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1 Innehall och syfte

Anvisningen innehaller Riksarkivets krav pa digitalisering av handlingar som ska arkiveras, det vill
saga handlingar som ska forvaras varaktigt enligt arkivlagen (831/1994).

Anvisningen ar avsedd for alla aktérer som utfor digitalisering av handlingar som ska arkiveras med
stod av arkivlagen (831/1994). Det ar majligt att skapa ett dverféringspaket med handlingar som
digitaliserats i enlighet med kraven for dverforing till Riksarkivet.

En digitaliseringsprocess och ett digitaliseringsresultat som uppfyller kraven majliggor forstéring av
analoga handlingar efter digitaliseringen, om den analoga férvaringsformen inte har bedémts ha
ett kulturhistoriskt varde. Anvisningen tar inte stallning till hur det analoga uttrycket ska forstoras,
utan beskriver de kriterier som maste uppfyllas for att det ska vara mojligt att forstora den analoga
handlingen. Kvalitetssakringen av digitaliseringen behandlas pa ett allmédnt och vagledande sétt i
anvisningen. Utdver en mangsidig kvalitetssakringsprocess rekommenderas att aktorer definierar
en separat valideringsprocess och verksamhetssatt for att beddma beviskraften for digitala uttryck.

1.1 Begransningar

Anvisningen tillampas nar arkivhelheter som redan tillkommit hos aktoéren digitaliseras retroaktivt.
Kraven gaéller inte digitalisering som genomfors i samband med att en handling utarbetas eller ett
arende behandlas, eller nar det galler omvandling till digital form av analoga handlingar som in-
kommit till en organisation. Riktlinjen foljer avgransningen i Riksarkivets tidigare digitaliseringsspe-
cifikationer'.

Anvisningen tar inte stallning till huruvida digitaliseringen ska utforas av aktdrens egen organisat-
ion eller om den skaffas i form av en extern tjanst. Anvisningen tillampas i bada fallen, da det ar
fraga om handlingar som ska arkiveras. Anvisningen galler inte handlingar som ska forvaras en be-
stamd tid och vars behandling regleras av Informationshanteringsnamnden foér den offentliga for-
valtningen pa basis av lagen om informationshantering inom den offentliga férvaltningen
(906/2019).

TRiksarkivets krav pa digitalisering som syftar till forstoring (KA/3357/07.01.02.04.02/2019), Riksarkivets speci-
fikationer for digitalisering av specialmaterial som ska arkiveras (RA/15780/07.01.02.04.02/2020).
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1.2 Centrala dndringar och hanvisningar till andra dokument

Denna anvisning (RA/20919/30.01.00/2024) ersatter och upphaver Riksarkivets tidigare krav pa di-
gitalisering inriktad pa férstéring och digitalisering av specialmaterial.? De har i detta dokument
sammanstallts till en enda anvisning.

Krav pa digitalisering av audiovisuella handlingar har lagts till anvisningen. Anvisningen har ocksa
uppdaterats och harmoniserats med Riksarkivets centrala foreskrifter och beslut om digitalisering.

| samband med uppdateringen har kravens begriplighet och lasbarhet férbattrats. De tekniska kra-
ven for digitalisering har huvudsakligen férblivit oférandrade. Andringarna i férhallande till de upp-
havda anvisningarna och kraven dokumenteras i kapitel 7. Det ar bra om aktdrerna sakerstaller att

de krav de anvander foljer denna anvisning.

Anvisningens forhallande till Riksarkivets andra centrala foreskrifter, gallringsbeslut och rekommen-
dationer framgar av tabell 1.

Bestimmelser som utfirdandet av anvisningen grundar sig pa
Lag om Riksarkivet (1145/2016, 2 §)

Arkivlag (831/1994, 11 8§)

Giltighetstid

Tills vidare, fran anvisningens datum

Denna anvisning ersatter och upphaver anvisningarna

e Riksarkivets krav pa digitalisering som syftar till forstoring 12.4.2019
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

e Riksarkivets specifikationer for digitalisering av specialmaterial som ska arkiveras 19.1.2021
(RA/15780/07.01.02.04.02/2020)

“Riksarkivets krav pa digitalisering som syftar till forstoring (KA/3357/07.01.02.04.02/2019), Riksarkivets speci-
fikationer for digitalisering av specialmaterial som ska arkiveras (RA/15780/07.01.02.04.02/2020).
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Tabell 1. Hanvisning till andra dokument

DOKUMENT

Arkistolaitoksen vaatimukset digitoidulle ai-
neistolle 24.8.2016
(AL/11130/07.01.02.04.02/2008);
Arkivverkets krav pa digitaliserat material
24.8.2016, endast pa finska

Upphéavd 19.1.2021 genom anvisningen
Riksarkivets specifikationer for digitalisering
av specialmaterial som ska arkiveras
(RA/15780/07.01.02/04.02/2020)

Riksarkivets krav pa digitalisering som syftar
till forstoring 12.4.2019
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

Upphévd genom den anvisning som nu ut-
fardas (RA/20919/30.01.00/2024).

Riksarkivets specifikationer for digitalisering
av specialmaterial som ska arkiveras
19.1.2021 (RA/15780/07.01.02.04.02/2020)

Upphdvd genom den anvisning som nu ut-
fardas (RA/20919/30.01.00/2024).

Foreskrift om 6verforing till Riksarkivet av
statliga myndigheters handlingar som ska
arkiveras 18.5.2021 (KA/26492/03.09/2020)

Foreskrift om formen for de handlingar som
ska arkiveras 22.12.2021
(KA/15906/07.01.01.00/2021)

RA/20919/30.01.00/2024

INNEHALL
Arkivverkets tekniska krav pa digitaliserat material

Riksarkivets krav pa digitalisering inriktad pa forstoring.

Riksarkivets specifikationer for digitalisering av special-
material som ska arkiveras.

Upphévde anvisningen Arkivverkets krav pa digitaliserat
material 24.8.2016 (AL/11130/07.01.02.04.02/2008)

| bestammelsen faststélls formen av de handlingar som
ska arkiveras och &verforas till Riksarkivet vad galler
statsforvaltningen. Enligt bestdmmelsen ska de hand-
lingar som ska arkiveras dverforas till Riksarkivet i digital
form, om Riksarkivet inte har bestamt annat.

Enligt foreskriften ska man inte sarskilt anséka om gall-
ringsbeslut som mojliggor elektronisk arkivering for
handlingar som tillkommer hos aktérer inom den of-
fentliga forvaltningen (exkl. domstolar och andra
lagskipningsorgan) fran och med 1.1.2022, utan den
mojliggors av foreskriften i fraga.

Riksarkivet
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Bevarandeform for den offentliga férvalt- | beslutet bestams att digitaliserade handlingar som till-
ningens varaktigt férvarade digitaliserade kommit fére 1.1.2022 och som ska forvaras varaktigt ska
handlingar och handlingar som ska digitalis- = arkiveras enbart i digital form (med undantag av hand-
eras samt varaktig forvaring av uppgifter om | lingar som ar kulturhistoriskt vardefulla i sin analoga

beddmningen av den analoga bevarande- forvaringsform).
formens kulturhistoriska varde 8.12.2023
(KA/15927/28.02.01/2023) Beslutet mojliggor forstéring av analoga handlingar

som ska arkiveras och som tillkommit fore 1.1.2022, da
digitaliseringen redan har utforts fére 1.1.2022 i enlighet
med Riksarkivets gallande krav pa digitalisering eller pa
basis av arkivverkets digitaliseringskrav 24.8.2016
(AL/11130/07.01.02.04.02/2008) (arkivverkets digitali-
seringskrav 24.6.2016 har sedermera upphévts, och kan
inte langre tillampas pa digitalisering som utforts eller
ska utforas efter 1.1.2022).

| beslutet faststélls dessutom kriterierna for det kulturhi-
storiska vardet. Fran och med 1.1.2024 ansvarar akto-
rerna for bedémningen av det kulturhistoriska vardet
genom att folja kriterierna i beslutet, och dokumenterar
beddmningsuppgifterna.

Analoga handlingar som ska arkiveras digitaliseras i en-
lighet med de ramvillkor som anges i beslutet, vilket gor
det mojligt att ersatta dem med digitala uttryck.

Rekommendation for grundldggande meta- = Rekommendation galler arkivmetadata for den offent-

data for informationsmaterial som ska arkiv- | liga férvaltningens informationsmaterial som ska arkive-

eras 20.02.2024 (RA/20011/30.00.00/2023) ras. Med arkivmetadata avses den metadatahelhet som
kréavs for arkivering. De grundldaggande metadata som
anges i rekommendationen ar definierade for att ange
miniminivan for dessa metadata. Organisationen ska
planera hur arkivmetadata tillampas och nyttjas i forhal-
lande till 6vriga tillvdgagangssatt, metadata, data och
dokumenteringens helhet som krévs for informations-
hantering och hantering av informationens livscykel. Vid
overféring av informationsmaterial till Riksarkivet iakttas
Riksarkivets gallande 6verféringsanvisningar. Metadata-
kraven i éverféringsanvisningarna &r férenliga med de
grundlaggande metadata for arkivering som definieras i
rekommendationen.
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2 Termer och begrepp

Den terminologi som anvands i anvisningen for att beteckna krav har definierats av Internet Engi-

RA/20919/30.01.00/2024

neering Task Force®. De svensksprakiga motsvarigheterna till termerna framgar av tabell 2.

Tabell 2. Termer och deras 6versattningar

Engelska Svenska

Must Ska

Must not Far inte
Required Obligatoriskt
Should Bor

Should not Bor inte

May Far

Optional Valfri

De begrepp jamte forklaringar som anvands i dokumentet sammanfattas i tabell 3.

Tabell 3. Begreppssystem

Begrepp Forklaring

Analog handling

En handling som har utarbetats, férvarats och anvands i pappersform
eller annan konkret form (jfr digital information eller en handling som
bestar av bitstrangar). Se Digital handling.

Det kulturhistoriska vardet av
forvaringsformen for en analog
handling

Det védrde som tillskrivs en analog handling som arkiverats eller som

ska arkiveras, och som &r kopplat till handlingens immateriella eller ma-
teriella egenskaper. En handling som har bedémts ha ett kulturhisto-
riskt varde &r i sig oersattlig och ska darfér bevaras och arkiveras dven
efter digitalisering bade i analog och digital form. Det analoga uttrycket
av handlingen far darmed inte forstoras. Se Digital handling, Digitali-
sering, Forstoring, Uttryck.

Arkivering

Med arkivering avses forvaring av informationsmaterial som faststallts
som en del av det dokumentara kulturarvet samt tryggande av dess be-
varande och anvandbarhet. Arkiverade handlingar och arkiverat inform-
ationsmaterial forvaras varaktigt, det vill sdga utan tidsgrans. Arkive-
ringen grundar sig pa Riksarkivets gallringsbeslut eller lagstiftningen.

Arkivering sker efter forvaringstidens utgang (21 § i informationshante-
ringslagen 906/2019). Arkivering avser dven varaktig férvaring (8 § 3
mom.) enligt arkivlagen.

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

Arkivenhet En serie ar indelad i mindre delar, det vill sdga arkivenheter. Fér analogt
material bor arkivenheten vara en fysiskt hanterbar helhet. Den kan
vara en enskild handling, en bunt handlingar, ett band, en karta etc. Se
aven Serie.

Handling/dokumentinformation | En handling &r beviskraftig information. Aktéren har producerat eller
tagit emot denna information som en del av sina uppgifter och férvarar
informationen bade som datalager och bevis. En handling ar en helhet
av innehall, struktur/uttryck och kontext. Metadata ingar i eller anknyter
till dokumentinformationen. (SFS-1ISO15489-1: Information och doku-
mentation. Dokumentférvaltning. Del 1. Begrepp och principer).

| lagstiftningen avses med handling utom en framstallning i skrift eller
bild dven ett meddelande som avser ett visst objekt eller drende och
uttrycks i form av tecken som pa grund av anvéandningen &r avsedda att
hoéra samman och vilket kan uppfattas endast med hjalp av automatisk
databehandling eller en ljud- eller bildatergivningsanordning eller na-
got annat hjalpmedel. (Offentlighetslagen 621/1999, 5 §).

