Musterworkflow zur Bearbeitung von Dateisammlungen

fur DIMAG-Anwender

Die vorliegende Handreichung orientiert sich am sogenannten Drei-Phasen-Modell® zur Aufbereitung
von Dateisammlungen im Rahmen eines (Pre)Ingest-Prozesses. Die Reihenfolge der einzelnen
Schritte und der Einsatz der empfohlenen Software basieren auf den praktischen Erfahrungen der
Archive.

Dabei wurde darauf geachtet, die Teilschritte auf das Notwendigste zu beschranken. Auch die Anzahl
der eingesetzten Software-Tools wurde moglichst klein gehalten. Mit wenigen Ausnahmen handelt es
sich um Freeware.

Die Handreichung dient als praktische Losung fiir Mitarbeiter in mittleren und kleineren Archiven, die
sich ohne umfangreiche Vorkenntnisse und mit beschrankten Ressourcen den Herausforderungen
der digitalen Archivierung von Dateisammlungen stellen.

Zur Ausflihrung ist folgende Software-Basisausstattung notwendig:

- Microsoft Office

- FreeCommander

- TreeSize Professional

- KOST-val

- Irfanview

- PDF24 oder Adobe Professional (0.A.)
- IngestList

- Ingesttool

- DROID

1 Kai Naumann: Welche Schritte erfordert die Aufbereitung von Dateisammlungen und welche Querschnitts-
und Spezialwerkzeuge werden gebraucht?, in: Kai Naumann/Michael Puchta: Kreative digitale Ablagen und die
Archive, Ergebnisse eines Workshops des KLA-Auschusses Digitale Archive am 22./23. November 2016 in der
Generaldirektion der Staatlichen Archive Bayerns, Miinchen 2017, S. 44-60; Marco Birn/Kai Naumann:
Bewertung schwach strukturierter Unterlagen. Berichte und Thesen aus Baden-Wirttemberg, in:
Brandenburgische Archive. Berichte und Mitteilungen aus den Archiven des Landes Brandenburg 36 (2019), S.
10-14.



1. Analyse

,Was habe ich da eigentlich vor mir?“

In dieser Phase verschaffen sich die Archivar*innen einen Uberblick {iber die Dateisammlung und

versuchen Erkenntnisse Gber die Struktur und die Dateien zu gewinnen. Ein Backup sichert die Daten

vor der weiteren Verarbeitung. Eine Protokollierung des Ausgangszustandes sorgt fiir Transparenz
und dient der Wahrung der Authentizitat.

1.1 Grobe Vorbewertung

#* Was wird von wem angeboten?

#* Wie wird es angeboten? (CDs, Fileablage, Datenbank etc.)

#* Sind archivwirdige Informationen zu erwarten?

1.2 Virenscan

# Bei der Ubernahme externer Datentriger notwendig.

#* Mit hauseigenem Virenscanner. Durchfiihrung vom Archiv oder der IT-Abteilung.

1.3 Priifsummen und Backup

#* Nach Anbietung einer Dateisammlung sollten eine Masterkopie und eine Arbeitskopie

erstellt werden.

# Um Kopierfehler auszuschlieBen, miissen wahrend oder nach dem Kopiervorgang die

Prifsummen aller Dateien zwischen dem Originaldatentrager und der erstellten Kopie

miteinander verglichen werden. Somit lassen sich Kopierfehler ausschlieRen.

Tool: FreeCommander > Ordner > Synchronisieren

4

Dateien | Filter = Profile

Vergleiche nach

@

Vergleiche
Berucksichtige
[ Unterordner

[ Leere Ordner

" [ Datum

Prafsumme

[ Versteckte Elemente [ |nhalt

D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule

Name
= Kooperation im Unte.

= Kooperation mit Klas.

= Kooperationsvereinb...
= Scholeruntenichtswo

= Schullandheim Bauer.

= Ablauf.doc

= Prozessbeschreibung

= Uberblick Praktika.do...
= Das war mein Praktik...

Pfad
10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht!

10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht!

10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht...
10 Férderschule\3 Curricula und Unterricht...
10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht\... 13
10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht...

10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht!

10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht\...
10 Forderschule\3 Curricula und Unterricht\... 13.04.2

Vergleiche nach Datum

Anzeigen

Geandert GroBe

Prifsumme

Abbruch

D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammig_Schule-Kopie

Name

Kooperation im Unte

Kooperation mit Klas

Kooperationsvereinb..
Schalerunterrichtswo.

Schullandheim Bauer.

Ablauf.doc
Prozessbeschreibung.

Uberblick Praktika.do...

Das war mein Praktik.

