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1 Sisalto ja tarkoitus
Ohje sisaltaa arkistoitavien eli arkistolain (831/1994) mukaan pysyvasti sailytettavaksi maarattyjen
asiakirjojen digitointia koskevat Kansallisarkiston vaatimukset.

Ohje on tarkoitettu kaikille niille toimijoille, jotka digitoivat arkistolain (831/1994) nojalla arkistoita-
vaksi maarattyja asiakirjoja. Vaatimusten mukaisesti digitoidusta asiakirjoista on mahdollista muo-
dostaa Kansallisarkistoon siirrettava siirtopaketti.

Vaatimusten mukainen digitointiprosessi ja digitointitulos mahdollistavat analogisten asiakirjojen
havittamisen digitoinnin jalkeen, mikali asiakirjojen analogista sailytysmuotoa ei ole arvioitu kult-
tuurihistoriallisesti arvokkaaksi. Ohje ei ota kantaa asiakirjojen analogisten ilmentymien havittamis-
prosessiin, vaan siina kuvataan kriteerit, joiden taytyttya analogisten asiakirjojen havittaminen on
mahdollista. Digitoinnin laadunvarmistusta kasitelladn ohjeessa yleisella tasolla ja suuntaa antavasti.
On suositeltavaa, etta toimijat maarittelevat monipuolisen laadunvarmistusprosessin lisaksi erillisen
validointiprosessin ja toimintatavat digitaalisten ilmentymien todistusvoimaisuuden arviointia var-
ten.

1.1 Rajaukset

Ohjetta sovelletaan, kun toimijalle jo muodostuneita arkistollisia kokonaisuuksia digitoidaan takau-
tuvasti. Vaatimukset eivat koske digitointia, joka toteutetaan asiakirjan laatimisen tai asiankasittelyn
yhteydessa tai kun organisaatiolle saapuvia analogisia asiakirjoja muuten muutetaan digitaaliseen
muotoon. Linjaus noudattaa Kansallisarkiston aiempien digitointimaaritysten rajausta’.

Ohje ei ota kantaa siihen, toteutetaanko digitointi toimijan oman organisaation tyéna vai hankin-
taanko se ostopalveluna. Ohjetta sovelletaan kummassakin tilanteessa, kun kyse on arkistoitavista
asiakirjoista. Ohje ei koske maaraajan sailytettavia asiakirjoja, joiden kasittelysta ohjeistaa julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) perusteella Julkisen hallinnon tiedonhallinta-
lautakunta.

1 Kansallisarkiston vaatimukset havittamiseen tahtaavaan digitointiin (KA/3357/07.01.02.04.02/2019), Kansal-
lisarkiston maaritykset arkistoitavien erikoisaineistojen digitointiin (KA/15780/07.01.02.04.02/2020).
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1.2 Keskeiset muutokset ja viittaukset muihin asiakirjoihin

Tama ohje (20919/30.01.00/2024) korvaa ja kumoaa Kansallisarkiston aiemmat vaatimukset havitta-
miseen tahtadvaan digitointiin ja erikoisaineistojen digitointiin.> Ne on téssa asiakirjassa yhdistetty
yhdeksi ohjeeksi.

Ohjeeseen on lisatty audiovisuaalisten asiakirjojen digitointivaatimukset. Ohje on lisaksi ajantasais-
tettu ja yhdenmukaistettu Kansallisarkiston digitointia koskevien keskeisten maaraysten ja paatos-
ten kanssa.

Paivittamisen yhteydessa on parannettu vaatimusten ymmarrettavyytta ja luettavuutta. Digitointia
koskevat tekniset vaatimukset ovat sdilyneet padosin ennallaan. Muutokset suhteessa kumottuihin
ohjeisiin ja vaatimuksiin on dokumentoitu luvussa 7. Toimijoiden on hyva varmistaa, etta sen kayt-
tamat vaatimukset ovat taman ohjeen mukaisia

Ohjeen suhdetta muihin Kansallisarkiston antamiin keskeisiin maarayksiin, seulontapaatoksiin ja
suosituksiin on avattu taulukossa 1.

Saadokset, joihin ohjeen antaminen perustuu
Laki Kansallisarkistosta (1145/2016, 2 §)
Arkistolaki (831/1994, 11 §)

Voimassaoloaika

Toistaiseksi, ohjeen paivayksesta eteenpain
Tama ohje korvaa ja kumoaa ohjeet

o Kansallisarkiston vaatimukset havittamiseen tahtaavaan digitointiin 12.4.2019
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

e Kansallisarkiston maaritykset arkistoitavien erikoisaineistojen digitointiin 19.1.2021
(KA/15780/07.01.02.04.02/2020)

2 Kansallisarkiston vaatimukset havittamiseen tahtaavaan digitointiin (KA/3357/07.01.02.04.02/2019), Kansal-
lisarkiston maaritykset arkistoitavien erikoisaineistojen digitointiin (KA/15780/07.01.02.04.02/2020).
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Taulukko 1. Viittaukset muihin asiakirjoihin

ASIAKIRJA

Arkistolaitoksen vaatimukset digitoidulle ai-
neistolle 24.8.2016
(AL/11130/07.01.02.04.02/2008)

Kumottu 19.1.2021 ohjeella Kansallisarkiston
médritykset arkistoitavien erikoisaineistojen
digitointiin (KA/15780/07.01.02/04.02/2020)

Kansallisarkiston vaatimukset havittamisen
tahtaavaan digitointiin 12.4.2019
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

Kumotaan nyt annettavalla ohjeella
(KA/20919/30.01.00/2024).

Kansallisarkiston maaritykset arkistoitavien
erikoisaineistojen digitointiin 19.1.2021
(KA/15780/07.01.02.04.02/2020)

Kumotaan nyt annettavalla ohjeella
(KA/20919/30.01.00/2024).

Maardys valtion viranomaisten arkistoitavien
asiakirjojen siirtdmisestd Kansallisarkistoon
18.5.2021 (KA/26492/03.099/2020)

Maardys arkistoitavien asiakirjojen muo-
dosta 22.12.2021
(KA/15906/07.01.01.00/2021)

Julkishallinnon pysyvasti sailytettavien digi-
toitujen ja digitoitavien asiakirjojen sailytys-
muoto ja analogisen sailytysmuodon kult-
tuurihistoriallisen arvon arviointitietojen py-
syva sailytys 8.12.2023
(KA/15927/28.02.01/2023)

SISALTO
Arkistolaitoksen tekniset vaatimukset digitoidulle aineis-
tolle.

Kansallisarkiston vaatimukset havittamiseen tahtaavaan
digitointiin.

Kansallisarkiston maaritykset arkistoitavien erikoisaineis-
tojen digitointiin.

Kumosi ohjeen Arkistolaitoksen vaatimukset digitoidulle
aineistolle 24.8.2016 (AL/11130/07.01.02.04.02/2008

Maardyksessd maarataan Kansallisarkistoon siirrettavien
arkistoitavien asiakirjojen muodosta ja siirtdmisesta val-
tionhallinnon osalta. Maarayksen mukaan arkistoitavat
asiakirjat siirretddn Kansallisarkistoon digitaalisessa
muodossa, ellei Kansallisarkisto ole toisin maarannyt.

Maardyksen mukaan julkishallinnon toimijoille (pl. tuo-
mioistuimet ja muut lainkayttoelimet) 1.1.2022 alkaen
muodostuville asiakirjoille ei erikseen haeta sahkdista
arkistointia mahdollistavaa seulontapaatdsta, vaan se
mahdollistetaan kyseisessd maarayksessa 1.1.2022.

Paatoksessa maaratadn ennen 1.1.2022 muodostuneet
pysyvasti sdilytettavat asiakirjat arkistoitaviksi yksin-
omaan digitaalisessa muodossa (lukuun ottamatta ana-
logiselta sailytysmuodoltaan kulttuurihistoriallisesti ar-
vokkaita asiakirjoja).

P&aatos mahdollistaa ennen 1.1.2022 muodostuneiden
arkistoitavien analogisten asiakirjojen havittamisen sil-
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loin, kun digitointi on jo tehty ennen 1.1.2022 Kansallis-
arkiston ajantasaisten digitointivaatimusten mukaisesti
tai arkistolaitoksen digitointivaatimusten 24.8.2016
(AL/11130/07.01.02.04.02/2008) perusteella (arkistolai-
toksen 24.6.2016 digitointivaatimukset on sittemmin ku-
mottu, eikd vaatimuksia voi enda soveltaa 1.1.2022 jal-
keen tehtyyn tai tehtavaan digitointiin).

Lisaksi paatoksessa maarataan kulttuurihistoriallisen ar-
von kriteereista. Toimijat vastaavat 1.1.2024 alkaen kult-
tuurihistoriallisen arvon arvioinnista noudattaen paatok-
sen kriteereita ja dokumentoivat arviointitiedot.

Arkistoitavat analogiset asiakirjat digitoidaan paatok-
sessa esitettyjen reunaehtojen mukaisesti, mikd mahdol-
listaa niiden korvaamisen digitaalisilla ilmentymilla.

Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatie- = Suositus koskee julkisen hallinnon arkistoitavien tietoai-

dot -suositus 20.02.2024 neistojen arkistometatietoa. Arkistometatiedolla viita-

(KA/20011/30.00.00/2023) taan arkistoinnin edellyttdmaan metatietokokonaisuu-
teen. Suosituksen perusmetatiedot on maaritelty osoit-
tamaan tdman metatiedon vdhimmaistasoa. Organisaa-
tion on suunniteltava arkistometatiedon toteutustapa ja
hyddyntaminen suhteessa tiedonhallinnassa ja tiedon
elinkaaren hallinnassa vaadittavien muiden toimintata-
pojen, metatietojen, tietojen ja dokumentoinnin koko-
naisuuteen. Kun tietoaineistoja siirretdan Kansallisarkis-
toon, noudatetaan Kansallisarkiston voimassa olevia
siirto-ohjeita. Siirto-ohjeiden metatietovaatimukset ovat
yhteensopivat suosituksessa maéaritettyjen arkistoinnin
perusmetatietojen kanssa.
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2 Termit ja kasitteet

Ohjeessa on kaytetty vaatimusten merkitsemiseen Internet Engineering Task Forcen maarittelemaa

KA/20919/30.01.00/2024

termistda®. Termien suomenkieliset vastineet on esitetty taulukossa 2.

Taulukko 2. Termit ja niiden kdannokset

Englanti Suomi

Must Pitda

Must not Ei saa
Required Pakollinen
Should Pitdisi

Should not Ei pitaisi

May Saa

Optional Vapaaehtoinen

Asiakirjassa kaytetyt kasitteet selitteineen on koottu taulukkoon 3.

Taulukko 3. Késitteisto

Kasite Selite

Analoginen asiakirja

Paperisessa tai muussa kasin kosketeltavassa muodossa laadittu, sdily-
tetty ja kaytettava asiakirja (vrt. digitaalinen tieto tai asiakirja, joka muo-
dostuu bittijonoista). Ks. Digitaalinen asiakirja.

Analogisen asiakirjan sailytys-
muodon kulttuurihistoriallinen
arvo

Arkistoidulle tai arkistoitavalle analogiselle asiakirjalle annettu arvo,
joka on sidoksissa asiakirjan aineettomiin tai aineellisiin ominaisuuksiin.
Kulttuurihistoriallisesti arvokkaaksi arvioitu asiakirja on sellaisenaan kor-
vaamaton ja pitaa siksi sailyttaa ja arkistoida myos digitoinnin jélkeen
sekd analogisessa etta digitaalisessa muodossa. Asiakirjan analogista il-
mentymaa ei siis saa havittaa. Ks. Digitaalinen asiakirja, Digitointi,
Havittaminen, limentyma.

Arkistointi

Arkistointi tarkoittaa osaksi asiakirjallista kulttuuriperintod maariteltyjen
asiakirjojen ja tietoaineistojen sailyttamista seka niiden sailyvyyden ja
kaytettavyyden turvaamista. Arkistoituja asiakirjoja ja tietoaineistoja sai-
lytetaan pysyvasti eli kdytanndssa ilman aikarajaa. Arkistointi perustuu
Kansallisarkiston seulontapaatdksiin tai lainsaadantdon.

Arkistointi tapahtuu sailytysajan paattymisen jalkeen (Tiedonhallintalaki
906/2019 21 §). Arkistointi tarkoittaa my0s arkistolain mukaista pysyvaa
sailyttamista (8 § 3 momentti).

3 RFC 2119, https://www.ietf.org/rfc/rfc2119.txt, viitattu 9.9.2024.
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Kasite Selite

Arkistoyksikko Sarja jakautuu pienempiin osiin eli arkistoyksikdihin. Analogisissa ai-
neistoissa arkistoyksikon tulisi olla fyysisesti hallittava kokonaisuus Se
voi olla yksittdinen asiakirja, asiakirjanippu, sidos, kartta jne. Ks. myds
Sarja.

Asiakirja/asiakirjatieto Asiakirja on todistusvoimaista tietoa. Toimija on tuottanut tai vastaan-
ottanut tiedon osana tehtdvidan ja sdilyttaa sita tietovarantona seka to-
disteena. Asiakirja on sisallon, rakenteen/ilmiasun ja kontekstin koko-
naisuus. Metatiedot sisaltyvat tai liittyvat asiakirjatietoihin. (SFS-
ISO15489-1: Tieto ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1. Kasitteet ja
periaatteet).

Lainsaadanndssa asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisen ja kuvallisen esityk-
sen lisaksi sellaista kayttonsa vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista
merkeistd muodostuvaa tiettya kohdetta tai asiaa koskevaa viestia, joka
on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai dénen- ja
kuvantoistolaitteiden taikka muiden apuvélineiden avulla. (Julkisuuslaki
621/1999, 5 §).