Audiovisuella handlingar/audio- | Med dessa avses i denna anvisning material som bygger pa magnet-
visuellt material bandsteknik och vars analoga anvéndning kraver utrustning som ar
Idmplig fér denna typ av band (video eller ljud). Den analoga anvénd-
ningen av dessa begransas ockséd av materialens fysiska skorhet. Det ar
sa kallat sjalvdestruktivt material, vars livscykel ar betydligt kortare an
handlingar som produceras pa arkivdugligt material.

Se Analog handling, Digital handling.

Digital handling | denna anvisning avses med digital handling en digital handling som
producerats av en analog handling i enlighet med Riksarkivets digitali-
seringsanvisningar och som har samma innehall som den analoga
handlingen, det vill sdga ett digitalt uttryck av en analog handling. En
digital handling kan besta av flera filer. Se Analog handling, Uttryck,
Fil.

Digitalisering | denna anvisning avses med digitalisering omvandling till digital form
av informationsinnehallet i handlingar som ska forvaras eller som har
arkiverats i analog form. Digitalisering ar en process, det vill sdga en
uppsattning atgarder som utférs manuellt, med utrustning och i en in-

formationssystemmiljé. Skanning ar till exempel en av atgarderna i di-
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Begrepp Forklaring

gitaliseringsprocessen. | digitaliseringsprocessen produceras ett arkiv-
exemplar som resultat av digitaliseringen.* Se Analog handling. Ut-
tryck, Digitaliseringsapparat, Skanning, Arkivexemplar.

Digitaliseringsapparat Enhet med vilken en analog handling konverteras till digitalt format. Se
Digitalisering.

Specialmaterial | denna anvisning avses med specialmaterial kartor, ritningar, fotogra-
fier, negativ, mikrofilmer, mikrokort, réntgenfilmer samt handlingar och
band, i vilka bandens informationsinnehall visas per uppslag. Till exem-
pel kraver digitalisering av specialmaterial andra forberedelser eller an-
nan digitaliseringsutrustning och andra specifikationer &n digitalisering
av formbundet material i A4- eller foliostorlek pa grund av dess storlek,
innehall, material eller andra egenskaper. Specialmaterial har ofta arki-
verats som separata helheter eller samlingar.

| denna anvisning klassificeras enskilda handlingar som huvudsakligen
arkiverats bland handlingar i A4- eller foliostorlek inte som special-
material.

Fotometrisk tolkning En fotometrisk tolkning (eng. photometric interpretation) ar en exif-be-
teckning som anger hur pixlarna i en bild representeras, det vill sdga
hur pixelvarden tolkas i bilden (till exempel RGB eller BlacklsZero). Be-
teckningen hjalper programmen att forsta strukturen for bildens farg-
rymd och ljusstyrkedata.

Obs! | denna anvisning ar den svensksprakiga termen i praktiken en di-
rekt Oversattning av det engelska namnet pa exif-beteckningen.

Katalogstruktur Den struktur som anvénds i denna anvisning for att organisera och
lagra de filer som skapas i digitaliseringen. Nar handlingar som digitali-
serats enligt denna anvisning overfors till Riksarkivet, ska katalogstruk-
turen kunna bilda ett 6verforingspaket for 6verfoéring till Riksarkivets in-
formationssystem. Se Overforingspaket.

Forstoring av handlingar Fysisk (och ocksa teknisk) forstoring av en handling som ska foérvaras en
bestamd tid. Forstoring av det analoga uttrycket av en handling som
ska arkiveras.

4 Enligt en mer allméan definition &r digitalisering en process, dar ett objekt i analog form omvandlas till digi-
tal form. | mer tekniska termer ar det frdga om att lagra en analog signal i digital form: analoga signaldata
fran det objekt (ljus) som ska digitaliseras omvandlas till en digitalt kodad form.
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| arkivlagen (831/1994, 7 §) anvands begreppet gallra ut: “Arkivfunkt-
ionen har till uppgift att sakerstalla att handlingar halls tillgangliga och
bevaras, att skota den informationstjanst som hanfoér sig till dem, att
bestamma handlingars forvaringsvarde och att gallra ut onodigt
material.”

| lagen om informationshantering (906/2019, § 21) anvands begreppet
forstora: “Efter det att forvaringstiden gatt ut ska informationsmateri-
alen utan dréjsmal arkiveras eller forstoras pa ett informationssakert
satt.” Se Uttryck, Forstoring.

ICC-fargprofil Se Fargprofil

Uttryck Det digitala eller analoga uttrycket av en handling. En handling kan ha
flera uttryck under sin livscykel. Ett traditionellt exempel pé forhallandet
mellan olika uttryck ar det analoga uttrycket av materialet och det digi-
tala uttryck som producerats genom digitalisering av det. Se Analog
handling, Digital handling, Digitalisering.

Distributionsexemplar® Se Bruksexemplar.
Bildyta Den information som &r synlig ndr man visuellt granskar en bildfil.
Bildfil En bitmap-bild som producerats genom digitaliseringsprocessen. Se

Arkivexemplar.

Bruksexemplar® Bruksexemplar ar filer som skapats av arkivexemplaret for olika anvand-
ningsomraden och granssnitt. Begreppet distributionsexemplar an-
vands ocksa. Se Arkivexemplar.

Mattavla Ett hjalpmedel for att mata bildkvalitet. En mattavla ar vanligtvis ett ark
som ar tryckt pa fotopapper, och vars gransvarden &r kdnda. Den kan

anvandas som hjalp for bade visuell och maskinell kvalitetsbedémning.
Mattavlan kan exempelvis vara en Universal Test Target (UTT)-mattavla

eller en IT8-mattavla. De kan anvéandas for att mata en bilds verkliga

> FADGI, bruksexemplar: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=derivativefile Hdmtad
17.10.2024
® FADGI, bruksexemplar: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=derivativefile Hdmtad
17.10.2024
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Begrepp Forklaring

upplosning, farger, forvrangningar, nyansatergivning etc. | vardagligt tal
anvands ofta termen target for mattavlor.

Bandhelhet En sida av ett [judband i sin helhet.

Referensvarde Med referensvédrden avses bland annat de vérden som matresultatet
jamfors med. Ofta kan mattavlor ocksa vara fargmatta, vilket ger vérden
som ér specifika for mattavlan. Analysprogrammet kan vara ett auto-
matiskt program som kan ldsa en skannad bild av mattavlan och de
olika mattomradena.

Se Mattavla.
Serie Vid arkivering kan en materialhelhet delas in i flera mindre delar, sa kal-

lade serier. En serie ar en klass eller delhelhet av material som &r sam-
manhangande till sin form, funktion och/eller sitt innehall. Serien &r in-
delad i mindre delar, det vill séga arkivenheter. Se Arkivenhet.

Gallringsbeslut Riksarkivets beslut om handlingar som med stéd av 8, 11 och 14a § i ar-
kivlagen ska forvaras varaktigt (arkiveras) och om forvaringssattet for
dem.

Overforingspaket Riksarkivet tar emot digitaliserat informationsmaterial i formbundna

overfoéringsstrukturer. Om informationsmaterial som digitaliserats i en-
lighet med kraven i detta dokument 6verfors till Riksarkivet, ska det in-
for dverforingen lagras i en katalogstruktur i enlighet med Riksarkivets
overféringsanvisningar och paketeras som en enda fil.

Se dven Katalogstruktur.

Skanning Skanning &r ett skede i digitaliseringen, som utfors antingen med
skannrar eller genom att ta bilder med kameror. Se Digitalisering.

Arkivexemplar’ Den fil av hogsta kvalitet vad galler tekniska egenskaper som produce-
rats genom digitalisering. Arkivexemplaret lagras i regel i systemen for
langtidsforvaring. Se Digitalisering, Anvdandningsexemplar, Fil.

Fil En fil bildar antingen ensam eller tillsammans med andra filer en digita-

liserad handling. Filer kan vara av manga olika typer. | denna anvisning

" FADGI, bruksexemplar: http://www.digitizationguidelines.gov/term.php?term=productionmasterfile. Ham-
tad 17.10.2024.
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Begrepp Forklaring

till exempel en bitmappsbild, en XML-fil eller en video-/audiofil. Se Ut-
tryck, Digital handling, Digitalisering, Arkivexemplar.

Beviskraft Kannetecken for beviskraftiga handlingar ar autenticitet, tillforlitlighet,
integritet och anvandbarhet. En handling ar autentisk, det vill sdga ur-
sprunglig, nar den kan pavisas vara vad den borde vara, och tidpunkten
fér upprattandet/avsandningen kan verifieras. En handling éar tillforlitlig
nar den kan betraktas som en heltackande och korrekt framstallning av
den affarsverksamhet/de uppgifter/de faktum som den visar, och den
ar ett tillforlitligt underlag for senare affarsverksamhet/uppgifter. En
handling &r intakt nar den &r fullstandig och har bevarats oférandrad.
Med anvandbarhet avses att handlingen kan lokaliseras, sokas, present-
eras och tolkas. Kalla: SFS-ISO 15489-1:2017.

Forstoring Se Forstoring av handlingar.

Produktionsdygn Dygn under vilket filer produceras med en digitaliseringsapparat. Se Di-
gitaliseringsapparat, Fil.

Fargrymd En uppsattning farger vars position i ett givet fargsystem (till exempel
SRGB eller Adobe RGB) har definierats. Tillsammans med fargprofilen
stoder fargrymden atergivandet av farger pa ett konsekvent satt med
olika enheter och program.

Se aven Fargprofil.

Fargprofil En fargprofil definierar hur fargerna ska aterges i en viss enhet eller ett
visst program. Den tolkar fargatergivningsegenskaperna hos en bild
och kopplar dem till en specifik fargrymd. Fargprofilen sékerstaller att
fargerna visas pa ett konsekvent och korrekt satt oavsett anvandnings-
miljo.

Se Fargrymd.

Fargstatus En fargstatus ar en uppsattning farger som kan representeras i ett visst
fargsystem (till exempel RGB eller Grayscale). Den avgor hur fargerna
arrangeras och visas i filen.
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3 Inledning

Syftet med Riksarkivets digitaliseringskrav ar att sakerstalla att informationsinnehallet i handlingar
som ska arkiveras och som tillhér det dokumentara kulturarvet bevaras och finns tillgangliga i digi-
tal form efter digitaliseringen. | kraven har beaktats de allmdnna standarderna som anvands inom
arkivsektorn® och de 8vriga riksarkivens kvalitetskrav pa digitalisering samt de nationella kraven p&
langtidsforvaringstjanster (PAS-tjanster).

Den forpliktande karaktaren hos kraven i anvisningen baseras pa Riksarkivets allmanna beslut
8.12.2023 (KA/15927/28.02.01/2023) och foreskrift 22.12.2021 (KA/15906/07.01.01.00/2021), som
innehaller bestammelser om kraven pa omvandling av handlingar som ska arkiveras till digital form
och forstéring av handlingar. Innan digitaliseringen paborjas bor det alltid sakerstallas att handling-
arna har ett gallringsbeslut fran Riksarkivet som foreskriver att de ska arkiveras. Pa sa satt kan digi-
taliseringskraven for de handlingar som ska arkiveras beaktas vid planeringen och genomférandet
av digitaliseringen.

En digitaliseringsprocess och ett digitaliseringsresultat som uppfyller kraven mojliggor forstoring av
analoga handlingar efter digitaliseringen, om den analoga foérvaringsformen inte har bedémts ha
ett kulturhistoriskt varde. Arkivering av informationsinnehallet i analoga handlingar uteslutande i
digitalt format forutsatter att omvandlingen till digitalt format har utférts med metoder som inte
forsamrar handlingens bevisvarde. Forstoring ar en oaterkallelig atgard som maste féregas av att
aktoren sakerstaller de digitala uttryckens beviskraft.