Pfad

\10
0 Forderschule\3 Cur

Forderschule\3 Cur,

0 Forderschule\3 Cur..
0 Forderschule\3 Cur
0 Forderschule\3 Cur.
0 Férderschule\3 Cur
0 Forderschule\3 Cur.
0 Forderschule\3 Cur...
0 Forderschule\3 Cur..

Gesndert
13.04.2018 12

13.04.2018 12....

GréBe  Prafsumme
15
15
15 2
15 2
15 2
15 2
15 2
15 2




Alternative: TeraCopy

-
o @ @ ® & @ E or Added Nach Beenden: anwendung offen halten +
Lo NI Filter  Processfles:  Added: 1293 1293 /1293
D:\Arbeit\Marburg\PracticeDat: 1203 .
\Dateisammig_Schule Kopie.” 140KB Quelle D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\, 140 KB / 140 KB
Ziel D:Arbeit\Marburg\..\Dateisammig_Schule_Kopie_TeraCopy ~ Free space: 3894
Dateiliste ~ Ziel  Einstellungen  Status  Protoko
Meni B Automatischer Bildlauf | Alle Dateien ~
. 1
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammig_Schul Folder
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\..\ 10 Férderschule Folder
D:\Arbeit\Marburg\Pract..\3 Curricula und Unterricht Folder
Di\Arbeit\..\Pad. Schwerpunkte in den Klassenstufen Folder
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dat..\Kooperation Folder
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Da...\auBerschulisch Folder
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dat...\Musikprojekt Folder
D:\Arbeit\Marburg\\PracticeData\Da..\innerschulisch Folder
D:\Arbeit\Marburg..\Kooperation im Unterricht.docx 15 B

1.4 Containerformate auspacken
#* Vor einer Bearbeitung miissen Containerformate gefunden und entpackt werden.
#* Containerformate umhillen eine oder mehrere Dateien.

#* Kompressionsformate (z.B. ZIP, 7z, gz, tar) nach dem Entpacken I6schen.

w Filter Datum GroBe/Attribute Weitere Filter
Aktiv Aktion Muster Vergleichen mit Typ Vorschau Loschen Neu
[7]  EinschlieBen - |'Zip Datei- oder Ordnername ~  Suchmuster S Q L v
[ Name Ordnerpfad GroBe Letzte Anderu.. Letzter Zugriff  Typ Besitzer Attribute Erstelit am
[0 & oz26zip C:\Users\INSTALL\Deskiop\Ar.. 11KB 11.08.2020 10.05.2021 zip (ZIP-komprimierter.. INSTALL A 25.10.2010
O % o7 Zip C\Users\INSTALL\Desktop\Ar... 1,1KB 11.08.2020 11.05.2021 Zip (ZIP-komprimierter... INSTALL A 23.07.2013
[ & 101 Attdatenzip C:\Users\INSTALL\Desktop\Ar... 377.0KB 10.05.2021 10.05.2021 zip (ZIP-komprimierter.. INSTALL A 10.05.2021
[ % 102 Bilder zip C\Users\INSTALL\Desktop\Ar... 10,2 MB  10.05.2021 10.05.2021 Zip (ZIP-komprimierter.. INSTALL A 10.05.2021
[J % Rechnungen_2011... Ci\Users\INSTALL\Desktop\Ar... 22 Bytes 11.08.2020 10.05.2021 .zip (ZIP-komprimierter... INSTALL A 02.09.2015

Tool: TreeSize Professional > TreeSize Dateisuche

1.5 Analyse der Ordner und der Dateien

1.5a Ordnerstruktur analysieren

#* Liegt der Ordnerstruktur ein Ordnungssystem zugrunde?
#* Wieviele Verzeichnisse und Dateien existieren?

#*  Wie verteilt sich das Speichervolumen?



