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- Des images, sons, vidéos
- Des bases de données

- Des systemes de gestion électronique de
documents (GED) intégrant des documents numérisés
ou des fichiers bureautiques...

- Des documents eéchangés dans le cadre de
teléprocédures

- Des documents bureautiques
- Des messages électroniques
- Des sites Web, etc.



- Pour les originaux numeriques
- Pour les documents numeérisés

La numerisation dans les bibliotheques et les archives
a debuté depuis une dizaine d’'années

Un investissement important a sauvegarder
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1. La fragilité et la duree de vie relativement faible des
supports ;

2. L'obsolescence des applications informatiques et des
formats de fichiers ;

3. La possibilité d’altérer les fichiers informatiques.



1. Les supports




- Disques optiques (CD-R, DVD-R...)

- Bandes magnétiques (LTO, SDLT...)

- Disques magneétiques (SCSI, S-ATA...)
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Une trés grande vitesse de rotation
peut provoquer ['éclatement du disque
dans le lecteur-enregistreur !



Des mauvaises conditions de stockage ou d'utilisation
peuvent aboutir a une destruction rapide des supports :

- Mauvais environnement (tempeérature, humidite,
lumiere, poussiere, champ magnétique)

- Erreurs de manipulation (rayures, produits toxiques,
effacement accidentel)



Les supports se dégradent




Quelles que soient les conditions de conservation des
supports, ceux-ci se degradent naturellement.

En général, la durée de vie des supports ne dépasse
guere 5 ou 10 ans.



Les supports passent...
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Ch r of Horrors: Obsolete and Endangered Media

Disk Media

Click for a larger view:

Storage capacity: 100KE - 1+MEB
Approximate dates in use: Late 1971-1351
Comments: 8" ¥ 8", 1 5/16" hole in center.
Read about the decline of the floppy disk
Read about the history of the floppy disk

Storage capacity: 100KE - 1.2MBE

Approximate dates in use: 1972-mid-1980s

Comments: Primmary mass storage medium during the early days of
rmictrocomputing, including the &pple II, TRS-80, Commodore 64, and the original
IBM PC.

Storage capacity: 400KB - 2.6MB

Approximate dates in use: 1932-present

Comments: %" x 39" (actually 90mm = 24mm). From 1995 to 2001 floppy-
disk sales declined fram 5 hillion ta 1.4 hillion,




La durée de fabrication des supports et des appareils
de lecture est limitee.

Le format d 'enregistrement des données sur le support
est souvent propre a un fabricant.



- Choisir des supports robustes, normalisés, produits
par plusieurs fabricants

- Créer plusieurs copies des informations

- Survelller les conditions de stockage

- Surveiller regulierement I'état des supports
- Surveiller | ’état du marché

Recopier regulierement les supports sur des supports
de méme type ou de type nouveau.

Ces opeérations doivent étre décrites en détail (cf. norme
NF Z 42-013)



- En 2005 : Recommandations de la DAF sur la
gravure, la conservation et la surveillance des CD-R

Choix du CD-R (métal, dye, capacite...)
Choix du graveur

Mode de gravure (vitesse, contréle...)
Conditions de stockage et de manipulation
Surveillance et recopie


http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/fr/circAD/DITN.2005.004.recommandations.pdf

- En 2005 : étude sur I’état de conservation des CD-R
conserves par les services publics d’archives (22 AD,
dont AD des Vosges)

20 % des disques présentent un risque
Résultats mitigés pour les ateliers de numeérisation internes
=> Recommandation de migration globale

- En 2007 : enquéte de la DLL sur la conservation des
collections numeérisées dans les bibliotheques
municipales (20 BM, dont Saint-Dié-es-Vosges)

80 % des collections sont stockées sur CD-R

- 2007-2008 : 6tude DAF-LNE sur des DVD-R


http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/fr/circAD/DITN.2006.003.pdf

2. Les formats
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Les formats sont des systemes de codage de
| 'information, qui permettent de passer d 'informations
intelligibles a des données binaires, et vice-versa.

Ces opérations de codage et de decodage sont
generalement assurées par des logiciels (par ex.
Photoshop, Dreamweaver, Mozilla...).
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Si les logiciels evoluent ou disparaissent, le sens des
données binaires stockees risque de devenir
Inaccessible.

C 'est le cas lorsque le processus de codage est secret
et que seul le logiciel d ‘origine est capable de le
réaliser.
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File formats read
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Graphics interchange farmat file (1937 a) (. gif) [Unknown] ;I
JPEZ File Interchange Faormat 1.01 (. jpg) [Unknown]
Macintosh PICT file [ pct) [Unknown]

Fsoft PCH 2.5 lmage File 7. pox) [Unknown)

Adobe Portable Docurmment Format 1.1 file (% pdf) [Unknown]
FPortable Metwark Graphics 1.2 format (. png) [Unknown]

Adobe Photoshop file (" psd) [Unknown]

Targa image file .tga) [Unknown]

Tagged lmage File Format 6.0 (Motorola byte order) (™.tif) [Unknown]
AutoCAD Film Rall file 5. FLRM) [Wnknown]

