 اكتمال الميتاداتا للملف. -

 النظم الأمنية ومدى تفبيقها. -

                                                 
(1) 38-Western States Digital Standards Group , Op.cit , p.p.35 
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 صور مشتقة. وجود -

 تحديد إجراءات استبعاد السجلات الورقية. -

 (2).المستخدمة ومدى خضوعها لإجراءات المعايرةالأجهية  -
 

 ثانياً: ضبط جودة الميتاداتا:

يجرررب ةن تخضرررع الميتاداترررا لإجرررراءات ضررربف الجرررودة  وينب ررري ةن تتكامرررل مرررع سرررير العمرررل  ررري  

مشرررررروع الرقمنرررررة  لأن الميتاداترررررا مهمرررررة  ررررري تحديرررررد وإدارة  وحةرررررظ  وإتاحرررررة المصرررررادر الرقميرررررة  

 ملية مستمرة لأنها تتعلق بكا ة مراحل مشروع الرقمنة.وضبف جودة الميتاداتا ع

الممارسرررة العمليرررة ةهميرررة مراجعرررة و حرررص الميتاداترررا ةثنررراء ضررربف جرررودة الصرررورة الرقميرررة وبينرررت  

 مع مراعاة العناصر الآتية:

 تفبيق المعايير الدولية:. 1

ضررررورة ةن تخضرررع عناصرررر الميتاداترررا إلرررى معرررايير دوليرررة معتررررف بهرررا  مثرررل معيرررار دبلرررن كرررور  1/1

 .NISOلوصف الميتاداتا  ةو قامو  البيانات الميتاداتا الذ. ةعدتى منظمة 

الميتاداترررا التقنيرررة لرقمنرررة الصرررور يجرررب ةن تسرررم  بتحسرررين تبرررادل الملةرررات وجعرررل البيانرررات ةكثرررر  1/2

ا.  وضوح 

خفرررف مرمرررية  ررري إعرررداد الميتاداترررا مثرررل ملةرررات اداترررا المخينرررة  ررري الملةرررات التررري تسرررتخدم الميت 1/3

XMLC  XMPتررررة     نرررى يجرررب التحقررررق مرررن صررررحة الأكرررواد والعناصرررر المسررررتخدمة  ررري ةتم

الميتاداتررررا  لررررذا يجررررب مراجعررررة المةررررردات الل ويررررة  ةو اسررررتخدام قائمررررة موحرررردة للمصررررفلحات 

 يمكن استخدامها داخل المنظمة.

 : استيعاب الميتاداتا قير الكاملة .3

قالب رررا مرررا يرررتم الحصرررول علرررى الصرررور الرقميرررة مرررن مصرررادر مختلةرررة  وقرررد يحررردث عررردم وجرررود  

الميتاداترررا الخاصرررة بهرررا  لرررذا يجرررب بعررر  البيانرررات عنهرررا  ممرررا يرررؤد. إلرررى نقرررص  ررري عناصرررر 

الصرررور تررروا ر الحرررد الأدنرررى مرررن عناصرررر الميتاداترررا مثرررل وجرررود رمررري لتحديرررد هويرررة ملةرررات 

عنهرررا  وقيرررر ذلرررا مرررن البيانرررات اللايمرررة  الرقميرررة وعنوانهرررا وتررراري  إنشررراءها وشرررر  مررروجي

 لتوثيقها  مما يجعلها متاحة لةترات فويلة.

 ة ودقة الميتاداتا: ملائم .4

خافئرررة  وإذا ةدخلرررت خافئرررة  يجرررب يجرررب ةن تكرررون الميتاداترررا دقيقرررة   رررلا يجرررب إدخرررال بيانرررات 

معالجتهرررا  و  يجرررب  هرسرررة صرررورة رقميرررة دون وجرررود مصررردرها  كمرررا يجرررب ضررربف قواعرررد 

الل رررة والإمرررلاء وعلامرررات التررررقيم التررري يرررتم إدخالهرررا يررردويًّا حترررى تصرررب  عناصرررر الميتاداترررا 

 ومتاحة على الدوام.ملائمة 

ن تتفررررابق البيانررررات علررررى الحقررررول يجررررب ة  : رررري إنشرررراء الميتاداتررررا  رررري تةسرررريرهاالتوحيررررد  -5

