




KILKA SŁÓW O ZABEZPIECZANIU 
MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH

Zachowanie materiałów archiwalnych w jak najlepszej kondycji wy-
maga podjęcia odpowiednich działań zabezpieczających. Obecnie 
najpopularniejszą metodą jest skanowanie, czyli zabezpieczanie do-

kumentacji w formie cyfrowej. Wykonane skany są udostępniane użytkow-
nikom w pracowni naukowej na komputerach, 
chyba że zostały one już opublikowane na porta-
lu szukajwarchiwach.gov.pl. W takim przypad-
ku można przeglądać materiały archiwalne bez 
wychodzenia z domu. Dawniej, gdy technika 
komputerowa nie była w takim stopniu za-
awansowania jak dziś, materiały archiwalne 
zabezpieczało się poprzez mikrofilmowanie. Polegało 
to na tym, że treść dokumentów utrwalano na kliszy fotograficznej, a na-
stępnie, przy pomocy specjalnego urządzenia – czytnika mikrofilmów, moż-
na było je przeglądać. Technika ta nie była tak wygodna, jak dzisiejsze  
odtwarzanie i przeglądanie skanów, ale jeszcze do niedawna była to jedna 
z najważniejszych technik zabezpieczania archiwaliów. Mimo iż od kilku lat 
się jej już nie stosuje, to wciąż wiele materiałów archiwalnych znajduje się na 
kliszach fotograficznych i spore grono osób korzysta z czytników mikrofil-

mów. Istotny jest również fakt, że dokumentacja 
zawarta na mikrofilmach, może być wypożycza-
na między archiwami oraz bibliotekami. Wy-
starczy tylko złożyć odpowiedni wniosek w czy-
telni. Niniejszy poradnik kierujemy do osób, 
które chciałyby skorzystać z czytnika, ale robią 
to po raz pierwszy. Mamy nadzieję, że pomoże 
on choć trochę w zaznajomieniu się z nieco star-
szą technologią, a przede wszystkim ułatwi ko-

rzystanie z zasobu archiwalnego.



RODZAJE CZYTNIKÓW

Istnieją dwa rodzaje czytników mikrofilmów: starszy i nowszy. W pro-
dukcji zarówno jednej, jak i drugiej wersji specjalizowała się niemiecka 
firma Zeutschel, która obecnie zajmuje się również produkcją wysoko 
wyspecjalizowanych skanerów. W pierwszym przypadku obsługa jest 
w pełni manualna – trzeba założyć odpowiednią kliszę, a następnie ob-
sługiwać poprzez manualne przesuwanie kolejnych klatek kręcąc korbką 
lub samą szpulką. W drugim przypadku istnieje zewnętrzny sterownik, 
który umożliwia automatyzację procesu przewijania kliszy i nie trzeba 
tego robić ręcznie.



Kolejną zmianą jest sposób wyświetlania mikrofilmu. Starsze mode-
le prezentują obraz odbity za pomocą lustra umieszczonego na górnej, 
wewnętrznej części czytnika, który wyświetlany jest na płaszczyźnie na-
chylonej pod odpowiednim kątem. Niestety, taki sposób wyświetlania 
mikrofilmu utrudnia poprawne zrobienie zdjęcia. Nowsze modele mają 
już wyświetlacz przypominający monitor, na którym można komfortowo 
przeglądać zmikrofilmowane archiwalia. Oczywiście robienie zdjęć też 
jest o wiele łatwiejsze.



KROK 1. SZPULKA MIKROFILMOWA

Na początku korzystania z czytnika należy wyciągnąć szpulkę z pu-
dełka, a następnie (jeśli jest to wymagane) zdjąć taśmę zabezpieczają-
cą. Polega to na odsznurowaniu i zdjęciu taśmy. Nie wszystkie szpulki 
są tak zabezpieczone.



KROK 2. ZAŁOŻENIE SZPULKI

W pierwszej kolejności należy wysunąć trochę taśmy ze szpulki, nałożyć 
ją na metalowy bolec z lewej strony (należy wsunąć ją tak, aby szpulka 
zablokowała się na bolcu). 
Następnie trzeba podnieść metalową płytkę magnetyczną z szybką 
i umieścić pod nią kliszę. 
Końcówkę kliszy przewlekamy dalej i wsuwamy jej koniec w szczelinkę 
na drugiej, pustej szpulce po prawej stronie. Ją również musimy umieścić 
na metalowym bolcu i wsunąć do oporu, by się zablokowała. 



Ważne! Po założeniu szpulki trzeba sprawdzić czy właściwie się ona 
wyświetla (np. czy obraz nie jest do góry nogami). W przeciwnym 
wypadku trzeba ją wyjąć i założyć odwrotnie. Ułożenie zależy od spo-
sobu nawinięcia szpulki. W przypadku złego nawinięcia zgłoś ten fakt 
pracownikowi czytelni. 

Czasami z prawej strony pusta szpulka jest już założona i nie musimy 
tego robić sami. Kliszę należy również umieścić na specjalnych wałkach, 
które pozwolą na wykorzystanie sterownika (pilota) automatyzującego 
proces przewijania kliszy. Można także można użyć specjalnych uchwy-
tów z korbką, zakładanych bezpośrednio na szpulki. 
Po założeniu taśmy uruchamiamy czytnik.



KROK 3. OBSŁUGA CZYTNIKA

Włącznik uruchamiający urządzenie znajduje się po jego prawej stronie. 
Istotnym elementem są kółka, którymi możemy ustawić obraz i przesuwać 
go w górę i w dół. Kółka znajdują się po lewej i prawej stronie.
Przekładnią lewej stronie urządzenia, zaraz pod wyświetlaczem, możemy re-
gulować powiększenie oglądanego obiektu. Czytnik umożliwia kilka stopni 
powiększenia.



Po skorzystaniu z powiększenia niezbędne jest dopasowanie ostrości. 
Wykonuje się je przy użyciu ząbkowanego pokrętła, przypominającego 
koło zębate, znajdującego się na środku urządzenia pod wyświetlaczem.
Pokrętłem z lewej strony urządzenia możemy regulować stopień naświe-
tlenia, bądź też zaciemnienia obiektu.



Czytniki dostępne w czytelni posiadają również sterownik, inaczej pilot 
sterujący. Na pilocie znajduje się włącznik, który go uruchamia, specjalna 
przekładnia, która zmienia kierunek przewijania szpulki, obrotowy prze-
łącznik, którym regulujemy szybkość przewijania oraz cztery przyciski 
kierunku przewijania, w dwóch trybach działania: normalnym i przy-
spieszonym.



KROK 4. KONIEC PRACY

Po skorzystaniu z mikrofilmu, należy kliszę wyjąć spod metalowej płytki  
z szybką i zwinąć szpulkę, po czym zdjąć z metalowego bolca nawiniętą 
szpulkę. Następnie zakładamy ponownie taśmę zabezpieczającą (jeśli ta-
kowa jest) i chowamy do pudełka. Gotowe. 
Gratulacje! Posiedliśmy niezwykle cenną umiejętność obsługi czytnika 
mikrofilmów.
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