Mottagningstjanstenfor privata arkiv
= 6.9.2024

RIKSARKIVET KA/17007/29.00/2024

Komprimering och sandning av filer

Nar du har kommit dverens med Riksarkivet om att 6verlata digitalt material, kan du sénda
materialet till Riksarkivet via dverféringsgranssnittet for digital arkivering. | denna anvisning
beskrivs hur filerna ska komprimeras och sandas.

1. Komprimering av filer

Innan du sander filer ska du komprimera dem med ett komprimeringsverktyg.
Riksarkivet rekommenderar zip- eller tar-filformat for komprimering. Du kan komprimera
filer till zip-filformat direkt med komprimeringsverktyget i Windows-operativsystemet.
Om du anvander nagot annat operativsystem, kan du komprimera filer till tar-filformat
till exempel med 7-zip-verktyget. Nedan finns anvisningar om komprimering bade till
zip-fil och till tar-fil.
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1.1 Komprimering av filer till zip-fil (Windows-operativsystemet)
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1.2 Komprimering av filer till tar-fil (andra operativsystem)
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For komprimering kan du anvanda till exempel 7-zip-verktyget som du gratis kan ladda ner

fran natet. Nar du har installerat verktyget, kan du komprimera en filmapp genom att halla

muspekaren éver mappen och klicka med hoger musknapp. Darefter valj 7-zip i menyn och
"lisaa pakettiin” (lagg till paketet) (se bilden).


https://7-zip.org/download.html
https://7-zip.org/download.html
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2. Overlatelse av filer

For att du kan Overlata filer, ska du forst registrera dig i overforingsgranssnittet for digital
arkivering. Darefter kan du Overlata material. Nedan finns anvisningar for registrering och

overlatelse av filer.

2.1 Registrering som anvandare av 6verféringsgranssnittet

1. Ga till webbplatsen for overforingsgranssnittet for digital arkivering. Identifiera dig i
tjansten med dina Suomi.fi-koder.

2. Efter identifieringen flyttas du till en vy dar man fragar "Kenen toimeksiannosta
siirrat?” (P4 vems uppdrag éverfér du?) Valj “Siirrd ilman valtuutta” (Overfor utan

fullmakt).

Kenen toimeksiannosta siirrat?

¢ SIRRA ILMAN VALTUUTTA

Jos sinulla on valiuudet siirtaa tietoaineisioja
_ | : o

valitse tamd painike

valtw

ASION VALTUUTETTUNA

sta Kansallisarkiston

Kamssa, tama koskee kKakka sorta)s

3. Riksarkivet kontaktar dig nar registreringen har godkants och du kan overfora
materialet

2.2 Overlatelse av filer

1. Logga in pa webbplatsen for 6verforingsgranssnittet pa nytt med dina Suomi.fi-
koder. N&r du &r i dverlatelsevyn, valj “Luovuta yksityisarkistoja” (Overlat privatarkiv).

Stk KAYTTOLITTYMALLA
LUDVUTA VREITYISARMKISTOA

RAJAPINNAT

2. Nasta vy presenterar 6verlatelseprocessen. Valj "Siirry eteenpain” (Ga vidare).
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3. | nasta vy ska du vélja Overlatelsesatt. Valj "Luovutan vain tiedostot” (Jag dverlater endast
filer) och darefter "Siirry eteenpain” (Ga vidare).

> Luovutuksen tyypin maarittely

valitse alta aiemmin sopimasi luovulustapa. Voit ladata vain tiedostot paketailuna tai luoda sekd kuvailutiedot o103 |adata nair thyval

4. Sedan behover du den metadatakod som du fatt fran Riksarkivet. Ange nummerserien
med 10 siffror i sokfaltet och sok. Darefter borde namnet pa materialet finnas bland
sOkresultaten

> Tiedostopaketin lataaminen

Syota alle sinulle toimitettu metatietotunnus ja tarkista, ettd hakutulokset
vastaavat aineistoa, jota olet palveluun lataamassa. Mikali tiedot ovat
oikein, siirry lataamaan tiedostopakettiasi

P Syota metatietotunnus

3605233854 ﬂ

P Hakutulokset

Toimija: Kansallisarkisto
Aineisto: Esimerkkiarkisto
Sarjan nimeke: Esimerkkiarkisto
Sarjan ajallinen kattavuus:
unknown/open

Sarjan kayttorajoitukset:
Arkistoyksikét: 1

| bilden en exempelvy efter att man angett metadatakoden.

5. Du kan nu dra och sldppa ditt filpaket med musen i faltet reserverat for det. Efter att
du har slappt paketet kan du klicka pa den gréna knappen "Lahetad” (Sand).
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Pudota alle tiedostosi, jotka olet paketoinut. Jos pakettisi sisaltaa paljon
tiedostoja tai on datamaaraltdan suuri, kestaa sen validointi. Voit sulkea
sivun, kun paketti on ladattu onnistuneesti palveluun. Jalkimmaisista
vaiheista toimitamme sinulle sahkdposti-ilmoituksia.

Tiputa aineisto t3 Selaa

6. Vanta tills webbplatsen meddelar om att 6verforingen lyckades. Du kan stanga
sidan nar paketet framgangsrikt har laddats upp i tjansten.

X

Paketti on onnistuneesti ladattu palveluun!
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