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Avgransningar

Riksarkivets specifikationer for digitalisering av specialmaterial som ska arkiv-
eras.

Den har anvisningen definierar digitaliseringsprocessen och det slutresultat
som sdkerstaller bevarandet och anvandbarheten av informationsinnehallet i
det arkiverade specialmaterialet i digitalt format.

Anvisningen ar avsedd for Riksarkivet samt de aktorer som utfor digitalisering
av analoga handlingar som ska arkiveras med stéd av arkivlagen (831/1994).

Anvisningen galler inte skanning som utfors i samband med att handlingen
utarbetas eller arendet behandlas eller nar det galler konvertering till digitalt
format av handlingar som anlander till organisationen i analogt format. Speci-
almaterialet omfattar kartsamlingar, ritningssamlingar, fotografisamlingar,
negativ, diabilder, mikrofilmer samt band, dar informationsinnehallet i ban-
den presenteras per uppslag (Tabell 1). Anvisningen galler inte enskilda hand-
lingar som klassas som specialmaterial och som har arkiverats bland hand-
lingar i A4- eller foliestorlek.

Tabell 1, Tillampning av anvisningen pa olika slag av handlingar.

Material Riksarkivets spe- | Riksarkivets specifikationer
cifikationer for for digitalisering som syftar
digitalisering av till forstoring av det analoga
specialmaterial uttrycket (2019)
som ska arkiveras
(2021)

Kartsamling X

Ritningssamling X

Fotografisamlingar X

Glasnegativ, andra ne- X

gativ och dior
Mikrofilmer

Band dar informations-
innehallet i banden pre-
senteras per uppslag
Band

Handlingar i A4- och fo-
liestorlek

Enskilda fotografier, rit- X
ningar och kartor bland
handlingar i A4- och fo-
liestorlek

x | X
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Slutresultatet av digitaliseringsprocessen enligt denna anvisning ar inte ett
arkivpaket for langtidsbevarande som lagras i systemet for langtidsbeva-
rande. Det arkivpaket for langtidsbevarande som ska lagras kan dock bildas
utgdende fran material som digitaliserats i enlighet med anvisningen. Den har
anvisningen tar inte stallning till hur det analoga uttrycket ska forstoras, utan
den beskriver de kriterier som ska uppfyllas for att det ska vara mojligt att
forstora den analoga handlingen.

Forfattning som ligger till
grund for befogenheten
att ge anvisningen Lag om Riksarkivet 1145/2016 2 §

Giltighetstid Tills vidare, fran anvisningens datum.
Upphéver anvisningen och

rekommendationen Arkivverkets rekommendation for kvalitetskriterier vid digitalisering
24.8.2016 och 15.8.2008, AL/11130/07.01.02.04.02/2008.
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1 Termer och begrepp

Den terminologi som anvands i anvisningen baseras pa definitionerna [RFC 2119] som samman-
stallts av Internet Engineering Task Force.* | tabellen nedan (Tabell 2) beskrivs dversattningarna av
termerna som anvands i denna anvisning.

Tabell 2, De 6versattningar som anvands i detta dokument

ENGELSKA SVENSKA
must ska

must not far inte
required obligatorisk
should bor

should not bor inte
may far

optional valfri

| tabellen nedan (Tabell 3) presenteras de begrepp som anvands i dokumentet inklusive forkla-
ringar:

Tabell 3, Begrepp

BEGREPP FORKLARING
Analog handling En handling som uppgjorts, forvarats och anvands pa papper eller i
nagot annat konkret format.
Analogt uttryck Den analoga formen av en helhet av analoga handlingar som man

beslutat digitalisera.
Det analoga bevarandeformatets Den arkiverade analoga handlingens (dokumentinformationens)

kulturhistoriska varde egenskap, kulturhistoriska varde, pa grund av vilken den analoga
handlingen trots digitaliseringen dven férvaras i analog form.
Arkivering Arkivering sker efter forvaringstidens utgang (21 § i informations-

hanteringslagen 906/2019). Arkivering avser dven varaktig forva-
ring (8 § 3 mom.) enligt arkivlagen.

A A Arkiveringsgrunden bestimmer den inbdrdes ordningen mellan

analoga handlingar inom en enskild serie.

Handling En handling ar beviskraftig information. Aktéren har producerat el-
ler tagit emot denna information som en del av sina uppgifter och
forvarar informationen bade som datalager och verksamhetsdoku-
mentation. En handling ar en helhet av innehall, struktur/uttryck
och kontext. Metadata ingar i eller anknyter till dokumentinform-
ationen. (SFS-ISO 15489-1: Dokumentation — Hantering av verk-
samhetsinformation. Del 1. Grunder och principer).

| lagstiftningen avses med handling utom en framstallning i skrift
eller bild dven ett meddelande som avser ett visst objekt eller

1 https://www.ietf.org/rfc/rfc2119.txt Himtad 11.1.2021



https://www.ietf.org/rfc/rfc2119.txt

BEGREPP

Digitalt uttryck

Digitalisering

Digitaliseringsapparat
Digitaliseringsprocess
Digitaliserad handling

Specialmaterial
F6rstoring av handlingar
Bildyta

Bildfil

Bruksexemplar?

