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SAYISALLASTIRMADA FORMAT SECimi

Elektronik teknolojideki gelismeler, kadit lizerinde
Uretilmis ve aym ortamda hizmet veren arsiv belgeleri-
nin sayisallastinlarak hizmete sunulmas;, béylece bel-
genin dodrudan dolagimdan kaldinlarak hem korunma-
si hem de hizhh ulasimin saglanmast fikrini dofurmus-
tur. Bu igleyisin planlanmasindan hizmete sunulmasina
kadar gegirdidi evrede arsivciliin evrensel kurallanyla
sayisal gorintiiniin veya dokimanin biinyesinde barin-
dirdily kurallar birlikte ylrGtiimek zorundadirlar. Mal-
zemenin dederlendirilmesinden baslayarak hizmete
sunulmasina kadar gegecek slirecte ve hizmet esnasin-
da kullamlacak donamim, yazilm, prosediirer, editimli
persaonel gibi birgok unsur Uzerlerinde ayn ayn durul-
mas! gereken asli unsurlardandir. Biz burada, sadece,
kadit ortamdaki bir malzemenin sayisallastrimas: icin
kullaniimas: gereken format Gzelliklerinden bahsedece-
giz.

Her seyden once, bir dokiimanin argsivieme amagh
olarak sayisallastinimasiyla belli bir stire hizmet gérme-
si amaciyla gdrintilenmesini birbirinden ayirmak ge-
rekmektedir. Analog malzemenin koruma sartlannin
belli standartlara oturtulmasi, dosyalama, kutulama,
depolama, arastinima standartlannin. belidenmesi gibi
argivieme amach kullanilacak sayisal dokUmanlann da
kendine ait olusturulma, depolanma, korunma ve aras-
tirima kurallan vardir. Islemin herhangi bir asamasinda
bu kurallardan taviz vermek mimkiin dedildir. Belli
slre hizmet verecek sayisal malzemede ise bu stan-
dartlar isin ekonomik boyutu da géz Gniinde bulundu-
rularak miimkiin olan en alt seviyeye cekilebilir.

Hangi format kulfarmifmal?

Analog ortamdaki bir dokimanin arsivieme amagl
olarak sayisallastinimasi planlandiinda ortaya gikacak
sayisal dokimamin da baz standartlara uygun olmasi
gerekir. Bunlara kisaca g6z atalim.

Kayiplar, sayisallagtirmadaki ilk sorundur. Kullani-
lacak belge fomat, dokiimanin kayipsiz olarak sayisal
ortama aktanlabilmesini saglamahdir. Bazi kayiplar ve-
ya dedisiklikler varsa bile bunlanin neler oldugu, dona-
nimdan mi, yazihmdan mu kaynaklandidt ve orijinale
gore kayip/dedisiklik oram belirlenebilmelidir.

Sayisallastirmada kullanilacak belge format, agik
ve standartiasmis kod sistemine sahip olmalichr. Stan-
dart olmayan veya kodlan degisik yaziimiara gore fark-
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lilik gosteren formatlar argivieme amach ofarak kullani-
lamazlar.
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Arsivcilikte kullanilacak format, sikistirma teknigini
kullanmamali veya kullanmak zorunda olmamalidir.
Sikishrma, dokiimanin diskte daha az yer kaplamasi
amaciyla farklh tekniklerle ve farkh kodlarla yapilir.
Belgenin Uretiminden sonra bu teknik ve kodlann de-
dismesi tekrar goruntillenme esnasinda farkh sorunlar
ortaya cqikarabilir, hatta belgenin asla acilamamasina
bile neden olabilir.

Yukanda siralanan (g ana prensipten hareketle ar-
sivcilikte kullanilacak sayisal belge formatimin tif/tiff
oldufu kendilijinden ortaya gikar. Zaten diinya arsivie-
rince kabul edilmis format da budur.

Tif/tiff formaty, goriintiyl veri kaybina ugramaya-
cak sekilde ve sikistirmadan saklayabilen bir yapiya sa-
hiptir. Siyah-beyaz, gri ve gergek renk derinliklerini
destekler, Kendi icinde belli oranlarda sikistirma teknik-
leri de kullanabilir ancak arsivieme amacl taramalarda
asla sikistrma kullaniimamalidir.

Master Niisha ve Kullamim Niishas:

Tif formath dokuUmanlar yapilan geredi disklerde
fazla yer kaplarlar. Sozgelimi, A4 bilylkligtnde ve gri
tonlarda taranmig, 300 dpi yogunlugundaki bir dokii-
man yaklagik olarak 10 megabaythk bir biylkiige sa-
hip olur. Boyutlar, yofuniuk ve renk derinlifiyle dogru
orantil olarak bu biyikler artar. Bu blyiiklikteki bir
dokimanin veritabanlanina dahil edilmesi veya bilgisa-
yarlar arasindaki ajlarda dolasmasi dislnilemez. Bu
sorun da master niisha ve kullamm veya dolasim nis-
halan olusturularak agilmistir, Master nishalar yukanda
siralanan Ozellikleri tamamen tasiriar. Kullamm niisha-
lan ise kendi iginde farkh standartlara tabi olmak kay-
diyla master niishalardan dretilirler. Burada amag, bel-
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genin daha kiigiik boyuta indirilerek veri tabanlanna
yiiklenmesini ve aglarda rahat dolagimini sadlamaktir.
Kullanim nishalan icin arsivcilikte kullanilan format
jpg/ipeg'dir.

