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Varfor digitalisera?

Digitalisering har under de senaste aren blivit populdrt inom manga olika omrdden, inte minst
arkivering. And3 #r det viktigt att fundera dver varfor man vill digitalisera sitt arkivmaterial och vad
man har for nytta av det. Syftet med digitaliseringen paverkar ndmligen bade urvalet av material
och vilka instéllningar som bor anvéndas.

Fordelar med att digitalisera arkivmaterial

Skapar en kopia av virdefulla original som riskerar att omkomma

Skyddar gamla och skora handlingar fran frekvent hantering

Underléttar sokning och bladdring digitalt

Mojliggdr okad tillgénglighet och spridning av materialet genom publicering 1 tryck eller pa

internet

Urval

Oberoende av syftet med digitaliseringen ar det viktigt att gora ett urval bland arkivmaterialet. Det
ar ingen nytta att digitalisera allt material, speciellt om det ror sig om en stor mdngd och av
varierande kvalitet. Som princip for urvalsprocessen ér det bra att utga fran foreningens verksambhet,
beskriver materialet verksamheten? Ar det historiskt intressant och unikt, eller finns det redan
representerat? Och kanske det viktigaste: finns det ett intresse for materialet?

Skanner

For att digitalisera foton, negativ och dokument dr skanning ett bra alternativet. En vanlig
kombinationsskanner som kan skanna, printa och kopiera rekommenderas inte for digitalisering av
arkivmaterial. Den gér bra att anvdnda fOr traditionellt kontorsmaterial, men for att skanna
arkivmaterial som éldre dokument och foton har den séllan tillrdckligt bra funktioner.

Skannrar av méarket Epson Perfection anvinds av professionella i Finland idag for att skanna foton
och kostar mellan 500 och 700 €. SOU:s skanner #r en Epson Perfection V800 Photo som kan
anvindas for digitalisering av foton, negativ och diabilder upp till A4-format. Det finns dven
mojlighet att ldna en dokumentskanner (Plustek OpticSlim 1180) som kan anvindas for storre
handlingar upp till A3-storlek.

Installningar

Arkivmaterialets egenskaper paverkar vilka instdllningar man bor anvinda vid digitaliseringen.
Exempelvis ér innehallet i ett fotografi ofta mycket mer detaljerat &n i ett dokument och kriver
darfor hogre upplosning, for att man skall kunna urskilja alla sma detaljer och féarger.

Aven syftet med digitaliseringen inverkar pé vilka instillningar som bér anviindas. Material som
skall forstoras eller anvindas i tryck kraver hogre upplosning, medan det vid digitalisering for 6kad
tillgidnglighet genom publicering pd nétet rdcker med ldgre upplosning.



Upplosning, kvalitet och resolution

Att skanna ndgot med hogre upplosning ger alltsd ett mer detaljerat resultat. Bildens uppldsning,
kvalitet eller resolution anges i formen ppi (pixels per inch = pixlar per tum), dér pixel dr den
minsta visuella bestandsdelen i en bild. Ju fler pixlar desto hogre upplosning. Rekommendationen
for ett standardfoto pa 10x15 cm ér 600 ppi.

En fil med hogre upplosning kriaver storre lagringsutrymme och tar ocksé léngre tid att skanna, ca
2-3 min/objekt, 1 jimforelse med en skanning i ldgre upplésning som gér att gora pa ndgra
sekunder. Beroende pa materialets egenskaper, syftet med digitaliseringen och tidsramen kan man
darfor vélja att anvinda hogre eller lagre upplosning utgaende fran behoven.

Filformat
Forutom upplosningen paverkar dven filformatet kvaliteten pa digitaliseringen. De tva vanligaste
formaten ar tiff och jpeg, som anvinds for lite olika syften och ger olika kvalitet.

Jpeg dr en komprimerad bild som tar upp lite lagringsutrymme och innehéller mindre detaljerad
information. Varje gang man andrar och sparar en bild i jpeg tas “onddig” info bort for att bilden
ska bli mindre och kvaliteten forsdmras négot. For digitalisering av stora méngder material for till
exempel okad tillgénglighet, sokning eller publicering pa nétet riacker det oftast att spara bilderna i
jpeg med ldgre upplosning.

