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M UUTISET

"Viimeisen 15 vuoden aikana
kuvia on hivinnyt hirvittava
maard' — Mitd muistoja
jalkipolville jaar”

Nykyaan valokuvia otetaan enemmain kuin
koskaan, mutta niista suuri osa hautautuu
vanhoille kovalevyille tai haviai laitteiden
rikkoutuessa. Valokuvaajan mielestd ainoa
luotettava tapa sailoa tiarkeat hetket on teettaa
paperikuvia tai kuvatuotteita.

https://yle.fi/uutiset/3-8139421

Valokuvaaja uskoo, ettd nykyisin
kuvia haviaa yhtd paljon kun niita
10 vuotta sitten otettiin.
Sailyvyyden kannalta han pitda
printattuja kuvia parempina, kuin
digitaalisia.

Epionnistuneet kuvat kannattaisi
hett poistaa laitteista.

Digitaaliset kuvat voivat kadota, jos
tallentava laite rikkoutuu tai
vahingoittuu.

@ Julia Sieppi
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[llustration by Jgrgen Stamp digitalbevaring.dk CC BY 2.5 Denmark
Huomioitava, ettd varsinaisesti
sovellusta on hyvin vaikeaa

saillytimme bitteja, ndiden
kayttiminen ilman oikeaa
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1725 Basile Bouchon. Reikakortit ohjasivat kangaspuita

1837 Charles Babbage: ensimmainen alkeellinen laskin. Kaytossa 1890 USA:n
vaestolaskennassa. Kaytossa vuoteen 1980 asti

1960 Magneettinen media (1928 nauha, 1932 rumpumuisti, 1970 kasetti)

1968-80  Disketit (8 1969-80, 3,5 korput 1990 asti)

1980 CD ja optinen media (disk vs. disc)

1990 Magneto optinen media

2000 Flash muistit (usb-muistitikut)

Data stilot, jarvet ja pilvet
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Digitaalinen sailyttiminen on riskien
hallintaa.

4

Mita ovat nama riskit?

Mita me pelkaamme kaikista
eniten? ) e

Kuka haluaa kayttaa meidan
aineistoja ja miksir
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Pitkaaikaisuus tulkitaan niin pitkaksi ajanjaksoksi, ettd digitaalisessa
muodossa olevan aineiston sailymisessa on otettava huomioon

teknologioiden muutokset, mukaan lukien uudet tallennusvalineet ja
tiedostomuodot tai kayttajayhteison muutokset.

* Digitaalinen: tiedon tallentaminen numeerisessa
muodossa, joka muodostuu biteista, joista
muodostuu tavuja ja maariatyn rakenteen mukaisia
tiedostoja ja tietorakenteita.

* Sihkéinen: tallennusratkaisu perustuu sahkoisiin

valineisiin ja menetelmiin. Esim. magneettinauha,
joka perustuu sahkoévaraukseen.

Pitkaaikaissailyttiminen on toimintaa, jolla tietoa sailytetaan pitkaaikaisesti
kohdeyhteisolle itsendisesti ymmarrettavassa muodossa ja siten, etta tiedon

autenttisuus voidaan taata. :
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} Haasteita sailyttamiseen liittyen

Tallennusmedia: hapettuminen, magneettisuuden menetys,
bittitason virheet, ”’bit-rot”,

Laitteiden vikaantuminen ja poistuminen kaytosti: e1
paista kiinni tallennusmedian sisaltoon.