Jpa/jpeg formaty, goriintilerin veritabanlaninda da-
ha az yer kaplamas, adlarda, dzellikle internette rahat
dolagiminin saglanmasi amaciyla Oretilmis kayiph ve si-
kishrmal bir yapiya sahiptir. Teknolojisi, baska bir de-
yisle arka plandaki kodlan stirekli dedisiklik gosterir.
Hatta baz programiann jpg kodlan bile birbirinden
farkhdir.

Jpg formath bir gbriintd elde edilirken, nesne Gze-
rindeki ban tonlar atilir ve geriye kalanlar hemen yazi-
lim tarafindan sikistinbr. Gorintd Oretildigi anda bu
kayiplar gézle goriilemeyecek kadar belirsizdir. Ancak
kodlardaki dedjisikliklerle birlikte bu fark siirekli belirgin
hale gelir. Bu formattaki bir dokiiman goruntilenmek
istendiginde, jpg yorumiayicilar devreye girerek kodlan
ctizer ve gorlintiilenmeyi saglar. Aradah zaman gegtik-
ce jpg goriintinin tasidi kodlarla yorumiayicalann
kodlar daha belirgin farkhiliklar gosterecedinden nesne
tamamen yorumlanamaz hale gelebilir, yani acilama-
yabilir. Jpg bir gorintiye dunyadaki belli teknoloji
ireticileri tarafindan verilen 6miir on yildir,

Bugiin kullanimi siirekli yayginlasan dijital fotograf
makinelerinin profesyonel amach olan birkag harig
tamami jpg formatinda goriintiler Uretmektedir. Bu tir
makinelerin arsivieme amach kullaniimasi, saylabilecek
birgok ozellikleri hari¢ sadece jpg formath goruntil
iiretmelerinden dolay bile asla tavsiye edilemez.

Arsivierde kullanim amacl Gretilen jpg dokiimania-
nin belli oranlarda bozulmas: durumunda, tif formatinda
saklanan master niishalardan yeni kullamim niishalari
liretilir.

Master Niisha ve Kullamm Nishalarinin Te-
mel Ozellikleri

Arsivierde kullanilacak master niishalar ve kulla-
mm niishalann temel hatlanyla su sekilde kargilagtira-
biliriz.

Master Nishalar

« Tif/tiff formatinda olmahdir, sikishrma kullanima-
malichr,

« Genel olarak gérintl boyutu belgenin orijinal
boyutlariyla ayni olmalidir. Gok biiylk belgeler icin
belli oranda kicliltme Gnerilebilir.

« Belgenin fiziki boyutuna gore siyah-beyaz, gri
tonlu veya renkli olabilir.

« Ortalama 300 dpi yodunluga sahip olmahdir. Dun-
ya argivierinde 200-600 dpi arasinda kullanimiar
mevcuttur.

« Uzerinde dedisiklik yapimamalidir. Sadece cekim
esnasindaki edik cekimler goruntiiyli bozmayacak
sekilde, birkag derecelik dondirmelerle dizeltile-
bilir, fazla kenar boslugu varsa kesilebilir. Yazili ki-
simlarda kesinlikle dedisiklik yapimaz.

« Disklerde fazla ver kaplar, Bunu 6nlemek igin asla
sikishniimamahdiriar.

« Depolama (nitelerinde, kurum tarafindan stan-
dartlari belirlenmis bir yapida tutulmahdiriar,

« Tiim gorintler tasnif standartlanna uygun ve
anlamli sekilde isimlendirilmelidir.

« Kesinlikle yedeklenmelidirler. Yedekleme uniteleri-
nin teknik saklama kosullan belli olmalidir ve bu
iiniteler kendi kosullanna uygun ortamlarda tu-
tulmalidiriar.

Kullarm Niishalar

« Jpg formatinda olabilir.

« Boyutlan belgenin orijinaliyle ayni olmak zorunda
degildir. Belge genisligi, yaygin olarak kullanilan
monittrierin genisligl baz alinarak belirlenir. Okun-
may) engellemeyecek sekilde, en-boy orantih olarak
kilctiltilebilir.

« Belgenin fiziki boyutuna gére siyah-beyaz, gri tonlu
veya renkli olabilir.

« 72-150 dpi arasinda bir yogunluk tercih edilebilir.

» Uzerinde, temizileme, boyutlandirma, renk derinfigi
dedjistirme gibi islemler yapilabilir.

« Disklerde master nushaya oranla daha az yer kap-
lar,

« Depolama initelerinde, kurum tafafindan standart-
lan belirlenmis bir yapida tutulmalidiriar.

« Tim gdriintiiler veritabam standartianna uygun ve
programin 6ngdrdidil sekilde isimlendirilmelidir.

« Yedeklenmesine gerek yoktur. Gorlntiiniin bozul-
masi, kaybolmas: veya kalitesinin yetersiz gorin-
mesi gibi durumlarda master nishalardan yenileri
uretilebilir.

Uzerinde durdufumuz iki format disinda, belgele-
rin fiziki durumianina bagl olarak daha farkl formatiar
da kullanilabilir, Sézgelimi internette yayinlanacak bel-
geler hakkinda &n bilgi veren thumbnailler icin gif;
defter ve kitap veya dofrudan elektronik ortamda
{retiimis belgeler icin pdf formatian tercih edilebilir.
Ancak bunlarda da, arsiviemeye esas olan master
niishalann formatian Gnemlidir. Bu nisha llgili formatta
ve geredi gibi korunabilirse, amaca uygun olarak her
tirlii formata donislim cok daha kolay olacakbr.
Master niishanin kayiplara uframas: durumunda ise
yeniden cekim diginda bir secenek kalmayacaktr.