Audiovisuaaliset asiakirjat/ai- Nailla tarkoitetaan tdssa ohjeessa magneettinauhatekniikkaan pohjau-
neistot tuvia aineistoja, joiden analoginen kayttaminen edellyttaa kyseiselle
nauhatyypille (kuva tai adni) soveltuvia laitteita. Niiden kayttd on analo-
gisina rajoitettua myds materiaalien fyysisen haurauden vuoksi. Ne ovat
ns. itsetuhoutuvia aineistoja, joiden elinkaari on huomattavasti lyhy-
empi kuin arkistokelpoisille materiaaleille tuotettujen asiakirjojen.

Ks. Analoginen asiakirja, Digitaalinen asiakirja.

Digitaalinen asiakirja Tassa ohjeessa digitaalisella asiakirjalla tarkoitetaan Kansallisarkiston di-
gitointiohjeiden mukaan analogisesta asiakirjasta tuotettua samansisal-
toista digitaalista asiakirjaa, eli analogisen asiakirjan digitaalista ilmen-
tymaa. Digitaalinen asiakirja voi koostua useista tiedostoista. Ks. Analo-
ginen asiakirja, lmentyma, Tiedosto.

Digitointi Tassa ohjeessa digitoinnilla tarkoitetaan analogisessa muodossa saily-
tettavien tai arkistoitujen asiakirjojen tietosisallon muuntamista digitaa-
liseen muotoon. Digitointi on prosessi eli joukko toimenpiteita, joita

tehddan manuaalisesti, laittein seka tietojarjestelmaymparistossa. Esi-
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Kasite Selite

merkiksi skannaaminen on yksi digitointiprosessin toimenpiteistd. Digi-
tointiprosessissa tuotetaan digitoinnin tuloksensa tallekappaletiedosto.*
Ks. Analoginen asiakirja. Imentymad, Digitointilaite, Skannaus, Tal-

lekappale.

Digitointilaite Laite, jolla analoginen asiakirja muunnetaan digitaaliseen muotoon. Ks.
Digitointi.

Erikoisaineisto Tassd ohjeessa erikoisaineistoilla tarkoitetaan karttoja, piirustuksia, va-

lokuvia, negatiiveja, mikrofilmejd, mikrokortteja, réntgenfilmeja seka
asiakirjoja ja sidoksia, joissa sidosten tietosisalto esitetddn aukeamittain.
Erikoisaineistojen digitointi vaatii esimerkiksi niiden koon, siséllén, ma-
teriaalien tai muiden ominaisuuksien vuoksi erilaista esivalmistelua tai
erilaisia digitointilaitteita ja -maarityksia kuin maaramuotoisten A4- tai
foliokokoisten aineistojen digitointi. Erikoisaineistot on usein arkistoitu
omina kokonaisuuksinaan tai kokoelminaan.

Erikoisaineistoksi ei tdssa ohjeessa luokitella yksittaisia asiakirjoja, jotka
on arkistoitu paaasiassa A4- tai foliokokoisten asiakirjojen joukkoon.

Fotometrinen tulkinta Fotometrinen tulkinta (engl. photometric interpretation) on exif-tun-
niste, joka maarittad kuvan pikselien esitystavan, eli sen, miten pikseliar-
voja tulkitaan kuvassa (esim. RGB tai BlacklsZero). Tunniste auttaa oh-
jelmistoja ymmartdmaan kuvan varitilan ja kirkkausdatan rakenteen.

Huom. Tassa ohjeessa suomenkielinen termi on kdytanndssa suora
kaannos exif-tunnisteen englanninkielisesta nimesta.

Hakemistorakenne Tassd ohjeessa digitoinnissa muodostettujen tiedostojen jarjestamiseen
ja tallentamiseen kaytetty rakenne. Kun tdman ohjeen mukaan digitoi-
tuja asiakirjoja siirretdan Kansallisarkistoon, hakemistorakenteesta pitéa
pystyd muodostamaan Kansallisarkiston tietojarjestelmiin siirrettava
siirtopaketti. Ks. Siirtopaketti.

Havittaminen Maardajan sailytettavan asiakirjan fyysinen (ml. tekninen) tuhoaminen.
Arkistoitavan asiakirjan analogisen ilmentyman tuhoaminen.

Arkistolaki (831/1994, 78) kayttaa kasitetta havittaminen: “Arkistotoi-
men tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja sailyminen,

4 Yleisemman maaritelman mukaan digitointi on prosessi, jossa analogisessa muodossa oleva objekti muun-
netaan digitaaliseen muotoon. Teknisemmin ilmaistuna kyse on analogisen signaalin tallentamisesta digitaali-
seen muotoon: digitoitavasta objektista (valosta) peradisin olevat analogiset signaalitiedot muunnetaan digi-
taalisesti koodattuun muotoon.
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Kasite Selite

huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, méadritella asiakirjojen
sdilytysarvo ja havittaa tarpeeton aineisto.”

Tiedonhallintalaki (906/2019, 21 §) kayttaa kasitettd tuhoaminen: “Séily-
tysajan paattymisen jalkeen tietoaineistot on arkistoitava tai tuhottava
viipymatta tietoturvallisella tavalla.”. Ks. Ilmentymd, Tuhoaminen.

ICC-variprofiilli Ks. Variprofiili

limentyma Asiakirjan digitaalinen tai analoginen ilmenemismuoto. Asiakirjalla voi
olla elinkaarensa aikana useita ilmentymia. Perinteinen esimerkki eri il-
mentymien valisestd suhteesta on aineiston analoginen ilmentyma ja
siitd digitoimalla tuotettu digitaalinen ilmentyma. Ks. Analoginen asia-
kirja, Digitaalinen asiakirja, Digitointi.

Jakelukappale® Ks. Kayttokappale.

Kuva-ala Kuvatiedostosta silmédmaaraisella tarkastelulla nakyva informaatio.
Kuvatiedosto Digitointiprosessissa tuotettu bittikarttakuva. Ks. Tallekappale.
Kayttokappale® Kayttokappaleet ovat tallekappaleesta erilaisia kayttotarkoituksia ja

kayttoliittymid varten luotoja tiedostoja. Kaytetddn myos kasitettd jake-
lukappale. Ks. Tallekappale.

Mittataulu Apuviéline, jolla voidaan mitata kuvanlaatua. Mittataulu on yleensa valo-
kuvapaperille tulostettu arkki, jonka raja-arvot ovat tiedossa. Sité voi-
daan kayttad apuna seka silmamaaraisessa etta koneellisessa laadun ar-
vioinnissa. Mittataulu voi olla esimerkiksi Universal Test Target (UTT) -
mittataulu tai IT8-mittataulu. Niiden avulla kuvasta voidaan mitata sen
todellista resoluutiota, vareja, vaaristymia, savyntoistoa jne. Puhekie-
lessa mittatauluista kaytetaan usein termia targetti.

Nauhakokonaisuus Asninauhan yksi puoli kokonaisuudessaan.

Referenssiarvo Referenssiarvoilla viitataan muun muassa niihin arvoihin, joihin mittaus-
tulosta verrataan. Usein myds mittataulut voivat olla varimitattuja, jol-

loin saadaan mittataulukohtaiset arvot. Analysointiohjelmisto voi olla

> FADGI, kayttokappale: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=derivativefile Viitattu
17.10.2024.
 FADGI, kayttokappale: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=derivativefile Viitattu
17.10.2024.
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Kasite Selite

automaattinen ohjelma, joka osaa lukea mittataulusta skannatun kuvan
ja siitd eri mitta-alueet.

Ks. Mittataulu.
Sarja Arkistoinnissa aineistokokonaisuus voidaan jakaa useisiin pienempiin

osiin, joita kutsutaan sarjoiksi. Sarja on muodoltaan, tehtavaltaan ja/tai
sisalloltdan yhteenkuuluvien aineistojen muodostama aineiston luokka
tai osakokonaisuus. Sarja jakautuu pienempiin osiin eli arkistoyksikoi-
hin. Ks. Arkistoyksikko.

Seulontapaatos Kansallisarkiston paatds arkistolain 8, 11 ja 14 a §:ien nojalla pysyvasti
séilytettavista (arkistoitavista) asiakirjoista ja niiden sailytysmuodosta.

Siirtopaketti Kansallisarkisto ottaa digitoitua tietoaineistoa vastaan maaramuotoi-
sissa siirtorakenteissa. Mikali tdssa asiakirjassa esitettyjen vaatimusten
mukaan digitoitua tietoaineistoa siirretddn Kansallisarkistoon, on se tal-
lennettava siirtoa varten Kansallisarkiston siirto-ohjeiden mukaiseen ha-
kemistorakenteeseen ja paketoitava yhdeksi tiedostoksi.

Ks. myos Hakemistorakenne.

Skannaus Skannaus on digitoinnin vaihe, joka toteutetaan joko skannereilla tai
kameroilla kuvaamalla. Ks. Digitointi.

Tallekappale’ Teknisiltd ominaispiirteiltdan laadukkain digitoinnissa tuotettu tiedosto.
Tallekappale viedaan yleensa pitkaaikaissailytysjarjestelmiin. Ks. Digi-
tointi, Kayttokappale, Tiedosto.

Tiedosto Tiedosto muodostaa joko yksin tai muiden tiedostojen kanssa digitaali-
sen asiakirjan. Tiedostot voivat olla monentyyppisia. Tassé ohjeessa esi-
merkiksi bittikarttakuva, XML-tiedosto tai video-/aanitiedosto. Ks. ll-
mentyma, Digitaalinen asiakirja, Digitointi, Tallekappale.

Todistusvoimaisuus Todistusvoimaisten asiakirjojen ominaispiirteet ovat autenttisuus, luo-
tettavuus, eheys ja kdytettavyys. Asiakirja on autenttinen eli alkuperai-
nen, kun sen voidaan todentaa olevan sita, mita sen pitaa olla ja sen,
laatimis-/lahettdmisajankohta voidaan todentaa. Asiakirja on luotettava,
kun, siihen voidaan uskoa kattavana ja virheettéman esityksena liiketoi-
mista/tehtavista/tosiasioista, joista se on osoitus ja siihen voidaan luot-
taa myohempien liiketoimien/tehtavien pohjana. Asiakirja on ehed, jos

se on taydellinen ja sdilynyt muuttumattomana. Kaytettavyys tarkoittaa

" FADGI, tallekappale: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=productionmasterfile. Viitattu
17.10.2024.
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Kasite Selite

sitd, ettd asiakirja kyetddn paikallistamaan, hakemaan, esittdmaan ja tul-
kitsemaan. Lahde: SFS-ISO 15489-1:2017.

Tuhoaminen Ks. Havittaminen.

Tuotantovuorokausi Vuorokausi, jonka aikana digitointilaitteella tuotetaan tiedostoja. Ks. Di-
gitointilaite, Tiedosto.

Vdriavaruus Joukko vérejd, joiden sijainti tietyssa varijarjestelméassa (esim. sRGB tai
Adobe RGB) on maaritelty. Vdriavaruus tukee yhdessa variprofiilin
kanssa sitd, etta varit pystytaan toistamaan yhdenmukaisesti eri laitteilla
ja ohjelmistoilla.

Ks. myos Variprofiili.

Variprofiili Variprofiili maarittaa, miten varit toistetaan tietyssa laitteessa tai ohjel-
mistossa. Se tulkitsee kuvan varintoisto-ominaisuudet ja linkittadd ne
tiettyyn variavaruuteen. Variprofiili varmistaa, etta varit nakyvat johdon-
mukaisesti ja oikein riijppumatta kayttdymparistosta.

Ks. Variavaruus.

Varitila Varitila on joukko vérejd, jotka voidaan esittaa tietyssa varijarjestel-
méssa (esim. RGB tai Grayscale). Se maarittaa, miten varit jarjestetdén ja
esitetaan tiedostossa.
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3 Johdanto

Kansallisarkiston digitointivaatimusten tavoite on varmistaa asiakirjalliseen kulttuuriperintéon kuu-
luvien arkistoitavien asiakirjojen tietosisallon sailyminen ja kaytettavyys digitoinnin jalkeisessa digi-
taalisessa muodossa. Vaatimuksissa on huomioitu arkistosektorilla® yleisesti kaytdssa olevat stan-
dardit seka muiden kansallisarkistojen laatuvaatimukset digitoinnille seka pitkaaikaissailytyspalve-
luiden (PAS-palvelut) kansalliset vaatimukset.

Ohjeen vaatimusten velvoittavuus perustuu Kansallisarkiston yleispaatokseen 8.12.2023
(KA/15927/28.02.01/2023) ja maardykseen 22.12.2021 (KA/15906/07.01.01.00/2021), joissa maara-
taan arkistoitavien asiakirjojen digitaaliseen muotoon muuttamisen vaatimuksista ja havittamisesta.
Ennen digitoinnin aloittamista tulisi aina varmistaa, etta asiakirjoilla on Kansallisarkiston seulonta-
paatos, jossa on madratty niiden arkistoinnista. Talldin arkistoitavien asiakirjojen digitointia koske-
vat vaatimukset pystytdadan huomioimaan digitoinnin suunnittelussa ja toteutuksessa.

Vaatimusten mukainen digitointiprosessi ja digitointitulos mahdollistavat analogisten asiakirjojen
havittamisen digitoinnin jalkeen, mikali asiakirjojen analogista sailytysmuotoa ei ole arvioitu kult-
tuurihistoriallisesti arvokkaaksi. Analogisten asiakirjojen tietosisallon arkistointi yksinomaan digitaa-
lisessa muodossa edellyttaa sita, etteivat digitaaliseen muotoon muuttamisessa kaytetyt menetel-
mat heikenna asiakirjan todistusvoimaisuutta. Havittaminen on peruuttamaton toimenpide, jota en-
nen toimijan on varmistettava digitaalisten ilmentymien todistusvoimaisuus.

Taman ohjeen vaatimuksia pitaa noudattaa myds silloin, kun digitoidaan asiakirjoja, joiden analogi-
sella sdilytysmuodolla julkishallinnon toimija on arvioinut olevan kulttuurihistoriallista arvoa tai
joille Kansallisarkisto on antanut seulontapaatoksen sailytysmuodon kulttuurihistoriallisesta ar-
vosta.’ Asiakirjat, joiden analogisella ilmentymalla on kulttuurihistoriallista arvoa, arkistoidaan digi-
toinnin jalkeen seka analogisessa etta digitaalisessa muodossa.

