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Inledning

Kontakta alltid ATA innan leverans av storre
mangd arkivmaterial, d.v.s. mer 8n enstaka
volymer eller en storre méngd ritningar, som
inte tillhor ett och samma érende.

Rensa alltid materialet innan leverans. Tag bort
gem, dubbletter, fotografier och negativ med
likartat motiv samt arbetspapper som inte
tillfor information. Rensningen skall varasa
omfattande som majligt, endast det som &r
nddvandigt for en tillfredstéllande
dokumentation skall sparas.

Handlingar och fotografier

Diarienummer skall varatydligt angivet pa
bade fotografier och handlingar (internt
initierade uppdrag behdver g registrerasi
diariet).

Pa handlingar och foton med topografisk
anknytning skall alltid anges landskap, stad
eller socken (enligt ATA:s sockenfdrteckning),
by eller plats samt i férekommande fall
fastighets —, fornlamnings- eller
inventarienummer.

Tank pa arkivbestandigheten sdsom foljande:

e Anvand blyerts eller arkivbestandig tusch
vid paskrift.

¢ Anvénd absolut inte spritpennor vid
fargmarkering utan istdllet vattenférg eller
fargkopiering

o Anvénd arkiv 80 eller 100 papper

Fotografier skall vara varmepressade med
adhesivpapper pa elfenbenskartonger eller
fargkopierade.(anvand aldrig klister eller tejp)

Diabilder skall vara mérkta med topografiska
uppgifter enligt ovanstéende punkt och
levererasi speciellaboxar 450 eller 100 bilder
i varje magasin. Produkten heter AP, carrying
handle box with 10 magazines och kan bl.a
kopas pd CLAS OHLSON AB.

Negativ skall levereras ordnade och med
topografiska uppgifter samt skall &ven vara
markta med fotografens namn och fotodr.

Ritningar

e Anvand godkand ritfilm och
standardformaten AQ, A1, A2, A3 eller A4.

e Anvand blyerts eller arkivbestandigt tusch,
men blanda inte pa sasmmarritning.
Mikrofilmningen/scanningen klarar inte sa
olika svértor och resultatet blir inte bra.

e Varjeritning skall haen TYDLIGT
TEXTAD information i nedre hégra
hornet.

Foljande skall finnas med:

- landskap

- socken

- objekt/fastighet/fornlamningsnummer
- innehdl

- diarienummer

- artd

- skala

¢ Om det finnsfleraritningar med samma
diarienummer, skall varjeritning ha ett
[6pnummer. Vid leveranstill ATA skall
ritningarnaliggai nummerordning.

e Skickaingadubbletter till ATA.
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Instruktioner for leverans av
bildmaterial i digital form till ATA

For att de digitala bilderna skall kunna bevaras
i digital form, maste tva problem hanteras —
den rent fysiska/l ogiska hanteringen av
bildfilerna samt kringinformationen, den sk.
metadatan som gor att varje bild sékert kan
identifieras och séttasin i rétt ssmmanhang.
For digitala original rekommenderas TIFF-
formatet (Tagged Image File Format), vilket
kan sagas vara mest standardiserat pa bildsidan
och kan lésas av de allraflesta program fér
digital bild. Det digitalaoriginaet skall 1dsasin
med optimal kvalitet (minst 300 dpi) men i
ovrigt lamnas ordrt vad géller
bildmanipulation, storleksandring,
komprimering osv. Utifran detta origina kan
sedan bilder genereras for en rad olika éndamal
och olika kvalitetsnivaer efter olika behov och
anvandningsomraden.

Bildurval

En digital arkivering av bilderna forutsétter att
man g&r igenom dessa och tar bort dubletter,
misslyckade bilder mm och att endast bilder av
relevans for undersokningen levereras.

Metadata — information om bilden

For att man dverhuvudtaget skall kunna
hantera den digitala bilden i framtiden, maste
till att borja med namngivningen av bildfilen
goras pa ett sadant satt att det bade avspeglar
sammanhanget och & unikt for en specifik
bild. For UV:srapportbilder handlar detta
exempelvis om de maste asattas U-nummer
samt ett ordningsnummer i filnamnet,

exempelvis U3032_1.TIFF, U3032_2.TIFF etc.

For de aldre, analoga bilderna aterges ocksa
viss annan information som &ven den maste
aerfinnasi digital formi direkt anknytning till
varje omgang bilder. For bilder med
topografisk anknytning skall alltid anges
landskap, stad eller socken (enligt ATA:s
sockenforteckning), by eller plats samt i
forekommande fall fastighets —,
fornlamnings- eller inventarienummer

Dennainformation ar foljande:

e Anl&ggning/objekt

e Fotograf

e Rapport/dnr/

e Exponeringsar (artal for fotografieringen)

e Landskap
e  Socken/stad
e Aga

e  Fornldmningsnummer/fastighetsnr/
inventarienr

Dettta kan for de arkeol ogiska rapporterna
exemplifieras enligt féljande: om man
forutsitter att man pa varje CD-skiva lagrar
bilder tillhérande endast en och samma
rapport, kan dennainformation lagrasi form av
en enkel textfil i ASCII-format, dopt till
"Undersokningsinformation”. Denna skall
ocksa skrivas ut och medfdljaleveransen av
bildernai pappersform. Om flera skivor tillhor
en viss rapport, bor dennafil finnas pa varje
skiva. Skivorna bor namnges med U-nummer
och eventuellt ordningsnummer om det finns
fler skivor per nummer.