Tool: TreeSize Professional > Verzeichnis fur Scan auswahlen

Start Scan Extras Ansicht Hilfe Dietails

Elﬁlﬂl - ﬂ % Prozent K TB GB og |5ﬂ Sortieren nach GlﬁBe| { } ’;;g: V| Laufwerksibersicht
@ Optisches Medium MB KB - 4| sortieren nach Name o2 | Secanubersicht
Groke |Belegter Anzahl der Auto Dezimalstellen . Scans Grokenanderungen .
Platz  Dateien — B - Ol Keine Sortierung gruppieren anzeigen | Statuszeile
Modus Einheit Sortieren Verzeichnisbaum Anzeigen
o = 2 y C:\Users\Ar(hiv\DEsktup\Uk - 0 | | Groge: 54,1 MEB Belegt: 54,2 ME  Dateien: 36 Verzeichnisse: 63 Letzte Anderung: 23.11.2016 Letzter Zugriff: 19.12.2016
4 | 541MB C\Users\Archiv\Desktop\Ub |. Diagramm Details | Dateitypen | a2, Beﬂutzerl ol Dateia\terl Top 100 Dateien |n Historie
- 3.1 ME et MNarme GroBe - Belegt Dateien Verze.. Prozent(Gr.. Letrte Anderu.. Letzter Zugriff  Besitzer
>l %:2MB Lehrveranstaltungen | Privat 33.1MB 33,2 MB 10 6| 6L3% | 17.11.2016 19.12.2016  Archiv
4 39MB Bilder ) | Lehrveranstaltungen 9,2 MB 9,2 MB 5 1] 169% | 17.11.2016 19122016  Archiv
30MB Dokumentation | Bilder 59 MB 59 M8 13 5 108% 17112016 19122016 Archiv
13MB Pressearbeit | Arbeitsdateien 39 ME 39ME 4 0 73% 17.11.2016 19.12.2016 Archiv
13MB Ausstellungen | Texte 3647 KB 368,0 KB 2 0 0,7 % 1711.2016 1912.2016 Archiv
223K8 Sonstiges | Altdaten 3583 KB 368,0 KB 4 0 06% | 17112016 1912.2016 Archiv
Z9KB Betrichsfeiem ||| 1| Rechnungen 350,0 KB 364,0 KB 16 18 06% | 23112016 19122016 Archiv
39MB Arbeitsdateien || 1 Rechnungen2 350,0 KB 364,0 KB 16 18 06% | 22112016 18122016 Archiv
36LTKE Tedte | Formulare 272,0 KB 272,0K8 1 0 05% 17.11.2016 10122016 Archiv
33 KB Altdaten | Fortbildungen 2171 KB 228,0K8 5 0 04% 17.11.2016 19122016 Archiv
400 3500KB Rechnungen | Provisorisch 707 KB 76,0 KB 3 1 01% 1711.2016 1912.2016 Archiv
> 220K 2005 | Bestellungen 441 KB 48,0 KB 2 0 01% 17.11.2016 19122016 Archiv
7.3 KB 2010 | Werkzeuge 79 KB 80K8 1 0 00% 17.11.2016 10122016 Archiv
185KB 2009 \X_’a] Vorerschliessung.csv 31KB 40KB 1 0 0,0% 17.11.2016 19.12.2016 Archiv
T9KE 2002 | Kontaktdaten 333 Bytes 12,0KB 3 0 00% 17.11.2016 10122016 Archiv
> T9KB 2005 L
1.5b Dateien analysieren
#* Welche Dateiformate und Objektarten liegen vor?
#* Welche Dateien haben ein besonders hohes Speichervolumen?
Tool: TreeSize Professional > Verzeichnis flir Scan auswahlen
@B Diagramm | 5= Details - Dateitypen |55 Benutzarl G Dateislter | Top 100 Dateien |‘ H\;tor|5|
Dateiendung Grofie Belegt = Prozent (Gr... Dateien Beschreibung
4 Video-Dateien 25,0 MB 250MB 463 % 1 Dateien, die Videos oder... -
. B wmv 25,0 MB 25,0 MB 46,3 % 1 Windows Media-Audio-/...
4 Audio-Dateien 17.2 MB 172MB  317% 4 Dateien, die Musik, Soun...
O 2 mp3 16,6 MB 166 MB | 1806 % 3 MP3-Audicformat
. & wma 5993 KB 600,0 KB 11% 1  Windows Media-Audioda...
4 Grafik-Dateien 59 MB 50MB | 109% 14 Dateien, die Bilder, Grafi...
HE ey 5.8 MB 59MB [ 108% 12 JPEG-Bild
W5 gif 416 KB 440KB | 01% 1 GIF-Bild
W peg 81KB 120KB | 00% 1 JPEG-Bild
4 Datenbankdatei... 4,7 MB 47MB | 86% 4 Dateien, die die Daten v...
] @_] .accdb 47 MB 47 MB 86 % 4 Microsoft Access Datenba... i
4 Dffice Dateien ... 14 MB L4ME  25% 45 Dokumente und Dateien...
B pdf 4273 KB 440,0 KB 08 % 6 Adobe Acrobat Document
WE s 304,0 KB 4040k8 [ 07% 9 Microsoft Excel 97-2003-A...
. @__] docx 2613 KB 264,0 KB 0,5 % 11 Microsoft Word-Dokument
O \Xl_] alsx 1756 KB 1920 KB 0.3 % 15  Microsoft Excel-Arbeitsblatt
D \E__] Jpphx 83,7 KB 84,0 KB 0,2% 3 Microsoft PowerPoint-Pra...
O @] .doc 42,0 KB 440KB | 01% 1 Microsoft Word 97-2003-...
» Text Dateien 858 Bytes 520KB 0.0% 15 Textdateien und Logdat...
> Container-Datei... 44 Bytes 8,0KB 0.0% 2 Komprimierte Archive u... -
& Datendateien 3.1KB 40KB | 0.0% 1 Dateien die verschieden... i
\ideo-Dateien Audio-Dateien M_.
46,2% 7% 10.9%
ien 0 ignoriert JPEG-Bild (jpg)




1.6 Erzeugen einer Dateiliste

#* Dokumentation der Ausgangslage.

