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INLEDNING

| Stockholms stads forvaltningar och bolag skapas en stor mangd digital information av bestaen-
de varde. Den behovs for verksamheten, planering, uppfoljning och som bevis.Viktig information
ska bevaras for framtida anvandare. Med begreppet bevara menar vi att information ska hallas
levande sa linge det ar mojligt. Det finns ingen bortre tidsgrans.

| denna handledning ger Stadsarkivet anvisningar om vilka stallningstaganden som forvaltningar
och bolag behover gora for att kunna bevara sin digitala information. Har berattar vi om

e hur man arkiverar digital information

e vilken dokumentation som behovs.

e vad man bor tinka pa for att den arkiverade informationen ska kunna ateranvandas.

HALL INFORMATIONEN LEVANDE

Det ar information som ska bevaras, inte system med funktion och anvandargranssnitt. Det
kravs aktiva insatser for att den digitala informationen ska forbli begriplig och anvandbar. Man
maste redan fran borjan forsikra sig om att informationen kan foras vidare till morgondagen
och ha beredskap for att da byta till morgondagens arkivformat.

Mojligheterna att bevara digital information okar, om man tidigt ser till att foljande krav ar upp-

fyllda:

¢ Informationen lagras i enkla och stabila format, sa att format och programvara kan bytas
med endast forsumbara informationsforluster.

¢ Informationen far inte kunna forstoras eller forindras utan formella beslut.

e Interna och externa informationsbehov ska kunna tillgodoses pa lang sikt.

| vissa programvaror ingar arkivering eller historik som funktion. Det innebar i praktiken tids-
begransad lagring i systemberoende form. Sadana “arbetsarkiv” kan inte anvindas for att bevara
digital information. Inte heller sakerhetskopior fungerar som digitala arkiv, eftersom de ar bero-
ende av viss programvara for att kunna lasas.

Stall krav pa fungerande arkiveringsrutiner redan nar ett system upphandlas eller utvecklas. Det
sparar bade tid och pengar.

BEVARA DIGITALA HANDLINGAR

Borja med att identifiera vilka handlingar som ska bevaras. Finns det redan en informationsvar-
dering och ett formellt beslut fran Stadsarkivet ar detta utgangspunkten. Borja annars med att
gora en informationsvardering. Las mer om hur informationsvardering gar till i Att vdrdera digital
information i Stockholms stad.

Tillampa darefter informationsvarderingen och det formella beslutet i den tekniska miljo som
informationen ar lagrad i. Omvandla de handlingar som ska bevaras till rapporter, tabeller och
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filer i systemet. Ett beslut om att bevara t.ex. en Ionelista eller en patientjournal tillampas i IT-
systemet genom att man identifierar vilken rapport det ror sig om och vilka tabeller och falt
rapporten sammanstalls ur.Vad som ska gallras eller bevaras beskrivs i Stadsarkivets beslut som
en handling, dvs. en informationsbearbetning. Informationen bevaras daremot ofta i obearbetad
form (t.ex. en positionsbestamd textfil). Ibland ar det lampligt att komplettera den obearbetade
lagringen med en “fryst” rapport, ett digitalt dokument. Ibland utgors handlingen redan fran bor-
jan av ett digitalt dokument, eller en digital bild.

BEVARA HANDLINGAR | OBEARBETAD FORM

Har foljer en genomgang av hur handlingar ska bevaras i obearbetad form. Med detta avses nar
informationen lagras i tabellformat eller markt med xml-taggar.