Kraven i denna anvisning ska aven iakttas vid digitalisering av handlingar for vilka aktéren har be-
domt att det analoga forvaringsformatet har ett kulturhistoriskt varde, eller fér vilka Riksarkivet har
fattat ett gallringsbeslut om det kulturhistoriska vardet for férvaringsformatet.® Handlingar vars
analoga uttryck har ett kulturhistoriskt varde ska arkiveras i bade analog och digital form efter digi-
taliseringen.

8 Riksarkivets anvisningar galler for digitalisering av analoga handlingar som har bestamts for arkivering med
stdd av arkivlagen (831/1994). Till exempel kan de anvisningar for digitalisering som produceras av biblio-
teks- och museisektorn skilja sig fran Riksarkivets anvisningar.

Beddmningen av det kulturhistoriska vardet riktas endast till handlingar som ar avsedda for arkivering. Fran
och med borjan av 2024 beddmer aktdrer inom den offentliga forvaltningen sjélvstéandigt det kulturhistoriska
vardet av analoga handlingar och arkiveringsformen i enlighet med Riksarkivets allmdnna beslut
(KA/15927/28.02.01/2023, 8.12.2023) om forvaringsformen och de beddmningskriterier som faststalls i det.
Tidigare gav Riksarkivet gallringsbeslut dven om det kulturhistoriska vardet av analoga handlingar och férva-
ringsformen. Denna praxis dvergavs i och med det allmanna beslutet (KA/15927/28.02.01/2023, 8.12.2023).
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3.1 Tillampning av kraven pa olika typer av material
Kraven i denna anvisning ar uppdelade enligt foljande:

1. Handlingar och band som huvudsakligen ar i A4- och foliostorlek
e Handlingar i A4- eller foliostorlek ar huvudsakligen material av standardformat. | fo-
liostorlek kan arkets storlek variera och ar vanligtvis nagot storre an standardstorleken
A4.
2. Specialmaterial
e Specialmaterial utgors av kartor, ritningar, fotografier, negativ, rontgenfilmer, mikrofil-
mer och mikrokort samt band och handlingar, vars informationsinnehall visas per upp-
slag. Specialmaterial har ofta arkiverats som separata helheter/samlingar. | denna anvis-
ning klassificeras enskilda handlingar som huvudsakligen arkiverats bland handlingar i
A4- eller foliostorlek inte som specialmaterial.
3. Audiovisuellt material (AV-material)
e | anvisningen delas audiovisuellt material in i ljud- och videoband.

Klassificeringen av handlingar efter typ av material framgar av tabell 4.

Kraven for respektive typ av material och deras specifikationer ss mmanfattas i kapitel 4 (material
som huvudsakligen ar i A4- eller foliostorlek samt band och specialmaterial) och kapitel 5 (Audiovi-
suellt material).

Kraven pa filformat for arkivexemplar i enlighet med Riksarkivets digitaliseringskrav framgar i sam-
band med kraven for respektive typ av material.” ' Handlingar som digitaliserats pa annat satt el-
ler i andra filformat ar ur arkiveringssynpunkt bruksexemplar som aktoren producerat for eget bruk.
| detta fall kan de analoga uttrycken av handlingar som ska arkiveras inte forstoras efter digitali-
seringen eller de handlingar som omvandlats till digital form kan inte 6verforas till Riksarkivet.

Utover de arkivexemplar som kravs kan aktoren lagra till exempel bruksexemplar i form av PDF-ko-
pior i sina egna system i en valfri datastruktur.

10 Handlingar och band samt specialmaterial som huvudsakligen ir i A4- eller foliostorlek: antingen TIFF eller JPEG,
beroende pa typ av material. AV-material: FFV1 version 3 [FFV1] fmt/569 (videoband) eller LPCM-kodad WAV (ljud-
band)

11 Se kapitel 1.1 Avgrinsningar for tillimpningen.
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Tabell 4. Tillimpning av kraven pa olika typer av material

Handlingar och Specialmaterial Audiovisuellt material
band som huvud-

sakligen ar i A4-

och foliostorlek

Handlingar i A4- och foliostorlek X
Enskilda fotografier, ritningar och kar- X
tor bland handlingar i A4- och fo-

liostorlek

Handlingar som ar mindre dn A4-stor- X

lek (till exempel vykort)

Handlingar vars informationsinnehall X
visas per uppslag

Kartor X

Videoband (VHS, H8 och Betacam) X

Glasnegativ, andra negativ och dior X

Mikrofilmer och -kort X

Ritningar X

Rontgenfilmer X

Band X
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Handlingar och Specialmaterial Audiovisuellt material
band som huvud-

sakligen ar i A4-

och foliostorlek

Band vars informationsinnehall visas X

per uppslag

Fotografier X

Ljudband (ljudbandsspole, C-kassett X

och minikassett)

3.2 Allman god digitaliseringspraxis och kvalitetssakring

Digitalisering betraktas vanligen som en process. Skanning ar till exempel ett av stegen i digitali-
seringsprocessen. | detta kapitel beskrivs allman god praxis for digitaliseringsprocessen och
kvalitetssakring av digitaliseringen. | praktiken kan digitalisering i enlighet med kraven ske pa
manga olika satt och med olika metoder. | detta kapitel beskrivs processen darfor endast dversikt-
ligt, och termerna i tabell 2 anvands inte.

Innan man baorjar digitalisera och skanna ska man se till att handlingarna har katalogiserats och be-
skrivits. De digitala uttryck som skapas vid digitaliseringen ska kunna kopplas till katalogiserings-
och beskrivningsuppgifter. Aven behandlingskedjan fér det analoga uttrycket och uppgifterna om
beredningen av digitaliseringen bor alltid dokumenteras.

| praktiken utfors digitaliseringen per arkivenhet.

Innan en handling skannas eller avbildas ska det material som ska digitaliseras identifieras, forbere-
das och 6verforas for digitalisering. Under sjdlva digitaliseringen korrigeras inte materialets ur-
sprungliga ordning. Digitaliseraren bor kunna utga fran att materialet har organiserats med tillrack-
lig noggrannhet fore digitaliseringen. Eventuella brister eller eventuell oordning som observeras
under digitaliseringen bor dock dokumenteras och beskrivas som metadata. Efter skanningen skots
bade hanteringen av digitaliserat analogt material och kvaliteten, lagringen, bevarandet och ibruk-
tagandet av de filer och uppgifter som producerats vid digitaliseringen.
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Digitaliseringsprocess

Sakerstillande av

. Beredning av material Skanning kvaliteten pa 6"e'ﬁ_"’i"9 2y
Identifiering av som ska digitaliseras - Overféring for digitaliseringen R
material som ska - Ordnande skanning S inderhallloch = Flloverfgrmg
digitaliseras - Beskrivning - Beredning optimering av - Behandling av det
- Riksarkivets - Skanning utrustning analoga materialet efter
gallringsbeslut - Utbildad och skanning
- Kvalitetskrav kompetent personal
- Planering

- Kvalitetssakring och
validering

/ B

Bild 1. Skedena i den allmédnna processen for omvandling till digital form ar bland annat identifiering av det
material som ska digitaliseras, forberedelse av det material som ska digitaliseras, skanning, kvalitetssakring av digi-
taliseringen med olika metoder och éverforing av materialet. Ovanstdende skeden kan éverlappa varandra.

A

“—
| -
‘_

Av audiovisuella handlingar digitaliseras exempelvis ljudband med hjalp av hdgkvalitativ utrustning
avsedd for studiobruk. Fore digitaliseringen ska bland annat bandens integritet och behovet av en
sa kallad torkbehandling verifieras.'

Digitaliseringsutrustning och -program bildar i samband med digitaliseringsprocessen filspecifika
metadata som dokumenterar processen och egenskaperna hos den fil som skapas vid digitali-
seringen. Ofta maste den digitala fil, det vill sdga arkivexemplaret, som skapas till féljd av skan-
ningen annu utdkas med olika metoder. Skanningsprogram ar vanligtvis kommersiella, men efter-
behandlingen av digitaliseringen har till exempel vid Riksarkivet ocksa genomfdrts med hjélp av
program med 6ppen kallkod och intern applikationsutveckling.

Kvalitetssakring av digitalisering kan inte fokuseras pa specifika punkter i digitaliseringsprocessen,
utan maste utforas i alla skeden av processen. Kvalitetssakring vid skanning kan exempelvis delas in
ytterligare i atgarder som utfors fore skanningen och kvalitetssakring efter skanningen.

Skanningen kan utféras antingen genom att fotografera med en kamera eller skanna med en skan-
ner. Med hansyn till Iasbarheten anvands termen skanning for bada i denna anvisning. En bildfil
som producerats av skanningsinfrastrukturen far inte vara otydlig, férvrangd eller pa annat satt for-

12 Torkbehandling av bandspolar anvands for att behandla kladdiga band. Efter varmebehandlingen kan ban-
det vanligtvis spelas upp utan att uppspelningshuvudet tapps till. Behandlingen ska alltid utféras av profess-
ionella. P4 engelska finns information om d&mnet med termen “Sticky Shed Syndrome”.
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andrad till sina proportioner, sa att tolkningen av informationsinnehallet aventyras. Utdver bildkva-
liteten ska man i utrustningsinfrastrukturen sakerstalla att de analoga handlingarna konverteras till
digitalt format med komplett informationsinnehall.

Vid skanningsprocessen ska man undvika att till exempel tva eller flera dverlappande analoga
handlingar passerar genom enheten. Detta ar en risk ndr man anvander genommatningsskannrar,
Oppna rullskannrar eller andra skanningslésningar dar handlingar skannas i “massa”. Dessa typer av
skannrar ska vara forsedda med en sa kallad dubbelmatningsdetektion (eng. multifeed detection),
vars funktion har verifierats. Den vanligaste metoden for att identifiera dubbelmatning ar ultraljuds-
sensorer, som ar mycket kansliga nar det galler att upptacka ark med 6verlappande dokument.

Skanningsinfrastrukturens prestanda ska optimeras innan skanningen inleds. Malet ar att skan-
ningen alltid ska producera en fil av sa hog kvalitet som den tillgangliga tekniska konfigurationen
tillater. Efter optimeringen bor infrastrukturens prestationsférmaga kontrolleras planmassigt sa att
kvaliteten pa de digitala uttryck som produceras i processen forblir jamn. For kvalitetskontrollen
behdvs vanligtvis en mattavla'®, referensvarden fér mattavlan och ett analysprogram.

Syftet med valideringen efter skanning ar att sakerstalla att digitaliseringen och digitaliseringsresul-
tatet uppfyller de faststallda kraven. Handlingar som ar avsedda for arkivering omfattas av kraven i
denna anvisning. Valideringen kan utforas med sampel, vars antal och storlek beror pa tillforlitlig-
heten hos skanningsprocessen och det dvergripande genomférandet av kvalitetskontrollen, det vill
saga i vilka skeden av processen och pa vilka satt kontrollen utférs och hur tillforlitlig den ar da den
beddms som en helhet. Syftet ar att upptacka kvalitetsavvikelser genom visuell granskning.

13 Med en mattavla avses till exempel en Universal Test Target (UTT)-mattavla eller en IT8-mattavla, som kan
anvandas for att mata bland annat den faktiska uppldsningen, fargerna, férvrangningar, nyansatergivningen
etc. for en bild.
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4 Krav pa material och specialmaterial som huvudsakligen ar i A4- eller
foliostorlek

Detta kapitel innehaller kraven pa bildfiler som produceras i digitaliseringsprocessen och behand-
ling av dessa vid digitalisering av handlingar samt band eller specialmaterial som huvudsakligen ar i
A4- eller foliestorlek.

Materialen har specificerats i tabell 4 Tillampning av kraven pa olika typer av material.

| kapitel 4.1 anges de gemensamma kraven for olika typer av material. De krav som beror pa typen
av material har sammanfattats i kapitel 4.2.