Kyvyttomyys kasitelld formaattia: Epastandardit ja sovellus-
toimittaja riippuvaiset suljetut formaatit, dokumentaation
puutteet

Dokumentaation puute: Aineistoa el ymmarreta ja osata
tulkita. Aineiston hukkuminen ilman kuvailutietoa massaan

Inhimilliset virheet: Tietoaineistojen arvoa ei ole ymmarretty
tai huolimattomuuden/osaamattomuuden vuoksi tuhoutuu.
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Tulkinta

vaarantuu

Formaatit
muuttuvat

Laitteet |
mediat
vikaantuvat

Kohdeyhteiso kykenee
hy6dyntamaan aineistoa

Aineiston kuvailu,
hallinta ja arkistointi

Tarvittavat sovellukset ovat
kaytettivissa tiedostojen
kayttamiseksi

Looginen sailyttaminen ja
migraatiot

Tekninen eheys on turvattu,
L
eli tiedostot ovat

saavutettavissa

Bittitason sailyttiminen ja
tallennusvalinehallinta
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Tavoite

Varmistaa digitaalisessa
muodossa oleva tieto sailyy
kaytettavana turvallisesti
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Sopiminen — mita ja milld ehdoin voidaan vastaanottaa ja

myohemmin tarjota kaytettavaksi

r D
Aineiston rajaaminen : otetaan kattavasti haltuun

sopimuksen mukainen aineistokokonaisuus
\ J

e ~
Kuvaileminen — kattavan kuvailun laatiminen ja

yhdistiminen luovutettavaan aineistoon

. J
( . . ® o0 . ) . . . . \
Aineiston jirjestiminen : Digitaalisessa muodossa
oleva aineisto jarjestetdan kuvastamaan toiminnan ja 4 . )
\kuvailutiedon rakenteita. ) S-1'1r taminen —
p N\ stirtorakenteen

Siilytyskelpoisuuden varmistaminen : Tiedostojen Ja muotojen

muuntaminen sailytyskelpoiseen tiedostomuotoon. huomioind

N )\l J
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Strateginen valinta —

mitd ja miten haluat sailyttaa?

* Arvonmaarityksen ja seulonnan tehtavana on paattaa, mitka aineistot
ovat tietosisalloltaan sellaisia ettd ne tulee sailyttaa. Tassa valinta
kohdentuu sithen, mita aineisto esittia.

* Sailyttamisen strateginen valinta tassa yhteydessa kohdentuu sithen,
mitd ominaisuuksia ja missa muodossa halutaan sailytettavan. Valinta
tehdaan erilaisten vaithtoehtoisten menetelmien valilla, jotka ratkaisevat
sallymisen eri tavoin. Valintaan vaikuttaa aineiston alkuperiinen muoto
ja oletettavat kayttotarpeet.

* Strateginen valinta: sailytetaanko mansikat pakasteena vat hillonar

— Pakasteesta voi tehda viela hilloa, hillosta ei saa enaa kokonaisia. Pakastin on
taynna, mutta kylmioon mahtuu viela? Kumpi sailyy paremmin? Entéd ne
vitamiinit?

13
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Pitkaaikaissailyttamisen tasot

NDSA%

Toiminnallinen alue

aineistoasi)

muilla kopioilla
Pida ainakin yhta kopiota eri tallennusalustalla

Seuraa tallennustapojen ja -alustojen vanhenemista

Dokumentoi eheystietotarkastuksen
prosessit ja tulokset

Arvioi eheystiedon laatu tarvittaessa

jotka tekivat toimenpiteita
aineistolle

Paikanna ja tdydenna
metadatasi puutteet, jotta
naiden standardien
vaatimukset tayttyvat