Targa bitmap (".ich) [Unknown]

Interchange file (*.iff) [Unknown]

JPEZ File Interchange Faormat 1.01 (. jpe) [Unknown]

MacPaint Image (F.mac) [Unknown]

Kodak Photo CD 1.0 lmage . ped) [Unknown]

Adobe PhotoDeluxe image (*. pdd) [Unknown]

Broderbund Print Shop Deluxe file (".pdp) [Unknown]

PZ Paint Bitmap (. pic) [Unknown]

FPorable Pixelmap bitrmap (5 pprm) [Unknown]

Raw File Format (bitrmap) (% raw) [Unknown]

SDEC Image Tool Run-Length Encoded bitmap (*.rle) [Unknown]
SAS catalog (DOS) (.sct) [Unknown]

Targa bitmap (".vda) [Unknown]

Targa bitrmap Fvst) [Unknown]

Woavetfarm Audia file (oway) [Unknown]

Encapsulated Postscript 3.0 file (*. eps) [Unknown]
Encapsulated Postscript 2.0 file (™. eps) [Linknown]
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Il est indispensable d’utiliser des formats dont les
spécifications sont publiques, et de préférence
reconnus comme normes internationales.

Il est également conseillé d’utiliser des formats
courants.

Des migrations seront nécessaires si les documents
sont a conserver longtemps.



Le référentiel général d’interopérabilite (RGI)
préparé par la DGME avec tous les ministeres.

Pour la conservation

- Images :
JPEG, TIFF
- Sons :
MP3, WAVE
- Videéo :
MPEG-2, MPEG-4
- Documents :

Open Document Format, PDF/A_____ .
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La base PRONOM
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File format | | Product | Vendor Support Period Release date

1. File formats
Enter a file extension and click 'search' to find all file formats with that extension. Leave the file extension blank

to find all file formats in the database.
* | Search»

2. Compatible products
Enter a file extension and click 'search’to find Iﬁ” "I products which can read or write files with that |
extension.

* | Search»




3. L'integrite




- Modification volontaire d'une donnée dans une base
de données

- Modification d'un message électronique transféeré pour
cacher certaines informations

- Modification de la date ou de 'auteur d’'un document

Etc.



- Erreur sur la date d’'un document bureautique par
I'utilisation de la fonction «Date du jour»

- Erreur sur la date d’'un message si I'heure du serveur
de messagerie est fausse

- Conversion automatique d’'un document d’'une version
ancienne d'un format de fichier dans une version plus
recente

Etc.



Utiliser des supports permettant d’enregistrer les
informations de maniere irréeversible.

Utiliser des méthodes permettant de vérifier I'intégrité
(empreintes), 'horodatage (jetons), I'identitée de I'auteur
(certificats) d’'un document.

Fixer des regles internes de gestion des documents :
bonnes pratiques, droits d’'acces...



Accompagner les documents
pendant tout leur cycle de vie




Une prise en charge precoce
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|| est difficile de classer ou trier des documents
électroniques a posteriori.

Le plan de classement, les regles de nommage, les
regles de gestion (durée de conservation,
confidentialite...) doivent étre definis des le depart.

Notion de « records management ».



Les métadonnées sont des données sur les données.

Elles permettent de :
- retrouver les documents (métadonnées de contenu) ;

- gérer le cycle de vie et les droits d 'acces aux
documents (métadonnées administratives) ;

- connaitre les caracteristiques techniques des
documents en vue de migrations (métadonnées
techniques) ;

- enregistrer les traitements effectués sur les
documents.



- Surveillance des supports
- Surveillance des formats
- Surveillance des procédures de gestion

Un document électronique qui dort court le risque d’'étre
rapidement illisible.

La conservation est une démarche active.



Une bibliothéque / un service d’archives doit définir :

- les fonctions a remplir par les différents acteurs :
entrées, gestion de données descriptives, stockage,
administration, acces, planification de la pérennisation.

- les regles organisationnelles et techniques a suivre.

Ces éléments constituent une politique d’archivage
ou de conservation numeérique.



Dans le cas de la numérisation, une politique de
numeérisation abordera par exemple :

- le nommage,
- les formats (avec le maximum de précision),

- le stockage (distinction support de livraison, support
de stockage),

- la migration,
- | "outil de suivi.

Elle precisera clairement les responsabilités des acteurs
(bibliotheque ou archives, service informatique...).
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Le modele OAIS (Open Archival Information System) —
norme ISO 14721

Un ensemble de concepts sur:

- 'information numérique et les métadonnées
necessaires a sa préservation ;

- les différentes fonctions a remplir pour assurer la
conservation.



La sensibilisation sur le theme de la conservation
numerique progresse (releve dans I'enquéte DLL).

Aspect pris en compte dans le plan national de
numeérisation.

Interét de la mutualisation.
- Au niveau de I'Etat (PILAE, SPAR, CINES...)
- Au niveau d’une collectivité (cf. enquéte DLL)

- Entre plusieurs collectivités (ex. AD Yvelines / BM--
Versallles / autres: cermmunes)

——



olivier.de-solan@culture.gouv.fr