8 Kansallisarkiston ohjeet koskevat arkistolain (831/1994) nojalla arkistoitavaksi maarattyjen analogisten asia-
kirjojen digitointia. Esimerkiksi kirjasto- ja museosektorin toimijoiden tuottamat digitointiohjeet voivat poi-
keta Kansallisarkiston ohjeistuksesta.

9 Kulttuurihistoriallisen arvon arviointi kohdistuu vain niihin asiakirjoihin, jotka on maaréatty arkistoitavaksi.
Vuoden 2024 alusta lahtien julkishallinnon toimijat arvioivat analogisten asiakirjojen kulttuurihistoriallisen ar-
von ja arkistoitavan sailytysmuodon itsendisesti noudattaen Kansallisarkiston antamaa sailytysmuotoa koske-
vaa yleispaatosta (KA/15927/28.02.01/2023, 8.12.2023) ja siind maariteltyja arviointikriteereita. Kansallisarkisto
on antanut aiemmin seulontapaatdksia analogisten asiakirjojen kulttuurihistoriallisesta arvosta ja sailytys-
muodosta. Tasta toimintatavasta luovuttiin yleispaatoksen (KA/15927/28.02.01/2023, 8.12.2023) mydta.
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3.1 Vaatimusten soveltaminen eri aineistotyyppien kohdalla
Tama ohjeen vaatimukset on jaoteltu seuraavasti:

1. Padsaantoisesti A4- tai foliokokoiset asiakirjat ja sidokset
e A4- tai foliokoiset asiakirjat ovat kooltaan paaosin maaramuotoista aineistoa. Folio-
koossa arkinkoko voi vaihdella ja on yleensa standardoitua A4-kokoa hieman suurempi.
2. Erikoisaineistot
e Erikoisaineistot koostuvat kartoista, piirustuksista, valokuvista, negatiiveista, rontgenfil-
meistd, mikrofilmeista ja mikrokorteista seka sidoksista ja asiakirjoista, joiden tietosisaltd
esitetdan aukeamittain. Erikoisaineistot on usein arkistoitu omina kokonaisuuksi-
naan/kokoelminaan. Erikoisaineistoksi ei tassa ohjeessa luokitella yksittaisia asiakirjoja,
jotka on arkistoitu paasaantoisesti A4- tai foliokokoisten asiakirjojen joukkoon.
3. Audiovisuaaliset aineistot (AV-aineistot)
e Audiovisuaaliset aineistot jaetaan ohjeessa aaninauhoihin ja kuvanauhoihin

Asiakirjojen sijoittuminen eri aineistotyyppeihin on jasennelty taulukkoon 4.

Aineistotyyppikohtaiset vaatimukset ja niiden tarkennukset on koottu lukuun 4 (Paasaantoisesti A4-
tai foliokoiset seka sidokset ja erikoisaineistot) ja lukuun 5 (Audiovisuaaliset aineistot).

Kansallisarkiston digitointivaatimusten mukaiset tallekappaleiden tiedostomuotovaatimukset on
esitetty aineistotyyppikohtaisten vaatimusten yhteydessa."® Muulla tavoin digitoidut tai muihin tie-
dostomuotoihin digitoidut asiakirjat’ ovat arkistoinnin ndkékulmasta toimijan omaan kayttéénsa
tuottamia kayttokappaleita. Arkistoitavien asiakirjojen analogisia ilmentymia ei talldin voi digitoin-
nin jalkeen havittaa tai digitaaliseen muotoon muutettuja asiakirjoja siirtaa Kansallisarkistoon.

Toimija voi tallentaa vaatimusten mukaisten tallekappaleiden lisaksi esimerkiksi PDF-muotoiset
kayttokappaleet omiin jarjestelmiinsa haluamassaan tietorakenteessa.

10 p33s5antoisesti Ad- tai foliokokoiset asiakirjat ja sidokset seké erikoisaineistot: aineistotyypin mukaan joko TIFF tai
JPEG. AV-aineistot: FFV1 versio 3 [FFV1] fmt/569 (kuvanauhat) tai LPCM-koodattu WAV (d3ninauhat)
11 Ks. luku 1.1 Rajaukset soveltamisen osalta.
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Taulukko 4. Vaatimusten soveltaminen eri aineistojen yhteydessa

Paasdantoisesti
A4- tai foliokokoi-
set ja sidokset

Erikoisaineistot

tot
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Audiovisuaaliset aineis-

A4- ja foliokokoiset asiakirjat X

A4- ja foliokokoisten asiakirjojen jou- X
kossa olevat yksittdiset valokuvat, pii-
rustukset ja kartat

A4-kokoisia asiakirjoja pienemmat X
asiakirjat (esim. kortistot)

Asiakirjat, joiden tietosisalto esitetaan
aukeamittain

Kartat

Kuvanauhat (VHS-, H8- ja Betacam-vi-
deonauhat)

Lasinegatiivit, muut negatiivit ja diat

Mikrofilmit ja -kortit

Piirustukset

Rontgenfilmit

Sidokset X

Sidokset, joiden tietosisilto esitetddn
aukeamittain

Valokuvat
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Paasdantoisesti Erikoisaineistot Audiovisuaaliset aineis-
A4- tai foliokokoi- tot
set ja sidokset

Adninauhat (ddnikelanauhat, C-kasetti X
ja minikasetti)

3.2 Digitoinnin yleiset hyvat kaytanteet ja laadunvarmistus

Digitointi ymmarretaan yleisesti prosessiksi. Esimerkiksi skannaus on yksi digitointiprosessin vai-
heista. Tassa luvussa kuvataan digitointiprosessin ja digitoinnin laadunvarmistuksen yleisia hyvia
kaytanteita. Vaatimusten mukaista digitointia voidaan kaytanndssa tehda monin eri tavoin ja mene-
telmin. Prosessia kuvataan luvussa siksi vain paapiirteittain, eika siina kayteta taulukon 2 termeja.

Ennen digitoinnin aloittamista ja skannausta pitda varmistaa, etta asiakirjat on luetteloitu ja ku-
vailtu. Digitointiprosessissa muodostuvat digitaaliset ilmentymat pitaa pystya yhdistamaan luette-
lointi- ja kuvailutietoihin. My&s analogisen ilmentyman kasittelyketju seka digitointivalmistelua kos-
kevat tiedot tulisi aina dokumentoida.

Digitointi toteutetaan kaytannossa arkistoyksikaoittain.

Ennen asiakirjan skannaamista tai kuvaamista digitoitava aineisto pitda tunnistaa, valmistella ja siir-
taa digitoitavaksi. Varsinaisen digitoinnin aikana aineiston alkuperaista jarjestysta ei korjata. Digitoi-
jan pitaisi voida olettaa, etta aineisto on ennen digitointia jarjestetty riittavalla tarkkuudella. Digi-
toinnissa havaitut puutteet tai epdjarjestys tulisi kuitenkin dokumentoida ja kuvata metatietoina.
Skannaamisen jalkeen huolehditaan seka digitoidun analogisen aineiston kasittelysta etta digitoin-
nissa tuotettujen tiedostojen ja tietojen laadusta, tallentamisesta, sailymisesta seka saattamisesta
kayttoon.
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Digitointiprosessi

Digitoitavan aineiston Digitoitavan aineiston Skannaus Digitoinnin laadun Aineiston siirtiminen
tunnistaminen valmistelu - Siirtdminen varmistaminen - Tiedostojen siirrot

- Kansallisarkiston - Jarjestaminen skannattavaksi - Laitteiston yllapito ja - Analogisen aineiston
seulontapaitos - Kuvailu - Valmistelu optimointi kasittely skannauksen
- Laatuvaatimukset - Skannaus - Perehdytetty ja osaava jalkeen

- Suunnittelu henkilékunta

- Laadunvarmistus ja
validointi

-} . : : “

Kuva 1. Digitaliseen muotoon muuntamisen yleisen prosessin vaiheita ovat muun muassa digitoitavan aineiston
tunnistaminen, digitoitavan aineiston valmistelu, skannaus, digitoinnin laadun varmistaminen eri menetelmin ja ai-
neiston siirtdminen. Edelld mainitut vaiheet voivat limittya toisiinsa.

Audiovisuaalisista asiakirjoista esimerkiksi aaninauhat digitoidaan laadukkailla studiokayttoon tar-
koitetuilla laitteistoilla. Niiden osalta pitaa ennen digitointia varmistaa muun muassa nauhojen
eheys seka niin sanotun kuivatuskésittelyn tarve.'

Digitointilaitteet ja ohjelmistot muodostavat digitointiprosessin yhteydessa tiedostokohtaisia meta-
tietoja, jotka dokumentoivat digitointiprosessia ja digitoinnissa muodostuneen tiedoston ominai-
suuksia. Skannauksen lopputuloksena muodostunutta digitaalista tiedostoa eli tallekappaletta pitaa
usein viela rikastaa erilaisin metodein. Skannausohjelmistot ovat yleensa kaupallisia, mutta digitoin-
nin jalkiprosessointi on esimerkiksi Kansallisarkistossa toteutettu hyédyntamalla myds avoimen lah-
dekoodin ohjelmia seka omaa sovelluskehitysta.

Digitoinnin laadunvarmistusta ei voi kohdentaa digitointiprosessin tiettyihin kohtiin, vaan sita on
tehtava prosessin kaikissa vaiheissa. Esimerkiksi skannausvaiheen laadunvarmistus voidaan jakaa
vield ennen skannausta tehtaviin toimenpiteisiin ja skannauksen jalkeiseen laadunvarmistukseen.

Skannaus voidaan tehda joko kameralla kuvaamalla tai skannerilla skannaamalla. Luettavuuden ta-
kia tassa ohjeessa kaytetdadn molemmista tavoista termia skannaus. Skannausinfrastruktuurin tuot-
tama kuvatiedosto ei saa olla epatarkka, vaaristynyt tai muuten mittasuhteiltaan muuttunut, jotta
tietosisallon tulkinta ei vaarannu. Kuvan laadun lisdksi laiteinfrastruktuurissa on varmistettava, etta
analogiset asiakirjat muunnetaan digitaaliseen muotoon tietosisalloltaan taydellisina.

Skannausprosesseissa pitaa valttaa esimerkiksi kahden tai useamman paallekkaisen analogisen
asiakirjan menemista laitteen lapi. Tama on vaarana, kun kaytetaan lapisyottéskannereita, avora-

12 Kelanauhojen kuivatuskasittelya kaytetaan tahmaavien nauhojen kasittelyyn. Lampokasittelyn jalkeen
nauha yleensa saadaan toistettua ilman toistopaan tukkeentumista. Kasittely pitda aina toteuttaa ammattilai-
silla. Englanniksi aiheesta 16ytyy tieto termilla "Sticky Shed Syndrome”.
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taskannereita tai muita skannausratkaisuja, joissa asiakirjoja skannataan “massana”. Taman tyyppi-
sissa skannereissa pitaa olla ns. tuplasyoton tunnistus (engl. multifeed detection), jonka toiminta on
varmistettu. Yleisin tuplasy6ton tunnistuksen tapa on ultradanisensorit, jotka havaitsevat hyvin her-
kasti paallekkaisten asiakirjojen arkit.

Ennen skannauksen aloittamista optimoidaan skannausinfrastruktuurin suorituskyky. Tavoite on,
etta skannauksessa tuotetaan aina niin laadukas tiedosto kuin kaytossa olevalla tekniselld kokoon-
panolla on mahdollista tuottaa. Optimoinnin jalkeen infrastruktuurin suorituskykya tulisi tarkkailla
suunnitellusti, jotta prosessissa tuotettavien digitaalisten ilmentymien laatu sailyy tasaisena. Laadun
tarkkailua varten tarvitaan yleensa mittataulu', mittataulun referenssiarvot ja analysointiohjel-
misto.

Skannauksen jalkeisen validoinnin tavoitteena on varmistua siita, etta digitointi ja digitointitulos
tayttavat niille maaritellyt vaatimukset. Arkistoitavaksi maarattyjen asiakirjojen kohdalla kyse on ta-
man ohjeen vaatimuksista. Validointi voidaan toteuttaa otannoilla, joiden maara ja koko riippuvat
skannausprosessin luotettavuudesta ja laadunvalvonnan kokonaistoteutuksesta eli siita, missa pro-
sessin vaiheissa ja milla tavoilla valvontaa toteutetaan ja miten luotettavaa se kokonaisuutena arvi-
oiden on. Laatupoikkeamat pyritdan havaitsemaan silmamaaraisella tarkastelulla.

13 Mittataululla tarkoitetaan esimerkiksi Universal Test Target (UTT) -mittataulua tai IT8-mittataulua, joiden
avulla kuvasta voidaan mitata muun muassa sen todellista resoluutiota, vareja, vadristymia, savyntoistoa jne.
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4 Paasadantoisesti A4- tai foliokokoisten aineistojen ja erikoisaineistojen

vaatimukset
Tama luku sisaltaa digitointiprosessissa tuotettua kuvatiedostoa ja sen prosessointia koskevat vaati-
mukset silloin, kun digitoidaan paasaantoisesti A4- tai foliokokoisia asiakirjoja seka sidoksia tai eri-
koisaineistoja.

Aineistot on eritelty taulukossa 4 Vaatimusten soveltaminen eri aineistojen yhteydessa.

Luvussa 4.1 esitetdan aineistotyyppien yhteiset vaatimukset. Aineistotyyppiriippuvaiset vaatimukset
on koottu lukuun 4.2.