Tiff ar ett okomprimerat format som innehaller mycket information och &r ett stort filformat.
Filerna kan sparas flera ganger utan att varken information gér forlorad eller bildkvaliteten
forsdimras. Om avsikten dr att trycka bilderna i stdrre format for en utstdllning eller digitalisera
gamla virdefulla bilder lonar det sig att spara filerna i hogre upplosning och eventuellt i
Tiff-format.

Rekommenderade instillningar for skanning av olika typer av material

Storlek och format Standard material utan | Sillsynt / viktigt /
viktiga detaljer detaljerat material

<4x6 cm (t.ex. 35 mm negativ) 2400 ppi 4000 ppt

>4x6 cm (t.ex. 60 mm negativ) 1200 ppi 2000 ppi

A5/ 10x15 cm (standard foto) 600 ppi 1200 ppi

A4 />10x15 cm (brev, dokument) 300 ppi 600 ppi

Ju mindre storlek pa materialet desto hdgre upplosning krévs for god kvalitet pa digitaliseringen.



Skanning steg for steg

Putsa materialet

Fore man paborjar skanningen dr det viktigt att rengdra materialet frdn smuts och damm med till
exempel en putsduk av mikrofiber eller en mjuk pensel. Negativ putsas forsiktigt och glasnegativ
putsas pa glasytan, ej emulsionssidan. Rengor ocksé sjdlva skannerglaset med jimna mellanrum.
Anvind gidrna bomullshandskar eller héll foton och negativ 1 kanterna for att undvika fingeravtryck.

Epson Perfection V800 Photo (for foton, negativ och diabilder)

Placering i skannern

Vanliga pappersfoton kan ldggas direkt pa skannerglaset 1 det 6vre hogra hornet mérkt med en pil.
Det gér dven att skanna flera foton samtidigt. Placera d& bilderna si rakt som mdjligt, med Ovre
kanten av bilderna mot skarven dir skannern och locket mots en bit fran kanten, s underléttar det
skanningen. Negativ och diabilder som genomlyses under skanningen, placeras nagra millimeter
frdn glasytan med hjdlp av stéllningarna som medfoljer skannern. Negativ placeras med
emulsionssidan uppat i skannern, s att siffror och bokstidver dr rattvinda nir man sétter in dem 1
stillningen. Vid anvéndningen av stidllningarna bér man ta bort den vita tilliggsskivan 1 skannerns
lock som ér till for att fordela ett jamt tryck ndr man skannar foton. Glasnegativ kan l4ggas direkt i
skannern med emulsionssidan uppat. Stang locket till skannern ordentligt och undvik direkt ljus pa
skannern fOr att uppna bista resultat.

Viilj onskade instiallningar

Koppla skannern till datorn och dppna programmet Epson Scan pa skrivbordet eller via startmenyn.
Vilj Professionellt ldge uppe till hoger. Under Instéllningar kan man sedan vélja bland en rad olika
forhandsinstillningar (t.ex. Foto 600 dpi eller Negativ svartvit 2400 dpi) eller Aktuell instdillning dar
man sjilv kan gora alla instéllningar manuellt. Funktioner som innebér att skannern gor automatiska
korrigeringar, som att ta bort damm eller repor, rekommenderas inte. Svartvita foton och
glasnegativ skannas som férg, undantaget dr svartvita negativ som inte dndrar firg med tiden.

Forhandsgranska och markera

D& man gjort alla dnskade instéllningar dr det dags att géra en forhandsgranskning av skanningen.
Klicka pa Férhandsgranskning sé dppnas ett nytt fonster med en forhandsgranskning av det som é&r
placerat pa skanningsytan.