#* Enthalt alle Dateien und Pfade.

Tool: TreeSize Professional > Exportieren > Kopiere Liste aller Dateien > In Excel einfiigen

Einfiigen  Seitelayout  Formeln  Daten  Uberprifen

= & Ausschneiden

TreeSize Professional Export - Microsoft Excel

. [ = s : 2 T gl T Autosumme -
B e Caiibri WA & zellenumbruch Standard B Normal Standard g= & M o s

Elgen et tberivagen | T £ B | B¢ === B vebinden und senriren - B - % W W & r:f:l;:?::g L JeTavete (Gt Neutral Eligen Loschen Formt | 5 o, . Soreres
i iftart ) ) Zahl Zellen Bearbeiten

17 ~ (2 Fe| INSTALL
8 c E F [
73 C:\Users\INSTALL\Desktop AGAUE\D Privat\L et 111Bytes  4,0KB 1 4] 11.08.2020
sers\INSTALL' p\Arbeitskopi ien AGAUE\D ivat\Bil ? ing 8S8BKE  860,0KB 1 0 11.08.2020
75 C:\Users\INSTALL\Desktop' i AGAUE\D: Desert.jpg 826,1 KB 828,0K8 1 0 11.08.2020
sers\INSTALL\Desktop AGAUE\D \Bil ion\ellyfish.jpg 575K 760,0K8 1 0 11.08.2020
77 C:\Users\INSTALL p\Arbeitskopi ien AGAUE\D: i i i 581,3KB  584,0KB 1 0 11.08.2020
e\l ien AGAUE\D jog 7596KB  760,0k8 1 0 11.08.2020
AGAUE\D \ it\Tulips.jpg 6063KB  608,0K8 1 0 11.08.2020
AGAUE\D \ i 20181022-WADD00.jpeg 5445KB  548,0KB 1 0 11.08.2020
Ak AGAUE\D 1l Koala.jpg 762,5KB 764,08 1 0 11.08.2020
82 C:\Users\INSTALL\Desktop AGAUE\D \Bil Lighthouse.j 5481KB  552,0K8 1 0 11.08.2020
sers\INSTALL\Desktop\Arbeitskopie\ ien AGAUE\D: iges\Winter.j 1031KB  104,0KkB 1 0 11.08.2020
84 C:\Users\INSTALL\Desktop\Arbeitskopi ien AGAUE\D, i ilien.jpg 818KB 84,0 KB 1 0 11.08.2020
sers\INSTALL\Desktop AGAUE\D \Bil g 69,5 KB 72,0K8 1 0 11.08.2020
\Users\INSTALL\Desktop i e ien AGAUE\D: \ g Berge.jpg 27,9KB 28,0KB 1 [1] 11.08.2020
“\Users\INSTALL\Desktop\Arbeitskopi ien AGAUE\D! i iebsfei 1.ppix 27,98 28,0 KB 1 0 11.08.2020
sers\INSTALL\Desktop AGAUE\D '\ 2007.accdb 3,9MB 3,9 MB 1 0 11.08.2020
89 C:\Users\INSTALL\Desktop i i) ien AGAUE\D: \ i i 08_2016.xIs 44,0 KB 44,0 KB 1 [1] 11.08.2020
sers\INSTALL' p\Arbeitskopi ien AGAUE\D! Privat\Arbei i K pdf 6,1KB 80KB 1 0 11.08.2020
91 C:\Users\INSTALL\Desktop AGAUE\D ivaty lin. pdf 59K8 8,0KkB 1 0 11.08.2020
sers\INSTALL\Desktop i AGAUE\D Privat\T i i df 3207KB  3240KB 1 0 11.08.2020
Users\INSTALL p\Arbeitskopi ien AGAUE\D Privat\T _2016_11.xds 42,0K8 44,0K8 1 0 11.08.2020
sers\INSTALL\Desktop AGAUE\D: ivat) \Kailli i docx 261,3 KB 264,0 KB 1 0 10.05.2021
sers\INSTALL\Desktop AGAUE\D \ Datei.pdf 47,3K8 48,0 KB 1 0 11.08.2020
1 0

96 C:\Users\INSTALL' P i i ien AGAUEND:

pdf 41,6KB

44,0K8

11.08.2020



2. Nachbewertung und SIP-Formierung

,Was will ich davon archivieren, in welchem Format und wie strukturiere ich die Daten sinnvoll?*

In der zweiten Phase findet die Auswahl der Dateien und Verzeichnisse fir die Archivierung statt.
Formate miissen erkannt, migriert und validiert werden. Die kiinftigen Archivalieneinheiten werden
formiert und mit Metadaten angereichert. Da hier ein erheblicher Eingriff stattfindet, missen die
Veranderungen an dieser Stelle transparent sein und protokolliert werden.

