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Введение
Страховой фонд на документы Архивного фонда Российской Федерации (далее страховой фонд или СФ) – совокупность страховых копий уникальных и особо ценных документов Архивного фонда Российской Федерации. Основным назначением СФ является восстановление архивных документов в случае утраты оригинала.
Страховое копирование уникальных документов и особо ценных документов осуществляется в соответствии с технологическими регламентами и другими действующими нормативно-техническими документами. 
Страховой копией архивного документа на бумажной основе является негативная микроформа (микрофильм или микрофиша) 1-го поколения, изготовленная на фотографической галогенидосеребряной пленке соответствующего типа методом оптического фотографирования документов.

Для создания страхового фонда на документы на бумажной основе могут применяться:
- COM-системы, с использованием которых изготавливаются электронные копии документов, с которых затем производятся микрофильмы;

- оптическое микрофильмирование документов.
COM-система (сomputer output microfilm – вывод микрофильма из компьютера) – система, которая выдает выводимую с компьютера информацию в виде микрофильма или микрофиши.
При создании страхового фонда с использованием COM-системы процесс можно разбить на три этапа. Первый этап – создание электронных образов документов. Для этого могут использоваться книжные сканеры, протяжные сканеры, фотографирование и любой другой способ, позволяющий получить электронный образ документа. Второй этап – экспонирование. На этом этапе электронные образы при помощи фотокамеры переносятся на плёнку. Третий этап – химико-фотографическая обработка отснятой плёнки.
Памятка разрабатывалась с целью описать особенности создания страхового фонда на COM-системе SMA-51 и предназначена для использования специалистами, использующими в работе данное оборудование.
При написании памятки использовались «Инструкция оператора SMA-51» и «Руководство пользователя программы file converter»
Создание страхового фонда на COM-системе SMA-51
Общее описание SMA-51 и её модулей
COM-система SMA-51 состоит из следующих узлов:
- основной блок;

- монитор;

- съёмочная головка;

- компьютер.


Основной блок предназначен для фиксации положения съёмочной головки относительно монитора, обеспечивает их электропитание, ограничивает пространство съёмочной камеры, является каркасом.
Основной блок на задней панели имеет тумблер включения питания, разъём под силовой кабель, шнур для подключения к com-порту, выводы сигнального и силового кабелей от встроенного монитора. Сигнальный кабель монитора и шнур com-порта следует подключить к компьютеру, силовые кабели подключаются к электросети переменного тока с напряжением 220 вольт.
В передней части основной блок имеет крышку, за которой находятся монитор и механизм съёмочного затвора. Во время съёмки она должна быть плотно закрыта. 

Монитор предназначен для вывода на его экран изображения, которое необходимо экспонировать на плёнку. Монитор имеет крышку, предохраняющую его от пыли и повреждений. Перед началом съёмки нужно убедиться, что крышка с монитора снята и монитор включен.
Под верхней крышкой основного блока располагается съёмочная головка. Съёмочная головка предохраняет плёнку от воздействия света и содержит оптическую систему, систему вакуумного прижатия и механизм прокрутки, что позволяет производить съёмку на заряженную в неё плёнку.  К ней подключается находящиеся здесь же управляющий шнур и шланг вакуумной помпы. При подключении и отключении головки питание должно быть отключено (индикатор на передней панели не должен гореть) . Питание автоматически отключается при поднятии верхней крышки.
Работа со съёмочной головкой

Съёмочная головка для 35-мм плёнки заряжается 30-метровой катушкой. Процедуры зарядки новой и извлечения отснятой катушки должны выполняться в темноте, чтобы исключить засвечивание плёнки.
Процедура зарядки (Рис. 1)
1. Разместить пустую съёмочную головку, запечатанную новую катушку плёнки и пустую катушку в удобном для работы вслепую месте, куда не проникает внешний свет, снять крышку съёмочной головки.
2. Выключить свет.
3. Распаковать новую катушку плёнки.
4.  Провести конец плёнки под приёмочный валик (1) и протолкнуть до валиков протяжки (2). При этом плёнка должна подаваться к объективу стороной, на которую нанесена эмульсия.
5. Вращая ручку (3), протянуть плёнку через валики протяжки (2).
6. Установить катушку с плёнкой на направляющую (4), после чего, вращать ручку, протягивая плёнку, пока катушка не начнёт вращаться.
7. Вращая ручку, протянуть плёнку дальше и заправить её конец в пустую катушку.
8. Установить пустую катушку на направляющую (5) и вращать её по часовой стрелке, пока не начнёт вращаться ручка.
9. Плотно закрыть крышку съёмочной головки.
Неопытному оператору рекомендуется потренироваться в выполнении этой операции при свете с ненужным отрезком плёнки.
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Процедура извлечения
1. Разместить съёмочную головку пустую коробку из- под плёнки в удобном для работы вслепую месте.
2. Выключить свет.
3. Открыть крышку съёмочной головки.
4. С помощью ручки протянуть плёнку пока она полностью не смотается на ближнюю к ручке катушку.
5. Извлечь отснятую плёнку из головки.
6. Поместить плёнку в коробку и плотно закрыть крышкой.
Заряженная головка помещается в основной блок и к ней подключаются шланг вакуумной помпы и управляющий кабель. Головка может располагаться в основном блоке двумя разными способами: для вертикального и горизонтального положения кадров на плёнке.
Работа с программой «file converter»
Для начала экспонирования необходимо:

- включить питание SMA-51,

- установить заряженную головку в основной блок,

- убедиться, что с монитора снята крышка и его питание включено,

- убедиться, что передняя крышка основного блока плотно закрыта,

- настроить параметры экрана таким образом, чтобы монитор, встроенный в SMA-51 расширял основной монитор вправо,
- запустить программу «file converter» и настроить необходимые параметры.