4.1 En digitaliseringsprocess och ett digitaliseringsresultat som uppfyller kraven
| digitaliseringsprocessen produceras en arkivexemplarsfil, det vill sdga en bildfil, som antingen ar
av forlustfritt komprimerat TIFF-format eller forlustfritt komprimerat JPEG-format, beroende pa kra-

ven for respektive typ av material.™

Den fil som producerats i digitaliseringsprocessen och dess metadata dokumenterar digitaliserings-
processen. Processen ska dokumenteras pa det satt och med den noggrannhet som beskrivs i
denna anvisning. Med dokumentering av processen avses lagring av metadata som dokumenterar
skanningen samt eventuell behandling av bilderna. Som metadata far ocksa lagras andra atgarder
som ingick i processen.’

Fore skanningen ska prestandan hos den infrastruktur som anvands vid digitaliseringen optimeras
med mattavlor och program som ar lampliga for detta syfte. Efter optimeringen ska prestandans
jamna kvalitet 6vervakas. Efter optimeringen bor kvaliteten pa de bildfiler som infrastrukturen pro-
ducerar verifieras en gang per produktionsdygn med hjalp av mattavlor for detta syfte.

4Arkivexemplarets tekniska karakteristika gor den till den mest hogklassiga bildfil som producerats i digitali-
seringsprocessen. Den lagras i regel i systemen for [angtidsforvaring. Jfr bruksexemplar som skapats av arkiv-
exemplaret, det vill séga filer som skapats for olika anvandningséndamal.

> De metadata som dokumenterar digitaliseringen och egenskaperna hos den resulterande bildfilen ar hu-
vudsakligen den utrustning och de program som anvands i digitaliseringsprocessen.
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Exempel: | sin enklaste form kan verifiering innebara en visuell granskning av vissa bildkvali-
tetselement fran den skannade bilden av mattavlan. | en mer avancerad process kan gransk-
ningen utforas av ett automatiskt program for analys av bildkvalitet, dar gransvarden stéllts
in for att indikera huruvida bilden klarar testerna.

| digitaliseringsprocessen ska man sakerstalla att den helhet som ar avsedd for digitalisering digita-
liseras:

e som helhet
e enligt arkivets ursprungliga ordning
o komplett nar det galler innehall.

Detta innebaér att alla analoga handlingar i helheten som ska digitaliseras ska digitaliseras sa att
ingen information'® forblir okonverterad till digital form pa grund av problem med tekniken eller
funktionerna. Det ska vara majligt att vid visuell granskning av varje enskild bildfil som hor till den
digitaliserade helheten fa samma information som fran bildfilens analoga motsvarighet.

Varje sida i ett flersidigt dokument bor digitaliseras pa bada sidorna. Varje sida skapar en egen
bildfil. Om aktdren ar helt séker pa att baksidan fér den helhet av informationsmaterial som ska di-
gitaliseras ar helt tom (inte innehaller ndgon information), kan den lamnas odigitaliserad. Los-
ningen paverkar forstaelsen och tolkningen av digitaliseringsresultatet och de digitaliserade hand-
lingarna, s& den ska dokumenteras i beskrivningsuppgifterna fér informationsmaterialet."” Riksarki-
vet digitaliserar i regel handlingar pa bade fram- och baksidan.

Metadata'® fér bilden ska sparas i bildfilen. For dessa samt for tekniska metadata som rér bildfilens
skapande och bearbetning ska det dessutom produceras en filspecifik XML-fil enligt MIX-metada-
taschemat (version 2.0) for varje bildfil.

16 En forutsattning for autenticitet, beviskraft och integritet &r att informationsinnehallet i det analoga ut-
trycket digitaliseras som det ar.

17Se Rekommendationen Grundmetadata om informationsmaterial som ska arkiveras, kapitel 3.3 Materialets
och uttryckets livscykelhandelser och avsnitten 4.1.4 Livscykelhandelser och 4.1.7 Ursprunglighet och integri-
tet och 4.4.6 Uttryckets livscykelhdndelser

8 Till exempel EXIF-data och motsvarande information.
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Skanning
v v
2 =

0001jpg  0001.xml

w ==
0002jpg  0002.xml

Bild 2. For varje bildfil genereras en filspecifik XML-fil enligt MIX-metadataschemat (version 2.0).

En bildfil far inte innehalla element som inte finns i den analoga motsvarigheten. Ett undantag ut-
gors av skanningstekniska mattavlor som vid behov skannas in i samma bildfil fér att verifiera bild-
filens farger, graskalor, proportioner och upplésning, samt informationsetiketter som ar vasentliga
for materialets anvandning.

Informationsetiketter kan anvandas for att informera om handlingens informationsinnehall eller de
|6sningar som har valts i digitaliseringen.

Exempel: Om en handling ar betydligt stérre an AO kan man vara tvungen att skanna den
i delar. Om exempelvis en stor karta har skannats i tva delar, visar uppdelningen pa in-
formationsetiketten att det ar del 1/2, del 2/2 osv.
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/Exempel: En handling kan inte digitaliseras eftersom den information den innehaller har\
forstorts helt, antingen fore eller under digitaliseringen (till exempel har papperet strim-
lats eller pulveriserats). | detta fall ersatts det forstérda arket med en informationsetikett
i Ad-storlek. Av informationsetiketten framgar att det pa denna plats i arkivenheten har
funnits en skadad handling vars informationsinnehall forstérdes fore eller under digitali-
seringen. Informationsetiketten placeras i arkivenheten i stallet for den skadade hand-
lingen och digitaliseras som en del av det 6vriga materialet. Efter digitaliseringen for-

Qcérs det skadade arket som datasakerhetsavfall. /

Sidor som innehaller anteckningar far inte avlagsnas i digitaliseringsprocessen.

Bildfiler som produceras i digitaliseringsprocessen far vandas endast i steg om 90 grader efter att
de skannats in. Om bildfilerna behandlas efter skanningen, bor en detaljerad bildhanteringshistorik
sparas atminstone i bildfilernas metadata och om mgjligt aven i de XML-uppgifter (MIX-metadata)
som beskriver bildfilens uppkomst.

4.1.1 Krav pa bildfilen och dess egenskaper

Den bildfil som produceras i digitaliseringsprocessen ska sparas som en 24 bitars RGB-bild. Ett un-
dantag som ar specifikt for respektive typ av material ar mikrofilmer med graskala, dar bildfilerna
ska lagras i 8-bitarsformat.

Bildfilen far inte i nagon behandlingsfas ha en kvalitet som underskrider kraven i detta kapitel.
Daremot far bildfilen vara av béttre kvalitet. Till exempel kan informationsinnehallet i en handling
krava att en hogre uppldsning anvands an vad som anges i denna anvisning. Nar man dkar upplos-
ningen ar det dock bra att komma ihdg att den maximala bildstorleken i pixlar for material som
overfors till Riksarkivet ar 65 535 x 65 535, och att den inte far 6verskridas. Bildfilen ska sparas i
antingen forlustfritt komprimerat TIFF-format eller forlustfritt komprimerat JPEG-format, beroende
pa kraven for respektive typ av material. Den far inte lagras i bada formaten.

Om den bildfil som skapats forst i processen ar komprimerad, bér den i princip inte behandlas ef-
ter den forsta lagringsgangen och darefter sparas pa nytt. Den far endast sparas en andra gang om
det ar nodvandigt for digitaliseringsprocessen och det okomprimerade formatet inte gar att an-
vanda, till exempel pa grund av utrustningens kapacitet.
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Om man &r tvungen att spara en andra gang far bildfilen inte vid nagot tillfalle ha samre kvalitet
an vad som anges i dessa krav."

Om den producerade bildfilen behandlas efter skanning, ska metadata for bildfilen dokumentera
de program som anvants for att behandla den, i den ordning som behandlingen har agt rum. Sjalva
behandlingsprogrammet behover inte veta hur denna information ska registreras, sa lange inform-
ationen slutligen registreras pa ratt satt. Den har informationen anges i taggen IFDO:Proces-
singSoftware (0x000b) i EXIF-metadata for bildfilen. Vardena separeras med ett semikolon (;):

Exempel: <IFDO:ProcessingSoftware>Photoshop 5.0; ImageMagick 12.4; Behandlingspro-
gram v2</IFDO:ProcessingSoftware>.

ChangeHistory-elementet i MIX-filen bor da ocksa uppdateras med bildfilens ursprungliga data, de
atgarder som vidtagits for bildfilen och bildfilens aktuella data. En exempelfil (ChangeHistory.xml)
bifogas detta dokument for att forklara policyn.

Beroende pa filformat ska bildfilen innehalla antingen den obligatoriska information som anges i
tabell 5 eller tabell 6 i maskinlasbart format. Bildfilen far ocksa innehalla metadatafalt som inte vi-
sas i tabellerna.

Skannade bilder ska alltid atfoljas av ratt ICC-fargprofil, som motsvarar den fargrymd som anvands.
Pa sa satt sakerstalls att bilderna visas korrekt pa olika enheter och med olika program. Om en
fargprofil 1aggs till eller andras i efterhand, ska man se till att detta gors korrekt och att fargatergiv-
ningen dverensstammer med originalbilden.

Migrationer och filkonversioner, dar filens lagringsformat @ndras eller versioneras, medfor alltid ris-
ker for bevarandet av informationen. Det ar viktigt att man alltid digitaliserar en analog handling
uttryckligen till filformatet enligt anvisningen, och den fil som produceras i digitaliseringsprocessen
far inte i nagon behandlingsfas ha en kvalitet som underskrider de krav som angetts. All annan
praxis ar ocksa forbjuden enligt kraven i denna anvisning. Det ar inte mgjligt att fran ett lagrings-
format av samre kvalitet producera en version av battre kvalitet vid senare behandling.

19 Den andra gangen filen sparas bor det géras bland annat utan subsampling-metoden™ f6r att minimera
kvalitetsférsamringen. Med subsampling (eng. jpeg subsampling) avses en process for att komprimera en
bild genom att sla samman fargerna (inte luminansen, som forblir oférandrad) for intilliggande pixlar. | detta
fall gar en del av den ursprungliga fargprecisionen férlorad. | programmet ImageMagick kan till exempel
subsampling-funktionen stangas av med parametern “sampling-factor 4:4:4".
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Exempel 1: Digitaliseringsprocessen producerar forst en fil i sSRGB-fargrymden, som
senare sparas i Adobe RGB-fargrymden. Aven om Adobe RGB ticker fler fargtoner &r
det inte till ndgon nytta i det har fallet, eftersom bilden fortfarande bara innehaller de
fargtoner som tacks av sRGB.

Exempel 2: Digitaliseringsprocessen producerar férst en JPEG-bild med forlust, som
sedan sparas som en TIFF-bild utan forlust. Kvalitetsforsamringar och komprimerings-
fel som orsakas av JPEG-komprimeringen finns fortfarande kvar i TIFF-bilden.

For att sammanfatta: | bada exemplen innebar tillvdagagangssattet att den slutliga bil-
den kan uppfattas som om den &r av battre kvalitet an den ar. Det korrekta tillvaga-
gangssattet ar att producera en bild med ratt specifikationer redan i skanningsskedet.
En bild av battre kvalitet kan alltid sparas som en bild av samre kvalitet, men inte tvar-

& /

Forklaringar till vardena i kolumnen Specificerat varde:

¢ Beroende av materialtyp: Det specificerade vardet granskas med avseende pa ratt materi-
altyp (kapitel 4.2).

o Bildfilsspecifik: Vardena varierar mellan bildfiler. Andra specifikationer kan dock avspeglas
i dessa varden. Exempelvis ar “Bildens bredd” och “Bildens h6jd” specifika for en bildfil, aven
om de ar beroende av den uppldsning som anvants.

¢ Beroende av produktionsprocess: Vardena forblir desamma under hela processen, det vill
saga de beror inte pa typen av material eller varierar fran en bildfil till en annan. Exempel pa
sadana varden ar "Den digitala bildfilens producent” och “Skannermodell som anvants”.

Tabell 5. Krav pa JPEG-bildfiler

Metadatafilt (ID) /
ELEMENT IDENTIFIERARE ‘SI?;CI;EICERAT METADATASCHEMA | Exiftool Grupp:
Tagg

. . MIME Type /
Format JPEG image eller jpeg File: MIMEType
Version JPEG part 1 version 18(2) eller 1.01 eller
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Bildens namn

Bildfilens storlek

Fotometrisk tolk-

Bilden namnges med
fyra siffror (0001.jpg,
0002.jpg, etc.). Om
det finns 10 000 eller
fler bilder anvands
fem siffror. Se kapitel
6.1.