VALJ POSITIONSBESTAMD, TECKENSEPARERAD TEXTFIL ELLER XML

Bevara handlingarna i nagon av foljande tre former:
e positionsbestamda textfiler

e teckenseparerade textfiler

e textfiler strukturerade med xml

Radgor med Stadsarkivet innan ni fattar beslut om former for bevarande.Vig in foljande i beslu-

tet:

e Teckenseparerade och positionsbestamda textfiler ar latt att bearbeta och hamta informa-
tion ur, men nackdelen ar att uppgifterna ar separerade fran dokumentationen. Det finns
risk for att informationen blir obegriplig om det forekommer fasforskjutningar (t.ex. om falt-
langden inte ar fast i en positionsbestamd fil, eller om faltavskiljaren forekommer i faltet).

e Xml-format lampar sig val for bevarande. | en xml-struktur ar det latt att uppratthalla hierar-
kin mellan olika element, och det ar en fordel att dokumentationen ar sammanlankad med
informationen. | nulaget saknas xml-editorer som ar tillrickligt bra pa bearbetning, sokning,
och hantering av stora informationsmangder.

o Xml-format ar sarskilt lampligt nar det finns ett objekt som man vill sammanstalla informa-
tion kring. Har foljer nagra exempel:

— patientuppgifter fran vardkontakter i en patientjournal

— elevuppgifter i betyg

— uppgifter om en klient som ar foremal for socialtjanstens atgarder i en personakt,
— information om en fastighet i en fastighetsakt

Overvig att bade generera en teckenseparerad/positionsbestimd textfil och filer i xml-format.
Det kan innebara optimalt bevarande samtidigt som det blir enkelt att tillhandahalla informatio-
nen.

En sammanstallning av for- och nackdelar med dessa olika satt att bevara information finns i bi-
laga |I.
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POSITIONSBESTAMDA OCH TECKENSEPARERADE TEXTFILER

Om du viljer positionsbestimda textfiler, dvs. textfiler med fast post- och faltlangd, tank pa

foljande:

e En fil far innehalla endast en posttyp.

e Det far inte forekomma repeterande grupper, dvs. upprepningar av ett enskilt falt inom en
post.

e Anvind CRLF som radavskiljare'.

Om du viljer teckenseparerade textfiler, tink pa foljande:

e Valj en faltavskiljare som inte forekommer i informationen som ska bevaras.

e Anvand citattecken runt falten (”...”), eftersom det minskar risken for att faltavskiljaren blan-
das samman med motsvarande tecken i databasen.

e Anvand CRLF som radavskiljare.

Sla ihop tabeller

Minska girna antalet tabeller genom sammanslagningar, om tabellstrukturen ar komplicerad. Da
minskar behovet av dokumentation och man slipper uppritthalla kopplingar. Nar informationen
inte langre ska utokas och forandras, kan tabellerna vara farre och storre.

Ersatt koder med klartext

Ersatt koder med klartext. Da minskar antalet tabeller och behovet av att forklara koderna i do-
kumentationen. Las mer om dokumentation under rubriken "Dokumentera sa att informationen
forblir anvandbar” langre fram i handledningen.

Vilj enkla identitetsbeteckningar

| en hierarkisk databas, dar fysiska pekare har uppratthallit relationerna mellan poster, kan den
overordnade postens identitet foras pa den underordnade postens. Generera inte identitetsbe-
teckningen slumpmassigt, utan vilj ett sa enkelt nummersystem som majligt, girna anpassat efter
verksamhetens sokbehov.

TEXTFILER STRUKTURERADE MED XML

Textfiler kan ocksa struktureras med markspraket xml. Xml-filen bor struktureras utifran vilka behov
som finns av att hitta information.

e Enindivid eller ett objekt kan utgora en fil, dar filen identifieras t.ex. genom personnummer eller
fastighetsnummer. Detta satt ar lampligt om det finns ett enhetligt objekt att samla uppgifterna i
databasen kring, eller speciella bearbetningar som efterfragas.

o Data som har funktionen av register struktureras som en eller flera filer. Om det 4r fragan om
enkla register rekommenderar vi positionsbestaimda eller teckenseparerade textfiler i forsta hand.
Om databasen ar strukturerad hierarkiskt sa att den ar svar att "platta till” 4r xml en bra 18sning.