Varaktig forvaring

Huvudlasriktning
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FORKLARING
drende och uttrycks i form av tecken som pa grund av anvand-
ningen ar avsedda att hora samman och vilket kan uppfattas end-
ast med hjalp av automatisk databehandling eller en ljud- eller
bildatergivningsanordning eller nagot annat hjalpmedel. (5 § i of-
fentlighetslagen 621/1999).
Den digitala formen av en helhet av analoga handlingar som man
beslutat digitalisera.
Handlingar som forvaras eller arkiveras i analogt format omvand-
las till digitalt format. En stoérre grupp funktioner, inom vilka skan-
ning ar ett steg.
Enhet med vilken en analog handling konverteras till digitalt for-
mat.
Ett antal funktioner med vilka ett analogt uttryck konverteras till
ett digitalt uttryck.
En digital version av en analog handling som producerats genom
digitaliseringsprocessen. Kan besta av n stycken digitala filer.
Utgors av kartor, ritningar, fotografier, negativ, mikrofilmer och
mikrokort samt band, dar bandens informationsinnehall presente-
ras per uppslag, som har arkiverats som egna helheter/samlingar.
Fysisk (inkl. teknisk) forstoring av en handling som ska férvaras en
viss tid samt forstoring av den analoga formen, dvs. uttrycket av
den handling som ska arkiveras.
Den information som ses nar man visuellt betraktar en bildfil.
En bitmap-bild som producerats genom digitaliseringsprocessen.
Specificerar formatet pa en digital fil till en bitmap-bild.
En fil som tillhandahalls for anvdandning via olika granssnitt. Jamfor
arkivexemplar.
Med varaktig forvaring avses vid behandlingen av personuppgifter
att uppgifterna forvaras for sitt ursprungliga anvandningsandamal
sa att de inte forstors eller 6verhuvudtaget arkiveras i egentlig me-
ning. For forvaringen ska da finnas en varaktig grund som anger in-
tressen, rattigheter eller skyldigheter. (Informationshanteringsla-
gen, RP 284/2018 rd, s. 104).

| arkivlagen avses med termen varaktig forvaring arkivering enligt
EU:s dataskyddsforordning (EU) 2016/679 och informationshante-
ringslagen.

Gor det mojligt att tolka handlingens informationsinnehall utan att
vanda bildfilen. Om det finns informationsinnehall med flera las-
riktningar i handlingen, avses med huvudlasriktningen den riktning
i vilken storsta delen av handlingens informationsinnehall kan Ia-
sas.

Riksarkivets beslut om handlingar som med stéd av 8, 11 och 14a §
i arkivlagen ska forvaras varaktigt (arkiveras) och om bevarande-
formatet for dem.

2 FADGI, anviandningsexemplar: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=derivativefile Himtad

11.1.2021
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BEGREPP FORKLARING
Leveranspaket En helhet som bildas i digitaliseringsprocessen och som kan éver-
foras till Riksarkivets datasystem.
Skanning | denna anvisning behandlas skanning som en del av digitali-

seringsprocessen. Skanningen kan goras antingen med kamera el-
ler med skanner. Pa grund av lasbarheten anvands termen skan-
ning i denna anvisning.

Arkivexemplar® En fil (bitmap-bild) som producerats genom digitaliseringsproces-
sen och vars tekniska karakteristika gor den till den mest hogklas-
siga bildfil som producerats vid digitalisering. Arkivexemplaret
overfors i regel till systemen for langtidsbevarande.

Fil Bildar antingen ensam eller tillsammans med andra filer en digitali-
serad handling. Med fil avses i det har dokumentet antingen en
bitmap-bild eller en XML-fil.

Produktionsdygn Dygn under vilket digitala filer produceras med utrustningen.

2 Inledning

Digitaliseringen av analoga handlingar till digitalt format bidrar till digitaliseringen och bevarandet
och tillgangligheten av kulturarvsmaterial. De specifikationer som beskrivs i denna anvisning galler
digitaliseringsprocessen for specialmaterial. De angivna specifikationerna ska iakttas nar en aktor
inom den offentliga forvaltningen digitaliserar analoga specialmaterial som ska arkiveras. Anvis-
ningen ska f6ljas dven vid digitalisering av specialmaterial, vars analoga bevarandeformat ar kul-
turhistoriskt vardefulla.

Handlingar som ar foremal for digitalisering ska ha Riksarkivets gallringsbeslut innan digitali-
seringen inleds. | gallringsbeslutet faststalls de analoga handlingarnas kulturhistoriska varde och
bevarandeformatet efter digitaliseringen. Gallringsbeslutet fastslar huruvida det analoga bevaran-
deformatet har ett kulturhistoriskt varde som ar en grund for att det inte far forstoras efter digita-
liseringen. Om inte ett sadant kulturhistoriskt varde foreligger och om det digitala uttryckets kvali-
tet, hallbarhet och anvandbarhet har sakerstallts, kan originalhandlingarna forstoras. Analoga
handlingar far inte forstoras innan ett gallringsbeslut har fattats.

For att informationsinnehallet i analoga handlingar ska kunna arkiveras enbart i digitalt format for-
utsatts att konverteringen till digitalt format har utforts med metoder som inte férsamrar hand-
lingens bevisvarde, integritet och autenticitet. lakttagandet av denna anvisning bidrar till att i digi-
talt format sdkerstalla bevarandet av informationsinnehallet i analoga handlingar som digitalis-
eras.

Mottagandet av digitala uttryck i Riksarkivets datasystem forutsatter att de digitala uttrycken upp-
fyller de specifikationer som anges i denna anvisning. Vid uppgorandet av denna anvisning har de
allmanna standarderna som anvands inom arkivsektorn och riksarkivens évriga kvalitetskrav pa
digitaliseringen beaktats. Dessutom har det i kapitlen 6 Godkanda format och 7 Leveranspaket

3 FADGI, arkivexemplar: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=productionmasterfile Hamtad
11.1.2021



http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=productionmasterfile

ANVISNING
19.1.2021 RA/15780/07.01.01.03.01/2020

som bildas genom digitaliseringsprocessen beaktats de specifikationer som de nationella langtids-
bevarandetjansterna (PAS-tjansterna) stillt upp fér de material som ska forvaras. *

3 Allmanna rekommendationer om digitaliseringsprocessen och god praxis vid digita-
lisering

| detta kapitel beskrivs allmanna basta praxis. | det har kapitlet anvands inte termerna i tabell 2.

Digitaliseringen uppfattas pa det allmanna planet som en process som omfattar de skeden som
presenteras pa bilden nedan (bild 1).

