Fotografier

Hantering

Fotografier som det lokalhistoriska arkivet tar emot kan besta av enskilda kort, en bunt i ett
kuvert, en samling kort och negativ i en skolada, en ask diabilder eller fotografier i ett album.
Forsta atgarden kan helt enkelt vara att se igenom innehallet, avlagsna damm och smuts.
Riktigt dammigt material kan dammsugas forsiktigt men sa att dammsugarens munstycke
aldrig beror bildytorna.

Man skall alltid ha bomullsvantar pa handerna nar man hanterar bildmaterial. Hur rena
hdander man an har sa finns det alltid fett och andra skadliga @mnen pa huden som fors ver
pa bilderna och kan starta en nedbrytningsprocess. Fotografierna tas i kanten och man skall
undvika att vidrora bildytan. Pa negativ och dior skall man sarskilt akta emulsionsskiktet (den
matta ytan).

Skador pa fotografier uppstar oftast vid hantering eller under férvaring. For att ge bilderna
de basta forutsattningarna for ett langsiktigt bevarande skall arkivet sa langt det ar mojligt
arbeta forebyggande.

Lost damm avldgsnas med en s.k. 6Gronpump. Kan kopas i fotoaffar eller pa apotek. Blas
aldrig med munnen pa ett fotografi, dia eller negativ. Diaramarnas glas torkas av med
linspapper, samskskinn eller om de ar mycket smutsiga med denaturerad sprit pa en
vaddtuss.

FOrvaring

Fotografier och negativ forvaras ett och ett i pasar av syrafritt papper. Fotografierna
(pappersbilder) samlas sedan i arkiveringslador for foton eller kartonger gjorda av
arkivbestandig kartong. Fotografierna kan endera sta uppratta i ladorna men ladorna maste
da vara sa valfyllda att det ar mojligt eller ligga. Anvander man arkivkartonger tankta for
dokument skall sadana placeras i arkivhyllan i liggande lage.

Album forvaras liggande i arkivkartong.

Negativ pa 35 och 60 mm film brukar férekomma klippta i remsor med 3-7 negativrutor. De
skall sjalvfallet sparas i det formatet och for det finns det negativark med insticksfickor.
Negativarken samlas sedan endera i kartonger eller speciella negativmappar.



Negativ bade pa film och glas i formaten 4.5 x6 cm, 6 x 9 cm, 9 x 12 cm och storre,
forekommer vanligen ett och ett. Inneslutna i sina pdsar placeras negativen uppratt i
arkiveringslador for foton. Glasnegativ skall aktas for stotar och skakningar samt inte packas
alltfér manga pa varandra. Omonterade dior férvaras som dvriga negativ medan inramade
dior i diaaskar eller -mappar.

Varning for nitratcellulosa!

Filmnegativ pa bas av cellulosanitrat bildar Iattantandliga gaser och skall absolut inte
forvaras i lokalhistoriska arkiv. Det rekommenderas att man reprofotograferar eller kopierar
dem och forstor originalen. Nitratnegativen igenkanns bl.a. av att basen nastan alltid ar
gulaktig, bucklig eller att det i kantmarkeringen star NITRATE. Ar man osdker gar det ocksa
att klippa 16s en smal remsa fran kanten och tinda pa. Ar remsan av ett nitratnegativ
flammar den upp och brinner haftigt, annat material bara smalter och krullas ihop.

Nitratcellulosa anvandes fran 1880-talet till c. 1960 jamsides med annat plastmaterial.

Vid arkivering av bildmaterial far man aldrig anvanda:

e lim

e kulspetspennor, harda blyertspennor
* tejp

e klisterlappar, gummerade etiketter

e haftmassa

e stift, gem, gummiband m.m.

Bildmaterialet skall inte heller komma i kontakt med skadliga @mnen sasom:

e avgaser
e terpentiner (bl.a. tallsapa, nya traskap, nymalade rum och féremal, terpentin)
e formaldehyd (spanskiva, cigarettrok, kemikalieblekt papper)

e klor (bl.a. PVC-plast)

® perborater (tvattpulver)

Bildmaterial skall forvaras torrt, svalt och morkt. Helst ocksa i s& dammfri miljo som mojligt.
Det ar bast om pappersfotografierna forvaras skilt fran negativ och 6évriga dokument negativ.
Stadiga, lasbara arkivskap av brannlackerad plat ar basta garantin for saker forvaring.



Dokumentering av bildmaterial

Fotodiarium

Fotografier, negativ och annat bildmaterial skall diarieforas i ett sarskilt diarium. | diariet
antecknas:

e ankomsttid (dag, manad, ar)

e samlingsnummer (t.ex. 2006/1)

e materialtyp (pappersfotografi, filmnegativ, glasnegativ, platfotografi m.m.)

e ort/orter dar bilderna ar tagna

e gransar for bildernas tillkomst

e fotograf

e Overlatare, saljare med kontaktuppgifter

e anmarkningar (t.ex. upphovsratt eller annan bruksbegransning)

Katalogisering

Vid katalogiseringen numreras varje enstaka bild. Numret antecknas pa fotografiets baksida
med en mjuk blyertspenna (B4-B6) t.ex. uppe i vanstra hornet. Bilder i album skall inte
|6sgoras utan albumet kan fa ett huvudnummer (t.ex. alb. 3) och varje bild ett undernummer
som antecknas med blyerts invid bilden.

Pa negativ och omonterade dior skrivs numret nedtill langs den genomskinliga kanten med
en tunn vatten- och spritsdker tuschpenna. Numret antecknas alltid pa den blanka sidan,
aldrig pa den matta emulsionssidan. Negativet och dess positiv (fotokopia) kan ha samma
nummer eller fa ett eget nummer.

Pa negativremsor racker det med att skriva samlings- eller arknummer och lata negativens
kantnumrering utgéra undernummer.

Pa negativets emballage (pase, kuvert) antecknas forutom bildnumret ocksa:

e ort

¢ bildens motiv och personerna pa den
e fotograferingstidpunkt

o fotograf



Bildkatalog

En inbunden bok ar mest lamplig som bildkatalog men det gar forstas ocksa att skriva in
uppgifterna pa 16sa blad i en mapp. En fordel med mappen ar att i den ar det lattare att
inlemma bilagor, som skisser och kartor. | bildkatalogen antecknas for varje enskild bild:

e diarienummer

e ort (kommun, by, gard, gata, terrdngnamn)

e motiv (beskrivning, skisser, kartor)

o fotograf

o fotograferingstidpunkt

e bildtyp (papperskort, negativ etc.)

¢ bild- resp. negativformat (hojd x bredd i mm)

e bildens forvaringsplats (Iad- eller kartongnummer)
e vem som infort uppgifterna

Sokregister

Beroende pa vem som ofta anvander bildarkivet och vad man framst soker sa kan man
uppratta manuella kartotek t.ex. efter motiv, fotograf, ort, personer som forekommer pa
bilderna.

Pa ett kort kan da t.ex. antecknas ett personnamn med héanvisning till ett eller flera
bildnummer. Korten sorteras alfabetiskt efter slaktnamnen.