! CR=Carriage Return, radreturtecken, ASClI-virde OD hexadecimalt, |3 decimalt. LF=Line Feed, radbyte, ASCII-

varde OA hexadecimalt, 10 decimalt.
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Mirkning av uppgifterna i databasen 1 XML-format

Markning av element kan ske pa bada dessa sitt:

e med element mellan vinkelparenteserna, ex. <namn> Karin </namn> (Vanligt forekommande
for markning av dokument) eller

e som attribut direkt i markningen ex. <person namn= "Ellen”/>. (Vanligt forekommande for
markning av databasinformation).

TECKENKODNING

Anvand nagon av foljande teckentabeller:
e [SO 8859-1 (8 bitars ASCII,Western Latin-1).
e UTF-16 (ISO 10646)

Stadsarkivet rekommenderar ISO 8859-1. Om informationen ursprungligen skapades i UTF-16
kan den teckenrepresentationen anvandas.

BEVARA HANDLINGAR SOM DIGITALA DOKUMENT

Har foljer en genomgang av hur man ska bevara handlingar i form av digitala dokument. Det kan
exempelvis vara dokument som ar digitala fran borjan, dokument som digitaliseras for att bevaras
digitalt, eller bearbetningar av information i tabellformat som ar lampliga att bevara i fryst form
(t.ex. rapporter).Viktigt ar att vilja struktur, format och tillféra dokumentation sa att man kan

e halla dokumentet levande

e hitta ratt dokument

e halla samman dokument som hoér samman logiskt (t.ex. i arenden) och

e presentera dokumentet for den som efterfragar information.

Tank pa att byte av lagringsformat for arkivering kan innebara gallring, om det nya formatet inne-
bir att man gar miste om information, mojligheten att bearbeta eller bedoma ikthet. Lis mer om
gallring i Att vdrdera digital information i Stockholms stad.

En sammanstallning av for- och nackdelar med olika format for att bevara digitala dokument finns
i bilaga 2.

KONTORSDOKUMENT

Dokument som ar skapade i kontorsformat (exempelvis .doc, .xls) kan inte bevaras i sitt ur-
sprungliga format, eftersom programvaran forandras ofta. De behover istallet konverteras till
nagot av foljande format:

e PDF/A-1 1SO 19005-1:2005 PDF/A.

Vanlig pdf kan inte anvandas for att bevara digitala dokument.

e Xml version 1.0

Anvind inte tillimpningar av xml diar markningen bade kan innehalla dokumentation och presen-
tation. Om ett dokument konverteras till xml-format uppratthalls den logiska strukturen, men
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man gar miste om layout, sisom understrykningar och kursiveringar. Overvig dirfor att bevara
dokumentet bade som text och som bild (t.ex. pdf/a-1 eller tiff), om layouten har betydelse och
inte kan uppratthallas genom ett style-sheet.

SKANNADE DOKUMENT/DIGITALA BILDER

Skannade dokument och digitala bilder kan bevaras i form av:
Tiff 6.0 "grupp 4” for svart/vitt

Tiff 6.0 LZWV for farg/gra.

Jpeg ISO 10918-1

PDF/A 1SO 19005-1:2005 (PDF/A-1)

Stadsarkivet bevakar och utvarderar internationella och faktiska standarder for bevarande av digi-
tal information och uppdaterar regelbundet denna lista.

Valj upplosning och lagringsformat

Vilj upplosning och lagringsformat for digitala bilder utifran bildernas anvandningsomrade och
forlagans egenskaper. | normalfallet motsvarar verksamhetens krav pa en bild de krav som Stads-
arkivet staller for arkivering.

Radgor med Stadsarkivet vid skanning om nagon betydelsebiarande dimension, t.ex. firg eller moj-
ligheten att ldsa en uppgift av en viss storlek viljs bort. Begir ett gallringsbeslut fran Stadsarkivet
om avsikten ar att gallra pappersforlagan.Var uppmarksam pa att kraftig komprimering kan inne-
bara gallring. Las mer om gallring i handledningen Att vdrdera digital information i Stockholms stad

DOKUMENT | XML-FORMAT

Dokument som ar skapade i xml version 1.0 kan bevaras i det formatet. Dokument som ar ska-
pade i ett annat format kan konverteras till och bevaras i xml-format.