4.1 Vaatimusten mukainen digitointiprosessi ja digitointitulos

Digitointiprosessissa tuotetaan tallekappaletiedosto eli kuvatiedosto, joka on aineistotyyppikohtais-
ten vaatimusten mukaisesti joko haviottomasti pakatussa TIFF-muodossa tai havidllisesti pakatussa
JPEG-muodossa.™

Digitointiprosessissa tuotettu tiedosto ja sen metatiedot dokumentoivat digitointiprosessia. Pro-
sessi pitda dokumentoida téssa ohjeessa kuvatuilla tavoilla ja tarkkuudella. Dokumentointi tarkoit-
taa sita, etta skannauksesta ja kuvatiedostojen mahdollisesta kasittelysta tallennetaan naita toimen-
piteitda dokumentoivat metatiedot. Metatietona saa tallentaa my6s muita prosessiin kuuluneita toi-
menpiteitd."

Ennen skannausta digitoinnissa kaytetyn infrastruktuurin suorituskyky pitaa optimoida kayttamalla
tarkoitukseen soveltuvia mittatauluja ja ohjelmistoja. Optimoinnin jalkeen suorituskyvyn tasalaatui-
suutta pitaa valvoa. Infrastruktuurin tuottamien kuvatiedostojen laatu pitdisi todentaa kerran tuo-
tantovuorokaudessa kayttamalla tahan tarkoitukseen tarkoitettuja mittatauluja.

Esimerkki: Kevyimmillaan todentaminen voi olla tiettyjen kuvanlaadullisten elementtien tar-
kastamista skannatusta mittataulun kuvasta silmamaaraisesti. Edistyneemmassa prosessissa
tarkastuksen voi hoitaa automaattinen kuvanlaatua analysoiva ohjelma, jolle on maaritelty
raja-arvot, joiden avulla ohjelma pystyy ilmoittamaan, lapaiseekd kuva testit.

14 Tallekappale on teknisiltd ominaispiirteiltdan laadukkain digitointiprosessissa tuotettu kuvatiedosto. Se vie-
daan yleisesti pitkaaikaissailytysjarjestelmiin. Vrt. tallekappaleesta muodostetut kayttokappaleet eli erilaisia
kayttotarkoituksia varten muodostetut tiedostot.

!5 Digitointia ja muodostuvan kuvatiedoston ominaisuuksia dokumentoivia metatietoja muodostavat paaasi-
assa digitointiprosessin yhteydessa prosessissa kaytettavat laitteet ja ohjelmistot.
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Digitointiprosessissa pitaa varmistua siita, etta digitoitavaksi tarkoitettu kokonaisuus digitoidaan:

e kokonaisuutena
e arkiston alkuperaisen jarjestyksen mukaisesti
o sisallollisesti taydellisena.

Digitoitavaan kokonaisuuteen kuuluvat analogiset asiakirjat pitda digitoida siten, ettei mitaan infor-
maatiota'® jaa teknisen tai toiminnallisen virheen takia muuntamatta digitaaliseen muotoon. Jokai-
sesta digitoitavaan kokonaisuuteen liittyvasta yksittaisesta kuvatiedostosta pitaa siis silmamaarai-
sella tarkastelulla olla saatavissa kaikki sama informaatio kuin sen analogisesta vastineesta.

Monisivuisen asiakirjan jokainen sivu pitaisi digitoida molemmilta puolilta. Kummastakin puolesta
muodostuu oma kuvatiedostonsa. Mikali toimija on taysin varma, etta digitoinnin kohteena olevan
tietoaineistokokonaisuuden kaantdpuolet ovat kokonaisuudessaan tyhjia (eivat sisalla informaa-
tiota), ne voidaan jattaa digitoimatta. Ratkaisu vaikuttaa digitointituloksen ja digitoitujen asiakirjo-
jen ymmarrettavyyteen ja tulkintaan, joten se pitdd dokumentoida tietoaineiston kuvailutietoihin."
Kansallisarkisto digitoi asiakirjat Iahtokohtaisesti seka etu- etta kaantdpuolilta.

Kuvan metatiedot'®

pitaa tallentaa kuvatiedostoon. Niista seka kuvatiedoston muodostumista ja
prosessointia koskevista teknisista metatiedoista pitaa lisaksi tuottaa kutakin kuvatiedostoa vas-

taava tiedostokohtainen MIX-metatietoskeeman (versio 2.0) mukainen XML-tiedosto.

16 Autenttisuuden, todistusvoimaisuuden ja eheyden edellytys on, ettd analoginen ilmentyma digitoidaan tie-
tosisalloltaan sellaisena kuin se on.

17 Ks. Arkistoitavien tietoaineistojen perusmetatiedot -suositus, luku 3.3 Aineistojen ja ilmentymien elinkaari-

tapahtumat ja kohdat 4.1.4 Elinkaaritapahtumat ja 4.1.7 Alkuperaisyys ja eheys ja 4.4.6 lImentyman elinkaari-

tapahtumat

18 Esimerkiksi EXIF-tiedot ja muut vastaavat tiedot.
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=

0001.jpg  0001.xml

=

0002jpg  0002.xml

Kuva 2. Jokaisesta kuvatiedostosta tuotetaan MIX-metatietoskeeman (versio 2.0) mukainen tiedostokohtainen XML-tie-
dosto.

Kuvatiedosto ei saa sisaltda mitaan sellaisia elementtejd, joita ei ole analogisessa vastineessa. Poik-
keuksen muodostavat samaan kuvaan tarpeen mukaan skannattavat kuvatiedoston vareja, har-

maasavyja, mittasuhteita ja resoluutiota todentavat skannaustekniset mittataulut seka aineiston
kayton kannalta oleelliset tietolaput.

Tietolapuilla voidaan kertoa asiakirjan tietosisaltoon tai digitoinnissa tehtyihin ratkaisuihin liittyvista
asioista.

Esimerkki: Jos asiakirja on huomattavasti AO-kokoa suurempi, se voidaan joutua skannaa-
maan osissa. Esimerkiksi silloin kun suurikokoinen kartta on skannattu kahdessa osassa,
kertoo tietolapuilta ilmeneva jaottelu, etta kyseessa on osa 1/2, osa 2/2 jne.

/Esimerkki: Asiakirjaa ei pystyta digitoimaan, koska sen sisaltama informaatio on taysin \
tuhoutunut joko ennen digitointia tai sen aikana (paperi on esimerkiksi mennyt silpuksi

tai haurastunut jauheeksi). Talldin tuhoutunut arkki korvataan A4-kokoisella tietolapulla.
Tietolapulla kerrotaan, etta arkistoyksikdssa on talla paikalla ollut vaurioitunut asiakirja,
jonka tietosisaltd on tuhoutunut ennen digitointia tai sen aikana. Tietolappu asetetaan
vaurioituneen asiakirjan paikalle arkistoyksikkdon ja digitoidaan osana muuta aineistoa.

Qigitoinnin jalkeen vaurioitunut arkki havitetdan tietoturvajatteena. /

Digitointiprosessissa ei saa poistaa merkintoja sisaltavia sivuja.
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Digitointiprosessissa tuotettuja kuvatiedostoja saa kaantaa niiden skannauksen jalkeen vain 90 as-
teen valein. Jos kuvatiedostoja kasitellaan skannauksen jalkeen, yksityiskohtainen kuvankasittelyhis-
toria pitaisi tallentaa ainakin kuvatiedostojen metatietoihin ja mahdollisuuksien mukaan myos ku-
vatiedoston muodostumista kuvaileviin XML-muotoisiin tietoihin (MIX-metatiedot).

4.1.1 Kuvatiedostoa ja sen ominaisuuksia koskevat vaatimukset

Digitointiprosessissa tuotettava kuvatiedosto pitaa tallentaa 24-bittisena RGB-kuvana. Aineisto-
tyyppikohtainen poikkeus ovat harmaasavyiset mikrofilmit, joiden kuvatiedostot pitaa tallentaa 8-
bittisena.

Kuvatiedosto ei saa missaan kasittelyvaiheessa olla tassa luvussa esitettyja vaatimuksia heikkolaa-
tuisempi. Sen sijaan kuvatiedosto saa olla parempilaatuinen. Esimerkiksi asiakirjan tietosisaltd saat-
taa vaatia, etta kaytetddn suurempaa resoluutiota, kuin tassa ohjeessa on maaritelty. Resoluutiota
nostaessa on kuitenkin syyta muistaa, etta Kansallisarkistoon siirrettavien aineistojen kuvakohtainen
enimmaiskoko pikseleissa on 65 535 x 65 535, ja sita ei saa ylittad. Kuvatiedosto pitaa aineisto-
tyyppikohtaiset vaatimukset huomioiden tallentaa joko haviottdmasti pakatussa TIFF-muodossa tai
havidllisesti pakatussa JPEG-muodossa. Sita ei saa tallentaa molemmissa muodoissa.

Mikali prosessissa ensimmaisena tuotettu kuvatiedosto on pakattu, Iahtdkohtaisesti sita ei pitaisi
kasitella ensimmaisen tallennuskerran jalkeen ja tallentaa taman jalkeen uudelleen. Toisen tallen-
nuksen saa tehda vain, kun se on digitointiprosessissa valttamatonta, eika pakkaamatonta formaat-
tia esimerkiksi laitteiston kapasiteetin takia pystyta kayttamaan.

Jos toinen tallennuskerta joudutaan tekemaan, kuvatiedosto ei saa missaan vaiheessa olla naissa
vaatimuksissa maariteltya heikkolaatuisempi.'

Jos tuotettua kuvatiedostoa kasitelladan skannaamisen jalkeen, kuvatiedoston metatietoihin pitaa
dokumentoida ohjelmat, joilla sita on kasitelty siina jarjestyksessa, missa kasittely on tapahtunut.
Itse kasittelyohjelman ei tarvitse osata tata tietoa merkita, kunhan tieto lopulta tulee kirjattua oi-
kein. Tiedot merkitdan kuvatiedoston EXIF-metatietojen IFDO:ProcessingSoftware (0x000b) -tagiin.
Arvot erotetaan toisistaan puolipisteella (; ):

19 Tiedosto pitéisi toisella tallennuskerralla tallentaa muun muassa ilman subsampling-menetelmaa', jotta
laadun heikkeneminen on mahdollisimman vahaista. Subsamplaus (engl. jpeg subsampling) tarkoittaa pro-
sessia, jossa kuvaa pakatessa vierekkaisten pikselien vareja (ei luminanssia, joka sdilyy entiselladn) sulautetaan
toisiinsa. Talloin osa alkuperaisesta varitarkkuudesta katoaa. Esimerkiksi ImageMagick-ohjelmassa subsamp-
ling-toiminnon saa pois paalta "sampling-factor 4:4:4" -parametrin avulla.
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Esimerkki: <IFDO:ProcessingSoftware>Photoshop 5.0; ImageMagick 12.4; Kasittelyohjelma
v2</IFDO:ProcessingSoftware>.

MIX-tiedoston ChangeHistory-elementtiin pitaisi talloin lisaksi paivittaa kuvatiedoston alkuperaiset
tiedot, kuvatiedostolle tehdyt toimenpiteet ja kuvatiedoston nykyiset tiedot. Taman asiakirjan liit-
teena on toimintatapaa avaava esimerkkitiedosto (ChangeHistory.xml).

Kuvatiedostossa pitda olla tiedostomuodosta riippuen joko taulukossa 5 tai 6 esitetyt pakolliset tie-
dot koneluettavassa muodossa. Kuvatiedosto saa sisaltaa myds sellaisia metatietokenttia, joita ei
ole esitetty taulukoissa.

Skannattuihin kuviin pitda aina liittaa oikea ICC-variprofiili, joka vastaa kaytettya variavaruutta.
Tama varmistaa, etta kuvat nakyvat oikein eri laitteilla ja ohjelmistoilla. Jos variprofiili lisataan tai
sita muunnetaan jalkikateen, pitaa varmistaa, etta tama tehdaan oikein ja varintoisto vastaa alkupe-
raista kuvaa.

Migraatiot ja tiedostokonversiot, joissa tiedoston tallennusformaattia muutetaan tai versioidaan,
sisaltavat aina tiedon sailymiseen liittyvia riskeja. On tarkeaa digitoida analoginen asiakirja aina ni-
menomaan ohjeen mukaiseen tallennusformaattiin, eika digitointiprosessissa tuotettava tiedosto
saa missaan kasittelyvaiheessa olla esitettyja vaatimuksia heikkolaatuisempi. Muunlainen toimin-
tapa on tdman ohjeen vaatimuksissa myds kielletty. Heikompilaatuisesta tallennusformaatista ei voi
tuottaa parempilaatuista versiota mydhemmassa kasittelyssa.

ﬁsimerkki 1: Digitointiprosessissa tuotetaan ensin sRGB-variavaruudessa oleva tie-
dosto, joka myéhemmin tallennetaan Adobe RGB -variavaruudessa. Vaikka Adobe RGB
kattaa enemman varisavyja, siitd ei tassa tapauksessa ole hyotya, koska kuvassa on
edelleen vain ne varisavyt, jotka sRGB kattaa.

Esimerkki 2: Digitointiprosessissa tuotetaan ensin haviéllinen JPEG-kuva, joka myo-
hemmin tallennetaan haviottomaksi TIFF-kuvaksi. JPEG-pakkauksen aiheuttama laadun
heikkenema ja pakkausvirheet sailyvat edelleen TIFF-kuvassa.

Yhteenvetona: Molemmissa esimerkeissa toimintatapa aiheuttaa sen, etta lopullista
kuvaa saatetaan luulla parempilaatuiseksi kuin se on. Oikea tapa toimia on tuottaa kuva
jo skannausvaiheessa oikeilla maarityksilla. Parempilaatuisen kuvan saa aina tallennet-

wﬁ huonompilaatuiseksi, mutta ei toisin pain. /
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Vaadittu arvo -sarakkeen arvojen selitykset:

¢ Aineistotyyppiriippuvainen: Vaadittu arvo tarkistetaan oikean aineistotyypin kohdalta

(luku 4.2).

¢ Kuvatiedostokohtainen: Arvot vaihtelevat kuvatiedostoittain. Muut maaritykset saattavat

kuitenkin heijastua naihin arvoihin. Esimerkiksi "Kuvan leveys” ja "Kuvan korkeus” ovat kuva-

tiedostokohtaisia, vaikka ne ovatkin riippuvaisia kdytetysta resoluutiosta.