Filens storlek i bitar
och heltal. Den maxi-
mala pixelstorleken
for bilder som 6ver-
fors till Riksarkivet ar
65 535 x 65 535.
Bestammer hur pixlar
i en bild represente-

24

RA/20919/30.01.00/2024

Bildfilsspecifik

Beroende av materi-

FileSize /
System:FileSize

Photometriclnterpre-
tation (262) /

. ras, det vill sdga hur Exif.Image . .
ning pixelvirden tolkas altyp IFDO: Phqtometrlcln-
bilden. terpretation
Fargprofil som spa- . profileDescription /
ICC-profil rats (eng. embedded) aB;roende av materi ICC ICC_Profile: Profile-
i bildfilens metadata. ypP Description
ey Antalet bitar i pixelns . BitsPerSample (258) /
Bitdjup kanalvarde 8 2AELELE IFDO: BitsPerSample
Antalet kanalvarden Beroende av materi- . SamplesPerPixel (277)
Antal prover er pixel alt Exif.Image /
perp yP IFDO: SamplesPerPixel
. . . 6 = JPEG (old-style) .
Il(e?lmprlmermg e JPEG eller Exif.Image ﬁ%rg-péisrzopegg /
7 = JPEG -~omp
JPEG-komprimering-
ens kvalitet pa en
skala fran 0-100 %
JPEG-kvalitet (det finns inget Exif- 90 %
falt for data, men
jpeg-filen ska sparas
med denna kvalitet).
. Anger bildens bredd i o ags g . ImageWidth (256) /
Bildens bredd antal pixlar per rad Bildfilsspecifik Exif.Image IFDO: ImageWidth
Anger bildens hojd
Bildens hojd med antalet pixelra- Bildfilsspecifik Exif.Image :anSgtelLengh:' (.25? /
der pa bilden +ImageHeight
Den organisation
Den digitala bildfi- som skapat bildfilen Beroende av pro- Exif Image Artist (315) /
lens producent av det analoga ut- duktionsprocess mag IFDO: Artist
trycket
Anger med vilken till-
T verkares apparat det
Dlgltallser.mgsappa- analoga uttrycket har = Beroende av pro- . Make (271) /
rat (skanning eller K il digi dukti Exif.Image IEDO: Mak
fotografering) onverterats till digi- uktionsprocess 0: Make
talt format (tillverka-
rens namn)
Digitaliseringsappa- Specificerar digitali-
ratens modell (skan- seringsapparaten ge- - go qande av pro- : Model (272) /
5 nom att ange namnet : Exif.Image )
ning eller fotografe- 2 tillverk duktionsprocess IFDO: Model
ring) pa tillverkarens mo-
dell
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Serienumret for den
apparat som an-
véants vid digitali-
seringen

Program som an-
vandes for att skapa
bildfilen

Bildfilens skapande-
datum och tid

Lasriktning

Métenheten for
upplosning

XUpplosning

YUpplosning

Program for be-
handling av bildfi-
len

Identifierar den an-
vanda apparaten

Applikation och vers-
ion med vilken den
digitala filen skapa-
des

Anges i formatet:
YYYY:MM:DD
HH:MM:SS

Filens lasriktning.
Med lasriktningen av-
ses inte lasriktningen
for informationsinne-
hallet i bilden, utan fi-
lens lasriktning.

Matenhet for tolk-
ning av X- och Y-
upplésningen

Antalet pixlar per
uppldsningens ma-
tenhet i bildens
breddriktning

Antalet pixlar per
uppldsningens ma-
tenhet i bildens hojd-
riktning

Om man i digitali-
seringsprocessen
forst skapar en
okomprimerad fil
som behandlas efter
skanningen, sparas
behandlingsprogram-
mets namn och vers-
ion. Om det finns
flera behandlingspro-
gram skrivs de i den
ordning de anvandes.
Ett semikolon (;) an-
vands som avgran-
sare.

Tabell 6. Krav pa TIFF-bildfiler
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Beroende av pro-
duktionsprocess

Beroende av pro-
duktionsprocess

Bildfilsspecifik

Beroende av pro-
duktionsprocess/
Bildfilsspecifik

2 =inch

Beroende av materi-
altyp

Beroende av materi-
altyp

Beroende av
produktionsproces-
sen

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Exif.Image

Schema for meta-

CameraSerialNumber
(50735) /

IFDO: CameraSerial-
Number

Software (305) /
IFDO: Software

DateTime (306) /
IFDO: ModifyDate

Orientation (274) /
IFDO: Orientation

ResolutionUnit (296)
/
IFDO: ResolutionUnit

Image.XResolution
(282) /
IFDO: XUppldsning

Image.YResolution
(283) /
IFDO: YResolution

Image.Proces-
singSoftware (11) /
IFDO: ProcessingSoft-
ware

Metadatafilt (ID) /

Element Identifierare Specificerat virde data Exiftool Grupp: Tagg
. . MIME Type /
Format TIFF image/tiff File: MIMEType
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Element

Version

Identifierare

Den specificerade
versionen av TIFF-fil
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Specificerat virde

6.0

Schema for meta-

data

Metadatafilt (ID) /
Exiftool Grupp: Tagg

Bildens namn

Bilden namnges med
fyra siffror (0001.jpg,
0002,jpg, etc.). Om
det finns 10 000 eller
fler bilder anvands
fem siffror. Se kapitel
6.1.

Bildfilens storlek

Filens storlek i bitar
och heltal. Den maxi-
mala pixelstorleken
for bilder som over-
fors till Riksarkivet ar
65 535 x 65 535.

Bildfilsspecifik

FileSize /
System: FileSize

Fotometrisk tolk-
ning

Bestammer hur pixlar
i en bild represente-
ras, det vill séga hur
pixelvarden tolkas i
bilden.

Beroende av materi-
altyp

Exif.Image

Photometriclnterpre-
tation (262) /

IFDO: Photometricln-
terpretation

Fargprofil som sparats

Beroende av materi-

ICC Profile (34675) /

ning eller fotografe-
ring)

pa tillverkarens mo-
dell

duktionsprocess

ICC-profil (eng. embedded) i TIFF tag, private '
bildfilens metadata. altyp ICC_Profile
- Antalet bitar i pixelns . BitsPerSample (258) /
Bitdjup kanalvarde £ Exif.Image IFDO: BitsPerSample
Antalet kanalvarden Beroende av materi- . SamplesPerPixel (277)
Antal prover er pixel alt Exif.Image /
perp yP IFDO: SamplesPerPixel
Komprimering av fi- | Typ av férpackning Beroende av materi- Exif Image Compression (259) /
len som anvands altyp mag IFDO: Compression
. Anger bildens bredd i . ope . ImageWidth (256) /
Bildens bredd antal pixlar per rad Bildfilsspecifik Exif.Image IFDO: ImageWidth
Anger bildens hojd
Bildens hojd med antalet pixelra- Bildfilsspecifik Exif.Image ImageLenght ('.257) /
e IFDO: ImageHeight
der pa bilden
. . . Den organisation som .
:)en digitala bildfi- skapat bildfilen av det Berognde av pro- Exif.Image Artlsfc 315/
ens producent analoga uttrycket duktionsprocess IFDO: Artist
Anger med vilken till-
Digitaliseringsappa- verkares apparat det
A analoga uttrycket har | Beroende av pro- . Make (271) /
rat (skanning eller o . Exif.Image )
T ) konverterats till digi- | duktionsprocess IFDO: Make
9 9 talt format (tillverka-
rens namn)
Digitaliseringsappa- Specificerar digitali-
ratens modell (skan- seringsapparaten ge- | gargande av pro- . Model (272) /
nom att ange namnet Exif.Image

IFDO: Model

Riksarkivet
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Element

Identifierare
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Specificerat virde

Schema for meta-
data

Metadatafilt (ID) /
Exiftool Grupp: Tagg

Serienumret for den
apparat som an-

Identifierar den an-

Beroende av pro-

CameraSerialNumber
(50735) /

vants vid digitali- vanda apparaten duktionsprocess Bl IFDO: CameraSerial-
seringen Number
Program som an- Applikation och vers- )
véandes for att skapa | ion med vilken den gﬁac;ﬁ)nr'flse rat‘)’c';;g Exif.lmage ISchE)Wg:)?‘t(\i’/grsg /
bildfilen digitala filen skapades P '
Bildfilens skapande- | Anges i formatet: (D?)%tgeg;r)n/eOrlglnal
datum och tid (skan- | YYYY:MM:DDTHH:MM | Bildfil Exif.Image ExifIFD: DateTimeOri
ningsdatum) :SS XiflFD: DateTimeOri-
ginal
Filens lasriktning.
Med lasriktningen av-
e el . ses inte lasriktningen Berognde av pro- . Orientation (274) /
Lasriktning g S duktionsprocess/ Exif.lmage R .
for informationsinne- Bildfilsspecifik IFDO: Orientation
hallet i bilden, utan fi- P
lens lasriktning.

. m Matenhet for tolkning . .
AT av X- och Y-uppl6s- 2 =inch Exif.Image ResqlutlonUn.lt 2le)
upplosning ningen IFDO: ResolutionUnit

Anta!gt pixlar per . Image.XResolution
XUbblésnin upplosningens ma- Beroende av materi- Exif Image (282) /

PP 9 tenhet i bildens altyp mag IFDO: XUpplésni

breddriktning : XUppl6sning

Anta!gt plxlar per . Image.YResolution
YUpplésning upplésningens ma- Beroende av materi- ExifImage (283) /

:?krm?r;[gl bildens hdjd- | altyp IFDO: YResolution

Anger i vilken ordning . . .
Bitordning byte ldses nar filen ga%gzdlan eller little ByteOrder

Oppnas.

Om man i digitali-

seringsprocessen

forst skapar en okom-

primerad fil som be-

handlas efter skan-

ningen, sparas be- Beroende av Image.Proces-
Program for be- handlingsprogram- roduktionsoroces- Exif Image singSoftware (11) /
handling av bildfilen | mets namn och vers- Een P mag IFDO: ProcessingSoft-

ion. Om det finns flera
behandlingsprogram
skrivs de i den ord-
ning de anvandes. Ett
semikolon anvands
som avgransare.

ware
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4.1.2 MIX-metadata som beskriver behandlingen av bildfilen och deras struktur

De obligatoriska tekniska metadata som definieras i detta kapitel dokumenterar bildfilens tillkomst-
historia, vilket ocksa bidrar till att verifiera autenticiteten hos det digitala uttrycket som skapas i
processen, det vill sdga ursprunget och dktheten.

Tekniska metadata ska produceras som en XML-fil enligt MIX-metadataschemat (version 2.0).2°
Varje bildfil som produceras ska ha en motsvarande XML-fil.

Falten i ett MIX-schema ar antingen dataelement som innehaller ett specifikt varde eller behallare
som innehaller ett eller flera dataelement. Behallarna kan ocksa innehalla andra behallare med da-
taelement. Alla MIX-metadata som kravs enligt denna anvisning ar dataelement, det vill sdga de
innehaller endast ett varde. Metadata har specificerats i tabell 7, som férutom namnet pa MIX-faltet
aven anger dess betydelse fritt dversatt till svenska.

| kolumnen Skyldighet anges den obligatoriska karaktaren for faltet och dess schema enligt fol-
jande:

e O = Obligatorisk — denna uppgift ska beskrivas
e V = Valfri — denna uppgift bér beskrivas, men ar inte obligatorisk

Tabell 7. Metadata som beskriver bildfilen och dess bearbetning

MIX-féltets namn Syftet med filtet Skyldighet

objectldentifierType Ett dataelement som anger det system eller den doman dar ID:t (se O
objectldentifierValue) for ett digitalt objekt ar unikt.

objectldentifierValue Serie av marken som identifierar det digitala objektet. 6]
fileSize Filens storlek i byte, till exempel 72 839. (@)
formatName Filens format Det specificerade vardet: image/jpeg eller image/tiff 6]
formatVersion Filens version, t.ex. 1.01 ELLER 6.0 Vv
byteOrder Dataelement som definierar ordningsfoljden da byte sparas. Det specifice- O

rade vardet: big endian eller little endian.

