
文發處圖像組

數位典藏實體管理



【數位資料】

優點：快速傳遞，可經一再轉製、維持原貌。透過資
料庫管理，方便取用 。後端應用多元。

缺點：瞬間消失，不易還原。需透過媒介(硬體設備)
才能看見。

【紙本實體】

優點：相片、白紙黑字，實際可見，隨時可再轉製(
翻拍)為數位化。

缺點：占空間、會隨時間消逝而衰減、損壞，長期保
存需有良好之環境條件。

數位與紙本並重



數位資料如何長期保存？

 「資料夾」需設立清楚正確，有固定規範格式。

 「資料夾」依年度日期排序，文稿、圖說、相關文
字檔都請存放在該資料夾內。

 同時備份在兩個不同的硬碟 / 隨身碟 / 雲端 / 光碟。

 列出備份清單明細，定期檢測資料儲存狀況。

範例：20140511 美國總會 佛誕日浴佛典禮

日期 + 地點 + 活動名稱



數位資料如何查詢？

 目前最快的查詢方式還是要輸入「文字」。

 所以 「資料夾」名稱與圖說文字檔愈完整，有統
一的書寫規範 ，就愈容易找到資料。

 請善用3in1 Image Tools軟體匯出圖說文字檔。

 win作業系統：可使用檔案總管或搜尋小程式協助
查詢 。

 搜尋小程式： AstroGrep





紙本資料如何儲存？

 製作「專題檔案本」留存。

 「專題檔案本」包含封面、目錄、活動企劃、相
關會議資料、流程、文稿、 照片、圖說、製作團
隊名單、數位檔光碟。

 請沖洗相片( 4x6 )貼上，勿使用彩色列印輸出。

 不要為了美編而裁切相片。

 光碟內要包含檔案本內所有的文字檔與相片檔。



大陸四川於2008年5月12日發生芮氏規模8強烈地震，
造成嚴重傷亡。遍地殘骸的災區發現倖存的相簿。
林櫻琴攝 2008.05.31

為何要將圖檔沖洗成相片？



為何要將圖檔沖洗成相片？

大陸四川於2008年5月12日發生芮氏規模8強烈地震，
造成嚴重傷亡。鄉親看著殘存的相簿回憶過往。
林櫻敏攝 2008.05.31



為何要將圖檔沖洗成相片？

2011年日本311強震之後，災區房屋等設施被海嘯破壞殆盡，
廢墟中找到一張張的家庭相片，是許多災民僅存的珍貴回憶。

日本岩手縣大船渡市
黃世澤攝 2011.03.25

日本岩手縣釜石市
林炎煌攝 2011.06.10



為何要將圖檔沖洗成相片？

日本311強震之後，許多志工投入清理災民的物品及相片；當家
園流失，一無所有的時候，這些相片成為活下去的最佳激勵。
池田浩一攝 2011.07.17



不熟悉電腦怎麼做紙本檔案？

早期的史料留存雖然克難，但一張張的相片加上手寫的文字記
錄，已成為見證時代最珍貴的史料。
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不熟悉電腦怎麼做紙本檔案？



在恆溫、恆濕的空間規劃下，存放實體資料，檔

案本、紙本照片、底片、正片、備份光碟等。妥

善的空間環境，讓實體資料的典藏壽命更久。

恆溫恆濕系統控制採24小時運轉，溫度維持在

20℃±5℃，相對溼度維持在50%RH±5%RH。

為提高典藏室空間使用效能並因應未來資料成長

需求，採用移動櫃系統。

圖像組史料典藏檔案室



開放式收藏空間

• 檔案本、光碟等實體採取開放式收藏，增加收

藏空間使用之機動性。窗戶加裝布簾幕，以隔

絕光害與灰塵。典藏室內設有工作桌數位典藏

管理系統查詢工作台，提供典藏人員與資料借

調人員查閱資料庫。

封閉式收藏空間

• 底片、正片採封閉式收藏，以達到隔絕灰塵、

潮溼等功能。



開放式收藏空間



檔案本移動櫃















紙本照片防潮櫃





紙本照片典藏，每
一張照片裝上塑膠
套，並於背面貼上
圖說。











備份光碟典藏









封閉式收
藏空間





24小時運轉的除
濕機、冷氣機



底片典藏 -恆溫恆濕













數位與紙本實體並存，是最安全的史料典藏
方式。

有系統的整理、定期轉製、長期保存、做好
品質管理，才能讓數位資料的生命週期循環
、生生不息永久延續下去。



無限感恩！