¢ Tuotantoprosessiriippuvainen: Arvot pysyvat samoina koko prosessin ajan eli ne eivat ole

riippuvaisia aineistotyypeista tai vaihtele kuvatiedostoittain. Esimerkkeja tallaisista arvoista

ovat "Digitaalisen kuvatiedoston tekija” ja "Kaytetty skannerimalli”.

Taulukko 5. JPEG-kuvatiedoston vaatimukset

ELEMENTTI TARKENNE VAADITTU ARVO METATIETOSKEEMA

Formaatti

Versio

Kuvan nimi

Kuvatiedoston koko

Fotometrinen tul-

JPEG

JPEG part 1 versio
Kuva nimetaan nel-
jalld numerolla
(0001.jpg, 0002.jpg
jne,). Jos kuvia on

10 000 tai enemman,
kaytetaan viittd nu-
meroa. Ks. luku 6.1.
Tiedoston koko ta-
vuina ja kokonaislu-
kuna. Kansallisarkis-
toon siirrettavien ku-
vien enimmaiskoko
pikseleissd on 65 535
X 65 535.

Maarittaa kuvan pik-
selien esitystavan eli

image tai jpeg

1.00 tai 1.01 tai 1.02

Kuvatiedostokohtai-
nen

Aineistotyyppiriip-

Metatietokentta
(ID) / Exiftool
Group: Tag

MIME Type /
File: MIMEType

FileSize /
System:FileSize

Photometriclnterpre-
tation (262) /

kinta sen, mlte_n pikseliar- puvainen Exif.Image IFDO: Photometricln-
voja tulkitaan ku- ;
terpretation
vassa.
Kuvatiedoston meta- profileDescription /
IcC-profiili tietoihin tallennettu  Aineistotyyppiriip- |- ICC_Profile: Profile-
(engl. embedded) vé- = puvainen S
; L Description
riprofiili.
I Bittien maara pikselin . BitsPerSample (258) /
Bittisyvyys kanava-arvossa E e IFDO: BitsPerSample
Kanava-arvojen Aineistotyyppiriip- . SamplesPerPixel (277)
Naytteiden maara maara pikselisss uvainen Exif.Image /
P P IFDO: SamplesPerPixel
Tiedoston pakkaa- 6 = JPEG (old-style) . Compression (259) /
minen PG i) Exif.Image IFDO: Compression
7 = JPEG --omp
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JPEG-laatu

JPEG-pakkauksen
laatu asteikolla 0-100
% (tiedolle ei ole Exif-
kenttdd, mutta jpeg:n
pitda olla tallennettu
talla laadulla.)

Kertoo kuvan levey-
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90 %

Kuvatiedostokohtai-

ImageWidth (256) /

Kuvan leveys den plkse!lgn maa- nen Exif.Image IFDO: ImageWidth
ralla per rivi
Kertoo kuvan korkeu- . .

Kuvan korkeus den pikselirivien Kuvatiedostokohtai- Exif.Image ImageLenght (.257) /

v e nen IFDO: ImageHeight
maaralla kuvassa
Organisaatio, joka on

Digitaalisen kuva- luonut kuvatiedoston = Tuotantoproses- Exif Image Artist (315) /

tiedoston tekija analogisesta ilmenty- = siriippuvainen mag IFDO: Artist
masta
Kertoo minka valmis-

Digitointilaite tajan laitteella analo-

(skannaus tai ku- gmnen |Imedqtyma|pn 'I'.u-c?tantogroses- Exif.Image MSE?ST) /

vaus) muutettu digitaali- siriippuvainen : Make
seen muotoon (val-
mistajan nimi)

T Tarkentaa digitointi-

r?:aglllticzlsrl‘(gl::at:sert‘ai laitetta kertomalla Tuotantoproses- Exif Image Model (272) /
valmistajan mallin ni- = siriippuvainen mag IFDO: Model

kuvaus)
men

c " CameraSerialNumber

D|g|t9|nmssa keyte- Yksiloi kaytetyn lait- Tuotantoproses- . (50735) /

tyn laitteen sarjanu- t g . Exif.Image IFDO: C Serial

mero een siriippuvainen : CameraSerial-

Number

Kuvatiedoston luo- Sovellus ja versio,

misessa kdytetty oh- jolla digitaalinen tie- T.u_t.)tantoproses- Exif.Image Soft\{vare )

- siriippuvainen IFDO: Software

jelma dosto on luotu

. [Imaistaan muodossa: . . .

DT
HH:MM:SS )

Tiedoston luku-
suunta. Lukusuunta ei Tuotantoproses-

Lukusuunta tarkoita kuvan tietosi- = siriippuvainen/ Exif Image Orientation (274) /
sallon lukusuuntaa, Kuvatiedostokohtai- il IFDO: Orientation
vaan tassa kerrotaan nen
tiedoston lukusuunta.

. . Mittayksikko, jota ResolutionUnit (296)
le:&lltl;tlon mitta kaytetaan tulkitessa 2 =inch Exif.Image /

y X- ja Y-resoluutiota IFDO: ResolutionUnit
Pikselien maara reso- Image.XResolution

XResoluutio luution mittayksikkda A|ne|§totyypp|r||p- Exif. Image (282) /
kohden kuvan leveys- = puvainen IEDO: XResolution
suunnassa. )

Pikselien m&ara reso- | Aineistotyyppiriip- . Image.YResolution

YResoluutio luuti . e . Exif.Image (283) /
uution mittayksikkdéd = puvainen IFDO: YResolution
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Kuvatiedoston ka-
sittelyohjelma

kohden kuvan kor-
keussuunnassa.
Mikali digitointipro-
sessissa luodaan en-
sin pakkaamaton tie-
dosto, jota kasitellaan
skannauksen jalkeen,
tallennetaan kasitte-
lyohjelman nimi ja
versio. Jos kasittely-
ohjelmia on useita,
kirjoitetaan ne siina
jarjestyksessa, jossa
niitéa on kaytetty. Ero-
tusmerkkina kayte-
tédan puolipistetta ( ;)

Taulukko 6. TIFF-kuvatiedoston vaatimukset

Elementti

Tarkenne
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Tuotantoprosessi-
rilppuvainen

Vaadittu arvo

Exif.Image

Metatieto-skeema

Image.Processing-
Software (11) /

IFDO: ProcessingSoft-
ware

Metatietokentta (ID)

/ Exiftool Group:
LED

Formaatti

TIFF

image/tiff

MIME Type /
File: MIMEType

Versio

TIFF-tiedoston vaa-
dittu versio

6.0

Kuvan nimi

Kuva nimetaan nel-
jalla numerolla
(0001.jpg, 0002.jpg
jne,). Jos kuvia on

10 000 tai enemman,
kaytetaan viittd nu-
meroa. Ks. luku 6.1.

Kuvatiedoston koko

Tiedoston koko ta-
vuina ja kokonaislu-
kuna. Kansallisarkis-
toon siirrettavien ku-
vien enimmaiskoko
pikseleissa on 65 535
X 65 535.

Kuvatiedostokohtai-
nen

FileSize /
System: FileSize

Fotometrinen tul-
kinta

Maarittaa kuvan pik-
selien esitystavan eli
sen, miten pikseliar-
voja tulkitaan kuvassa.

Aineistotyyppiriip-
puvainen

Exif.Image

Photometricinterpre-
tation (262) /

IFDO: Photometricln-
terpretation

Kuvatiedoston meta-
tietoihin tallennettu

Aineistotyyppiriip-

ICC Profile (34675) /

ICC-profiili (engl. embedded) vd- | puvainen TIFF tag, private ICC_Profile
riprofiili.
_— Bittien maara pikselin n BitsPerSample (258) /
USRS kanava-arvossa 8 Sdlilimags IFDO: BitsPerSample
Kanava-arvojen méara | Aineistotyyppiriip- SamplesPerPixel (277)
Naytteiden maara ikselissa uvainen Exif.lmage /
P P IFDO: SamplesPerPixel
Tiedoston pakkaa- Kaytetty pakkaus- Aineistotyyppiriip- g Compression (259) /
: : 5 Exif.Image ! :
minen tyyppi puvainen IFDO: Compression
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Tarkenne
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Vaadittu arvo

Metatieto-skeema

Metatietokentta (ID)

/ Exiftool Group:

Tag

Kuvan leveys Sggo?kls(sxgg :ﬁ\'a/'?r/éllé Kuvatiedostokohtai- Exif.lmage ImageWidth (256) /
y per r?vi nen mag IFDO: ImageWidth
Kertoo kuvan korkeu- - .

Kuvan korkeus den pikselirivien maa- zzr\llatledostokohtal- Exif.Image :?S@ﬁ:g:ﬁéizsgt) /
rélla kuvassa ) 9 9
Organisaatio, joka on

Digitaalisen kuvatie- | luonut kuvatiedoston | Tuotantoproses- Exif Image Artist (315) /

doston tekija analogisesta ilmenty- | siriippuvainen mag IFDO: Artist
masta
Kertoo minka valmis-
tajan laitteella analo-

Digitointilaite (skan- | ginen ilmentyma on Tuotantoproses- Exif Image Make (271) /

naus tai kuvaus) muutettu digitaali- siriippuvainen mag IFDO: Make
seen muotoon (val-
mistajan nimi)

TP Tarkentaa digitointi-

r?:aglllticzlsrl‘(gl::at:sert‘ai laitetta kertomalla Tuotantoproses- Exif Image Model (272) /
valmistajan mallin ni- | siriippuvainen mag IFDO: Model

kuvaus)
men

c " CameraSerialNumber

D|g|t9|nn|ssa kgyte- Yksiloi kaytetyn lait- Tuotantoproses- . (50735) /

tyn laitteen sarjanu- o - Exif.Image IFDO: C Serial

mero teen siriippuvainen : CameraSerial-

Number

Kuvatiedoston luo- Sovellus ja versio, jolla

misessa kdytetty oh- | digitaalinen tiedosto T.ugtantogroses- Exif.lmage Soft\{vare (305) /

. siriippuvainen IFDO: Software

jelma on luotu

Kuvatiedoston luon- limaistaan muodossa: DateTimeQriginal

tipdivamaara ja aika YYYY-MM:DDTHH:MM Kuvatiedostokohtai- ExifImage (3_6867? / ) _

(skannauspaiva- S nen ExiflFD: DateTimeOri-

maara) ' gtz
Tiedoston lukusuunta.

Lukusuunta ei tarkoita | Tuotantoproses-

Lukusuunta kuvan tietosisallon lu- | siriippuvainen/ Exif Image Orientation (274) /
kusuuntaa, vaan téssd | Kuvatiedostokohtai- mag IFDO: Orientation
kerrotaan tiedoston nen
lukusuunta.

. . Mittayksikko, jota q n
Res.oluytlon mitta- kaytetaan tulkitessa 2 =inch Exif.Image ResqlutlonUn_lt &)/
yksikko h 2 IFDO: ResolutionUnit

X- ja Y-resoluutiota
Pikselien maara reso- Image XResolution

XResoluutio | |4 DI | Anesoypeifie: | ipimage i)/
SUUNNASSa. IFDO: XResolution
Pikselien maara reso- Image.YResolution

YResoluutio luution mittayksikkoa A|ne|§totyypp|r||p- Exif Image (283) /
kohden kuvan kor- puvainen IEDO: YResolution
keussuunnassa. )
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Metatietokentta (ID)

Elementti Tarkenne Vaadittu arvo Metatieto-skeema  / Exiftool Group:
Tag

Maérittelee jarjestyk-
sen, jossa tavut lue- big endian tai little
taan, kun tiedosto endian

avataan.

Mikali digitointipro-
sessissa luodaan en-
sin pakkaamaton tie-
dosto, jota kasitellaan
skannauksen jalkeen,
tallennetaan kasittely- Image.Processing-
Kuvatiedoston kasit- | ohjelman nimi ja ver- | Tuotantoprosessi- Software (11) /
telyohjelma sio. Jos kasittelyohjel- | riippuvainen IFDO: ProcessingSoft-
mia on useita, kirjoi- ware

tetaan ne siina jarjes-
tyksessa, jossa niita
on kaytetty. Erotus-
merkkina kaytetaan
puolipistetta.

Tavujarjestys ByteOrder

Exif.lmage

4.1.2 Kuvatiedoston prosessointia kuvaavat MIX-metatiedot ja niiden rakenne

Tassa luvussa maaritellyt pakolliset tekniset metatiedot dokumentoivat kuvatiedoston syntyhisto-
riaa, joka todentaa osaltaan myo6s prosessissa muodostuvan digitaalisen ilmentyman autenttisuutta
eli alkuperaa ja aitoutta.

Tekniset metatiedot pitdaa tuottaa MIX-metatietoskeeman (versio 2.0) mukaiseksi XML-tiedos-
toksi.?® Jokaisella tuotetulla kuvatiedostolla pitéa olla siti vastaava XML-tiedosto.

MIX-skeeman kentat ovat joko dataelementtejd, jotka sisaltavat tietyn arvon tai sailioita, jotka sisal-
tavat yhden tai useamman dataelementin. Sailiot voivat sisaltdaa myos toisia sailidita dataelement-
teineen. Kaikki tassa ohjeessa vaaditut MIX-metatiedot ovat dataelementteja eli ne sisaltavat vain
arvon. Metatiedot on eritelty taulukossa 7, jossa on kerrottu MIX-kentan nimen liséksi sen tarkoitus
vapaasti suomennettuna.