Vid skanning av foton dr man sjdlv tvungen att markera bilderna som skall skannas med hjélp av
markeringsramen under fliken Normal. Det 10nar sig att sdtta markeringen ndgon millimeter utanfor
bilden sa att man sédkert far med hela bilden och inte beskdr den i misstag. Om bilderna &r snett
placerade Oppnar man skanner och justerar placeringen och gor en ny férhandsgranskning. Rotera
bilderna manuellt om de &r felvédnda.

Vid skanning av negativ i de medf6ljande stéillningarna anvinds instéllningen Film (med



filmhallare). Da hittar skannern oftast alla negativ och markerar dem automatiskt under fliken
Miniatyrbild. Om sa inte dr fallet gar det enkelt att markera Onskade negativ med hjélp av
markeringsramen under fliken Normal. Rotera negativen i programmet om de dr felvénda.

Lingst ner 1 fonstret av forhandsgranskningen visas storleken for den aktuella bilden, hur manga
pixlar den aktuella instdllningen ger och storleken pad filen. Observera att filen
forminskas/komprimeras om man sparar den i jpeg, exakt hur mycket kan man vilja senare under
Alternativ nir man skannar.

Exempel

En skanning av 30 mm negativ (med fyra bildrutor) 1 4000 dpi ger f6ljande info ldngst ner:
6671x3995 pixlar 75,10 MB

Det tar ca 2-3 min/bild att skanna negativen i 4000 dpi.

Skanna och spara

Da alla 6nskade objekt dr markerade, rittvinda och man 4r ndjd med instéllningarna &r det dags att
skanna bilderna. Nar man klickar pd Skanna Oppnas ett nytt fonster med instdllningar for
sparningen. Vilj var filerna ska sparas, vilka filnamn de ska f4 och i vilket format de ska sparas.
Under Alternativ kan man dven vélja komprimeringsnivd. Om man véljer komprimeringsnivd 16 {or
exemplet ovan blir de slutgiltiga jpeg-filerna 3-4 MB/st.

Filerna far automatiskt nummer fran 001 framat, och om man vill kan man i Prefix lagga till en
extra nolla (vilket m&jliggdr 9999 filer med signum fran 0001 till 9999) och en foreningsspecifik
forled, t.ex. MalaxUF, for att skilja materialet frdn andra foreningar om man vill publicera det 1
Webbarkivet. D4 numreras alltsd filerna automatiskt fran MalaxUF0001 framat, till och med
MalaxUF9999.

Efter skanningen rekommenderar vi att man for in uppgifterna om bilderna i ett digitalt fotoregister,
exempelvis en exceltabell. D4 dr det enkelt att koppla samma den digitala filen med informationen
om bilden med hjilp av det individuella numret. Samtidigt underlittas sokningen bland materialet.

Plustek OpticSlim 1180 (dokument, tidningar, urklipp)



For skanning av pappersdokument som protokoll, tidningar och andra trycksaker rekommenderas en
skanner med OCR-funktion (optical character recognition) som kan ldsa tryckt text. Det gor det
mojligt att gdra sdkningar i texten och redigera den digitalt. SOU:s dokumentskanner ir en Plustek
OpticSlim 1180 som kan skanna dokument upp till A3-storlek med OCR-funktion.

Snabbskanning med forhandsinstéillningar

Dokumentskannern har fyra snabbknappar med forhandsinstdllda program for olika typer av
skanning (Scan, Email, OCR och PDF). Vid skanning sparas filerna automatiskt i mappen ScanDoc
under Bibliotek och Dokument.

Skanna med textigenkinning

Genom att placera ett dokument i skannern och trycka pd OCR-knappen gors en standardskanning
med textigenkdnning. Skanningen goérs med 300 dpi och sidorna sparas som enskilda pdf-filer.
Genom att 6ppna filen i Adobe Acrobat Reader DC kan man sdka pa innehéllet i texten genom att
klicka pé forstoringsglaset 1 verktygsféltet. Med hjélp av pilen kan man ocksd markera hela texten
och kopiera den till ett textbehandlingsprogram t.ex. Word for att redigera texten.