Tallennus Eheys Valvonta Metatieto Aineisto
Taso 1 Pida kahta taydellista kopiota erillisissa sijainneissa Varmista aineiston eheys, jos eheystieto | Maarittele ne henkilot ja Tee inventaario Dokumentoi
(Tunne on toimitettu aineiston mukana ohjelmistot, joilla tulisi aineistosta tiedostomuodot ja muut
aineistosi) Dokumentoi kaikki tallennusalustat, joille aineistoa on olla oikeus lukea, dokumentoiden myos oleelliset aineistoa
tallennettu Luo eheystieto, jos sita ei ole toimitettu kirjoittaa, siirtas ja nykyiset tallennuspaikat koskevat ominaisuudet
aineiston mukana poistaa aineistoa mukaan lukien miten ja
Kayta vakaita aineiston tallennustapoja Varmuuskopioi milloin ne tunnistettiin
Virustarkasta kaikki aineisto; erista inventaario ja tallenna
aineisto tarpeen mukaan karanteeniin siita ainakin yksi kopio
erilleen aineistosta
Taso 2 Pida kolmea taydellista kopiota, joista ainakin yksi on Varmista aineiston eheys, kun aineistoa | Dokumentoi ne henkilot Tallenna riittavasti Verifioi tiedostomuodot ja
(Suojaa maantieteellisesti er paikassa siirretaan tai kopioidaan ja ohjelmistot, joilla on metatietoa tietdaksesi, muut oleelliset aineistoa
aineistosi) oikeus lukea, kirjoittaa, mita aineisto on (tama koskevat ominaisuudet
Dokumentoi tallennustavat ja -alustat ilmaisten niiden Kéayta kirjoitussuojausta, kun hyddynnat | siirtaa ja poistaa voi sisaltaa jonkin
toimiakseen vaatimat resurssit ja riippuvuudet alkuperdista tallennusalustaa aineistoa yhdistelmén seuraavista: | Luo suhteet
sailytysmetatieto seka aineistontuottajiin
Varmuuskopioi eheystieto ja tallenna hallinnollinen, tekninen, kannustaaksesi kestaviin
tehty kopio eri sijaintipaikkaan kuin kuvaileva ja tiedostomuotojen
aineisto rakenteellinen metatieto) | valintoihin
Taso 3 Pida ainakin yhta kopiota eri maantieteellisessa Tarkasta aineiston eheys saannallisin Yllapida lokeja yksildiden | Maarittele kaytettavat Huomioi muutokset ja
(Tarkkaile sijainnissa jonka onnettomuusriskit ovat erilaiset kuin | valiajoin henkilét ja ohjelmistot, metatietostandardit vanheneminen

teknologioissa, joista
aineisto on rippuvainen

Taso 4
(Yllapida
aineistoasi)

Pida ainakin kolmea kopiota eri maantieteellisissa
sijainneissa, joissa onnettomuusriskit ovat keskendan
erilaiset

Maksimoi tallennustapojen vaihtelevuus vélttaaksesi
yksittaisten vikaantumiskohteiden syntymisen

Suunnittele ja toteuta tallennuslaitteistojen, -
ohjelmistojen ja -alustojen vanhenemisen
ratkaisemiseksi tarvittavat toimenpiteet

Tarkasta aineiston eheys erityisten
tapahtumien tai toimenpiteiden jalkeen

Korvaa tai korjaa korruptoitunut aineisto
tarvittaessa

Katselmoi toimenpide- ja
paasylokit sdanndllisin
valiajoin

Kirjaa aineistoon liittyvat
sailytystoimenpiteet
ajankohtineen

Implementoi valitut
metatietostandardit

Tee migraatioita,
normalisointeja,
emulointia ja muita
samankaltaisia
toimenpiteita, jotka
takaavat aineiston
saatavuuden

@O0

EY A

Copyright © 2020 by NDSA. This work is licensed under a Creative Commons Aftribution ShareAlike 4.0 International License
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Tallentaminen

Taso 1 Pida kahta taydellista kopiota erillisissa sijainneissa

(Tunne

aineistosi) Dokumentoi kaikki tallennusalustat, joille aineistoa on
tallennettu

Kayta vakaita aineiston tallennustapoja
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Tallentaminen

Tas|
(Tu
aing

Taso 2
(Suojaa
aineistosi)

Pida kolmea taydellista kopiota, joista ainakin yksi on
maantieteellisesti erl paikassa

Dokumentoi tallennustavat ja -alustat ilmaisten niiden
toimiakseen vaatimat resurssit ja rilppuvuudet
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NDSA%

Tallentaminen

Tas|
(Tu
aing

Tasc
(Sug
aine

Taso 3
(Tarkkaile
aineistoasi)

Pida ainakin yhta kopiota eri maantieteellisessa
sijainnissa jonka onnettomuusriskit ovat erilaiset kuin
muilla kopioilla