Velvoite-sarake kertoo kentan ja sen skeeman mukaisen pakollisuuden seuraavasti:

e P = pakollinen —tama tieto pitaa kuvata
e V = Vapaaehtoinen — tama tieto pitaisi kuvata, mutta se ei ole pakollista

20 The Library of Congress » Standards » MIX. Kongressin kirjaston verkkosivu http://www.loc.gov/standards/mix/ Vii-
tattu 17.10.2024.
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Taulukko 7. Kuvatiedostoa ja sen prosessointia kuvaavat metatiedot

MIX-kentan nimi

Kentén tarkoitus

28

objectldentifierType Dataelementti, joka maarittaa sen jarjestelman tai verkkotunnuksen, jossa P
digitaalisen objektin yksiloiva merkkisarja (ID, ks. objectldentifierValue) on
uniikki.
objectldentifierValue Digitaalisen objektin identifioiva merkkisarja. P
fileSize Tiedoston koko tavuissa, esimerkiksi 72 839. P
formatName Tiedoston formaatti. Vaadittu arvo: image/jpeg tai image/tiff P
formatVersion Tiedoston versio, esimerkiksi 1.01 TAl 6.0 \Y
byteOrder Dataelementti, joka maarittaa tavujen tallennusjarjestyksen. Vaadittu arvo: P
big endian tai little endian.
compressionScheme Kaytetty pakkausmenetelma. Vaadittu arvo: JPEG, kun tallekappale on jpeg- | P
formaatissa. LZW, kun tallekappale on TIFF-formaatissa.
compressionRatio Dataelementti, joka kertoo kdytetyn pakkauksen tason. Iimaistaan kdyttden P (vain
numerator "90" ja denominator “100". JPEG)
messageDigestAlgorithm Dataelementti, joka identifioi algoritmin, jolla messageDigest-kentén arvo P
on luotu. Kentén arvo on joko: MD5, SHA-1, SHA256, SHA384 tai SHA512
messageDigest messageDigestAlgorithm-kentdn maarittaman algoritmin tuottama merkki- | P
sarja, esimerkiksi €8064dc0
imageWidth Kuvan leveys pikseleissa, esimerkiksi 1 330. P
imageHeight Kuvan korkeus pikseleissa, esimerkiksi 1 600. P
colorSpace Dataelementti, joka maarittdd kuvan variavaruuden. Vaadittu P
arvo RGB tai WhitelsZero tai BlacklsZero.
iccProfileName Dataelementti, joka maarittaa yleisesti kaytetyn ICC-profiilin ni- P
men. Vaadittu arvo sRGB, eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB
(1998) tai Gray gamma 2,2.
iccProfileVersion Dataelementti, joka kertoo kaytetyn ICC-profiilin version, esimerkiksi v4 [eli | P
SRGB v4]
iccProfileURI Jos ICC-profiili ei ole hyvin dokumentoitu, profiilin URI/URN tallennetaan \
tahan kenttaan.
Kansallisarkisto Rauhankatu 17 PL 258, 00171 Helsinki Puh. 029 533 7000 kijaamo@kansallisarkisto.fi
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MIX-kentdn nimi

dateTimeCreated

KA/20919/30.01.00/2024

Kentén tarkoitus

Dataelementti, joka kertoo kuvatiedoston luontiajan. llmaistaan muodossa:
YYYY-MM-DDTHH:MM:SS

imageProducer

Dataelementti, joka identifioi digitaalisen objektin luoneen organisaation.

scannerManufacturer

Dataelementti, joka kertoo skannauksessa kaytetyn laitteen valmistajan ni-
men.

scannerModelName

Dataelementti, joka kertoo kéytetyn digitointilaitteen mallin nimen.

scannerModelNumber

Dataelementti, joka tarkentaa digitointilaitteen mallin nimea sen tyyppinu-
merolla.

scannerModelSerialNo

Digitointilaitteen sarjanumero, jonka avulla tietty laite on mahdollista yksi-
16ida.

scanningSoftwareName

Kaytetyn skannausohjelmiston nimi.

scanningSoftwareVersi-
onNo

Kaytetyn skannausohjelmiston version numero.

orientation

Dataelementti, joka kertoo kuvan lukusuunnan.

samplingFrequencyUnit

Dataelementti, joka kertoo mittayksikdn, jota kaytetdan tulkittaessa X ja Y
resoluutiota. Vaadittu arvo: “in.”

Ks. xSamplingFrequency ja ySamplingFrequency

xSamplingFrequency

Pikselien maara resoluution mittayksikkda kohden leveyssuunnassa. Vaa-
dittu arvo on aineistotyyppiriippuvainen.

Ks. samplingFrequency unit

ySamplingFrequency

Pikselien maara resoluution mittayksikkda kohden pystysuunnassa. Vaadittu
arvo on aineistotyyppiriippuvainen.

Ks. samplingFrequency unit

bitsPerSampleValue

Dataelementti, joka maarittelee jokaisessa kanavassa olevien bittien maa-
ran. Vaadittu arvo: 8 tai 16

bitsPerSampleUnit

Dataelementti, joka maarittad bittien tulkintatavan. Arvo on joko integer tai
floating point.

samplesPerPixel

Dataelementti, joka maarittaa kanava-arvojen maaran pikselissa. Vaadittu
arvo: 3 tai 1
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MIX-kentdn nimi Kentén tarkoitus Velvoite

targetType Dataelementti, joka kertoo, onko skannauksen laatua todentava mittataulu \Y
osa kuvaa vai skannattu erilliseen kuvaan.

targetManufacturer Dataelementti, johon merkitadn mittataulun valmistaja. Vv
targetName Dataelementti, joka identifioi kdytetyn mittataulun nimen. \Y
targetNo Dataelementti, joka sisaltaa kaytetyn mittataulun sarjanumeron. Vv
externalTarget Dataelementti, joka kertoo, mistd TargetlD-séilion yksildidyn mittataulun di- | V

gitaalinen kuva 16ytyy.

performanceData Dataelementti, joka kertoo, mista TargetID-s&ilion yksildiman mittataulun Vv
mittausdata [Oytyy.

4.2 Aineistotyyppikohtaiset vaatimukset
Tasta luvusta l8ytyvat taulukoissa 5 ja 6 aineistotyyppiriippuvaiseksi merkityt arvot.

4.2.1 Paadsaantoisesti A4- ja foliokokoiset asiakirjat ja sidokset

Taman alaluvun maarityksia pitaa noudattaa, kun digitoidaan A4-kokoisia tai foliokokoisia asiakir-
joja ja sellaisia sidoksia, joiden tietosisaltoa ei esiteta aukeamittain. Nama aineistot digitoidaan yksi-
sivuisena.

A4- tai foliokoiset asiakirjat ovat kooltaan padosin maaramuotoista aineistoa. Foliokoossa arkin-
koko voi vaihdella ja on yleensa standardoitua A4-kokoa hieman suurempi. Taman alaluvun maari-
tyksida noudatetaan myds A4-kokoa pienempiin asiakirjoihin, esimerkiksi kortistoihin.

Mikali asiakirjan tai sidoksen tietosisaltd esitetadan aukeamittain ks. alaluku 4.2.3.

Taulukko 8. Paasaantoisesti A4- ja foliokokoisten asiakirjojen ja sidosten maaritykset

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti | TIFF 6.0 tai JPEG part 1 versio 1.00 tai 1.01 tai 1.02

Tallekappaleen pakkaa- TIFF = LZW tai JPEG = JPEG-laatutaso 90 %

minen

Resoluutio 300 ppi, tarvittaessa alle A4 kokoisissa suurempi

Fotometrinen tulkinta RGB

Bittisyvyys 8 bittid kanava, 3 kanavaa (24 bit)

Tallekappaleen ICC-pro- SRGB, eciRGB v2, ProPhoto RGB tai AdobeRGB (1 998)

fiili
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4.2.2 Kartat ja piirustukset
Kartat ja piirustukset pitada digitoida kuvatiedostoiksi siten, ettd syntyva kuvatiedosto on fyysisilta
mitoiltaan (n cm x n cm) 1:1-koossa analogisen asiakirjan kanssa resoluutiolla 300 ppi.

Digitoitavan analogisen asiakirjan tietosisallon eheyden varmistamiseksi asiakirja pitaa digitoida
siten, etta kuva-ala ylittaa sivujen reunat. Asiakirjan pitaa olla kuvaushetkella tasainen. Mikali tasai-
suuden saavuttamiseksi kdytetadn lasia tai muuta apuvalinettd, tama pitaa huomioida varinhallin-
nassa.

Kartat ja piirustukset pitaa digitoida varillisiksi kuvatiedostoiksi (RGB, 24 bit).

Skannauslaitteisto pitaisi Iahtokohtaisesti mitoittaa aineistolle sopivaksi, siten etta kuva-ala on riit-
tava. Jos skannattava asiakirja on erittain suuri eikd mahdu kokonaan esimerkiksi AO-kokoiseen
skanneriin, sen saa skannata useassa osassa. Skannatut osat pitaa talléin merkita tietolapulla, jossa
jakotapa kerrotaan selkeasti.?' Tietolappu ei saa peittaa tietosisiltda. Jokaiseen osaan pitaa jattas
lisaksi riittdva marginaali, jotta asiakirjaa on helppo lukea my6s jakokohdasta.

Osiin jakaminen voi olla tarpeen my®6s silloin, kun kuvatiedostosta tulee teknisesti liian suuri. Kan-
sallisarkistoon siirrettavien kuvien enimmaiskoko pikseleissa on 65 535 x 65 535.

Karttojen ja piirustusten digitointia koskevat maaritykset on koottu taulukkoon 9. Suositus on skan-
nata aineisto 8 bittisena (per kanava). Mikali tietosisaltd vaatii tarkempia vareja, skannaus voidaan
tehda 16 bittisena. On tarkeda huomata, etta talldin tiedostokoko kasvaa.

Taulukko 9. Karttojen ja piirustusten maaritykset

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0

Tallekappaleen pakkaaminen Pakkaamaton tai LZW

Resoluutio 300 ppi

Fotometrinen tulkinta RGB

Bittisyvyys 8 tai 16 bittia per kanava, 3 kanavaa (24 tai 48 bit)
Tallekappaleen ICC-profiili eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998)

4.2.3 Asiakirjat ja sidokset, joiden tietosisilto esitetaan aukeamittain

Mikali asiakirjojen ja sidosten sisaltama tietosisaltd esitetaan aukeamittain, pitaa digitoinnissa so-
veltaa tassa luvussa esitettyja vaatimuksia. Tallaisia tietosisaltoja voivat olla esimerkiksi sivun ylitta-
vat taulukot tai muu sisaltd, joka on alun perin tuotettu analogiseen asiakirjaan niin, etta analogisen

2L Esimerkiksi: "Osa 1/2" ja "Osa 2/2". Tietolappu asetetaan analogisen aineiston viereen niin, etta valiin jaa
selva marginaali.
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asiakirjan yksittaisia sivuja on ymmarrettavyyden vuoksi tarkasteltava rinnakkain eli aukeamittain
(ks. kuva 3).

Tietosisallon eheyden varmistamiseksi analogiset asiakirjat pitda digitoida kokonaisuudessaan si-
ten, etta kuva-ala ylittaa sivujen reunat.
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Kuva 3. Tietosisalto ulottuu sidoksessa koko aukeamalle.
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Alla olevassa taulukossa (Taulukko 10) esitetddan aukeamittain digitoitavien asiakirjojen ja sidosten
digitointia koskevat maaritykset.

Taulukko 10. Asiakirjat ja sidokset, joiden tietosisilto esitetddan aukeamittain

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0 tai JPEG part 1 versio 1.00 tai 1.01 tai 1.02
Tallekappaleen pakkaaminen TIFF = LZW tai JPEG = JPEG-laatutaso 90 %
Resoluutio 300 ppi

Fotometrinen tulkinta RGB

Bittisyvyys 8 bittia kanava, 3 kanavaa (24 bit)

Tallekappaleen ICC-profiili eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998), SRGB

4.2.4 Valokuvat
Valokuvalla tarkoitetaan tassa seka yksittaisia valokuvia ettd useamman valokuvan kokonaisuuksia,
esimerkiksi valokuva-albumin sivuja.

Valokuvien sisadltaman tietosisallon eheyden varmistamiseksi analogiset asiakirjat pitaa digitoida
kokonaisuudessaan? siten, ettd kuva-ala ylittda skannattavan kohteen reunat. Valokuvat pitéé digi-
toida varillisiksi kuvatiedostoiksi (RGB, 24 bit).

Jokaisen digitoinnin yhteydessa pitaisi kuvata referenssikohde eli mittataulu. Varien ja savyjen
saato pitaa tehda mittataulun avulla.

Alla olevassa taulukossa (Taulukko 11) esitetdan valokuvien digitointia koskevat maaritykset.

Taulukko 11. Valokuvien méaaritykset

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0

Tallekappaleen pakkaaminen LZW

Resoluutio Analogisen ilmentymén koon mukaan, ks. Taulukko 12 Re-
soluutiotaulukko

Fotometrinen tulkinta RGB

Bittisyvyys 8 tai 16 bittia per kanava, 3 kanavaa (24 tai 48 bit)

Tallekappaleen ICC-profiili eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998)

Kun digitoitava asiakirja on pienikokoinen, pitaa resoluutiota nostaa alla olevan resoluutiotaulukon
(Taulukko 12) mukaisesti. Mikali analoginen asiakirja on fyysisilta mitoiltaan pienempi kuin taulu-

22 Tarkoittaa myos valokuvien séilytysvalineita ja kehyksig, joissa on tietoja tai merkintgja.
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kossa 11 esitetaan, pitda digitoinnissa kdytettavaa resoluutiota kasvattaa samaa laskentakaavaa so-
veltaen. Resoluutiota ei saa muuttaa kuvatiedostoa kasiteltdessa, jotta analogisen asiakirjan fyysis-
ten mittojen arviointi on digitaalisen tallekappaleen perusteella mahdollista. Tavoitteena on aina
~A3-kokoinen (cm x cm) tallekappale resoluutiolla 300 ppi.

Taulukko 12. Resoluutiotaulukko

Analogisen asiakirjan koko Resoluutio
6x9cm 1600 ppi
9x12cm 1200 ppi
13x18cm 900 ppi
18x24cm 600 ppi

A3 (tai suurempi) 300 ppi

4.2.5 Lasinegatiivit, muut negatiivit ja diat

Lasinegatiivien, muiden negatiivien ja diojen tietosisallon eheyden varmistamiseksi analogiset asia-
kirjat pitaa digitoida kokonaisuudessaan siten, etta kuva-ala ylittaa skannauksen kohteena olevan
analogisen negatiivin tai dian reunat. Mikali negatiivi tai dia on asetettu kehyksiin, rajauksessa pitaa
noudattaa aarimmaista huolellisuutta, jotta tietosisaltoa ei rajaudu pois kuvatiedostosta. Diat ja ne-
gatiivit®® pitéa digitoida varillisiksi kuvatiedostoiksi (RGB, 24 bit).