Teckenkodning av dokument 1 xmlI-format

Anvand nagon av féljande teckentabeller:
e SO 8859-1 (Western Latin I)
e UTF-16 ISO 10646-1:2000

Stadsarkivet rekommenderar ISO 8859-1. Om informationen ursprungligen skapades i UTF-16
kan den teckenrepresentationen anvindas.

Ritningar kan inte bevaras som vektorgrafik

Digitala ritningar som lagras i cad-format kan inte bevaras i ursprungligt format, eftersom pro-
gramvaran ofta forandras. Det finns annu inga metoder for att bevara vektoriserade ritningar
med bibehallen funktion. Ritningar som ska bevaras i digital form, ska bevaras som rastergrafik,
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t.ex. tiff-bilder eller pdf/a. Ett exempel ar ritningar i dgn-format som kan konverteras fran vektor-
grafik till pdf/a i Adobes programvara.

Bevara e-post pd papper

Det finns i nuldget inte nagon enkel metod for att bevara e-post i digital form, eftersom bilagorna
kan vara av sa manga olika format.Tillsvidare rekommenderar Stadsarkivet att det urval av e-post
med bilagor som ska bevaras skrivs ut pa papper.

SVART ATT BEVARA ANNAN DIGITAL INFORMATION

For narvarande finns inga bra losningar for hur Stockholms stads forvaltningar och bolag ska be-
vara

e digitalt ljud

e digital film

e webbplatser och andra internetbaserade informationssystem.

Stadsarkivet bevakar utvecklingen av internationella arkivstandarder och presenterar anvisningar
i denna handledning.

Tips pa strategi for digital information som saknar arkivstandarder finns har.

VALJ TIDPUNKT FOR ARKIVERING

Se till att informationen fran verksamhetssystem exporteras till en arkivfil, antingen med vissa fast-
stillda intervall, t.ex. arligen, eller vid ett enda tillfalle, t.ex. nar ett system ska avvecklas. En rad faktorer
kan paverka valet av tidpunkt for nar digital information ska arkiveras.Ta stillning till foljande:

e Hur lange behovs informationen i den operativa verksamheten?

Hur lange ar verksamhetssystemet en saker plats for informationen?

Vad kostar det att lagra i verksamhetssystemet i relation till att arkivera?

Vid byte av |T-system — ska eller kan den gamla informationen foras med till ett nytt system?

Ska pappershandlingar som har samband med den digitala informationen levereras till Stadsarki-
vet?

SE TILL ATT INFORMATIONEN KAN ANVANDAS

Fundera i ett tidigt skede over vilket behov av den arkiverade informationen som finns

e iden egna verksamheten.

e hos forvaltningens eller bolagets kunder/brukare.

e hos allmanheten.

e hos andra intressenter i dag och i framtiden (t.ex. forskare inom ett visst omrade).
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Se darefter till att informationen ocksa pa lang sikt gar att

e soka

e finna

e stalla samman och
e presentera.

Bearbetningar som fungerat som t.ex. beslutsunderlag eller har ett stort bevisvarde ska kunna
aterskapas. Det ska ocksa ga att sdka pa ett visst begrepp genom att ett dokument marks med
metadata.

DOKUMENTERA RATT

Med ratt dokumentation kan digital information anvandas lange. Utan ratt dokumentation blir den
snabbt obegriplig. Ett exempel ar koder i en databas. | handledningen Att redovisa digital information i
Stockholms stad finns instruktioner om vilken dvergripande dokumentation som ska finnas till digital
information som ska bevaras. Har foljer instruktioner for hur man dokumenterar en arkivfil.