Pida ainakin yhta kopiota eri tallennusalustalla

Seuraa tallennustapojen ja -alustojen vanhenemista
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NDSA%

Tallentaminen

Tas|
(Tu
aing

Tasc
(Sug
aine

Taso |
(Tark
ainei

Taso 4
(Yllapida
aineistoasi)

Pida ainakin kolmea kopiota eri maantieteellisissa
sijainneissa, joissa onnettomuusriskit ovat keskenaan
erilaiset

Maksimoi tallennustapojen vaihtelevuus valttaaksesi
yksittaisten vikaantumiskohteiden syntymisen

Suunnittele ja toteuta tallennuslaitteistojen, -
ohjelmistojen ja -alustojen vanhenemisen
ratkaisemiseksi tarvittavat toimenpiteet
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Eheys

Valvonta

Metatieto

Aineisto

Varmista aineiston eheys, kun aineistoa
siirretdan tai kopioidaan

Kayta kirjoitussuojausta, kun hyédynnat
alkuperaista tallennusalustaa

Varmuuskopioi eheystieto ja tallenna
tehty kopio eri sijaintipaikkaan kuin
aineisto

Dokumentol ne henkilét
ja ohjelmistot, joilla on
oikeus lukea, kirjoittaa,
siirtaa ja poistaa
aineistoa

Tallenna riittavasti
metatietoa tietddksesi,
mité aineisto on (tama
voi sisdltad jonkin
yhdistelman seuraavista:
sailytysmetatieto seka
hallinnollinen, tekninen,
kuvaileva ja
rakenteellinen metatieto)

* Eheys: aineisto on luotettava ja ehyt kokonaisuus.

Verifioi tiedostomuodot ja
muut oleelliset aineistoa
koskevat ominaisuudet

Luo suhteet
aineistontuottajiin
kannustaaksesi kestaviin
tiedostomuotojen
valintoihin

* Valvonta: Tiedot ovat vain oikeutettujen kaytossa ja tahallisilta muutoksilta suojattuna

* Metatieto: Ymmarramme ja kuvaamme hyvin mihin aineisto liittyy ja mita sisaltda

* Aineisto: Hy6dynnettavit tiedostomuodot ovat luotettavia ja hyviksyttavia

19



Pysyvin sailyttamisen huomiointi
osana tiedon elinkaarta

20
[llustration by Jgrgen Stamp digitalbevaring.dk CC BY 2.5 Denmar k
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Tiedonhallinnan prosessi

* Aineiston elinkaaren systemaattinen suunnittelu tietoaineistojen
sailytys- ja kayttotarpeet huomioiden.

* Elinkaaren ohjaus ja hallittu metatietojen kerryttaminen
* Toimintojen ja toiminnan dokumentoituminen luotettavasti

* FAIR-periaatteet tiedon tuottamisen osalta
— loydettavaksi (Findable),
— saavutettavaksi (Accessible),
— yhteentoimivaksi (Interoperable) ja

— uudelleenkaytettaviks: (Re-usable)
* 'Tietoaineiston laadun huomiointi proaktiivisesti

21
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Tietomalli

Organisaation tulee pitaa ylla tietomallia, joka kuvaa
g pitaa 'y > ]
jarjestelmin/organisaation kaikki tietoaineistot

* Tietomallin on esitettava tietoaineistot kytkettyna kaytossa
olevaan luokitukseen tai ryhmitykseen esimerkiksi tehtavittain

* Tietoaineistojen esittaminen ryhmityksen avulla on keskeinen
edellytys niin sailyttamiselle kuin arkistoinnille

* Tietomallin kytkenta toimintothin ja tietovirtoihin tukee
kontekstin dokumentoitumista ja myohempaa kayttoa.