Lasinegatiivien, muiden negatiivien ja diojen digitointia koskevat maaritykset on koottu alla olevaan
taulukkoon (Taulukko 13).

Taulukko 13. Lasinegatiivien, muiden negatiivien ja diojen méaaritykset

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0

Tallekappaleen pakkaaminen LZW

Resoluutio Analogisen ilmentyméan koon mukaan, ks. Taulukko 12 Re-
soluutiotaulukko

Fotometrinen tulkinta RGB

Bittisyvyys 8 tai 16 bittia per kanava, 3 kanavaa (24 tai 48 bit)

Tallekappaleen ICC-profiili eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998)

23 Negatiivit digitoidaan suorassa ja oikein péin, ei peilikuvina. Kuvaamalla digitoitaessa negatiivit asetetaan
emulsiopuoli alaspain, kiiltdva puoli kameraa kohden. Lasinegatiivit on suositeltavaa kuvata emulsiopuoli
ylospain, jolloin ne digitoituvat peilikuvana. Varmista, etta digitoitu kuva tallennetaan lopulta oikean luku-
suunnan mukaisesti.
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Kun digitoitava analoginen asiakirja on pienikokoinen, pitaa resoluutiota nostaa resoluutiotaulukon
(Taulukko 12) mukaisesti. Mikali analoginen asiakirja on fyysisilta mitoiltaan pienempi kuin taulu-
kossa 13 esitetaan, pitda digitoinnissa kdytettavaa resoluutiota kasvattaa samaa laskentakaavaa so-
veltaen. Tallekappaletiedoston resoluutiota ei saa muuttaa kuvatiedostoa kasiteltdessa, jotta analo-
gisen asiakirjan fyysisten mittojen arviointi on digitaalisen tallekappaleen perusteella mahdollista.

Tavoitteena on aina ~A3-kokoinen (cm x cm) tallekappale resoluutiolla 300 ppi.

4.2.6 Mikrofilmit ja -kortit

Mikrofilmin pienennyskerroin pitaa tarkistaa filmirullan alusta. Mikali pienennyskerrointa ei ole il-
moitettu, suurennuskerroin pitaa asettaa riittavan suureksi, jotta tuotetun digitaalisen asiakirjan tie-
tosisaltd on luettavissa. Mikrofilmien kohdalla filmille kuvattu aineisto saadaan suurennuskertoimen
avulla toistumaan riittavan luettavana resoluutiolla 300 ppi. Skannauksessa kaytettava resoluutio on
suurennuskerroin kertaa (x) haluttu resoluutio (esimerkiksi 12 x 300 = 3 600). Mikrofilmi itsessdan
on varsin jyrkka tallennevaline, joten digitoinnissa pitaa varoa jyrkkyyden korostamista, jotta lu-
vussa 4 esitetyt maaritykset toteutuvat.

Alkuperaisen aineiston oikean koon todentamisessa on voitu kdyttda myds muita menetelmia (esi-
merkiksi mittanauha). Kaytettyja menetelmia pitaa tarkastella tapauskohtaisesti. Samalla pitaa pyr-
kia arvioimaan alkuperaisen, mikrofilmille kuvatun analogisen asiakirjan fyysisia mittoja, vaikka mi-
taan edelld mainituista menetelmista ei olisi mikrokuvauksen yhteydessa sovellettu.

Alla olevassa taulukossa (Taulukko 14) esitetdaan mikrofilmien digitointia koskevat maaritykset.

Taulukko 14. Mikrofilmien maaritykset

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0 tai JPEG part 1 versio 1.00 tai 1.01 tai 1.02

Tallekappaleen pakkaaminen TIFF = LZW tai JPEG = JPEG-laatutaso 90 %

Resoluutio 300 ppi

Fotometrinen tulkinta BlacklsZero tai WhitelsZero (Vain Tiff)

Bittisyvyys 8 tai 16 bittia per kanava, 1 kanava (8 tai 16 bit)

Tallekappaleen ICC-profiili Gray gamma 2.2
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Varilliseen mikrofilmiin pitda soveltaa tassa luvussa esitettyja vaatimuksia, mutta tallekappaleen va-
ritilan pitaa olla RGB, bittisyvyyden pitaa olla 24 bit ja tallekappaleen ICC-profiilin pitaa olla eciRGB
v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998) tai sRGB (ks. Taulukko 15).

Taulukko 15. Virillisten mikrofilmien méaaritykset

Elementti Vaadittu arvo

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0 tai JPEG part 1 versio 1.00 tai 1.01 tai 1.02
Tallekappaleen pakkaaminen TIFF = LZW tai JPEG = JPEG-laatutaso 90 %
Resoluutio 300 ppi

Fotometrinen tulkinta RGB

Bittisyvyys 8 tai 16 bittia per kanava, 3 kanavaa (24 tai 48 bit)
Tallekappaleen ICC-profiili eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998) tai sRGB

4.2.7 Rontgenfilmit

Rontgenfilmien digitointi vaatii siihen erikoistuneita filmiskannereita, silla kuvien tiheysalue (d-max
usein yli 4,0) on erittdin laaja. Normaalit skannerit pystyvat harvoin skannaamaan tallaisen tiheys-
alueen tarkasti yhdelld skannauskerralla. HDR-digitointi voi auttaa sailyttamaan laajan savyalueen.

Lasia tai muuta tukea saa kayttaa rullautuneen tai kapristyneen aineiston suoristamiseen, mutta se
ei saa ei vahingoittaa aineistoa. Kaytettavan lasin pitaisi olla heijastamatonta ja hairidkuvioita (ku-
ten Newtonin renkaita) vahentavaa. Konservaattorin vastuulla on tunnistaa materiaalit ja menetel-
mat seka arvioida vauriot ja riskit, mutta aineiston valmistelun ja puhdistuksen saa tehda aineisto-
valmistelija konservaattorin ohjauksessa. Suoristuksessa ja muussa kasittelyssa pitda varmistaa,
ettei emulsion halkeamia tai pohjamateriaalin vaurioita synny.

Referenssikohdetta eli mittataulua pitaisi kayttaa digitoinnissa, ja varien saadot pitaisi tehda mitta-
taulun avulla.

Tallekappaleet pitaa skannata niin, etta kuvaan jaa selvat marginaalit aineiston jokaiselle sivulle.
Kayttokappaleisiin voidaan tehda tarkemmat rajaukset ja mahdolliset korjaukset tai saddot muun
muassa vareihin.

Digitointi ei saa aiheuttaa vahinkoa alkuperaiselle aineistolle. Digitointilaitteiden, -menetelmien ja
aineiston kasittelyn pitaa olla sellaisia, etta vahingoittumisen riski minimoidaan. Vahinkoriskin ilme-
tessa tyo pitaa keskeyttaa valittomasti.

Aineistoa pitaa kasitella tilassa, jossa lampdtila ja kosteus ovat optimaaliset. Altistaminen valolle
pitda minimoida. Kasittelyssa pitaa kayttaa aina puhtaita, hyvin istuvia nitriilihanskoja. Kosketta-
mista kuva-aloihin, painopintoihin tai valokuvien emulsiopintoihin pitaa valttaa.
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Taulukko 16. Rontgenfilmien méaritykset

Tallekappaleen formaatti TIFF 6.0

Tallekappaleen pakkaaminen Tiff = LZW tai pakkaamaton

Resoluutio 400 ppi

Fotometrinen tulkinta BlacklsZero tai WhitelsZero

Bittisyvyys 16 bittia per kanava, 1 kanava (16 bit)

Tallekappaleen ICC-profiili Gray Gamma 2.2
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5 Audiovisuaalisten aineistojen vaatimukset

Analogiset audiovisuaaliset aineistot ovat ominaisuuksiltaan seka laiteriippuvaisia etta itsetuhoutu-
via. Niiden fyysinen sailyvyys ja kayttoika on huomattavasti lyhyempi kuin muilla asiakirja-aineis-
toilla. Laiteriippuvuus tuo myos omat kayton haasteensa. Audiovisuaalisten aineistojen sisallon sai-
lyttdmisen nakdkulmasta digitointi on keskeista.

Audiovisuaaliset aineistot jaetaan tassa ohjeessa kahteen ryhmaan, daninauhoihin ja kuvanauhoihin.
Aineistojen digitointiprosessissa tuotetaan tallekappaletiedosto, joka on aineistotyypin mukaan
joko aani- tai videotiedosto.

Audiovisuaalisten aineistojen digitoinnin tavoitteena on taata aineistojen pysyva sailyminen digitaa-
lisessa muodossa. Digitoitujen aineistojen pitaa sisaltdéa mahdollisimman tarkoin sama sisallollinen
kuva- ja dani-informaatio kuin alkuperadisissa aaninauhoissa tai kuvanauhoissa.

5.1 Aininauhat

Aininauhoihin lasketaan muun muassa:

e adanikelanauha (avokelanauha, kelanauha)
e (C-kasetti
e minikasetti.

Avokela- ja C-kasettinauhureiden &anipaiden atsimuuttikulma® pitéda saitda nauhakohtaisesti mit-
taustekniikkaa apuna kayttdaen. Nauhat pitaa digitoida toistamalla jokainen monoraita tai stereorai-
tapari kokonaisuudessaan alusta loppuun alkuperaiselld nopeudella.

Analoginen aanisignaali muunnetaan digitaaliseksi erillisella AD-muuntimella. Digitointiparamet-
reina kaytetaan 24 bitin resoluutiota ja 48 000 hertsin naytteenottotaajuutta, mutta 96 000 hertsin
naytteenottotaajuutta voidaan kayttaa tapauskohtaisesti. Nauhoissa oleva dani pitaa tallentaa mah-
dollisimman muuttamattomana, joten aanta ei saa parannella digitoinnin yhteydessa. Normalisoin-
tia tai kompressointeja ei saa tehda.

Digitoitujen tiedostojen muotona pitaa kayttaa haviotonta LPCM-koodattua WAV-muotoa.

Ainenvoimakkuuden taso pitda saataa digitoitaessa tallennekohtaisesti niin, ettd huippuarvo aset-
tuu 0- ja 6 dB:n vélille. Adnen tasoa ei saa saataa ohjelmallisesti digitoinnin jalkeen.

24 Atsimuuttikulmalla tarkoitetaan aanipaan kulmaa suhteessa daninauhaan. Jos kulma ei ole kohtisuora, on
eri kanavien valilla taajuudesta riippuva vaihe-ero.
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Jokainen nauhakokonaisuus pitda digitoida kokonaisuudessaan paasaantoisesti samoilla asetuk-
silla. Nauhakokonaisuudella tarkoitetaan tassa yhteydessa nauhan yhta puolta kokonaisuudessaan.

Taulukko 17. Adninauhojen méaritykset

Elementti \Vaadittu ETY)

Tallekappaleen formaatti LPCM-koodattu WAV
Tallekappaleen pakkaaminen Pakkaamaton
Naytteenottotaajuus 48 kHz / 96 kHz
[Bittisyvyys 24 bit

Aéanitiedostojen pakollisten teknisten metatietojen metatietoskeema on AudioMD?”. Pakolliset tek-
niset metatiedot on esitetty alla olevassa taulukossa (Taulukko 18).

Taulukko 18. Aénitiedostojen teknisen metatiedon skeema

Termi Metatieto Tuntematon arvo sallittu

Aanikoodauksen tyyppi audio_data_encoding Kylla
Kesto duration Kylla
Datavirran nopeus data_rate Kylla
Datavirran tila data_rate_mode Ei

Bittisyvyys bits_per_sample Kylla
Ohjelmisto (koodekki) codec_creator_app Kylla
Versio (koodekki) codec_creator_app_version Kylla
Nimi (koodekki) codec_name Kylla
Pakkauksen laatu (koodekki) codec_quality Ei

Naytteenottotaajuus sampling_frequency Kylla
Kanavien maara num_channels Kylla

25 The Library of Congress » Standards » AudioMD/VideoMD. Kongressin kirjaston verkkosivu
http://www.loc.gov/standards/amdvmd/ Viitattu 19.9.2024.
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5.2 Kuvanauhat
Kuvanauhoihin lasketaan muun muassa:

e VHS-nauhat

e Betacam-nauhat
e DVcam-nauhat

e miniDV-nauhat.

Kuvanauhoista digitoitujen videotiedostojen pitaa sisaltdd mahdollisimman tarkoin sama sisallolli-
nen kuva- ja aani-informaatio kuin alkuperaisissa nauhoissa. Kuvanauhat pitaa digitoida laaduk-
kailla studiokayttoon tarkoitetuilla laitteistoilla. Kuvanauhojen maaritykset on esitetty alla olevassa
taulukossa (Taulukko 19).

Taulukko 19. Kuvanauhojen maaritykset

Elementti \Vaadittu ETRY)

Tallekappaleen formaatti FFV1 versio 3 [FFV1] fmt/569
Tallekappaleen pakkaaminen Pakkaamaton

Videotiedostojen pakollisten teknisten metatietojen metatietoskeema on VideoMD?®. Pakolliset
tekniset metatiedot on esitetty alla olevassa taulukossa (Taulukko 20).