2.1 Namen normalisieren

#* Normalisierung bedeutet das Ersetzen von Umlauten und anderen Sonderzeichen, die
teilweise beim Arbeiten mit weiterer Software Probleme bereiten kdnnen.

# Erlaubt sind folgende Zeichen: A-Z, a-z, 0-9, _und -

Tool: FreeCommander > Mehrfaches Umbenennen

.al‘j Mehrfaches Umbenennen

Datei Bearbeiten Befehl Optionen

EEedges B

Alter Dateiname Neuer Dateiname

Profil:

GroBe
2 Schulkenzept
3 Schulentwicklun...
4 Schulleitung

2_Schulkonzept
3_Schulentwicklung und Evaluation
4 _Schulleitung

5 Beratungsbereich  5_Beratungsbereich
6 Schulartibergrei...
10 Forderschule

11 Internat - Tages...

6_Schulartuebergreifendes
10_Foerderschule
11_Internat - Tagesfoerdergruppe

13 Besondere Die... 13_Besondere Dienste

14 Verwaltungsber... 14_Verwaltungsbereich

15 Kooperationen  15_Kooperationen

—
Einstellungen = Profile
Muster

Dateiname: Dateierweiterung:

~

Gedndert Erstellt
09.04.2019 11:...  15.04.2020 10:...
09.04.2019 11:...  15.04.2020 10

() v @

GroB-/Kleinschreibung:
Keine Anderung

Aktuelle GroBschreibung behalten

uchen und ersetzen

Suchen nach:

[3la|alBLI(DIAICI0+ |
Ersetzen durch:

_|ae|oe|uelss]|||Ae|Oe|Ue||

GroB-/Kleinschreibung
[] Alle Vorkommen ersetzen

[] Regularer Ausdruck

[ Erweiterung ausschlieBen

1 Datei(en), 16 Ordner

2.2 Nachbewertung

2.2a manuell

Mot oo

v v v
EREEREER

Ordner
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
‘\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa
\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa

[=N= === ]

:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisa

>

Bericksichtige nur Dateien des folgenden Typs: @

~

[] Mit Unterordner
[[] Nur Dateien

Datum/Uhrzeit Format

Vorschau

|yyyy-rnm—dd hh-nn-ss

v‘ Auto Vorschau

Zahler

SIaINS ul 0 Dialog schlieBen nach
i 1= dem Umbenennen
Ziffernanzahl: 4= Zuriicksetzen

[ Zuriicksetzen pro Ordner X Abbruch

#* Handisches Verschieben der zu kassierenden Dateien/Ordner in einen vorriibergehenden

,Kassiert“-Ordner.

#* Erzeugung einer Datei/Ordnerliste mit TreeSize (siehe 1.6).

v



2.2b automatisiert

#* Doppelte Verzeichnisse und Dateien konnen gefunden und bei Bedarf geloscht werden.
#* Obsolete Daten, wie temporare Dateien, sollten geléscht werden.

#* Benutzerdefinierte Datei- und Objekttypen kénnen gefunden und bei Bedarf geldscht

o & i3 bl | TreeSize Professional - Dateisuche
San  ansiet  Baras il
F2) s ales Martioren L7 Ales demartderen | | s B #3 Gsene =] {
o - Demarkiere fa -7 §} archivieren -
tart Exportieren  E- Elemente €l Optionen Ausschlussfilter
- .

o Markiere falls

te
® jswiahien = A - =
H avies auswahien \oschen verschieben (Bl An Programm Gbergeben

Suchen Bearbeiten Export Date uchoptioner
Zu durchsuchende Plade: C\Users\.\Uebungsdateien AGAUE »
Vordefiniert v Filter Datum Groe/Atribute Weitere Filter
Adiv Axtion Muster Vergleichen mit Typ Vorschau  Loschen  Neu
[0 #)Grote Dateien
[ |EinschlieBen  ~ [tif* jogi jpegi* png:* eps*.gif Datei- oder Ordnername | | Suchmuster MY @ ©

[ =) Alteste Dateien
[ @l Temporare Dateien
[ @) intemet Dateien

m [ Name Ordrnerpfad Grobe Letzte Anderu..  Letzter Zugrff  Typ Besitzer Atibute  Ersteltam
264,1 KB A