الرررواردة  ررري قواعرررد البيانرررات  ويجرررب ةن تكرررون القررريم المدخلرررة إلرررى حقرررول البيانرررات واضرررحة  وةن يرررتم 

 توثيقها وإمدادها بقامو  ةو دليل للبيانات يساعد  ي إعفاء قيم صحيحة للبيانات المدخلة.
                                                 

(2) National American of Archives , Op.cit ,p.65 
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  الرقمية:ى الذ. تعالج  يى الصور تفابق الميتاداتا على المستو  -6

يرررتم تجميرررع الميتاداترررا  ررري مسرررتويات هرميرررة متدرجرررة  حيرررث تبررردة علرررى مسرررتوى المةرررردة )الصرررورة 

لرررى  الرقميرررة( ثرررم الملرررف ثرررم السلسرررلة ثرررم مجموعرررة الوثرررائق  ولكرررل مسرررتوى مرررن هرررذه المسرررتويات

 عناصر من الميتاداتا تناسبى  لذا يجب ةن تتناسب الميتاداتا مع كل مستوى من هذه المستويات.

  التحقق من هوية الملف: -7

ومتةرررردة سرررواء للصرررورة الرقميرررة يجرررب ةن تكرررون ةسرررماء الملةرررات الرقميرررة لصرررور السرررجلات محرررددة 

ةو عنررررد تسررررجيل الميتاداتررررا  ويجررررب ةن تتضررررمن تحديررررد هويررررة الملررررف بعرررر  العناصررررر مثررررل: رقررررم 

  ويجرررب ةن تكرررون المعلومرررات المتضرررمنة  ررري ملرررف  عنررروان الملرررف ... –تررراري  الإنشررراء  –الصرررةحة 

 ررري قواعرررد البيانرررات ةو  ررري رة  التعريرررف بالصرررورة هررري ذاتهرررا الموجرررودة  ررري الميتاداترررا المخينرررة 

 .الصورة  ومن الممكن عمل روابف بين قواعد البيانات والصورة للتحقق من هذه البيانات

  ة:ال المعلومات  ي تاج رة  الصورالتحقق من دقة واكتم. 7

تخصرررص لرررى تررراج محررردد إمرررا ةن يكرررون هرررذا التررراج محررردد مرررن لكرررل صرررورة رقميرررة رة  ةو عنررروان لهرررا 

  TIFFقبرررل المصرررنع مرررن ملرررف ةدوبررري  وتوشررروب  ةو موجرررود  ررري رة  الصرررورة نةسرررها مثرررل ملرررف 

 وبدون وجود رة  الصورة الذ. تكتب  يى عنوانها   يمكن استعرا  واسترجاع الصورة.

  واكتمال عناصر الصةحات المتعددة:التحقق من تسلسل  .7

يجرررب التأكرررد مرررن ترتيرررب الصرررةحات بشررركل صرررحي  وإ  اعتبررررت  ررري عرررداد المةقرررودة  ويجرررب اكتمرررال 

 عناوين الصةحات وةرقامها وتواري  إنشاءها.الميتاداتا الخاصة بها من حيث 

 ضرورة توحيد المصفلحات:. 9

يجررب توحيررد المسررتوى الررذ. تفبررق  يررى الميتاداتررا  حتررى   يحرردث اخررتلاف  رري العناصررر المسررتخدمة  

  صرررةحة يمرررين Front - back ررري  هرسرررة وتوثيرررق الصرررورة الرقميرررة   هنررراا مصرررفلحات مثرررل 

Recto  صرررررةحة يسرررررارVerto وكرررررذلا المصرررررفلحات المتعلقرررررة بالشررررركل والحجرررررم ونوعيرررررة ملةرررررات  

 ها.الصور الرقمية يجب توحيد

 

 تيامن الميتاداتا المخينة  ي ةكثر من مكان:-10
 

ينب ررري ةن تكرررون الإجرررراءات المعمرررول بهرررا  ررري تخررريين البيانرررات موحررردة  بحيرررث تسرررم  بوجرررود روابرررف 