Taulukko 20. Kuvanauhatiedostojen teknisen metatiedon skeema

Termi Metatieto Tuntematon arvo sallittu
Aani sound Ei
Kesto duration Kylla
Datavirran nopeus data_rate Kylla
Datavirran tila data_rate_mode Ei
Bittisyvyys bits_per_sample Kylla
Varitila color Ei
Ohjelmisto (koodekki) codec_creator_app Kylla
Versio (koodekki) codec_creator_app_version Kylla
Nimi (koodekki) codec_name Kylla
Pakkauksen laatu (koo- codec_quality Ei
dekki)

Kuvataajuus frame_rate Kylla
Kuvan korkeus height Kylla
Kuvan leveys width Kylla

26 The Library of Congress » Standards » AudioMD/VideoMD. Kongressin kirjaston verkkosivu
http://www.loc.gov/standards/amdvmd/ . Viitattu 19.9.2024.
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Pikselin kuvasuhde (PAR) par Kylla
Nayton kuvasuhde (DAR) dar Kylla
Varien alindytteistys sampling Kylla
Signaalin muoto signal_format Kylla
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6 Digitointiprosessissa muodostettava hakemistorakenne

Mikali tassa ohjeessa esitettyjen vaatimusten mukaan digitoitu tietoaineisto siirretdaan Kansallisar-
kistoon, se tallennetaan Kansallisarkiston siirto-ohjeiden mukaiseen hakemistorakenteeseen.?’
Kuva-aineistolle ja AV-aineistolle on omat hakemistorakenteensa. Kuhunkin juurihakemistoon tal-
lennetaan padsaantoisesti yhden arkistoyksikon sisaltd. AV-aineistoa sisaltava arkistoyksikko saa
sisaltaa useiden nauhojen tiedostot.

Kuva-aineistojen hakemistorakenteen ja siirtopaketin tarkempi maarittely on “Digitoidut kuva-ai-
neistot — siirtopaketin muodostaminen” -ohjeessa ja AV-aineistojen hakemistorakenteen ja siirtopa-
ketin tarkempi maarittely “Muut digitaaliset tietoaineistot — siirtopaketin muodostaminen” -oh-
jeessa. Ajantasaiset ohjeet ovat Kansallisarkiston ohjepankissa.

YIla mainituissa siirto-ohjeissa maaritellyt ja tassa luvussa tiivistetysti kuvatut hakemistorakenteet
koskevat Kansallisarkistoon siirrettavia tietoaineistoja eivatka sulje pois muiden tallennusrakentei-
den kayttoa. Organisaatio voi tallentaa digitoidusta kuva-aineistosta aina esimerkiksi myds PDF-
muotoiset kayttokappaleet omiin jarjestelmiinsa haluamassaan tietorakenteessa.

6.1 Kuva-aineiston hakemistorakenne

Digitointiprosessissa tuotetut kuvatiedostot, niiden MIX-metatietotiedostot ja tekstitunnistuksessa
mahdollisesti tuotetut tiedostot pitaa tallentaa kuvan 4 mukaiseen hakemistorakenteeseen, kun ai-
neisto siirretaan Kansallisarkistoon.

e Juurihakemiston nimen pitéé olla yksildiva, nimen pituus saa olla enintaan 256 merkkia® ja se
saa sisaltaa ainoastaan seuraavia merkkeja: a-z, A-Z ja 0-9.
e Kuvatiedostot, niiden tekniset metatiedot ja mahdolliset tekstitunnistuksessa luodut tiedostot
tallennetaan omiin alihakemistoihinsa.
e Alihakemistot pitda nimeta seuraavasti:
o kuvatiedostojen hakemisto: master
o MiIX-metatietotiedostojen hakemisto: mix
o tekstintunnistuksessa luotujen tiedostojen hakemisto: ocr

27.0n hyva huomioida, etta hakemistorakenteen luominen digitoiduille kuva-aineistoille jalkikateen saattaa
olla tyolasta, ellei sitd ole tuotettu digitointiprosessissa.

28 Unix/Linux-jarjestelmissa nimen ja sen polun yhteispituus saa olla enintaan 4096 merkkia, MacOS-jarjestel-
missd ei ole rajoituksia. Windowsin rajoituksista lisaa https://learn.microsoft.com/en-us/windows/win32/fi-
leio/maximum-file-path-limitation?tabs=registry Viitattu 14.11.2024
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Kaikkien alihakemistojen tiedostot pitaa nimeta lahtokohtaisesti nelinumeroisella lukujonolla. Luku-
jono on juokseva niin, ettd ensimmainen tiedosto saa nimen 0001, toinen 0002 jne. Mix- ja ocr-ha-
kemistojen sisaltamien tiedostojen tiedostonimien pitda vastata master-hakemiston kuvatiedosto-
jen nimia. Kuvatiedoston nimea vastaava lukujono siis linkittaa digitoinnissa luodun kuvatiedoston
ja siihen liittyvat mix-metatiedot seka mahdollisen tekstitunnistuksella tuotetun sisallon toisiinsa.

yksildiva tunniste

master

hakemistorakenteeseen
vain, jos digitoitua
tietoaineistoa on
tekstitunnistettu

valinnainen

Kuva 4. Tuotettava hakemistorakenne

Juurihakemisto ei saa sisaltda muita kuin kuvan 4 mukaisia alihakemistoja. Kun aineisto siirretaan
Kansallisarkistoon, jokainen juurihakemisto pitda paketoida TAR-tiedostoksi. Tata TAR-tiedostoa

kutsutaan siirtopaketiksi. TAR-tiedoston saa lisaksi pakata havioéttomaan GZIP- (. tar.gz) tai BZIP2-
(.tar.bz2) muotoon.

Hakemistorakenteen ja siirtopaketin tarkempi kuvaus on Kansallisarkiston ajantasaisissa ohjeissa.

6.2 Audiovisuaalisen aineiston hakemistorakenne
AV-aineiston digitointiprosessissa tuotetut tiedostot pitaa tallentaa Sahkdisen arkistoinnin palvelun
"Muut digitaaliset tietoaineistot — siirtopaketin muodostaminen” -ohjeessa kuvattuun hakemistora-

kenteeseen, kun ne siirretdan Kansallisarkistoon.
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e Juurihakemiston nimen pitéé olla yksildiva, nimen pituus saa olla enintaadn 256 merkki® ja se
saa sisaltaa ainoastaan seuraavia merkkeja: a-z, A-Z ja 0-9.

¢ Digitoinnissa tuotetut tiedostot pitda tallentaa master-nimiseen alihakemistoon.

o Tiedostot pitda nimeta lahtokohtaisesti nelinumeroisella lukujonolla. Lukujono on
juokseva niin, ettd ensimmainen tiedosto saa nimen 0001, toinen 0002 jne.

e Juurihakemistoon tallennettavan CSV-tiedoston pitaa sisaltda master-hakemiston sisaltamien
tiedostojen tiedostonimet (sarake Filenumber) ja tiedostoille lasketut tarkistussummat (sarake
Hashvalue). Filenumber-sarakkeeseen ei saa sisallyttaa tiedostopaatetta. Tarkistussumma pitaa
antaa muodossa MD5%.

o Tiedosto pitda nimeta siirtopaketin yksiloivalla tunnisteella, eli tasmalleen samalla merk-
kijonolla kuin juurihakemisto.
o Tiedoston merkiston pitaa olla UTF-8%.

o Kenttien ymparilla ei saa olla lainausmerkkeja.

pakollinen

siirtopaketin

tunniste

pakollinen

_W

Filenumber Hashvalue
0001 f293f2f7e1ad735446a4e98d251281bd
0002 f293f2f7e1ad735446a4e98d251281ba
il v 0003 £293f2f7e1ad735446a4e98d251281bv
tunniste.csv 0004 $293f2f7e1ad735446a4e98d251281bd

Kuva 5. AV-aineistoista tuotettava hakemistorakenne

29 Unix/Linux-jarjestelmissa nimen ja sen polun yhteispituus saa olla enintdan 4096 merkkia, MacOS-jarjestel-
missa ei ole rajoituksia. Windowsin rajoituksista lisaa https://learn.microsoft.com/en-us/windows/win32/fi-
leio/maximum-file-path-limitation?tabs=registry Viitattu 14.11.2024

30 MD5 on hajautusalgoritmi, joka tuottaa 128-bittisen hajautusarvon syotteesta ja sita kaytetdan tiedoston
eheyden tarkistamiseen (eheystarkiste).

31 UTF-8 on muuttuvan pituinen merkistokoodausstandardi, joka tukee kaikkia Unicode-merkkeja ja on yh-
teensopiva ASClI:n kanssa.
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Juurihakemiston pitda sisaltaa vain kuvan 5 mukainen hakemisto tiedostoineen. Kun aineisto siirre-
taan Kansallisarkistoon, jokainen juurihakemisto pitaa paketoida TAR-tiedostoksi. Tata TAR-tiedos-
toa kutsutaan siirtopaketiksi. TAR-tiedoston saa lisdaksi pakata haviottomaan GZIP- (.tar.gz) tai
BZIP2- (.tar.bz2) muotoon.

Hakemistorakenteen ja siirtopaketin tarkempi kuvaus on Kansallisarkiston ajantasaisissa ohjeissa.

Huomaa, etta myos esimerkiksi aani- tai kuvanauhan tekstimuotoon litteroitu sisaltoé tai muu vas-
taava sisalto voidaan siirtaa Kansallisarkistoon. Siirron toteutustapa maaritelladan tarkemmin siirron
yhteydessa.

6.3 Esimerkkipaketit

Kuvatiedostojen siirrossa kaytettavista siirtopaketeista on muodostettu ohjeen liitteeksi kaksi esi-
merkkipakettia:

1. EsimerkkipakettiJPEG2020.tar
2. EsimerkkipakettiTIF2020.tar

Master-hakemistojen sisaltamat kuvatiedostot eivat esimerkkipaketeissa ole kuvanlaadullisia refe-
rensseja. Kuvatiedostot sisaltavat tassa asiakirjassa pakollisiksi maaritellyt metatiedot. Mix-hakemis-
tojen tiedostot ovat esimerkkeja liitteen paketissa olevista master-tiedostoista, ellei elementtien
kohdalla todeta toisin.
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Taulukko 21. Ohjeeseen tehdyt muutokset

Muutos selitettyna

Koskee ohjetta:

Kansallisarkiston vaatimukset havit-
tamiseen tahtaavaan digitointiin
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

Koskee ohjetta:

Kansallisarkiston maaritykset arkistoita-
vien erikoisaineistojen digitointiin
(KA/15780/07.01.02.04.02/2020)

Kansallisarkiston seulontapaatosme-
nettelyyn liittyva ohjeistus on paivi-
tetty.

Kylla

Kylla

Termeja ja kasitteitd koskevat taulu-
kot on siirretty samaan lukuun. Ka-

sitteitd on lisatty ja joitain kasitteita

on tarkennettu.

Kylla

Kylla

Yleiset luvut (esimerkiksi johdanto)
on yhdistetty.

Kylla

Kylla

Aiemmista ohjeista puuttuneet AV-
aineistojen ja rontgenfilmien digi-
tointia koskevat ohjeet ja vaatimuk-
set on lisatty.

Kylla

Kylla

Kuvatiedostoa koskevat pakolliset
metatiedot on jaoteltu kahteen tau-
lukkoon (taulukko 5, JEPG ja tau-
lukko 6, TIFF). Lisaksi taulukoissa
esitettyja vaatimuksia on pyritty
avaamaan aiempaa selvemmin.

Kylla

Kylla

Alaluvun 4.1.1 taulukoiden 5 ja 6.
"Kasittelyohjelma”-metatietoon on
lisatty tarkenne siitd, ettd siihen tal-
lennetaan kaikki kaytetyt kasittely-
ohjelmat.

Kylla

Kylla

Taulukossa 5 "Kuvatiedoston luonti-
paivamaara ja aika” -metatiedon
vaatimus DateTimeOriginal on muu-
tettu muotoon DateTime (306).

Kylla
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Aineistotyyppikohtaiset vaatimukset
on koottu lukuun 4.2 (sekd paasaan-
toisesti A4- tai foliokokoiset asiakir-
jat ja sidokset ettd erikoisaineistot).
Taulukoissa 5 ja 6 "Vaadittu arvo” -
sarakkeen arvo "Aineistotyyppiriip-
puvainen” tarkoittaa sita, etta vaa-
dittu metatietoelementti riippuu ai-
neistotyypista ja se on tarkistettava
luvusta 4.2.

Kylla

Kylla

Taulukot kuvatiedostoa ja kuvatie-
doston prosessointia kuvaavista me-
tatiedoista ja rakenteesta on yhdis-
tetty samaan taulukkoon (taulukko
7).

Kylla

Kylla

Taulukko 7: MIX-metatietokentan
nimi iccProfile URL on korjattu muo-
toon iccProfileURI. MIX-metatieto-
jen kansainvalisten maaritysten mu-

kaisessa skeemassa (versio 2) on

iccProfileURI-niminen elementti.
Skeeman kuvauksessa ja Kansallisar-
kiston digitointimaarityksissa nimi
on ollut aiemmin version 1 mukai-
sessa muodossa iccProfileURL. Kan-
sallisarkistoon siirrettavissa digi-
toiduissa aineistossa tulee kayttaa
skeeman mukaista muotoa iccProfi-
leURI.

Kylla

Kylla

Varillisten mikrofilmien vaatimukset
on taulukoitu omaan taulukkoonsa
(taulukko 15).

Ei

Kylla

Alaluku 4.1.1. Lisatty poikkeus siita,
milloin pakattu kuvatiedosto voi-
daan tallentaa toisen kerran. Lisaksi
on maaritelty, miten ProcessingSoft-
ware-kenttaan tulee kirjata kasittely-
ohjelmat. Maaritelty myds MIX-tie-
doston ChangeHistory-elementin

Kylla

Kylla
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paivitys, kun kuvatiedostoa muoka-
taan.

Lisatty tarkennuksia digitoidun Kylla Kylla
kuva-aineiston siirtopaketin muo-
dostamisen ohjeeseen (Luku 6). Li-
satty kuvaus siirtopakettiraken-
teesta, jossa digitoitu AV-aineisto
siirretaan Kansallisarkistoon.

Tarkennettu ohjetta suurista kuva- Kylla Kylla
tiedostoista seka lisatty kuville tar-
kat maksimimitat pikseleissa (Luku
4.1.1)

Poistettu luku “5.2 Tunnistetun teks- | Kylla
tin tallennusformaatti.”
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