DOKUMENTATION AV ARKIVFIL

Nar information tas ur sin ursprungliga miljo for att arkiveras maste den évergripande dokumentatio-
nen kompletteras med mer detaljerad.Annars ar risken stor att informationen efter en tid blir obe-
griplig. Har foljer tre omraden dar dokumentationen maste kompletteras for arkivfiler:

Dokumentera talt eller element i1 en databas

Nar information tas ur ett IT-system och struktureras om i en arkivfil maste de enskilda faltens (ele-
mentens i en xml-fil) betydelse dokumenteras. Dokumentera foljande:

faltets/elementets namn i klartext

forklaring till faltets/elementets innehall

for positionsbestamda textfiler: faltets start- och slutposition och faltlangd

eventuella kodforteckningar, om faltet inte bestar av klartext utan koder.

Om koden byts ut mot klartext i den arkiverade informationen, ska kodforteckningen utelamnas.

Vid leverans till Stadsarkivet levereras dokumentationen digitalt i formatet pdf/a. Ett exempel pa hur
dokumentation av falt kan se ut finns i bilaga 3.

Metadata till digitala dokument som bevaras

For att kunna avgora vilken metadata som ska knytas till digitala dokument som bevaras ar den viktiga
fragan vilka strukturerade s6kningar man vill kunna goéra. Har ska alltsa verksamhetens och
omvarldens behov av att hitta och stilla sasmman information avgora. (Med metadata menar vi data som
beskriver annan data).
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Exempel pa metadata som bor finnas till digitala dokument:

e diarienummer eller annan unik identitet med koppling till arende eller objekt (t.ex. fastighetsbe-
teckning eller personnummer)

datum da dokumentet eller bilden skapades

vem som har skapat dokumentet

typ av dokument (eller status): t.ex. ritning, avtal, beslut, protokoll.

version

Dokumentera hur en XML-fil ar strukturerad

Det ska alltid finnas en dtd (en dokumenttypsdefinition), nar informationen ska bevaras i en xml-fil.

Dtd:n visar hur xml-filen far struktureras. Presentera garna dtd:ns struktur grafiskt. Tank pa foljande:

e Om strukturen visas i ett "xml-schema”, ska det goras om till en dtd senast vid leverans till Stads-
arkivet.

e Mairkorden i en dtd far inte innehalla nagra koder eller forkortningar, utan ska presenteras i klar-
text pa svenska.

e Dtd:n bor inga internt i varje xml-fil eller bifogas i en separat fil. | sadana fall maste en hanvisning
anges i det dokument som dtd:n hor till.

e Dtd:n ska folja grundlaggande regler for xml (well formed/valutformad).

e Dtd:n kan behova kompletteras med ytterligare forklaringar till elementen.

NAMNGE ARKIVFILERNA SA ATT MAN HITTAR

Varije arkivfil ska ha ett unikt namn. Namnge och numrera inte filerna slumpmassigt, utan systematiskt
och begripligt med utgangspunkt i verksamhetens behov.Vilj garna filnamn utifran sékbehov, t.ex. per-
sonnummer, fastighetsbeteckning eller diarienummer.

Tank pa att det ska vara mojligt att lagga till ny information till sadan som redan har arkiverats nar ni
valjer princip for namngivning. Se till att det bade gar att visa samband mellan olika filer, men att det
ocksa ar mojligt att halla isar filer fran olika arkiveringstillfallen.

Tank ocksa pa att

undvika 86AAO

ersatta mellanslag med understreck ”_”
ersatta punkt " med ”p” eller understreck” _
undvika specialtecken (sasom !:"#0%&/( )=)
undvika langa filnamn.

undvika att lata skillnaden mellan stora och sma bokstaver vara betydelsebarande.

