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文件類（document, paper, file, products in print） 

下述類型的文件若已經經過翻拍或掃描存檔，仍應歸類在文件類，提供檔案時格式可

能為圖像檔案，而非實體紙張或文件。 

手稿 全文手寫或手繪日記、草稿、設計圖、作品集。 

打字或列印紙張上有簽名則屬「文件」，不歸類於手稿。 

行政文件，展覽文件 藝術家作品資料、倉庫作品清單、各類簽收單、行政規

範、合約、購藏備忘錄、版權聲明、作品狀況描述、藝

評剪報、鑑價結果、真品證明書、出借歷史、作品交易

資料、運輸紀錄、光照歷史、框廠紀錄、工作室或畫室

紀錄 

印刷品 信紙、信封、明信片（酷卡）、傳單、海報、摺頁、邀請

卡、型錄、會報 

書冊類（publications with or without ISBN） 

 書籍、展覽畫冊、業界刊物、期刊、年鑑、雜誌、學報 

先區分有無 ISBN，再以作者或刊物名稱的字母、音順、

出版社、出版時間排序 

影像類（video, audio, photography, image, ） 
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 錄音及影片記錄、正負片、幻燈片轉高解析數位檔案、

錄影帶、VCD、DVD、卡帶、CD、MD、沖印相片、拍

立得，或上述檔案已轉檔成 MP3、AVI、JPG 等數位多

媒體檔案 

分類：以年分、攝影者、主題、媒材分類。 

物件類 

 畫具、衣物飾品、家具、影音器材、樂器、暗房器材、

書籍、音樂或器物收藏等個人物品。 

物件持有者拍攝的照片，歸檔「影像」時，強調的是資

料庫完整性；歸檔「物品」則強化個人經歷。 

 