22
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} Proaktiivinen arvonmaaritys

Sailytysajat ja arkistoitavuus on maaritelty etukateen.
* Ymmarrys siitd, miksi ja miten tietoaineistoja pidetain
kaytettavissd (nyt ja tulevaisuudessa)

* Arkistoitavien aineistojen sailymisen huomiointi maaritettaessa
tallennusmuotoja seka tapoja

* Pysyvaan sailytykseen tulevien aineistojen muodostumiseen
liittyvien kaytanteiden huomiointi jo elinkaaren alkuvaiheessa
tukee pysyvan sailytyskelpoisuuden saavuttamista

23
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(Tuleva) Hy6dynnettivyys

Tietoaineiston tuleva hyodynnettavyys on maaritelty ja huomioitu

Haettavuus, tulkittavuus ja kaytettavyys kyetaan varmistamaan
operatitvisen vatheen tuloksena

Tietoaineiston saattaminen hyodynnettavaan muotoon
ja saattaminen loydettavaksi

Identifiointi ja tunnisteiden kaytto

24
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Hallitut tietomuodot

Tietoaineistot, niin objektit kuin nithin liittyva metatieto, ovat
hallitussa muodossa

* Tiedostojen osalta kaytetadan pitkaatkaissailytykseen hyvaksyttyja
formaatteja

* Metatiedot kyetaan valittamaan maaritellyssa rakenteisessa
muodossa sailytykseen stirron yhteydessa osana stirtoja.

* 'Tiedostojen ja metatietojen yhteys sailyvat

25
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Siirtaminen

* Siirrettavien aineistojen tulee olla asitanmukaisesti valmisteltu
(seulottu, jarjestetty ja luetteloitu) ja siirtokuntoon saatettu.

* Muodostetaan siirtokokonaisuus, joka muodostuu seka itse
siirrettavasta aineistosta etta aineistoon liittyvasta metatiedosta.
Lisaksi itse stirtoa tukevia metatietoja, joilla voidaan varmistua
siirron eheydesta.

* Vastaanottavat palvelut maarittavat hyvaksyttavat stirtorakenteet
seka siirtomediat,

26
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Digitaaliset objektit -

seka ndihin liittyvid erityispiirteita

27
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Tiedostomuodoista

* Digitaalinen data on bittijono, jonka tulee noudattaa maariteltya
standardia/formaattia, jotta sitd voidaan sovellusten avulla
hyodyntaa.

* Formaatti kytkee maarityksen avulla datan sekd hyodyntavan
sovelluksen toisiinsa. Muuttumisen tulee olla synkronoitua

* Pormaatit kehittyvat, pienin askelin tai suurin harppauksin.
Keskeista sailyttaa kyvykkyys hyodyntaa myos vanhoja versioita.
* Siilytystoimien avulla varmistetaan etta tiedostomuotojen

muuttuminen on hallittua ja sitd noudattavat aineistot sailyvat
kaytettavina

28
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Yleisia vaatimuksia

* Tiedostojen pitaa olla kaytettavissa perusmuodossaan eika niitd
saa salata. Salaaminen voi rajoittaa seka tiedoston avaamista
etta muuntamista.

* Tiedostoja el saa erikseen pakata tai paketoida (esimerkiksi zip
tai tar). Aineistojen siitron yhteydessi koko siirtokokonaisuus
voidaan siirron varmistamiseksi paketoida, mutta yksittaisia
tiedostoja tulee kasitellda pakkaamattomina.

* Tiedostoissa mahdollisesti kaytetyt allekirjoitukset ovat
sallittuja, mutta ne eivat saa estaa tiedoston lukemista tai
tallentamista uuteen kohdemuotoon migraatiossa.
Allekirjoitusten todennettavuuden sailymista ei voida
vastaanoton jalkeen teknisesti pitaa ylla.

29
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Tiedostojen laatu

* Aineistojen sailyvyyteen vaikuttaa tiedostojen muodostamisen
laatu eli formaatinmukaisuus

* Avoimia formaatteja tuottaa hyvin monilla eri jarjestelmilla ja
erilaisista lahtoaineistoista. Tama luo tilanteen, jossa tiedosto
jonka pitaist olla maaratyssa formaatissa ei ole muodostettu
standardin mukaisesti ja sen vuoksi esim. migraatiot eivat
onnistu.