20 The Library of Congress » Standards » MIX. Webbplatsen fér kongressens bibliotek http://www.loc.gov/stan-
dards/mix/ Hamtad 17.10.2024
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MIX-féltets namn Syftet med filtet Skyldighet

compressionScheme Anvand komprimeringsmetod. Specificerat varde: JPEG, nér arkivexemplaret | O
ar i jpeg-format. LZW, nar arkivexemplaret ar i TIFF-format.

compressionRatio Dataelement som meddelar den anvdanda komprimeringens niva. Uppges O (endast
med numerator "90” och denominator “100". JPEG)
messageDigestAlgorithm Dataelement som identifierar den algoritm med vilken vérdet i faltet messa- | O

geDigest har bildats. Vardet pa faltet ar antingen: MD5, SHA-1, SHA256,
SHA384 eller SHA512

messageDigest Den teckenserie som den algoritm som definierar faltet messageDigestAl- O
gorithm producerat, till exempel e8064dc0.

imageWidth Bildens bredd i pixlar, till exempel 1 330. @)
imageHeight Bildens hojd i pixlar, till exempel 1 600. @)
colorSpace Dataelement som definierar bildens fargrymd. Det specificerade vardet ar 0]

RGB eller WhitelsZero eller BlacklsZero.

iccProfileName Dataelement som definierar den allmént anvénda ICC-profilens namn. O
Specificerat varde sRGB, eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB
(1998) eller Gray gamma 2,2.

iccProfileVersion Dataelement som anger den anvénda ICC-profilens version, t.ex. v4 [t.ex. @)
SRGB v4]

iccProfileURI Om ICC-profilen inte ar val dokumenterad ska profilens URI/URN sparas i \Y
detta falt.

dateTimeCreated Dataelement som anger tidpunkten da bildfilen skapades. Anges i formatet: | O

YYYY-MM-DDTHH:MM:SS

imageProducer Dataelement som identifierar den organisation som skapade bildfilen. 6]

scannerManufacturer Dataelement som anger namnet pa tillverkaren av den apparat som anvan- | O
des vid skanningen.

scannerModelName Dataelement som anger namnet pa modellen av den apparat som anvan- 6]
des vid skanningen.

scannerModelNumber Dataelement som preciserar namnet pa digitaliseringsapparatens modell O
med dess typnummer.
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MIX-féltets namn Syftet med filtet Skyldighet
scannerModelSerialNo Digitaliseringsapparatens serienummer med vilken apparaten kan individu- | O
aliseras.
scanningSoftwareName Namnet pa den skanningsprogramvara som anvants. o
scanningSoftwareVers- Versionsnumret for den skanningsprogramvara som anvants. O
ionNo
orientation Dataelement som anger bildens lasriktning. O
samplingFrequencyUnit Dataelement som anger den méattenhet som anvénds for att tolka X- och Y- | O
upplosningen. Det specificerade vardet ar “in.”
Se xSamplingFrequency och ySamplingFrequency
xSamplingFrequency Antalet pixlar per uppldsningens métenhet i bildens breddriktning. Det spe- | O
cificerade vardet ar beroende av materialtypen.
Se samplingFrequency unit
ySamplingFrequency Antalet pixlar per upplésningens matenhet i bildens hojdriktning. Det speci- | O
ficerade vardet ar beroende av materialtypen.
Se samplingFrequency unit
bitsPerSampleValue Dataelement som definierar antalet bitar i varje kanal. Specificerat varde: 8 @)
eller 16
bitsPerSampleUnit Dataelement som definierar hur bitarna tolkas. Véardet ar antingen integer O
eller floating point.
samplesPerPixel Dataelement som definierar antalet kanalvarden per pixel. Specificerat @)
varde: 3 eller 1
targetType Dataelement som anger huruvida mattavlan som verifierar skanningens \Y
kvalitet ar en del av bilden eller om den skannats i en separat bild.
targetManufacturer Dataelement dar mattavlans tillverkare antecknas. \Y
targetName Dataelement som identifierar den anvdnda mattavlans namn. \
targetNo Dataelement som innehaller den anvanda mattavlans serienummer. \Y
externalTarget Dataelement som anger var den digitala bilden pa TargetID-behallarens \

specificerade mattavla finns.
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MIX-féltets namn Syftet med filtet Skyldighet

performanceData Dataelement som anger var matdata om TargetlD-behallarens specificerade | V
mattavla finns.

4.2 Krav enligt typ av material

Detta kapitel innehaller de varden som ar markerade som beroende av typ av material i tabellerna
5 och 6.

4.2.1 Handlingar och band som huvudsakligen ar i A4- och foliostorlek

Specifikationerna i detta underavsnitt ska foljas vid digitalisering av handlingar i A4- eller foliostor-
lek och band vars informationsinnehall inte visas per uppslag. Dessa material digitaliseras enkelsi-
digt.

Handlingar i A4- eller foliostorlek ar huvudsakligen formbundet material. | foliostorlek kan arkets
storlek variera och ar vanligtvis nagot storre an standardstorleken A4. Specifikationerna i detta un-
deravsnitt galler aven for handlingar som ar mindre an A4-storlek, till exempel vykort.

Om informationsinnehallet i en handling eller ett band visas per uppslag, se underavsnitt 4.2.3.

Tabell 8. Specifikationer for handlingar och band som huvudsakligen &r i A4- och foliostorlek

Element Specificerat varde

Arkivexemplarets format | TIFF 6.0 eller JPEG part 1 version 1.00 eller 1.01 eller 1.02
Arkivexemplarets kom- TIFF = LZW eller JPEG = JPEG-kvalitetsnivad 90 %
pression

Upplosning 300 ppi, vid behov storre for format mindre an A4
Fotometrisk tolkning RGB

Bitdjup 8 bitar per kanal, 3 kanaler (24 bit)

Arkivexemplarets ICC- SRGB, eciRGB v2, ProPhoto RGB eller AdobeRGB (1 998)
profil

4.2.2 Kartor och ritningar
Kartor och ritningar ska digitaliseras till bildfiler sa att den bildfil som skapas till sina fysiska matt (n
c¢m x n cm) och den analoga handlingen har storleksférhallandet 1:1 med upplésningen 300 ppi.

For att sakerstalla integriteten hos informationsinnehallet i den analoga handling som digitaliseras
ska den analoga handlingen digitaliseras pa sadant satt att bildytan stracker sig 6ver sidans kanter.
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Handlingen ska vara slat vid avbildningségonblicket. Om glas eller motsvarande hjalpredskap an-
vands for att gora handlingen slat ska detta beaktas vid farghanteringen.

Kartor och ritningar ska digitaliseras till fargfiler (RGB, 24 bit).

Skanningsutrustningen bor i princip vara dimensionerad for att passa materialet, sa att bildytan ar
tillrdcklig. Om den handling som ska skannas ar mycket stor och inte ryms helt i till exempel en AO-
skanner, far den skannas i flera delar. De skannade delarna ska da markas med en informationseti-
kett som tydligt anger hur de delats.?’ Informationsetiketten far inte skymma informationsinnehal-
let. Dessutom ska varje avsnitt ha en tillrackligt stor marginal for att géra handlingen lattlast aven
vid delningspunkten.

Uppdelning kan ocksa bli nédvandig da en bildfil tekniskt sett blir for stor. Den maximala pixelstor-
leken for bilder som 6verfors till Riksarkivet ar 65 535 x 65 535.

Specifikationerna for digitalisering av kartor och ritningar har sammanfattats i tabell 9. Rekommen-
dationen ar att skanna materialet med 8 bitar (per kanal). Om informationsinnehallet kraver mer
detaljerade farger kan skanningen goéras i 16 bitar. Det ar viktigt att observera att detta kommer att
Oka filstorleken.

Tabell 9. Specifikationer for kartor och ritningar

Element Specificerat virde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0

Arkivexemplarets kompression Okomprimerad eller LZW

Upplosning 300 ppi

Fotometrisk tolkning RGB

Bitdjup 8 eller 16 bitar per kanal, 3 kanaler (24 eller 48 bitar)
Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998)

4.2.3 Handlingar och band vars informationsinnehall visas per uppslag

Om informationsinnehallet i band visas per uppslag ska man vid digitalisering tillampa de krav som
anges i detta kapitel. Sddant informationsinnehall kan vara till exempel tabeller som &verskrider si-
dan eller ndgot annat innehall som ursprungligen har producerats i en analog handling pa ett sa-
dant satt att de enskilda sidorna i den analoga handlingen maste granskas parallellt, det vill sdga
per uppslag (se bild 3).

2L Till exempel: “Del 1/2" och “"Del 2/2". Informationsetiketten placeras bredvid det analoga materialet, med
en tydlig marginal mellan dem.
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For att sakerstalla integriteten for informationsinnehallet ska analoga handlingar digitaliseras i sin
helhet sa att bildytan 6verskrider kanterna pa sidorna.

Uppslag
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Bild 3. Informationsinnehallet stracker sig dver hela uppslaget i bandet.
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Av tabellen nedan (Tabell 10) framgar specifikationerna for digitalisering av handlingar och band
som digitaliseras per uppslag.

Tabell 10. Handlingar och band vars informationsinnehall visas per uppslag

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

Fotometrisk tolkning RGB

Bitdjup 8 bitar per kanal, 3 kanaler (24 bit)

Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998), sSRGB

4.2.4 Fotografier
Med fotografier avses har bade enskilda fotografier och helheter som bestar av flera fotografier, till
exempel sidor i ett fotoalbum.

For att sakerstalla integriteten for informationsinnehallet i fotografier ska analoga handlingar digi-
taliseras i sin helhet *%sa att bildytan dverskrider kanterna pé det objekt som skannas. Fotografierna
ska digitaliseras i farg till bildfiler (RGB, 24 bit).

Varje digitalisering bor atfoljas av en beskrivning av referensobjektet, det vill sdga mattavlan. Juste-
ring av farger och nyanser ska goras med hjalp av en mattavla.

Av tabellen nedan (Tabell 11) framgar specifikationer for digitalisering av fotografier.

Tabell 11. Specifikationer for fotografier

Element Specificerat varde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0

Arkivexemplarets kompression LZW

Upplosning Enligt det analoga uttryckets storlek, se Tabell 12 Uppl&s-
ningstabell

Fotometrisk tolkning RGB

Bitdjup 8 eller 16 bitar per kanal, 3 kanaler (24 eller 48 bitar)

Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998)

Nar handlingen som ska digitaliseras ar liten ska upplosningen hdéjas enligt upplosningstabellen
nedan (Tabell 12). Om den analoga handlingen till sina fysiska matt ar mindre an det som anges i

22 Avser aven forvaringsredskap for fotografier och ramar med information eller anteckningar.
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tabell 11, ska upploésningen vid digitaliseringen 6kas genom tillampning av samma berakningsfor-
mel. Upplosningen for arkivexemplaret far inte dndras nar bildfilen behandlas, for att den analoga
handlingens fysiska matt ska kunna uppskattas utifran det digitala arkivexemplaret. Malet ar alltid
ett arkivexemplar i ~A3-storlek (cm x cm) med upplésningen 300 ppi.

Tabell 12. Upplosningstabell

Storlek pa den analoga handlingen

6x9cm 1600 ppi
9x12 cm 1200 ppi
13 x 18 cm 900 ppi
18 x 24 cm 600 ppi
A3 (eller storre) 300 ppi

4.2.5 Glasnegativ, andra negativ och dior

For att sakerstalla integriteten for informationsinnehallet i glasnegativ, évriga negativ och diabilder
ska analoga handlingar digitaliseras i sin helhet sa att bildytan 6verskrider kanterna pa det objekt
som digitaliseras. Om ett negativ eller en dia har satts i ramar, ska man vid avgransningen iaktta
extrem noggrannhet sd att inget informationsinnehéll blir utanfér bildfilen. Diabilder och negativ®
ska digitaliseras i farg till bildfiler (RGB, 24 bit).