Doppelte Dateien

O oiteps Ci\Users\INSTALL\Desktop\Ar. 11082020 10052021 eps (Eingebettete Post.. INSTALL A 25.10.2010
. Benutzerdefiniert @3 |08 019jpg Ci\Users\INSTALL\Deskiop\Ar. 7096 KB 10.05.2021 10052021 ipg UPG-Datei) INSTALL A 10.05.2021
[ [«] 020jpg CiUsers\INSTALL\Desktop\Ar. 6741 KB 10.05.2021 10052021 Jpg UPG-Datei) INSTALL A 10.05.2021
[ s 021jpg ChUsers\INSTALL\Desktop\Ar... 7096 KB 10052021 10052021 PG UPG-Datei) INSTALL A 10.05.2021
[ [s] 022jpg [T VAT 1221K8 10.052021 10052021 INSTALL A 10.05.2021

2.3 Formaterkennung

#* Es genlgt nicht, die Dateiendung bzw. die Eigenschaften der archivwiirdigen Dateien
anzusehen. Formaterkennung ist notwendig:

1. Um eine geeignete Software zu wahlen, mit der die Datei gesichtet werden kann (oder zu

prifen).
2. Um zu priifen, ob das vorliegende Format fiir die Archivierung geeignet ist.

3. Um gegebenenfalls eine Risikoabschatzung zu treffen und ggf. ErhaltungsmalRnahmen
einleiten zu kénnen.

#* Bei einer Verwendung von IngestList findet automatisch eine Formaterkennung mit DROID
statt.
# Beim Einsatz von IngestTool ist die Verwendung von DROID im Vorfeld notwendig.



Tool: IngestList

Andere: Beschreibung IngestList: | techn. Eigenschaften || Anzahl || DB Angaben

Jhove: | Jhove || Jhove spez. |
Multimedia: | General || Video || Audio |
File:

ame pronom-file-format pronom-format-id

pronom- Pronom-mirneg
1791000_0_VM_1975019.pdf  |Acrobat PDF 1.4 - Portable Doc.. [fmt18 Positive (Specific Format) application/pdf
1791000_0_VWM_1975020 pdf  |Acrobat PDF 1.4 - Portable Doc.. |fmt18 Positive (Specific Format) application/pdf
1791000_0_VWM_1975021.pdf  |Acrobat PDF 1.4 - Portable Doc...[fmt18 Positive (Specific Format) application/pdf
1791000_0_WM_1975022 pdf  |Acrobat PDF 1.4 - Portable Doc.. [fmt18 Paositive (Specific Format) application/pdf
1791000_0_VWM_1975023 pdf  |Acrobat PDF 1.4 - Portable Doc.. [fmt18 Positive (Specific Format) application/pdf
1791000_0_VM_1976000. pdf  |Acrobat PDF 1.4 - Portable Doc... [fmt18 Positive (Specific Format) application/pdf
Tool: DROID
& DROID V621 - o X
Eile Edit Run Filter Report Tools Help
[ -
OFPH 2 4= 00O YT | il
New Open Save Export Add Remove Start Pause Filter On Report
Untitled-2 x
= Resource Extension Size Last modified Ids Format Version Mime type PUID Method Hash
[0 D:\Works... 11.02.19 13:30
[ #F Instagra... gz 41,2 MB  03.09.18 14:33 - GZIP Format application/gzip x-fmt/266 Signature
Beteiligu... pdf 1,8 MB  10.03.1509:17 (38) "Acrobat PDF/E ... "2u", "3a", "3b",... "application/pdf"..."fmt/20", "fmt/1... Extension
Beteiligu... pdf 1,8MB  09.02.18 10:39 - Acrobat PDF 1.4... 1.4 application/pdf fmt/18 Signature
fake.pdf pdf 17 bytes  08.02.19 14:19 o Acrobat PDF 1.6... 1.6 application/pdf fmt/20 Signature
Filelist_... ok 34KB 08.02.19 14:19 (2) "TRIM Context R... text/plain "fmt/1085", "x-f... Extension
JPEG_20... ipg 1,8 MB  16.01.19 13:47 - JPEG File Interc... 1.02 image/jpeg fmt/44 Signature
JPEG_20... tiff & 1,8MB  16.01.19 13:47 3 JPEG File Interc... 1.02 image/jpeg fmt/44 Signature
mdSs20... 1,6 KB 08.02.19 14:19
Standpu... pdf 1,4MB 07.08.18 17:46 o Acrobat PDF 1.4... 1.4 application/pdf fmt/18 Signature
Videogr... mkv 1,7GB  27.11.18 15:42 3 Matroska 1-4 fmt/569 Signature
Videogr... mts 173,7 MB  16.10.14 11:42 '] M2TS fmt/1055 Signature
HFF Unstimmigkeit zwischen Dateiendung @ Kein eindeutiges Ergebnis
und Dateiformat . . .
§ Erkennung nicht méglich
o Eindeutiges Ergebnis

2.4 SIP-Formierung

2.4a Handisch formieren

#* Dateien aus einer Fileablage werden manuell zu Informationsobjekten gruppiert.