برررين الميتاداترررا التررري تصرررف المصررردر  ررري ةكثرررر مرررن مكررران   هنررراا ميتاداترررا تخرررين  ررري رة  صرررورة 

 البيانات.  وهي ذاتها مخينة  ي قواعد TIFFملف 
 

 تمثيل كل ةنواع الميتاداتا: -11

يجرررب ةن تترررو ر كرررل العناصرررر التررري تمثرررل كا رررة ةنرررواع الميتاداترررا سرررواء الميتاداترررا الوصرررةية ةو البنائيرررة 

والوصرررول إلرررى المصرررادر الرقميرررة  مرررع ضرررمان  ةو التقنيرررة وقيرهرررا  وذلرررا حترررى نضرررمن حةرررظ وإتاحرررة

 اكتمال حقول الميتاداتا  ي قواعد البيانات.
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 توا ر آلية لمراجعة و حص الميتاداتا:-12

يجررررب ةن يوجررررد نظررررام ةو قواعررررد لتتبررررع ومراجعررررة و حررررص حقررررول قواعررررد البيانررررات الترررري تمثررررل 

الميتاداتررا  ةو بنرراء نظررام للملةررات )خفررة تصررنيف( حتررى يمكررن تتبررع مررا يةيررد مررن بيانررات  رري حقررول 

 (1)عناصر الميتاداتا.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خاتمة البحث

صن تتجظظظه المنتمظظظاا الح وميظظظة والخا ظظظة  لظظظ, شىمنظظظة  جظظظ, هنظظظاك رظظظشوشو  والخلا ظظظة صن   
ئق سظظجلاتها الوشىيظظة لمظظا ييظظود عفيهظظا مظظن جوائظظد صىفهظظا تظظوجيش صمظظارن تخظظزين السظظجلاا والوثظظا

 ما انه من الرشوش  صن تسايش المنتمظاا  لأج, الو ول  ليها  وادخاش الوىا والجهد المبذول
تقظديم خظدماتها   لظ,الاتجاه القائم بالفيل نحظو التوجظه  لظ, الح ومظة الالرتشونيظة والتظ, تهظدف 

وثظظائق عفظظ, اليظظب ة جظظ, مقابظظل الجمهظظوش عبظظش يظظب ة الانتشنظظا لأ والتظظ, يم ظظن صن تتظظي  ال  لظظ,
 ما يحقق ىيمة مراجة ليمفية الشىمنة . ماد  م

 
                                                 

 .187-173ص  ص سابق ,المرجع السامح زينهم ,  (1)
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 ل النتائج الت, تو فا  ليها الدشاسة جيما يف, : ويم ن  جما
 

صن عمفية الشىمنة ه, عمفية نسبية تخرع لشؤيظة المنتمظة ومظدى الفائظدو التظ, تيظود  -1
 عفيها من وشاء تطبيقها . 

 ن مظظا ي ظظف  مظظن  جظظشاءاا لفشىمنظظة جظظ, منتمظظة مظظا لأ لظظيظ يظظشطا صن ي ظظف  لمنتمظظة  -2
 صخشى لأ جرل منتمة لها تشوجها ولها طبيية لوثائقها تختفف عن الوثائق ا خشى . 

ان عمفية الاختياش ال حيحة ينبني عفيها مفيظة شىمنظة  ظحيحة لأ جالاختيظاش ال ظحي   -3
 لشىمنه السجلاا هو صول, خطواا نجاح عمفية الشىمنة . 

رشوشو توثيظق مففظاا  ظوش السظجلاا الشىميظة مظن خظلال  عظداد الميتاداتظا مظع شبطهظا  -4
 بال وش الشىمية . 

يظظاش ا جهظظزو المسظظتخدمة جظظ, الت ظظويش تطبيظظق الميظظاييش الدوليظظة سظظواء جظظ, عمفيظظة اخت  -5
 الشىم, صو ج,  جشاءاا الشىمنة . 

بين  يفية تحويل السجلاا الوشىيظة الظ,  ظوش شىميظة وبيظان ىاعدو بياناا تت ميم تم  -6
عداد الميتاداتا لها .   اطشيقة استشجاعه  والاستفادو منها وا 
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