. Digitoitaalisen

. Analogisen p .

Analogisen . . ilmentyman
. N " s - ilmentymén AN

ilmentyman kuvailu Logistinen siirto valmistelu Skannaus validointi ja

ja jarjestaminen laadunvarmistus eri
skannaukseen "
Digitoitavaksi menetelmin Digitaalisen ilmentyméan

valittujen sailytykseen
analogisten ilmentymien ja jakeluun saattaminen
identifiointi

Digitointiprosessi

Bild 1, Process for konvertering till digitalt format - allmant.

Kvalitetssakringen i digitaliseringsprocessen kan inte endast omfatta ett visst skede av processen,
utan kvalitetssakring ska goras i de olika skedena av processen. | den har anvisningen ligger fokus
sarskilt pa kvalitetssakring i anslutning till skanningen.

De handlingar som ska digitaliseras bor garna beskrivas i systemet for hanteringen av metadata
innan konverteringen till digitalt format paborjas. Da kan behandlingskedjan for det analoga ut-
trycket och till exempel uppgifter om beredningen av materialet dokumenteras pa ett mer heltack-
ande satt. Efter skanningen kan metadatan om materialet kompletteras antingen fér hand eller
med automatiska metoder.

Kvalitetssakringen av skanningen kan grovt delas in i det som gors fore skanningen och till
kvalitetssakringen efter skanningen, dvs. validering, dar man med visuell granskning stravar efter
att upptacka kvalitetsavvikelser.

Skanningsinfrastrukturens prestanda optimeras fore skanningsatgarden pa sa satt att det digitala
uttrycket som ar resultatet av atgarden ar av den basta mojliga kvalitet som kan produceras med
den tekniska sammansattningen i fraga. Efter optimeringen bor infrastrukturens prestationsfor-
maga kontrolleras planmassigt sa att kvaliteten pa de digitala uttryck som produceras i processen
forblir jamn. For kontrollen behdvs i allmédnhet en mattavla, referensvarden for mattavlan och en
analysprogramvara. Utover bildkvaliteten bér man i utrustningsinfrastrukturen sakerstalla att de
analoga handlingarna konverteras till digitalt format med komplett informationsinnehall. | skan-
ningsprocessen ska man undvika att till exempel tva 6verlappande analoga handlingar gar genom
apparaten (skanner med genommatning eller med 6ppen bana och andra skanningsldsningar dar
handlingarna skannas in som "massa"). Den bildfil som infrastrukturen producerar far inte heller
vara forvrangd eller annars ha dndrade proportioner, sa att inte tolkningen av informationsinne-
hallet dventyras.

4 http://digitalpreservation.fi/files/PAS-tiedostomuodot-1.8.0.pdf Himtad 11.1.2021
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Valideringen efter skanningen kan utféras med urval. Urvalsstorleken beror pa skanningsproces-
sens palitlighet. Syftet med valideringen ar att sakerstalla att de krav som anges i den har anvis-
ningen uppfylls.

Om bildfilerna behandlas efter skanningen, bor en detaljerad bildhanteringshistorik sparas at-
minstone i bildfilernas metadata, om maijligt dven i de XML-uppgifter (MIX) som beskriver bildfi-
lens uppkomst.

Det bor daven observeras att varje migration och filkonversion (férandrat filformat) medfor risker
for informationens integritet. Darfor ar det viktigt att digitalisera det analoga materialet till det
lagringsformat som anges i den har anvisningen. Det ar inte mojligt att av ett lagringsformat av
samre kvalitet producera en version av battre kvalitet vid senare behandling. Det ar ocksa forbju-
det enligt kraven i denna anvisning.

4 De allmanna specifikationerna for digitaliseringsprocessen

Faserna i konverteringen av analoga uttryck till digital form (digitaliseringsprocessen) ska doku-
menteras pa det sdtt och med den noggrannhet som beskrivs i denna anvisning. Med dokumente-
ring av processen avses lagring av metadata som dokumenterar skanningen samt eventuell be-
handling av bilderna. Man far lagra andra atgarder som metadata i processen.

| digitaliseringsprocessen ska man vara saker pa att den helhet som ska digitaliseras blir digitali-
serad i sin helhet, enligt arkiveringsgrunden och innehallsmassigt komplett. Detta innebar att alla
analoga handlingar i helheten som ska digitaliseras ska digitaliseras sa att ingen information forblir
okonverterad pa grund av problem med tekniken eller funktionerna.

Alla enskilda bildfiler i en helhet som ska digitaliseras ska med en visuell granskning innehalla
samma information som den analoga motsvarigheten. En bildfil far inte innehalla element som
inte finns i den analoga motsvarigheten. Ett undantag till detta ar eventuella skanningstekniska
mattavlor som skannas eller fotograferas till samma bildfil och som verifierar bildfilens farger,
gratoner, proportioner och upplésning. Dessa mattavlor ska placeras sa att de inte tacker det ob-
jekt som digitaliseras.

Sidor som innehaller anteckningar far inte avlagsnas i digitaliseringsprocessen. De bildfiler som
produceras i digitaliseringsprocessen ska vara vanda i huvudlasriktningen. Bildfiler som produceras
i digitaliseringsprocessen far vandas endast i steg om 90 grader efter att de skannats in.

5 Definitioner for respektive typ av material

| det har kapitlet beskrivs kraven for digitaliseringsprocesserna for respektive typ av material och
for de arkivexemplar som produceras i processen. Allmanna krav for digitala filer presenteras i ka-
pitel 6. Materialtyperna framgar av tabell 1. | kapitel 5 har materialtyperna kombinerats, om de
krav som hanfor sig till materialtyperna ar sinsemellan likadana.
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Kart- och ritningssamlingar

Kart- och ritningssamlingar som utgor separata samlingar ska digitaliseras till bildfiler sa att den
bildfil som skapas till sina fysiska matt (n cm x n cm) och den analoga handlingen har storleksfor-
hallandet 1:1 med uppldsningen 300 ppi. For att sdkerstalla integriteten for informationsinnehallet
i analoga handlingar som digitaliseras ska den analoga handlingen digitaliseras sa att bildytan
overskrider kanterna pa sidorna. Handlingen ska vara slat vid avbildningségonblicket. Om glas eller
motsvarande hjalpredskap anvands for att gora handlingen slat ska detta beaktas vid farghante-
ringen. Kartor och ritningar digitaliseras till fargfiler (RGB, 24 bit).