#* Nur notwendig, wenn die vorliegende Struktur ungeniigend ist oder die Dateien rein seriell
vorliegen.

#* Notwendig, wenn eine automatische Formierung nicht infrage kommt.



Tool: FreeCommander > per drag and drop

) B 290110 02 - FreeCommander XE
Datei Bearbeiten Ordner Favoriten Ansicht Extras Hilfe

=L = = : | -

€S> |PERExREFEDR R|ER = &

£.C oD oE of 26 [DTMmo @1 £.C oD wf oF 26 [DMmo @1

182901 1002 v % 1:8 2901 Acc_05-2013 Pres... *

- - g 2901_Acc_05-2013_Pressestele\B 2901_10 02 T TeT V- ﬁ w I:\Datentransfer - Aufbereitung\AIPs\B 2901_Acc_05-2013_Pressestele
Name : Grofle Automati... Geandert am Typ i - B 2901_10 36
& IMG_0100.PG 184 kB 31.12.1979 23:00:00 IPG-Datei i 8290110 01 8 2901_10 37
& IMG_0101.0PG 240k8  31.12.1979 23:00:00 IPG-Datei i 8290110 02 8290110 38
% IMG_0102.7PG 242kB 31.12.1979 23:00:00 PG-Datei 1 B 290110 03 B 290110 39
8] IMG_0103.0G 162 k8 31.12.1979 23:00:00 IPG-Datei A | m |FB20LIO0H B 290110 40
& IMG_0104.0PG 15268 31.12.197923:00:00  JPG-Datei - g;x—:g g: g iigﬁg :;
[s] IMG_0106.79G 211K8 31.12.1979 23:00:00 PG Datei / 22901 100 6 2901 10 49
[s] IMG_0107.30G 200k8 31.12.1979 23:00:00 PG-Datei ¥ 52001 10 08 B 2901 10 44
s IMG 0108.3°G 303K8 31.12.1979 23:00:00 PG-Datei [ ST -

2.4b Automatisiert formieren

* Dateien aus einer Fileablage werden automatisiert zu Informationsobjekten gruppiert.

* Grundlage der automatisierten Formierung sind vorhandene Metadaten (bspw. Dateinamen,
Datum der Dateierstellung, Dateiformat).

Tool: IngestTool > Packetierung

Datei Werkzeuge Fenster Hilfe
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) Orcnessinkhus laden Neu | L laden | [opekhen | 3 Speichemunter
Crdnersktur O Ordnerstruktur bericksichtien
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2.5 Formate vereinheitlichen

#* Welche Formate muss ich migrieren?

#* Welche Formate kann ich direkt ins digitale Archiv Gbernehmen?

# Ausfihrliche Informationen zu Dateiformaten: https://kost-ceco.ch/cms/kad main de.html

JPEG

TIFF

PDF

PDF/A-1a
PDF/A-1b
PDF/A-2a

PDF/A-2b
PDF/A-2u

Word

MSG

Excel

PP

XML
MP3

Wave
MP4

MKV FFV1.32

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren.
Falls Komprimierung erwiinscht > JPEG

Nach PDF/A-2b konvertieren

Nicht konvertieren
Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Nach PDF/A-2b konvertieren

Nach PDF/A-2b konvertieren

Nur wenn die hinterlegten Formeln nicht wichtig

sind, konvertieren nach PDF/A-2b
Maoglich auch: CSV

Nur wenn die Funktionen nicht wichtig sind,

konvertieren nach PDF/A-2b

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Nicht konvertieren

Verlust schon vorhanden, JPEG ist
ein bekanntes Format

Nicht archivfahig

Es ware nur ein Versionswechsel
Es ware nur ein Versionswechsel
Archivformat
Archivformat

Archivformat

Nicht archivfahig

Nicht archivfahig

Archivformat

Verlust ist schon eingetroffen, MP3 ist
ein bekanntes Format

Archivformat

Verlust ist schon eingetroffen, MP4 ist
ein bekanntes Format

Archivformat

2 Da der Aufbau von Videoformaten sehr komplex ist, empfiehlt es sich bei Migrationen bei
folgenden Institutionen zu informieren: https://kost-ceco.ch/cms/kad recommendation de.html,
https://memoriav.ch/de/film/empfehlungen-film/



https://kost-ceco.ch/cms/kad_main_de.html
https://kost-ceco.ch/cms/kad_recommendation_de.html
https://memoriav.ch/de/film/empfehlungen-film/

Tools:

JPEG, TIFF, PNG Irfanview
PDF/A Adobe Pro oder PDF24

MKV FFV1 FFMPEG

2.6 Formate validieren
#* Am Ende der Konvertierung sollte auch eine Validierung stattfinden.
#* Bei der Validierung wird die Formatspezifikation mit dem vorliegenden Objekt abgeglichen.