Handskrivna dokument

Vid skanning av handskrivna dokument gér det inte att anvinda textigenkiinning (OCR). Aldre
handlingar som gulnat med svartolkad handstil bor ofta skannas i hogre upplosning och med hogre
kontrast. Detta mojliggér forstoring av dokumentet vilket kan underlitta lasningen. Genom att
anvinda pdf-knappen pd skannern goérs skanningen i hogre upplosning, 600 dpi, och sparas som
enskilda pdf-filer.

Sammanfor flera pdf-filer

Enskilt skannade sidor/pdf-filer kan sammanforas till en gemensam fil (t.ex. en tidning eller ett
protokoll bestdende av flera sidor) i PageManager 9. SOk reda pd dokumenten via listan med
mappar till vénster i programmet. Markera de 6nskade filerna/sidorna och klicka péd save as pdf
(ikonen med en diskett och pdf). Observera att filerna bor vara i réitt ordning for att sidorna i
tidningen skall bli ratt 1 f61jd. Se bild 1 nedan.
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Andra forhandsinstillningar

Funktionerna for knapparna pé skannern ér forhandsinstdllda men gér enkelt att &ndra om man vill
anvianda sig av andra instillningar. For att dndra instidllningarna som anvéinds for knapparna pé
skannern 6ppnar man DocuAction (Plustek OpticSlim 1180) via skrivbordet. Da 6ppnas en ruta dér
man i tur och ordning kan dndra funktionerna for knapparna Scan, E-mail, OCR och PDF. Vilj
onskad knapp i1 den vénstra kanten och &ndra sedan instidllningarna efter behov. For att exempelvis
dndra instdllningarna for skanning med textigenkdnning véljer man OCR 1 balken till vénster. Se
bild 2 ovan.

Vanliga fel och problem

Tappad kontakt till skannern

Det vanligaste problemet dr att kontakten mellan datorn och skannern bryts eftersom skannern sitts
i energisparlige om den inte anvénds under ndgra minuter. D4 man forsoker anvinda den kommer
ett felmeddelande om samverkan med skannern och skannerns av/pa-knapp lyser rod. Det dr enkelt
att atgdrda genom att trycka pd knappen sa att den slar om fran rétt till blatt igen.

Problem med OCR-inléisning

Ibland uppstar ocksa problem med OCR-inldsningen vid skanningen av dokument med tryckt text.
Det kan visas genom att delar av den skannade filen blir tom, eller att inte all text gér att markera
eller soka pa i den skannade filen. Oftast l0ses problemet genom att man goér en ny skanning eller
andrar instdllningarna for skanningen. Ibland I6ses problemet dven genom att man startar om
skannern.



Fotoregister

Nér man valt vilka fotografier som ska sparas ér det bra att forteckna informationen om materialet i
ett register pa papper eller digitalt sa att uppgifterna inte forsvinner eller gloms bort. Fordelarna
med ett digitalt register & manga: det dr bland annat enklare att dndra, sdka i och flytta
informationen till ett annat system. Ett digitalt fotoregister gir enkelt att gora i excel eller nigot
annat kalkylprogram, och en modell for ett fotoregister finns att ladda ner och testa pA SOU:s
hemsida, www.sou.fi. (Klicka pd Verksamhet, Klockars Online och Stidda i arkivet for att hitta
modellen for fotoregistret).

Metadata

Metadata dr den information som finns om bilderna och borde fortecknas for att bevaras och bli
sokbar. Nedan forklaras rubrikerna for de olika uppgiftsfilten 1 fotoregistret, samt vilken
information man bér fylla i var. Rubrikerna gar 4ven att kombinera med de som anviinds i SOU:s
digitala webbarkiv ifall ni 4r intresserade av att visa delar av ert arkiv dar.

Signum / Nummer / Media id Fotografiets signum é&r ett nummer eller id och anvénds for att
koppla ithop bilden med informationen om den som finns i fotoregistret. Det fysiska fotografiet
mirks med signumet med en blyertspenna och om man digitaliserar materialet kan signumet ocksa
anviandas som filnamn for den digitala versionen. Sjédlva bilden syns ndmligen inte i1 registret, utan
endast informationen om den.