Fore skanningen ska prestandan hos den infrastruktur som anvands vid digitaliseringen optimeras
med mattavlor och program som ar lampliga for detta syfte. Efter optimeringen bor kvaliteten pa
de bildfiler som infrastrukturen producerar verifieras en gang per produktionsdygn med hjalp av
mattavlor for detta syfte.

Av tabellen nedan (tabell 4) framgar kraven for digitalisering av kart- och ritningssamlingar.

Tabell 4, Krav fér kart- och ritningssamlingar

Element Specificerat virde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0

Arkivexemplarets kompression = Okomprimerad eller LZW

Uppl6sning 300 ppi

Fargrymd 2 =RGB

Bitdjup 8 bitar per kanal, 3 kanaler (24 bit)
Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1998)

Band vars informationsinnehall presenteras per uppslag

Om informationsinnehallet i band presenteras per uppslag ska man vid digitalisering av banden
tillampa de krav som anges i detta kapitel. Sadant innehall kan vara till exempel tabeller som over-
skrider en sida eller nagot annat informationsinnehall som ursprungligen har producerats i en ana-
log handling pa ett sadant satt att de enskilda sidorna av den analoga handlingen maste granskas
parallellt, dvs. per uppslag (Bild 2). For att sdkerstalla informationsinnehallets integritet ska ana-
loga handlingar digitaliseras i sin helhet sa att bildytan overskrider kanterna pa sidorna.
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Bild 2, Informationsinnehallet visas per uppslag

Av tabellen nedan (tabell 5) framgar kraven for digitalisering av band som digitaliseras per uppslag.

Tabell 5, Krav for band

Element
Arkivexemplarets format

Arkivexemplarets kompression

Uppl6sning
Fargrymd

Specificerat varde

TIFF 6.0 eller JPEG part 1 version

TIFF = LZW eller JPEG = JPEG-kvalitetsniva 90 %
300 ppi

2 =RGB

5 Bildfilen &r inte en kvalitativ referens, utan ett exempel p& ett informationsinnehall som ar uppdelat pa uppslag.
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Element Specificerat varde
Bitdjup 8 bitar per kanal, 3 kanaler (24 bit)
Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1998), sRGB

Fotografisamlingar

For att sakerstalla integriteten for informationsinnehallet i fotografier ska analoga handlingar digi-
taliseras i sin helhet sa att bildytan overskrider kanterna pa sidorna. Fotografier ska digitaliseras i
farg till bildfiler (RGB, 24 bit). Av tabellen nedan (Tabell 6) framgar kraven for digitalisering av foto-
grafier.

Tabell 6, Krav for fotografisamlingar

Element Specificerat varde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0

Arkivexemplarets kompression = LZW

Uppl6sning Enligt det analoga uttrycket, se tabell 7 Upplosningstabell
Fargrymd 2 =RGB

Bitdjup RGB = 8 bit kanal, 3 kanaler (24 bit)

Arkivexemplarets ICC-profil RGB: eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1998)

Nar handlingen som ska digitaliseras ar liten ska upplosningen hojas enligt tabellen nedan (tabell
7). Om den analoga handlingen till sina fysiska matt ar mindre an vad som anges i tabell 7, ska
upplosningen vid digitaliseringen 6kas genom tillampning av samma berdkningsformel. Upplds-
ningen for arkivexemplarsfilen far inte dndras nar bildfilen behandlas, eftersom det ska vara moj-
ligt att uppskatta den analoga handlingens fysiska matt utifran det digitala arkivexemplaret. Malet
ar alltid ett arkivexemplar i ~A3-storlek (cm x cm) med upplésningen 300 ppi.

Tabell 7, Upplosningstabell

Storlek pa den analoga Uppldsning
handlingen

6Xx9cm 1 600 ppi
9x12cm 1200 ppi
13 x18 cm 900 ppi

18 x24 cm 600 ppi

A3 (eller storre) 300 ppi

Glasnegativ, andra negativ och dior

For att sdkerstalla integriteten for informationsinnehallet i glasnegativ, andra negativ och diabilder
ska analoga handlingar digitaliseras i sin helhet sa att bildytan 6verskrider kanterna pa det analoga
negativ eller den analoga diabild som digitaliseras. Om ett negativ eller en diabild har satts i ramar,
ska man vid avgransningen iaktta extrem noggrannhet for att inte informationsinnehall avgransas

fran bildfilen. Diabilder och negativ ska digitaliseras i farg till bildfiler (RGB, 24 bit). Av tabellen ne-

dan (Tabell 8) framgar kraven for digitalisering av glasnegativ, andra negativ och diabilder.

Tabell 8, Krav fér glasnegativ, 6vriga negativ och diabilder
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Element Specificerat virde
Arkivexemplarets format TIFF 6.0
Arkivexemplarets kompression LZW
Uppl6sning Enligt det analoga uttrycket, se tabell 7 Upplosningstabell
Fargrymd 2 =RGB
Bitdjup RGB = 8 bit kanal, 3 kanaler (24 bit)
Arkivexemplarets ICC-profil RGB: eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1998)

Om den analoga handling som ska digitaliseras ar liten, ska upplosningen dkas enligt upplésnings-
tabellen (Tabell 7). Om den analoga handlingen till sina fysiska matt ar mindre an det som anges i
tabell 7, ska upplosningen vid digitaliseringen 6kas genom tillampning av samma berakningsfor-
mel. Upplosningen for arkivexemplarsfilen far inte dndras nar bildfilen behandlas, eftersom det
ska vara mojligt att uppskatta den analoga handlingens fysiska matt utifran det digitala arkivexem-
plaret. Malet ar alltid ett arkivexemplar i ~A3-storlek (cm x cm) med upplésningen 300 ppi.