#* Um das zu Gberprifen, existieren verschiedene Validierungstools. Hierbei muss aber wieder
je nach Format nach Tools unterschieden werden.Tool: KOST-Val

KOST-VAL : Functional Principle of Format Validation

| WS = B

SIARD

&

callas

e ndfaPilot

TIFF

Weitere Validierungstools:
Fir PDF/A: VeraPDF, Preflight
Wave: Shntool

MKV: MediaConch




Madégliches Priifschema:

Starte Kost-Val
Liegen keine Probleme vor -> Ingest
Treten Probleme bei der Validierung mit Kost-Val auf -> Entweder Reparatur durchfiihren
oder Gegenpriifung mit zweiten Validierungstool

4. st das Validierungsergebnis jetzt positiv -> Ingest mit Protokollierung des Fehlers

5. Ist das Validierungsergebnis weiterhin negativ -> Entweder Reparatur durchfiihren oder
Ingest mit Protokollierung des Fehlers

2.7 Vorgezogene ErschlieBung

Metadaten, welche fiir die ErschlieRung relevante Informationen beinhalten, kénnen handisch,
teilautomatisiert oder durch maschinelles Nachschlagen in einer Datenquelle erganzt werden.

Tool: Ingesttool > Metadatenmapping

Variante 1: Auf Basis von Order-/Dateiname mit IngestTool

A B & D H F G

1 Pfad v Numn - |Name * Gro ~ | Ordnerebe T | Erstellt M Datei ~
2 D:Mrbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\10_Foerderschule f 1 10_Foerderschule 210 Byte' 404102020 14
15 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammig_Schule-Kopie\11_Internat_-_Tagesfoerdergruppe f 14 11_Internat_-_Tagesfoerdergruppe 2,329KB 404102020 159
78 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\13_Besondere_Dienste r 77 13_Besondere_Dienste 210 the' 404102020 14
83 | D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\14_Verwaltungsbereich r 82 14_Verwaltungsbereich 465 Byte 404102020 31
95 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\15_Kooperationen f 94 15_Kooperationen 75 Byte' 404102020 5
101 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateil Schule-Kopie\16_Ergebnisb _Angaben [ 100 16_Ergebnisbezogene_Angaben 75 Byte 404102020 5
103 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\18_Sonstiges r 102 18_Sonstiges 0 Byte' 404102020 0
104 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\2_Schulkonzept r 103 2_Schulkonzept 165 Byte 408102020 11
111 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\3_Schulentwicklung_und_Evaluation 110 3_Schulentwicklung_und_Evaluation 3,604 KB 404102020 ' 246
155 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateil Schule-Kopie\d._ i r 154 4_Schulleitung 1,055 KB 404.10.2020 72
175 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\S_Beratungsbereich r 174 5_Beratungshereich 825 Byte' 404102020 55
187 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\6_Schulartuebergreifendes r 186 6_Schulartuebergreifendes 195 Byte 404102020 13
189 D:\Arbeit\Marburg\PracticeData\Dateisammlg_Schule-Kopie\Themen 188 Themen 2,212KB 404102020 " 151

ans

Variante 2: CSV mit IngestTool

Signatur Erzeuger O Signaturanteil
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3. SIP-Erzeugung fiir Digitales Archiv und AFIS

»Wie bekomme ich die Dateisammlung ins digitale Magazin und die Metadaten in die
Archivsoftware?”

In dieser Phase findet der tatsachliche Ingest statt, d. h. vorhandene Metadaten und Primardaten
werden erfasst und an DIMAG und ein Archivisches Fachinformationssystem tbergeben.

Die Umsetzung erfolgt Uber Ingestlist (fiir jeweils ein Informationsobjekt) oder tGber das Ingesttool
(fir viele Informationsobjekte).

3-Phasenmodell zum Umgang mit digitalen Sammlungen

1. Analyse Grobe Vorbewertung Priifsumme und Backup Containerformate
. ¥: erstellen auspacken
Analyse der
a) Ordnerstruktur Erzeugen einer Dateiliste
b) Dateien

2. .
Nachbewertung SIP-Formierung
Nacuhr?gglepnung Namen normalisieren a) manuell Formaterkennung a) handisch
ol b) automatisiert b) automatisiert
Formatierung
Formate vereinheitlichen Formate validieren Vorgezogene ErschlieBung
& Sl Metadaten und
Erzeugung fiir o - Metadaten fur AFIS Menschenlesbare Signatur Validierung der Schritte in
e . Primérdaten far DA -
Digitales Archiv 5 bereitstellen erzeugen allen Phasen
bereitstellen
und AFIS
Protokoll des Gesamt-
prozesses ablegen
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