Specifikationerna for digitalisering av glasnegativ, andra negativ och diabilder har sa mmanfattats i
tabellen nedan (Tabell 13).

Tabell 13. Specifikationer for glasnegativ, 6vriga negativ och dior

Element Specificerat varde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0

Arkivexemplarets kompression LZW

Upplosning Enligt det analoga uttryckets storlek, se Tabell 12 Uppl&s-
ningstabell

Fotometrisk tolkning RGB

Bitdjup 8 eller 16 bitar per kanal, 3 kanaler (24 eller 48 bitar)

Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998)

23 Negativ digitaliseras rakt framifran och med rétt sida upp, inte som spegelbilder. Vid digitalisering genom

fotografering placeras negativen med emulsionssidan nedat, den blanka sidan mot kameran. Det rekommen-
deras att glasnegativ avbildas med emulsionssidan uppat, sa att de digitaliseras som en spegelbild. Se till att
den digitaliserade bilden slutligen sparas i ratt lasriktning.
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Om den analoga handling som ska digitaliseras ar liten, ska upplésningen 6kas enligt uppldsnings-
tabellen (Tabell 12). Om den analoga handlingen till sina fysiska matt ar mindre an det som anges i
tabell 13 ska upplosningen vid digitaliseringen 6kas genom tillampning av samma berakningsfor-
mel. Upplosningen for arkivexemplarsfilen far inte dndras nar bildfilen behandlas, for att den ana-
loga handlingens fysiska matt ska kunna uppskattas utifran det digitala arkivexemplaret.

Malet ar alltid ett arkivexemplar i ~A3-storlek (cm x cm) med upplésningen 300 ppi.

4.2.6 Mikrofilmer och -kort

Mikrofilmens férminskningsfaktor ska kontrolleras i filmrullens bérjan. Om ingen férminskningsfak-
tor anges ska en tillrackligt stor férstoringsfaktor stallas in for att informationsinnehallet i den digi-
taliserade handlingen ska vara lasbar. | fraga om mikrofilmer kan man med hjalp av férstoringsfak-
torn pa filmen fa ett tillrackligt lasbart material med upplésningen 300 ppi. Vid skanning ska en
uppldsning anvandas som ar forstoringsfaktorn ganger (x) den dnskade uppldsningen (till exempel
12 x 300 = 3 600). Mikrofilm ar i sig ett lagringsmedium med hog kontrast, och vid digitaliseringen
ska man darfor vara forsiktig sa att inte kontrasten betonas och att specifikationerna i kapitel 4

uppfylls.

Vid verifiering av originalmaterialets ratta storlek har dven andra metoder (till exempel mattband)
kunnat anvdndas. De anvanda metoderna ska granskas fran fall till fall. Samtidigt ska man strava
efter att bedoma de fysiska matten pa den analoga handling som avbildats pa mikrofilm, aven om
ingen av de ovan namnda metoderna har anvants vid mikrofilmningen.

Av tabellen nedan (Tabell 14) framgar specifikationerna for digitalisering av mikrofilmer.

Tabell 14. Specifikationer for mikrofilmer

Element Specificerat virde

Arkivexemplarets format TIFF 6.0 eller JPEG part 1 version 1.00 eller 1.01 eller 1.02
Arkivexemplarets kompression TIFF = LZW eller JPEG = JPEG-kvalitetsnivad 90 %

Upplosning 300 ppi

Fotometrisk tolkning BlacklsZero eller WhitelsZero (endast Tiff)

Bitdjup 8 eller 16 bitar per kanal, 1 kanal (8 eller 16 bitar)

Arkivexemplarets ICC-profil Gray gamma 2.2
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For fargmikrofilmer ska man tillampa de krav som anges i det har kapitlet, men arkivexemplarets
fargrymd ska vara RGB, bitdjupet ska vara 24 bit och arkivexemplarets ICC-profil ska vara eciRGB
v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998) eller sRGB.

Tabell 15. Specifikationer fér fairgmikrofilmer

Element Specificerat virde

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

Fotometrisk tolkning RGB

Bitdjup 8 eller 16 bitar per kanal, 3 kanaler (24 eller 48 bitar)
Arkivexemplarets ICC-profil eciRGB v2, ProPhoto RGB, AdobeRGB (1 998) eller sRGB

4.2.7 Rontgenfilmer

Digitalisering av rontgenfilmer kréver specialiserade filmskannrar, eftersom bildernas densitetsin-
tervall (d-max ofta 6ver 4,0) ar mycket brett. Normala skannrar klarar séllan av att skanna ett sddant
densitetsintervall i en enda skanning. HDR-digitalisering kan bidra till att bevara ett brett spektrum

av toner.

Glas eller andra stod far anvandas for att rata ut rullat eller bojt material, men far inte skada
materialet. Det glas som anvands bor vara reflexfritt och minska stérningsmonster (till exempel
Newton-ringar). Konservatorn ansvarar for att identifiera material och metoder samt bedéma ska-
dor och risker, men forberedelse och rengoéring av materialet far utforas av materialberedaren un-
der ledning av konservatorn. Vid utslatning och annan hantering ska man vara forsiktig sa att det
inte uppstar sprickor i emulsionen eller skador pd grundmaterialet.

Ett referensobjekt, det vill sdga en mattavla, bér anvandas vid digitaliseringen och fargjustering-
arna bor goras med hjalp av mattavlan.

Arkivexemplar ska skannas sa att det finns tydliga marginaler pa varje sida i materialet. Mer exakta
avgransningar och eventuella korrigeringar eller justeringar av till exempel fargerna kan goéras pa
bruksexemplar.

Digitaliseringen far inte skada originalmaterialet. Digitaliseringsutrustningen, -metoderna och han-
teringen av materialet ska vara sddana att risken for skador minimeras. Om det finns risk for skador
ska arbetet omedelbart avbrytas.
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Materialet ska hanteras i ett rum med optimal temperatur och luftfuktighet. Exponeringen for ljus
ska minimeras. Rena, valsittande nitrilhandskar ska alltid anvandas vid hantering. Vidréring av bild-
ytor, tryckytor eller emulsionsytan pa fotografier ska undvikas.

Tabell 16. Specifikationer fér rontgenfilmer

Arkivexemplarets format TIFF 6.0

Arkivexemplarets kompression Tiff = LZW eller okomprimerad

Upplosning 400 ppi

Fotometrisk tolkning BlacklsZero eller WhitelsZero

Bitdjup 16 bitar per kanal, 1 kanal (16 bitar)

Arkivexemplarets ICC-profil Gray Gamma 2.2
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5 Krav pa audiovisuellt material

Analogt audiovisuellt material ar bade beroende av utrustning och sjalvdestruktivt. Det har en
mycket kortare fysisk hallbarhet och livslangd &n andra typer av dokumentmaterial. Beroendet av
utrustning medfor ocksa utmaningar. Nar det galler att bevara innehdllet i audiovisuellt material ar
digitalisering centralt.

| denna anvisning delas audiovisuellt material in i tva grupper, ljud- och videoband. Digitaliserings-
processen producerar en arkivexemplarfil som antingen ar en ljud- eller videofil, beroende pa vil-
ken typ av material det ror sig om.

Syftet med digitalisering av audiovisuellt material ar att sdkerstalla att materialet bevaras i digital
form. De digitaliserade materialen ska i mojligaste man innehdlla exakt samma innehallsmassiga
video- och ljudinformation som de ursprungliga ljudbanden eller videobanden.

5.1 Ljudband
Som ljudband raknas bland annat:

e ljudbandsrulle (6ppet rullband, rullband)
o C-kassett
¢ minikassett.

Azimutvinkeln fér tonhuvudena pa éppna spolar och C-kassettbandspelare® ska justeras individu-
ellt for varje band med hjalp av matteknik. Banden ska digitaliseras genom att varje mono- eller
stereosparpar spelas upp i sin helhet fran borjan till slut i originalhastighet.

Den analoga ljudsignalen omvandlas till digital med hjalp av en separat AD-omvandlare. Digitali-
seringsparametrarna ar 24 bitars uppldsning och 48 000 Hz samplingsfrekvens, men 96 000 Hz
samplingsfrekvens kan anvandas fran fall till fall. Ljudet pa banden ska spelas in sa oférandrat som
mojligt, sa ljudet far inte forbattras under digitaliseringen. Normalisering eller komprimering far
inte utforas.

Formatet pa de digitaliserade filerna ska vara det forlustfria LPCM-kodade WAV-formatet.

Vid digitalisering ska volymnivan justeras for varje enskild inspelning sa att toppvardet ligger mel-
lan 0 och 6 dB. Ljudnivan far inte justeras programmatiskt efter digitaliseringen.

24 Med azimutvinkeln avses ljudhuvudets vinkel i forhallande till ljudbandet. Om vinkeln inte &r rat finns det
en frekvensberoende fasskillnad mellan de olika kanalerna.
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Varje bandhelhet ska digitaliseras i sin helhet, huvudsakligen med samma installningar. | det har
sammanhanget avses med en bandhelhet en sida av bandet i sin helhet.

Tabell 17. Specifikationer f6r ljudband

Element Specificeratvérde

Arkivexemplarets format LPCM-kodad WAV
Arkivexemplarets kompression Okomprimerat
Samplingsfrekvens 48 kHz / 96 kHz
Bitdjup 24 bit

Metadataschemat for obligatoriska tekniska metadata for ljudfiler &r AudioMD?. Obligatoriska tek-
niska metadata anges i tabellen nedan (Tabell 18).

Tabell 18. Tekniskt metadataschema for ljudfiler

Term Metadata Okint viarde tillatet

Typ av ljudkodning audio_data_encoding Ua
Varaktighet duration Ua
Dataflodets hastighet data_rate Ja
Dataflodets status data_rate_mode Nej
Bitdjup bits_per_sample Ua
Program (codec) codec_creator_app Ja
Version (codec) codec_creator_app_version Ua
Namn (codec) codec_name Ua
Forpackningens kvalitet (codec) codec_quality Nej
Samplingsfrekvens sampling_frequency Ua
Antalet kanaler num_channels Ua

25 The Library of Congress » Standards » AudioMD/VideoMD. Webbplatsen for kongressens bibliotek
http://www.loc.gov/standards/amdvmd/ Hamtad 19.9.2024
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5.2 Videoband
Som bildband raknas bland annat:

e VHS-band

e Betacam-band
e DVcam-band
e miniDV-band.

De videofiler som digitaliserats fran videoband ska i mojligaste man innehalla exakt samma inne-
hallsmassiga video- och ljudinformation som de ursprungliga ljudbanden eller videobanden. Ban-
den ska digitaliseras med hjalp av hdgkvalitativ utrustning avsedd for studiobruk. Specifikationerna
for banden framgar av tabellen nedan (Tabell 19).

Tabell 19. Specifikationer foér bildband

Element ‘Specificerat virde

Arkivexemplarets format FFV1 version 3 [FFV1] fmt/569

Arkivexemplarets kompression Okomprimerat

Metadataschemat for obligatoriska tekniska metadata fér videofiler ar VideoMD®. Obligatoriska
tekniska metadata anges i tabellen nedan (Tabell 20).

Tabell 20. Tekniskt metadataschema for videobandfiler

Term Metadata Okant varde tillatet
Ljud sound Nej
Varaktighet duration Ja
Dataflodets hastighet data_rate Ja
Dataflodets status data_rate_mode Nej
Bitdjup bits_per_sample Ja
Fargstatus color Nej
Program (codec) codec_creator_app Ja
Version (codec) codec_creator_app_version Ja
Namn (codec) codec_name Ja
Forpackningens kvalitet codec_quality Nej
(codec)

26 The Library of Congress » Standards » AudioMD/VideoMD. Webbplatsen for kongressens bibliotek
http://www.loc.gov/standards/amdvmd/. Hdmtad 19.9.2024
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Bildfrekvens frame_rate Ja
Bildens hojd height Ja
Bildens bredd width Ja
Pixelns bildférhallande par Ja
(PAR)
Bildskdrmens bildférhal- dar Ja
lande (DAR)
Fargers undersampling sampling Ja
Signalens format signal_format Ja
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6 Katalogstruktur som bildas i digitaliseringsprocessen

Om informationsmaterial som digitaliserats i enlighet med kraven i denna anvisning 6verfors till
Riksarkivet, ska det lagras i en katalogstruktur i enlighet med Riksarkivets dverféringsanvisningar.
Det finns separata katalogstrukturer for bildmaterial och AV-material. | regel lagras i varje rotkata-

log innehallet i en arkivenhet. En arkivenhet som innehaller AV-material far innehalla filer fran flera
band.