Mikrofilmer

Mikrofilmens forminskningsfaktor ska kontrolleras i filmrullens bérjan. Om ingen forminsknings-
faktor anges ska en tillrackligt stor forstoringsfaktor stéllas in for att informationsinnehallet i den
digitaliserade handlingen ska vara lasbart. | frdga om mikrofilmer kan man med hjalp av forsto-
ringsfaktorn pa filmen fa ett tillrackligt 1asbart material med upplésningen 300 ppi. Vid skanning
ska en upplosning anvandas som ar forstoringsfaktorn x den dnskade upplésningen (till exempel
12 x 300 = 3 600). Mikrofilm ar i sig ett lagringsmedium med hog kontrast, och vid digitaliseringen
ska man darfor vara forsiktig sa att inte kontrasten accentueras och se till att kraven i kapitel 4

uppfylls.

Vid verifieringen av originalmaterialets ratta storlek har dven andra metoder (till exempel matt-
band) kunnat anvandas. De anvdanda metoderna ska granskas fran fall till fall. Samtidigt ska man
strava efter att bedoma de fysiska matten pa den analoga handling som avbildats pa mikrofilm,
dven om ingen av de ovan namnda metoderna har anvants vid mikrofilmning.

Av tabellen nedan (Tabell 9) framgar kraven for digitalisering av mikrofilmer.

Tabell 9, Krav for mikrofilmer

Element Specificerat varde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0 eller JPEG part 1 version 1.00 eller 1.01 eller 1.02
Arkivexemplarets kompression  TIFF = LZW eller JPEG = JPEG-kvalitetsniva 90 %
Uppl6sning 300 ppi

Fargrymd Graton

Bitdjup 8 bitar per kanal, 1 kanal (8 bit)

Arkivexemplarets ICC-profil Gray gamma 2,2

Om det ror sig om en fargmikrofilm, ska man pa den tillampa de krav som anges i det har kapitlet,
men arkivexemplarets fargrymd ska vara RGB, bitdjupet ska vara 24 bit och arkivexemplarets ICC-
profil ska vara eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1998) eller sRGB.
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6 Godkanda format

Avsnittet om format har indelats i tva underkategorier:
1. Bildfil
2. Metadata och struktur som beskriver bildfilen och behandlingen av bildfilen

6.1 Bildfil

Den bildfil som produceras i digitaliseringsprocessen far inte i nagot skede av behandlingen ha en
kvalitet som underskrider kraven i det har kapitlet. Arkivexemplaret ska sparas antingen i okompri-
merat/forlustfritt komprimerat TIFF-format eller i JPEG-format som medfér forlust (inte i bada).®
Lagringsformatet for arkivexemplaret ar beroende av formen for det analoga materialet. Definit-
ionerna for respektive typ av material framgar av kapitel 5 och dess avsnitt. Om den bildfil (arkiv-
exemplaret) som skapas forst i processen ar icke-forlustfritt komprimerad, far den inte behandlas
efter den forsta lagringsgangen och darefter sparas som arkivexemplar pa nytt.

| tabellerna nedan (Tabell 10 och Tabell 11) anges de obligatoriska uppgifter som ska finnas i bildfi-
len i maskinlasbart format for varje filformat. Om kolumnen "Element” i tabellerna inte specifice-
ras ska uppgiften anges, men for denna uppgift har i detta sammanhang inte specificerats ett obli-
gatoriskt falt. Utover de uppgifter som anges i tabellen far bildfilen innehalla ocksa andra metada-
tafalt. Metadata som definieras som personuppgifter far inte sparas i bildfilerna.

| tabellerna 10 och 11 anges alla de mdjliga varden som ska uppges for alla lagringsformat for bild-
filer som definierats i den har anvisningen. Med andra ord ska vardena i tabellerna 10 och 11 tol-
kas tillsammans med de krav som galler for materialtyperna i kapitel 5 och dess avsnitt. De ovan
namnda punkterna anges i kolumnen ”Specificerat varde” med vardet “Beroende av materialtyp”.

Om vardet i kolumnen ”Specificerat varde” ar ”Bildfilsspecifik”, har varje bildfil ett individuellt

varde. Om vardet ar “Beroende av produktionsprocessen" i kolumnen ar vardet beroende av den
process genom vilken de digitala bildfilerna har producerats vid respektive tidpunkt.

Tabell 10, Obligatoriska metadata for bildfil (TIFF)

Element Identifierare Specificerat viarde Schema for Falt for metadata
metadata
Format TIFF image/tiff MIME Type
Version Den specificerade vers- 6.0
ionen av TIFF-fil
Bildens namn Bildens namn anges med

fyra siffror 0001.tif,
0002.tif, 0003.tif osv. Se
kapitel 7.
Bildfilens storlek
Fargrymd Bildfilens fargrymd Beroende av Exif.Image Photometricinter-
materialtyp. 0 = pretation (262)
WhitelsZero eller 1
= BlacklsZero eller 2
= RGB

6 JPEG: https://jpeg.org/jpeg/index.htm| Himtad 11.1.2021
TIFF: https://www.itu.int/itudoc/itu-t/com16/tiff-fx/docs/tiff6.pdf Himtad 11.1.2021



Element

ICC-profil

Bitdjup

Komprimering av filen

Bildens bredd

Bildens hojd

Den digitala bildfilens pro-
ducent

Digitaliseringsapparat
(skanning eller fotografe-
ring)

Digitaliseringsapparatens
modell (skanning eller foto-
grafering)

Serienumret fér den appa-
rat som anvants vid digitali-
seringen

Program som anvandes for
att skapa bildfilen

Datum och klockslag nar
bildfilen skapades (skan-
ningsdatum)

Lasriktning

Matenheten f6ér upplosning

19.1.2021

Identifierare

Fargprofil som sparats
(embedded) i bildfilens
metadata.