”

Vissa operativsystem har begrinsad lingd pa filnamnen och vissa kan inte skilja mellan sma och stora
tecken.
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VALJ LAGRINGSMEDIUM AV GOD KVALITET

Det finns inget digitalt lagringsmedium som ar bestandigt. Hall informationen levande genom att

regelbundet byta lagringsmedium.Tank pa att

o tillimpa stadens IT-sakerhetsforeskrifter om sakerhetskopiering, om informationen lagras pa
server

¢ vilja medier av god kvalitet, om informationen bevaras pa optiska eller magnetiska medier.

e forvara optiska och magnetiska medier morkt, svalt och torrt.

e kontrollera informationens kvalitet regelbundet for att kunna avgora nar det ar dags att byta
medium.

Optiska och magnetiska medier ska bytas sa ofta att skivans alder inte innebar att informationen
forstors.

Stadsarkivet bevakar inte utvecklingen av optiska och magnetiska skivor.

KONTROLLERA KVALITET OCH VARDA INFORMATIONEN

Kontrollera regelbundet att den digitala informationen ar intakt och flytta vid behov informatio-

nen till nya lagringsmedier och konvertera till nya format. Stadsarkivet rekommenderar foljande:

e Utfor regelbundet relevanta delar av de kontroller som Stadsarkivet kraver infor en leverans.
Las mer i Att leverera digital information i Stockholms stad.

e Flytta data till nya lagringsmedier vid behov.

e Konvertera till nya format nar det behovs med hansyn till operativsystem och programvara.

e Kontrollera att dokumentationen ar korrekt och komplett varje gang det tillfors ny informa-
tion. Uppdatera dokumentationen vid behov.

e Sok regelbundet efter information som anvindarna sillan fragar efter.— For information som
efterfragas ofta, blir besvarande av fragor fran interna och externa anvandare en kvalitetskon-
troll i sig.

SAKERHETSKOPIOR AR INTE BEVARANDE

Sakerhetskopior ar en viktig del av IT-sakerheten, men kan inte anvandas for digitalt bevarande.
Pa sakerhetskopior lagras informationen i programvara som ir beroende av en viss miljo for att
kunna lasas. For digitalt bevarande kravs att informationen tas ur sin ursprungliga miljo och att

arkivfilen lagras i nagot av de format som foreslas i dessa anvisningar.

VAL] ATT BEVARA | DIGITAL ELLER ANALOG FORM

Nar information skapats i digital form ar utgangspunkten att bevara i digital form. Ibland ar det
mer lampligt att gora utskrifter pa papper eller mikrofilm av kostnadsskal, eller av juridiska skal.
Om den information som ska arkiveras bestar av mycket sma datamingder kan de informations-
forluster som analog lagring innebar accepteras, eftersom analog lagring da sannolikt kostar min-
dre an digitalt bevarande.Vardera informationen och begir ett gallringsbeslut fran Stadsarkivet

www.ssa.stockholm.se


http://172.20.82.4:8080/upload/Arkivvard/Handledningar/Leverera.pdf

om analog lagring ar mer lampligt. Se handledningen Att vdrdera digital information i Stockholms
stad.

Ibland ar situationen istallet att man vill bevara en analog handling enbart i digital form, t.ex.i
form av ett skannat dokument. Ocksa da maste Stadsarkivet kontaktas for ett beslut.

OVERVAG ATT LEVERERA TILL STADSARKIVET

Overvig att leverera digital information till Stadsarkivet. Stadsarkivet overtar allt ansvar for be-
varande och tillhandahallande efter en leverans. Lis mer om hur det gar till i Att leverera digital
information till Stockholms stad.
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Bilaga 1

DATABASER
Format Fordel Nackdel Nar valja?
XML * Latt att presentera. * Svart att soka och bear- |+ Nar det finns en indi-

* Mindre behov av separat

dokumentation, efter-
som dokumentationen
ar sammanlankad med
informationen genom
markorden.

* Latt att uppratthalla hie-
rarki och relationer.

beta.

* Svart att generera ur
befintlig databas i aldre
IT-system.

vid eller ett objekt att
samla informationen
kring.

Nar databasen ar svar
att "platta till” p.g.a.
hierarkier och sam-
band.