Om man redan har en fungerande numrering 1 t.ex. ett pappersregister eller bland digitala foton som
automatiskt fatt ett nummer av kameran, gér det bra att anvinda den existerande numreringen. Om
inte, dr det bra att anvidnda sig av signum med fyra siffror, fran 0001 till 9999, sa att alla signum
under tusen inleds med nollor.

Titel / motiv Titeln dr en kort beskrivning av motivet med ett par ord, t.ex. Vord UF:s revy 2017
eller Purmo UF:s styrelse 1990.

Beskrivning / kontextuppgifter / personer I beskrivningen berdttar man med nagra meningar om
innehéllet 1 bilden. Vad hénder, vad dr det for sammanhang, vem 4r med pa bilden och liknande.
Utgd gérna fran vad man kunde soka pa for att hitta bilden och ta med det i beskrivningen. Skriv ut
namn i kombinationen féornamn efternamn, t.ex. Anna Andersson (gift Anna Blomberg). Hinvisa
gérna till kdllor som ger mer information.

Tidpunkt Tidpunkten for nir fotografiet dr taget antecknas 1 formen dag.ménad.ar t.ex. 3.12.1976,
medan uppskattad tid t.ex. december 1996 kan skrivas som 12.1996 och 1970-talet som 1970-1979.

Plats Platsen for var fotografiet r taget skrivs sd exakt som mojligt i formen hus, by, kommun. I
foreningens eget register ridcker det ofta att endast ndmna foreningshuset medan det i det
gemensamma webbarkivet dven kan vara bra att nimna kommunen.

Fotograf Har anges vem som tagit bilden med for- och efternamn ifall det ar kéant.

Materialtyp / format Hir antecknas vilken typ av material det dr frdgan om t.ex. foto, negativ,
diabild eller dokument samt dess storlek i cm/mm f6r hojd x bredd.

Anmérkningar Under anmérkningar registreras ovrig info om fotografiet t.ex. skick, donator,
rittigheter och placering, som inte passar in i ndgon av de andra kolumnerna.

SOU:s modell for fotoregister i excel. Finns att ladda ner pA www.sou.fi


http://www.sou.fi/
http://www.sou.fi/

Signum / Media-id Titel / Motiv Beskrivning / kontext / personer

0001 Vasa UF:s styrelse 2006 Nya styrelsen fotograferad framfor lokalen efter hostmotet. Anna Andersson (ordférande), Bengt Bengtsson (sekreterare), Erik Eriksson (kassor)
0002 Vasa UF:s revy 2017 Sketchen "Tjuv och polis" med Pia Persson (polis) och Bo Bengtsson (tjuv).
0003 Vasa UF:s revy 2017 Sketchen "Sprakproblem" med Bengt Bengtsson (lékare) och Erik Eriksson (patient).
0004 Vasa UF:s renovering 2004 Vasa UF:s foreningshus, fasad
0005 Revykavalkaden 2001 Sketchen "Politikern" med Pia Persson och Anna Andersson.
0006 Vasa UF:s sdsongséppning Dans i paviljongen till musik av Vikingarna.
Tidpunkt Plats Fotograf Typ / format Anmarkningar (donator / rattigheter / placering)
30.10.2006 Vasa UF Pia Persson Foto (svartvitt) 10x15 cm
2.1.2017 Vasa UF Anna Andersson Negativ (farg) 35 mm
2.1.2017 Vasa UF Anna Andersson Negativ (farg) 35 mm
14.8.2004 Vasa UF Pia Persson Foto (farg) 10x15 cm donerat av Pia Persson
8.4.2001 Ritz, Vasa Bengt Bengtsson Foto (farg) 15x10 cm donerat av Bengt Bengtsson

31.5.2001 Vasa UF:s paviljiong Bengt Bengtsson Foto (farg) 10x15 cm donerat av Bengt Bengtsson