Создание страхового фонда с помощью COM-системы предполагает наличие электронных копий архивных документов. Экспонирование на плёнку выполняется с помощью программы «file converter».
Настройка программы «file converter»
Программа «file converter» позволяет достаточно тонко настроить процесс экспонирования под нужды оператора. Таблица настраиваемых параметров находится в нижней части окна, содержащего управляющие элементы, и имеет следующие вкладки.
Alignment (Выравнивание)

Регулирует ориентацию показываемых изображений. Позволяет при необходимости задать направление и градус поворота экспонируемого изображения (кратный 90), и  кратность уменьшения, с которой документы будут экспонироваться на плёнку.

Blip (Параметры блип-меток)
Блип-метка – это изображение на рулонном микрофильме, имеющее определенные форму, размеры и оптическую плотность, расположенное в специальной зоне и предназначенное для восприятия (считывания) электронно-оптическими методами. В этой вкладке можно задать размеры блип-меток.
Annotation (Индекс)

Настройка дополнительной текстовой информации, которая может быть размещена на кадре, в том числе имя файла, номер, информация о размере изображения.
Информационные кадры

Это кадры на плёнке, которые не содержат изображение, но используются для структурирования плёнки или размещения дополнительной информации. Здесь можно настроить кадр начала ролика, кадр-разделитель документов и кадр конца ролика.

Windows (Окна)
В этой вкладке устанавливаются настройки для монитора фильмирования, то есть в какой области монитора будет отображаться документ, а в какой индекс и блип-метка.

Split (Разделение изображения)
Данная функция позволяет экспонировать очень большие изображения или изображения с большим количеством мелких деталей. Такие документы могут быть разбиты на 4-9 частей. При этом каждый документ, превышающий заданный формат экспонируется сначала полностью, затем по частям, которые имеют задаваемый «нахлёст».

Steps (Шаги)
В этой вкладке задаётся межкадровое расстояние и скорость затвора. Межкадровое расстояние можно задавать либо указанием расстояния между краями кадров, либо указанием расстояния между центрами кадров. Скорость затвора изменяется от 4000 до 501. Большее значение даёт меньшую скорость затвора. Если максимальной скорости недостаточно, её можно увеличить в строке «add. Expose Time» («добавить время экспонирования»).
PDF
Задаёт разрешение используемого PDF документа. Обычно задаётся 200-300 dpi.

Pos/Neg (Позитив/Негатив)
Даёт возможность получать позитивную плёнку (инвертация происходит в процессе экспонирования). В этом случае рекомендуется включать функцию  «Draw Frame» («рисовать рамку»), которая наносит рамку вокруг изображения.

Экспонирование

«File converter» берёт кадры из указанной папки и вложенных в неё до 3 уровней вниз, в зависимости от настроек, и экспонирует их на плёнку в автоматическом режиме, кадр за кадром. При этом программа запоминает какие файлы уже были экспонированы в текущей папке, а какие не были. Это позволяет прерывать процесс экспонирования внутри одной папки и продолжать уже на другом ролике плёнки.

Если необходимо начать экспонировать файлы в папке с начала, то в окне программы оператор выбирает пункт «new exposure» («новое экспонирование»). После этого программа предложит выбрать папку, откуда будет производиться экспонирование.
Если необходимо продолжить работу с частично экспонированной папкой, оператор выбирает пункт «Continue exposure» («продолжить экспонирование»). В этом случае программа продолжит экспонирование с того места где оно было прервано в предыдущий раз.
 «File converter» отсчитывает и отображает на экране количество плёнки с ролика, которое было затрачено на экспонирование, поэтому если предыдущий ролик не был закончен, экспонирование продолжится на него. Если же предыдущий ролик был отснят полностью, программа предложит выбрать номер нового ролика.

После этого откроется окно с управляющими элементами. После нажатия кнопки «Exposure» («экспонирование») начнётся экспонирование, ход которого отображается в открывшемся новом окне. Процесс можно остановить в любой момент, нажав кнопку «stop exposure» («остановить экспонирование»).


Перед концом ролика программа автоматически остановит экспонирование и выдаст сообщение о необходимости вставки нового ролика.


Если файлы текущей папки были экспонированы, но на ролике ещё осталось место, оператору следует с помощью кнопки «Back» («назад») вернуться в основное окно программы и использовать кнопку «New exposure». Программа позволяет промотать плёнку на заданную длину без экспонирования. Это достигается нажатием кнопки «Make trailer» («создать трэйлер») окна с управляющими элементами. Производить перемотку можно неограниченное количество раз. Длина, на которую плёнка перематывается за одно нажатие, настраивается во вкладке «System» («Смстема») основного окна.

После завершения экспонирования следует выключить питание и накрыть монитор защитной крышкой.
Заключение

Создание страхового фонда с применением COM-систем стало новым шагом на пути внедрения информационных технологий в архивное дело. Переход  на такую технологию позволил снизить степень нагрузки на оригиналы документов архивного фонда, позволяя работать с их электронными копиями.
Несмотря на то, что такой способ экспонирования имеет предел детализации, ограниченный разрешающей способностью применяемого монитора, можно сказать, что этот предел приемлем для создания страхового фонда на все документы, хранящиеся в Государственном архиве Свердловской области за редким исключением. Общая же простота процесса, позволяющая подготовить оператора COM-системы за считанные дни, и производительность оборудования делают использование COM-систем весьма привлекательным.
Хотя проблема обслуживания и ремонта в данной сфере пока не до конца решена, в дальнейшем широкое распространение таких технологий должно поспособствовать и появлению большего числа организаций, поставляющих и обслуживающих эти системы.
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Рис. 1 Зарядка съёмочной головки.