Antalet bitar i pixelns ka-
nalvarde

Antalet kanalvarden per
pixel

Anger bildens bredd i antal
pixlar per rad

Anger bildens hojd med
antalet pixelrader pa bil-
den

Den organisation som
skapat bildfilen av det ana-
loga uttrycket

Anger med vilken tillverka-
res apparat den analoga
férekomsten har konverte-
rats till digitalt format (till-
verkarens namn)
Specificerar digitaliserings-
apparaten genom att ange
namnet pa tillverkarens
modell

Identifierar den anvanda
apparaten

Applikation och version
med vilken den digitala fi-
len skapades

Anges i formatet:
YYYY:MM:DDTHH:MM:SS

Lasriktning for filen (lig-
gande eller staende). Las-
riktningen tar inte stall-
ning till lasriktningen for
informationsinnehallet i
bilden, utan den angeri
vilken riktning filen ar.
Matenhet for tolkning av
X- och Y-uppldsningen

Specificerat virde

Beroende av
materialtyp. sRGB,
eciRGB v2,
ProPhoto RGB,
AdobeRGB (1998)
eller Gray gamma
2,2.

8

Beroende av
materialtyp. 3 eller
1

Beroende av
materialtyp: 1 =
Uncompressed eller
5LZW
Bildfilsspecifik

Bildfilsspecifik
Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Bildfilsspecifik

Beroende av pro-
duktionsprocessen/
Bildfilsspecifik

2 =inch
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Schema for
metadata
ICC

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Falt for metadata

profileDescription

BitsPerSample
(258)
SamplesPerPixel
(277)

Compression (259)

ImageWidth (256)

Imagelength (257)

Artist (315)

Make (271)

Model (272)

CameraSerialNum-
ber (50735)

Software (305)
DateTimeOriginal
(36867)

Orientation (274)

ResolutionUnit
(296)



Element

XUppl6sning

YUpplosning

Byteordning

Program for behandling av
bildfilen

19.1.2021

Identifierare

Antalet pixlar per upplés-
ningens matenhet i bil-
dens breddriktning.
Antalet pixlar per upplds-
ningens matenhet i bil-
dens hojdriktning.

Om man i digitaliserings-
processen forst skapar en
okomprimerad fil som be-
handlas efter skanningen,
sparas behandlingspro-
grammets namn och vers-
ion.

Tabell 11, Obligatoriska metadata for bildfil (JPEG)

Element

Format
Version

Bildens namn

Bildfilens storlek
Fargrymd

ICC-profil

Bitdjup

Komprimering av filen

JPEG-kvalitet

Identifierare

JPEG
JPEG part 1 version

Bildens namn anges med
fyra siffror 0001.jpg,
0002.jpg, 0003.jpg osv.
Se kapitel 7.

Bildfilens fargrymd

Fargprofil som sparats
(embedded) i bildfilens
metadata.

Antalet bitar i pixelns ka-
nalvarde

Antalet kanalvarden per
pixel

JPEG
JPEG-komprimeringens

kvalitet pa skalan 0—
100 %

Schema for
metadata
Exif.Image

Specificerat virde

Beroende av
materialtyp

Beroende av
materialtyp

Exif.Image

big endian eller lit-
tle endian
Beroende av pro-
duktionsprocessen

Exif.Image

Schema for
metadata

Specificerat
varde/forklaring
image/jpeg

1.00 eller 1.01 eller
1.02

Beroende av
materialtyp. 0 =
WhitelsZero eller 1
= BlacklsZero eller 2
= RGB

Beroende av
materialtyp. sRGB,
eciRGB v2,
ProPhoto RGB,
AdobeRGB (1998)
eller Gray gamma
2,2.

8 Exif.Image

Exif.Image

ICC

Beroende av
materialtyp. 3 eller
1

6 = JPEG (old-style)
eller

7 = JPEG

90 %

Exif.Image

Exif.Image.

ANVISNING

RA/15780/07.01.01.03.01/2020

Falt for metadata

XResolution (282)

YResolution (283)

ByteOrder

Image.Proces-
singSoftware (11)

Falt for metadata

MIME Type
JFIF Version

Photometriclnter-
pretation (262)

profileDescription

BitsPerSample
(258)
SamplesPerPixel
(277)

Compression (259)

12



Element

Bildfilens producent

Bildens héjd

Bildens bredd

Digitaliseringsapparat

Modell pa digitaliseringsap-

paraten

Serienumret fér den appa-
rat som anvants vid digitali-
seringen

Program som anvandes for
att skapa bildfilen

Datum och klockslag nar
bildfilen skapades
Lasriktning

Matenheten for upplosning

XUpplosning

YUpplosning

Program for behandling av
bildfilen

19.1.2021

Identifierare

Den organisation som
skapat bildfilen av det
analoga uttrycket

Anger bildens hojd med
antalet pixelrader pa bil-
den

Anger bildens bredd
med antalet pixelrader
pa bilden

Anger med vilken tillver-
kares apparat den ana-
loga handlingen har kon-
verterats till digitalt for-
mat (tillverkarens namn)
Specificerar digitali-
seringsapparaten genom
att ange namnet pa till-
verkarens modell
Specificerar modellen
och individualiserar ap-
paraten med vilken den
analoga handlingen har
konverterats till digitalt
format

Applikation och version
med vilken den digitala
filen skapades

Anges i formatet:
YYYY:MM:DD HH:MM:SS
Filens lasriktning (hori-
sontell eller vertikal)

Matenhet for tolkning av
X- och Y-uppldsningen
Antalet pixlar per upp-
I6sningens matenhet i
bildens breddriktning
Antalet pixlar per upp-
|6sningens matenhet i
bildens hojdriktning

Om man i digitaliserings-
processen forst skapar
en okomprimerad fil som
behandlas efter skan-
ningen, sparas behand-
lingsprogrammets namn
och version.