De bildtexter som hor till varje bild, bor likasa
lagras som enklatextfiler i ASCII format och
dopas s att de direkt kan knytas till respektive
bild. Detta skulle inneb&ra att bildtexternatill
exemplen pa bilder ovan skulle dopastill
U3032_1.txt, U3032_2.txt.

Pa varje skiva bor man skapa tva bibliotek, ett
dér man lagrar §dlva TIFF-bilderna— dopt till
"bilder” och ett dopt till ”bildtexter” dar dessa
lagras ner. Den ovan ndmnda filen med allméan
information angaende anl&ggning, fotograf mm
bor laggas pa grundnivan pa skivan, g i nagot
bibliotek sa att filen &r direkt dtkomlig.
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u3032

Understkningsinformation

a

Bilder Bildtexter

Teknisk utrustning — brannare - inspelning
Likaviktigt som valet av filformat &r att man
anvander CD-brénnare av god kvalité. Att
spelain pa CD for optimalt resultat och
lasbarhet Gver tiden & en komplicerad process.
Feradelar skall passaihop for att inspelningen

skall fungera:
e Mjukvara
e Hardvara
e Skiva

Mjukvara och hérdvara maste passaihop.
Ménga ganger kan |&asfel bero pa att dessa olika
delar inte & kompatibla.

Inspelningen & den viktigaste och kénsligaste
deleni en CD-skivasliv. Det stéller hogre krav
parenhet och forsiktig hantering av skivan for
inspelningen. Allt som kan paverka laserstralen
pavagen till fargamnesskiktet pa skivan, kan
medférafel. Om ndgon nyser pa skivan fore
inspelning skall man kasta den. Har man ténkt

a

anvanda en etikett som inte téacker hela
skivytan skall man vanta med att sitta pa den
tills efter inspelningen. Man maste tanka pa att
skivan skall ha sammatemperatur som
omgivningen nér den spelasin. Om sdinte &r
falet, kan lasern, utan att man kan kontrollera
det, utféraen "termisk kalibrering” under
inspelningen, vilket kan ge stopp i
datastrommen. Se alltsatill att ventilationen
vid utrustningen &r god eftersom den alstrar
varme.

| rapporten " Lagra information pA CD-R’ fran
Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut,
ges en handledning for lyckad " hembranning”:

Eftersom det & stora datamangder som skall
hanteras maste den dator som anvands ha hdg
kapacitet. Avbrott i datastrémmen, ” buffer
underrun”, & det vanligaste och dyraste
problemet vid inspelning. Om inte data
Overforstillrackligt snabbt och datastrommen
avbryts, &r skivan forstord. De vanligaste
orsakernatill ”buffer underrun” &r att:

o filernadr fragmenterade

o filerna & komprimerade —anvand inte
komprimerade filer

e det finns bakgrundsprogram pa
utrustningen som gor att datadverféringen
gar langsamt

Det finns ett antal &tgarder som bidrar till 6kad

sakerhet:

1. —defragmentera harddisken — det tar for
lang tid att hitta alladelar av en fil som
ligger utspridd pa harddisken

2. reserveraett utrymme pa harddisken for
lagring av det som skall éverforastill
skivan

3. gor enverklig avbild — " dummy” pa
hérddisken av skivans framtida utseende
och inte bara en tabell med adresser till de
filer som skall dverforas. Framfor allt —
spelaintein ”on the fly”!

4. kontrollerafore overforingen att allt
kommer att fa plats pa skivan genom att
goraen skrivtest

5. sang allaandra applikationer inklusive
skérmdléckare, autospar osv. Det enda
aktiverade programmet skall vara
mjukvaran for att skrivatill skivan.

6. Mark skivan och prova att den fungerar
direkt i minst tva olikal&sare medan allt
fortfarande finns kvar forberett i datorn for
att gora en ny skivaom den forstainte
fungerar.
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Val av CD-skivor

For leveransen till ATA skall brannastva
identiska exemplar av CD-skivorna. Bada
skall levererastill ATA. Man skall for
arkivexemplaren anvanda markesskivor fran
valkandatillverkare. De senaste aren har
diskuterats vilka skivor som ar béast for

|angtidslagring — grona, guld eller silver CD-R.

De svenska undersokningarna som SP gjord
skulle kunnatolkas som att skivor med
metallskikt i forsta hand guld, har en langre
hallbarhet. Sedan dennatest gjordes har dock
skivor med silver och platinaskikt blivit
vanligare.

" Pasiktsbilder”

| defall inte samtliga bilder &en finns
atergivnai rapporten, skall dessa ocksa skrivas
ut pavanlig skrivare, for att man snabbt skall
kunna lokalisera aktuell bild att tafram i
digital form. Dessa utskrifter skall medfélja
leveransen till ATA.

Héar hittar du mer information
Referenser:

SP Rapport 1999:26; Lagrainformation pa
CD-R for framtiden

Risk Management of Digital Information: A
File format Investigation; Lawrence, Kehoe,
Rieger, Walters, Kenney. Council on Library
and Information Resources. Washington, D.C.
June 2000.

www.mscience.com ; Media Sciences
Dedicated to Quality. Interchangeable Media
for Computer Mass Storage.

Bilddatabaser och digitalisering —
plattform for ABM-samverkan.
http://abm.kb.se

Innehaller tekniska uppgifter om
skanning och hantering av olika digitala
bildformat for fotografier och ritningar
mm.