For en mer detaljerad definition av katalogstrukturen och 6verfoéringspaketet for bildmaterial, se
anvisningen "Digitaliserat bildmaterial — skapa overféringspaket”, och for en mer detaljerad definit-
ion av katalogstrukturen och éverféringspaketet for AV-material, se anvisningen “Ovrigt digitalt in-
formationsmaterial — skapa 6verféringspaket”. Aktuella anvisningar finns i Riksarkivets instruktions-
bank.

De katalogstrukturer som definieras i ovan namnda 6verforingsanvisningar och som sammanfattas
i detta kapitel galler for informationsmaterial som ska dverforas till Riksarkivet och utesluter inte
anvandning av andra lagringsstrukturer. Organisationen kan alltid lagra digitaliserat bildmaterial, till
exempel bruksexemplar i PDF-format, i sina egna system enligt 6nskad datastruktur.

6.1 Katalogstruktur for bildmaterial

De bildfiler som produceras i digitaliseringsprocessen, deras MIX-metadatafiler och eventuella filer
som produceras i textigenkanningen ska lagras i den katalogstruktur som visas i figur 4 nar materi-
alet 6verfors till Riksarkivet.

e Namnet pé rotkatalogen ska vara unikt, far inte dverstiga 256 tecken ?’och far endast innehalla
foljande tecken: a-z, A-Z och 0-9.
o Bildfiler, deras tekniska metadata och eventuella filer som skapats vid textigenkdnning lagras i
egna underkataloger.
¢ Underkataloger ska namnges pa foljande satt:
o katalog for bildfiler: master
o katalog for MIX-metadatafiler: mix
o katalog for filer som skapats av textigenkanning: ocr

27| Unix/Linux-system ar den maximala langden pa namnet och dess sokvag sammanlagt 4 096 tecken, i
MacQOS-system finns det ingen grans. Mer om Windows-begransningar https://learn.microsoft.com/en-
us/windows/win32/fileio/maximum-file-path-limitation?tabs=registry Hamtat 14.11.2024
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Alla filer i underkataloger ska i princip namnges med en fyrsiffrig talfoljd. Talfoljden ar I6pande, sa
att den forsta filen far namnet 0001, den andra 0002 och sa vidare. Filnamnen pa filerna i Mix- och
ocr-katalogerna ska motsvara namnen pa bildfilerna i masterkatalogen. Den talf6ljd som motsvarar
bildfilen kopplar alltsa bildfilen som skapats vid digitaliseringen och tillhdrande mix-metadata samt
eventuellt innehall som lasts in med textigenkanning till varandra.

obligatorisk

unik identifikations-
kod for dverforings-
paketet

obligatorisk

abligatorisk

valfri

En ocr-katalog kan endast inga
i katalogstrukturen om det di-
gitaliserade informations-
materialet har maskinlasts.

Bild 4. Katalogstruktur som ska produceras

Rotkatalogen far inte innehalla nagra andra underkataloger &n de som visas i bild 4. Nar materialet
overfors till Riksarkivet ska varje rotkatalog komprimeras till en TAR-fil. Denna TAR-fil kallas for ett
overforingspaket. TAR-filen far dessutom komprimeras till ett forlustfritt GZIP-format (.tar.gz) eller
BZIP2-format (.tar.bz2).

For en mer detaljerad beskrivning av katalogstrukturen och éverféringspaketet, se Riksarkivets ak-
tuella anvisningar.
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6.2 Katalogstruktur for audiovisuellt material

De filer som produceras vid digitalisering av AV-material ska vid 6verforing till Riksarkivet lagras i
den katalogstruktur som beskrivs i den digitala arkiveringstjanstens anvisning “Ovrigt digitalt in-
formationsmaterial — skapa 6verféringspaket”.

e Namnet péa rotkatalogen ska vara unikt, far inte dverstiga 256 tecken #*och far endast innehalla
foljande tecken: a-z, A-Z och 0-9.

e De filer som digitaliseringen producerar ska lagras i en underkatalog som kallas master.

o Allafiler ska i princip namnges med en fyrsiffrig talfoljd. Talféljden ar I16pande sa att
den forsta filen far namnet 0001, den andra 0002 osv.

e Den CSV-fil som sparas i rotkatalogen ska innehalla filnamnen (kolumn Filenumber) for de filer
som finns i masterkatalogen samt de berdknade kontrollsummorna for filerna (kolumn Hashva-
lue). Filindelsen far inte inkluderas i kolumnen Filenumber. >Kontrollsumman ska anges i for-
matet MD5.

o Filen ska namnges med den unika identifieraren for 6verféringspaketet, det vill sdga ex-
akt samma strang som rotkatalogen.

o Filens teckenuppsattning ska vara UTF-8%.

o Falten far inte omges med citattecken.

28 | Unix/Linux-system ar den maximala langden pa namnet och dess sdkvdg sammanlagt 4 096 tecken, i
MacOS-system finns det ingen grans. Mer om Windows-begransningar https://learn.microsoft.com/en-
us/windows/win32/fileio/maximum-file-path-limitation?tabs=registry Hamtat 14.11.2024

29 MD5 &r en hashalgoritm som genererar ett 128-bitars hashvarde fran indata och anvéands for att kontrol-
lera integriteten hos en fil (integritetskontroll).

30 UTF-8 &r en variabel langd teckenkodningsstandard som stoder alla Unicode-tecken och &r kompatibel
med ASCII.
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obligatorisk

unik identifikationskod
for 6verforingspaketet

obligatorisk

‘,mi

Filenumber Hashvalue
0001 f293f2f7e1ad735446a4e98d251281bd
0002 f293f2f7e1ad735446a4e98d251281ba
unik identifikationskod fér 0003 f293f2f7e1ad735446a4298d251281bv
overforingspaketet.csv 0004 $293f2f7e1ad735446a4e98d251281bd
0005 f2922f7e1ad735446a4e98d251281bd

Bild 5. Katalogstruktur som ska produceras av AV-material

Rotkatalogen ska endast innehalla den katalog och de filer som visas i bild 5. Nar materialet 6ver-
fors till Riksarkivet ska varje rotkatalog komprimeras till en TAR-fil. Denna TAR-fil kallas for ett
overforingspaket. TAR-filen far dessutom komprimeras till ett forlustfritt GZIP-format (.tar.gz) eller
BZIP2-format (.tar.bz2).

For en mer detaljerad beskrivning av katalogstrukturen och éverféringspaketet, se Riksarkivets ak-
tuella anvisningar.

Observera att innehall som ljud- eller videoband som transkriberats till textformat eller annat lik-
nande innehall ocksa kan dverforas till Riksarkivet. Hur dverféringen ska ga till specificeras ndrmare
vid overforingstillfallet.

6.3 Exempelpaket
Tva exempelpaket for dverforing av bildfiler har skapats som en bilaga till denna anvisning:

1. EsimerkkipakettiJPEG2020.tar
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2. EsimerkkipakettiTIF2020.tar

Bildfilerna i master-katalogerna ar inte referenser avseende bildkvaliteten i exempelpaketen. | bild-
filerna ingar de metadata som definieras som obligatoriska i det har dokumentet. Filerna i mix-ka-
talogerna ar exempel pa master-filer i bilagans paket, fransett element dar ndgot annat konstate-

ras.

PB 258, 00171 Helsingfors ~ Tfn 029 533 7000 kijaamo@kansallisarkisto.fi
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Tabell 21. Andringar av anvisningen

Forklaring av éndringen

Galler anvisningen:

Riksarkivets krav pa digitalisering
som syftar till férstoring
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

Galler anvisningen:
Riksarkivets specifikationer for digitali-

sering av specialmaterial som ska arkiv-
eras (KA/15780/07.01.02.04.02/2020)

Riksarkivets anvisningar for forfa-
randet vid gallringsbeslut har upp-
daterats.

Ja

Ja

Tabeller med termer och begrepp
har flyttats till samma kapitel. Be-
grepp har lagts till och vissa be-
grepp har fortydligats.

Ja

Ja

Allmanna kapitel (till exempel inled-
ningen) har slagits samman.

Ja

Ja

Anvisningar och krav for digitali-
sering av AV-material och réntgen-
filmer som saknades i tidigare anvis-
ningar har lagts till.

Ja

Ja

Obligatoriska metadata for bildfiler
har delats upp i tva tabeller (tabell 5,
JEPG och tabell 6, TIFF). Dessutom
har man stravat efter att gora kra-
ven i tabellerna mer tydliga an tidi-
gare.

Ja

Ja

| tabellerna 5 och 6 i underavsnitt
4.1.1 har till "Behandlingsprogram”-
metadata lagts ett tilldagg om att alla
behandlingsprogram lagras i dem.

Ja

Ja

| tabell 5 har kravet for “Bildfilens
skapandedatum och tid” Da-
teTimeOriginal andrats till DateTime
(306).

Nej

Ja

Riksarkivet
Riksarkivet

Fredsgatan 17
Fredsgatan 17

PB 258, 00171 Helsingfors ~ Tfn
PB 258, 00171 Helsingfors ~ Tfn

029 533 7000 kijaamo@kansallisarkisto.fi

riksarkivet.fi
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Kraven for respektive typ av material
har sammanfattats i kapitel 4.2
(bade handlingar och band som hu-
vudsakligen ar i A4- eller foliostorlek
och specialmaterial). | tabellerna 5
och 6 avses med vardet "Beroende
av materialtyp” i kolumnen “Specifi-
cerat varde” att det metadataele-
ment som krévs beror pa materialty-
pen och ska kontrolleras i kapitel
4.2.

Ja

Ja

Tabeller som beskriver bildfilen och
behandlingen av metadata och
struktur for bildfilen har kombine-
rats i samma tabell (tabell 7).

Ja

Ja

Tabell 7: Namnet pd MIX-metadata-
faltet iccProfile URL har korrigerats

till formen iccProfileURI. MIX-meta-
datans schema enligt internationella

specifikationer (version 2) har ett
element som heter iccProfileURI. |
beskrivningen av schemat och i
Riksarkivets specifikationer fér digi-
taliseringen har namnet tidigare va-
rit i formen enligt version 1, iccProfi-
leURL. | digitaliserat material som
overfors till Riksarkivet ska man an-
vanda formen enligt schemat
iccProfileURI.

Ja

Ja

Kraven for fargmikrofilmer har in-
forts i en separat tabell (tabell 15).

Nej

Ja

Underavsnitt 4.1.1. Lagts till ett un-
dantag for nar en komprimerad
bildfil kan sparas en andra gang.
Aven definierats hur faltet Proces-
singSoftware ska anvéndas for att
registrera behandlingsprogram.
Aven definierats uppdateringen av

Ja

Ja

Riksarkivet Fredsgatan 17
Riksarkivet Fredsgatan 17

PB 258, 00171 Helsingfors
PB 258, 00171 Helsingfors

Tfn
Tfn
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ChangeHistory-elementet i MIX-fi-
len nar bildfilen dndras.

Lagts till fortydliganden i anvis- Ja Ja
ningen for att skapa ett paket for
overforing av digitaliserat bild-
material (Kapitel 6). Lagts till en be-
skrivning av strukturen fér éverfo-
ringspaketet for overforing av digi-
taliserat AV-material till Riksarkivet.

Fortydligats anvisningen om stora Ja Ja
bildfiler och lagts till exakta maxi-
mala pixelstorlekar for bilder (Kapi-
tel 4.1.1)

Tagits bort kapitel 5.2 Format foér Ja
sparande av identifierad text".
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