Specificerat
virde/forklaring
Beroende av pro-
duktionsprocessen

Bildfilsspecifik

Bildfilsspecifik

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Beroende av pro-
duktionsprocessen

Bildfilsspecifik

Beroende av pro-
duktionsprocessen/
Bildfilsspecifik

2 =inch

Beroende av
materialtyp/
Bildfilsspecifik
Beroende av
materialtyp/
Bildfilsspecifik
Beroende av
produktionsproces-
sen

ANVISNING
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Schema for
metadata
Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Falt for metadata

Artist (315)

Imagelength(257)

ImageWidth(256)

Make (271)

Model (272)

CameraSerialNum-
ber (50735)

Software (305)

DateTimeOriginal
(36867)
Orientation (274)

Image.Resolut-
ionUnit (296)
Image.XResolution
(282)

Image.YResolution
(283)

Image.Proces-
singSoftware (11)
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6.2 Metadata och struktur som beskriver bildfilen och behandlingen av bildfilen

De metadata som beskrivs i det har kapitlet beskriver bildfilens uppkomst. Detta bidrar till att veri-
fiera autenticiteten hos det digitala uttrycket som uppkommit i processen. Bildfilernas obligato-
riska tekniska metadata ska presenteras i enlighet med metadataschemat MIX version 2.0.”

| tabellen nedan (Tabell 12) anges MIX-fdltets namn, syftet med faltet i fri dversattning samt skyl-
digheten. Uppgifterna presenteras fran vanster till hoger. | faltet for skyldighet meddelas huruvida
faltet och uppgiften i enlighet med schemat ar obligatoriska pa féljande satt:

e O = Obligatorisk — den har uppgiften ska beskrivas
e F = Frivillig—den har uppgiften bor beskrivas, men det ar inte obligatoriskt

| metadataschemat MIX finns falt av tva slag: behallare och dataelement. Dataelementen innehal-
ler ett visst viarde, medan behallarna innehaller ett eller flera dataelement och de kan innehalla
andra behallare jamte dataelement. | tabell 12 meddelas endast falt, dvs. dataelement, som inne-
haller ett visst varde.

Tabell 12, Metadata som beskriver bildfilen och dess behandling (i tabellen anges endast filt som innehaller information som SKA pre-
senteras i strukturen enligt metadataschemat MIX version 2.0)

Syftet med faltet Skyldighet
objectldentifierType Dataelement som anger det system eller den doman dar den (0]
digitala handlingens specificerande ID &r unikt.
objectldentifierValue Serie av tecken som identifierar den digitala filen. (0]
fileSize Filens storlek i byte, t.ex. 72839. (0]
formatName Filens format. Det specificerade vardet dr image/jpeg eller (0]
image/tiff
formatVersion Filens version, t.ex. 1.01 ELLER 6.0 F
byteOrder Dataelement som definierar ordningsféljden da byte sparas. (0]
Det specificerade vardet ar antingen big endian eller little en-
dian.
compressionScheme Den anvanda komprimeringen. Det specificerade vardet ar (0]

compressionRatio

messageDigestAlgorithm

messageDigest

imageWidth

JPEG (nar arkivexemplaret ar i jpeg-format) eller LZW (nér arki-
vexemplaret ar i TIFF-format).

Dataelement som meddelar den anvdanda komprimeringens
niva. Uppges med numerator “90” och denominator ”"100”.
Dataelement som identifierar den algoritm med vilken vardet i
faltet messageDigest har bildats. Faltet ska ha nagot av de fol-
jande vardena:

MD5, SHA-1, SHA256, SHA384, SHA512.

Den teckenserie som den algoritm som definierar faltet messa-
geDigestAlgorithm producerat, t.ex. e8064dcO0.

Bildens bredd i pixlar, t.ex. 1330.

O (endast JPEG)

(0]

7 The Library of Congress » Standards » MIX. Webbplats fér kongressens bibliotek http://www.loc.gov/standards/mix/
och ANSI/NISO Z39.87-2006 (R2017) Data Dictionary - Technical Metadata for Digital Still Images
https://www.niso.org/publications/ansiniso-z3987-2006-r2017-data-dictionary-technical-metadata-digital-still-images

Hamtad 11.1.2021


http://www.loc.gov/standards/mix/
https://www.niso.org/publications/ansiniso-z3987-2006-r2017-data-dictionary-technical-metadata-digital-still-images

imageHeight

colorSpace

iccProfileName

iccProfileVersion
iccProfileURL

dateTimeCreated

imageProducer
scannerManufacturer
scannerModelName
scannerModelNumber
scannerModelSerialNo

scanningSoftwareName
scanningSoftwareVersionNo
orientation

samplingFrequencyUnit
xSamplingFrequency
ySamplingFrequency
bitsPerSampleValue
bitsPerSampleUnit
samplesPerPixel