Positionsbestamd
textfil

* Enkelt att soka och be-
arbeta.

* Latt att generera ur be-
fintlig databas.

» Kompakt lagring i rela-
tion till en XML-fil.

* Ar obegriplig utan sepa-
rat dokumentation.

* Svart att presentera.

* Utrymmeskravande i
relation till teckensepa-
rerad fil (faltets storlek
anpassat efter den mest
utrymmeskravande pos-
ten).

* Kansligt for fasforskjut-
ningar.

* For att uppritthalla
hierarki och relationer
kravs separat dokumen-
tation

Nar en fil bestar av fa
falt och faltens langd
inte varierar stort mel-
lan posterna.

* Om informationen har
karaktaren av register.

Teckenseparerad
textfil

*Enkelt att soka och be-
arbeta

* Kompakt lagring

* Latt att generera ur be-
fintlig databas.

* Ar obegriplig utan sepa-
rat dokumentation

* Svart att presentera

* For att uppritthalla
hierarki och relationer
kravs separat dokumen-
tation

* Kansligt for fellasningar
om teckenseparatorn
forekommer i ett falt.

Nar en fil bestar av
manga falt och faltlang-
den varierar mycket
mellan olika poster. Da
ar teckenseparerad fil
utrymmesbesparande.

Kombination

Samtliga fordelar

Storre kostnader for att
generera och lagra

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga 2

DOKUMENT

Format

Fordel

Nackdel

Nar vilja som arkiv-
format?

XML-il

* Enskilda informationsele-
ment i ett dokument kan
sokas.

* Latt att presentera.

* Mindre behov av separat
dokumentation, eftersom
dokumentationen ar sam-
manlankad med informa-

tionen genom markorden.

* Bra egenskaper for beva-
rande.

* Kraver oftast insatser redan
nar ett dokument skapas,
kan ej genereras automa-
tiskt utan kraver insatser.

*Viss layout kan aterskapas
via xsl, medan annan for-
svinner.

* Nar dokument skapats i
XML fran borjan

* Nar behovet ar stort av
att kunna atersoka pa
enskilda informations-
element i dokumentet.

PDF/A

* Latt att presentera.

* Enskilda ord kan sokas.
* Latt att generera.

* Latt att publicera.

* Sokning sker i form av fri-
text, informationselemen-
ten ar inte definierade.

* Separat dokumentation be-
hovs.

* | normalfallet rekom-
menderar vi PDF/A for
dokument som skapats
som kontorsdokument.

Digital bild,
t.ex. TIFF

* Latt att presentera.
* Enstaka ord kan sokas vid
OCR-tolkning.

¢ Informationselement och
enstaka ord ar endast sok-
bara om man har OCR-
tolkat.

* Utrymmeskravande?

* | normalfallet for bilder,
t.ex. tagna med digital-
kamera eller skannade.

Kombination

Samtliga fordelar

Kostnader for att generera
och lagra

www.ssa.stockholm.se




Bilaga 3

EXEMPEL PA FALTDOKUMENTATION FOR TEXTFIL MED FAST POST- OCH FALTLANGD

Fadltnamn Falt- Start- Slut- Beskrivning Kodforklarinar
langd | position | position
Namn 25 I 25 Individens fornamn
Efternamn 25 26 50 Individens efternamn
Forsamling 2 51 52 Individens fodelsefor- 0l1=Klara,
samling 02= Maria Magdalena
03=Engelbrekt...
Sekelsiffra 2 53 54 Det arhundrade perso-
nen ar fodd
Personnummer | 10 55 65 Personnummer, ar, ma-
nad, dag och fyra kon-
trollsiffror
Avslutsdatum (8 66 73 Datum da personen
lamnade sin anstallning
sekel, ar, manad, dag
Land 2 74 75 Individens fodelseland SV=Sverige
NO=Norge
DK=Danmark
FI=Finland

www.ssa.stockholm.se
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