targetType

targetManufacturer
targetName

targetNo
externalTarget

performanceData
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Syftet med faltet Skyldighet
Bildens hojd i pixlar, t.ex. 1600. (0]
Dataelement som definierar bildens fargrymd. Det specifice- (0]
rade vardet ar RGB eller WhitelsZero eller BlacklsZero.
Dataelement som definierar den allmént anvanda ICC-profilens 0]
namn. Det specificerade vardet dr sRGB, eciRGB v2, ProPhoto
RGB, AdobeRGB (1998) eller Gray gamma 2,2.
Dataelement som anger den anvanda ICC-profilens version, (0]
t.ex. v4 [t.ex. SRGB v4].
Dataelement i vilket ICC-profilens URL/URN sparas om ICC-pro- F
filen inte ar vialdokumenterad.
Dataelement som anger tidpunkten da bildfilen skapades. (0]
Anges i formatet:
YYYY-MM-DDTHH:MM:SS.
Dataelement som identifierar den organisation som skapade (0]
den digitala filen.
Dataelement som anger namnet pa tillverkaren av den apparat (0]
som anvdndes vid skanningen.
Dataelement som anger namnet pa modellen av den apparat (0]
som anvdndes vid skanningen.
Dataelement som preciserar namnet pa digitaliseringsappara- (0]
tens modell med dess typnummer.
Digitaliseringsapparatens serienummer med vilken apparaten 0
kan individualiseras.
Namnet pa den skanningsprogramvara som anvants. (6]
Versionsnumret fér den skanningsprogramvara som anvants. 0
Dataelement som anger bildens lasriktning. (0]
Dataelement som anger den mattenhet som anvands for att (0]
tolka X- och Y-upplésningen. Det specificerade vardet ar ”in.”
Antalet pixlar per upplésningens matenhet i bildens breddrikt- (0]
ning. Det specificerade vardet dr beroende av materialtypen.
Antalet pixlar per upplésningens matenhet i bildens héjdrikt- (e}
ning. Det specificerade vardet dr beroende av materialtypen.
Dataelement som definierar antalet bitar i varje kanal. Det spe- (0]
cificerade vardet ar 8.
Dataelement som definierar hur bitarna tolkas. Vardet ar an- 0]
tingen integer eller floating point.
Dataelement som definierar antalet kanalvarden per pixel. Det (0]
specificerade vardet ar antingen 3 eller 1.
Dataelement som anger huruvida mattavlan som verifierar F
skanningens kvalitet ar en del av bilden eller om den skannats i
en separat bild.
Dataelement dar mattavlans tillverkare antecknas. F
Dataelement som identifierar den anvanda mattavlans namn. F
Dataelement som innehaller den anvanda mattavlans serie- F
nummer.
Dataelement som anger var den digitala bilden pa TargetID-be- F
hallarens specificerade mattavla finns.
Dataelement som anger var matdatan om TargetID-behallarens F

specificerade mattavla finns.

15
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7 Leveranspaket som bildas genom digitaliseringsprocessen

De i kapitel 6 och dess avsnitt namnda digitala filer som produceras i digitaliseringsprocessen ska
sparas i en sadan katalogstruktur som beskrivs pa bilden nedan (bild 3), sa att de kan tas emot i
Riksarkivet. Ett digitalt uttryck ska produceras i katalogstrukturen oberoende av nar det overfors
till Riksarkivet. Nar materialet 6verlamnas far det inte innehalla nagot annat material an de katalo-
ger som anges i bild 3.

Utéver den katalogstruktur som definieras har far organisationen spara till exempel bruksexem-
plar i sina egna datasystem i den datastruktur som det aktuella systemet forutsatter. Den struktur
som definieras i den har handlingen utesluter saledes inte anvandningen av eventuella andra regi-
streringsstrukturer.

'M Pakollinen
' Pakollinen

= -

Bild 3, Den leveranspaketstruktur som kravs i digitaliseringsprocessen

Av tabellen nedan (Tabell 13) framgar hur de digitala filerna ska namnges inuti den presenterade
katalogstrukturen. De digitala filer som producerats i processen ska métas sinsemellan, med andra
ord en 0001.xml-fil enligt metadataschemat MIX ska innehalla metadata som beskriver bildfilen
0001.jpg eller 0001.tif.

Tabell 13, Innehallet i katalogerna for leveranspaket

Mapp Forklaring

identifier Avser en beteckning som individualiserar ett digitalt uttryck som ska gora det maojligt att identifi-
era den aktuella handlingshelheten (till exempel en arkivenhet).® Katalogen innehaller ”de digitala
objektens kataloger”.

master De bildfiler som beskrivs i tabellerna (
Tabell 10, Obligatoriska metadata for bildfil (TIFF)eller Tabell 11, Obligatoriska metadata for bildfil
(JPEG) ska sparas i katalogen som separata filer. Filerna ska namnges med fyra siffror med borjan
fran 0001.tif eller 0001.jpg.

mix | katalogen ska sparas de obligatoriska uppgifter som meddelas i tabell 12 om alla bildfiler som
finns i master-katalogen. Man far spara ocksa andra uppgifter i enlighet med metadataschemat
MIX i filen i en struktur som ar forenlig med schemat. Filerna ska ges ett namn med fyra siffror
med borjan i 0001.xml.

Om materialet levereras till Riksarkivet ska varje leveranspaket paketeras till ett TAR- eller ZIP-pa-
ket. TAR- eller ZIP-paketets innehall far inte komprimeras i det har skedet. Fér TAR- eller ZIP-paket

8 Ett analogt uttryck som bestiamts att ska digitaliseras bér vara beskrivet (beskrivande metadata har producerats)
innan det digitaliseras. Det SKA vara mdjligt att med hjalp av identifier koppla de digitala uttryck som skapats genom
digitaliseringsprocessen till de metadata som beskrivs ovan.
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ska berdknas en kontrollsumma i MD5-format och uppgiften ska lamnas i anslutning till dverfo-
ringen. Nar material levereras till Riksarkivet avses med identifier-katalaogen materialbeteck-
ningen AiO1 for material i AHAA-systemet (i rollen ahaa teknisk).

Exempelpaket

1. EsimerkkipakettiJPEG2020.tar
2. EsimerkkipakettiTIF2020.tar

Bildfilerna i master-katalogerna ar inte referenser avseende bildkvaliteten. | bildfilerna ingar de
metadata som definieras som obligatoriska i det har dokumentet. Filerna i mix-katalogerna ar ex-
empel pa master-filerna i bilagepaketet fransett eventuella element for vars del annat konstateras.
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