* 'Tiedostojen laatu pitaa voida todentaa mahdollisimman
atkaisessa vaiheessa, jotta nithin voidaan viela tehda korjauksia.

30



s 47 8
Lk L KANSALLISARKISTO

Tekstimuotoiset

* Tekstinkasittely hyodyntaa sekd avoimia etta suljettuja formaatteja, joiden
sailyvyys vaihtelee. Pilvipohjaiset palvelut (Office 365, Google Doc yms.)
perustuvat omiin tallennusmallethinsa.

* Tekstidokumentteihin vot sisiltya myos muita sisaltotyyppeja, kuten kuvia,
aanta seka videoita. Jopa sovelluskoodia tai interaktitvisuutta. Monimuotoisuus
lisdaantyy mika osaltaan vaikeuttaa luotettavaa sailyttamista.

* Sidilytettivyys vs. myohempi kdytettivyys: Lihtokohtana tekstimuotoisten
aineistojen sailyttamisessa on se, ettd tuottavan tahon tulee saattaa aineisto
sellaiseen formaattiin, jonka siilyvyys on varmistettu. Myohempi
hyodyntiminen asettaa tarpeita tekstin rakenteen seka sisallon valittamiselle.

31
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PDF sailytysmuotona

* PDF/A tulee tuottaa siten, ettd sen kiytettivyys ja konversion
haviottomyys on varmistettu.

* Huomioitava erityisesti taulukot, kaaviot seka astakirjoissa olevien
makrojen vaikutus. Taulukoiden toiminta ei vality muunnoksen jalkeen.

* PDF/A -tiedostoihin on liitetty kiytetyt fontit ja varimdaritykset, mika
osaltaan varmistaa aineiston ulkonaon sailymisen helposti tulevaisuuteen.
e PDF konversio itsessaan voi osaltaan atheuttaa hallitsemattomia

muunnoksia, minkd vuoksi konversio pysyvan sailytyksen muotoon tulee
tehda hallitusti osana elinkaaren ja tiedostojen hallinnan prosessia.

* PDF/UA el varsinaisesti oma formaattinsa vaan enemmain tapa koostaa
kaytettavyyteen littyvat rakenteet mukaan. Hyviksyttavissa jos taustalla
oleva muoto on hyvaksyttava

32
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Formaatti Standardi Tunniste
PDF/A-1a ISO 19005:2005 fmt/95

PDF/A-1b ISO 19005:2005 fmt/354
PDF/A-2a ISO 19005-2:2011 fmt/476
PDF/A-2b ISO 19005-2:2011 fmt/477
PDF/A-2u ISO 19005-2:2011 fmt/478
PDF/A-3a ISO 195005-3:2012 fmt/479
PDF/A-3b ISO 195005-3:2012 fmt/480
PDF/A-3u ISO 195005-3:2012 fmt/481

* a = all eli tiedosto tayttad kaikki maarityksen vaatimukset

* b = basic, tayttaa keskeiset vaatimukset ja on siis hieman l6yhempi a-tasoon verrat-
tuna. Olennaisin ero on tassi se, ettd b keskittyy sailyttimain visuaalisen rakenteen.

* u = unicode tarkoittaa sitd lisdystd, etta kaikille merkeille tulee 16ytyd unicode vastine.
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Digitointi
Formaatin lisaksi tulee kiinnittda huomiota myos itse digitointitapahtumaan ja
ettd lopputulos kattaa alkuperainen informaation

Tulee varmistaa riittava tarkkuus. Asiakirjat 1:1 koossa resoluutio 300ppi.

Tapauskohtaisesti paattaa digitoidaanko varillisena (24bit) vai harmaasavyna
(8b1t) seka tahan soveltuva variprofiili.

Kaytetyn varitilan tulee olla RGB ja ICC profiiliksi hyvaksytaan sRGB,
eciRGB v2, ProPhoto RGB tai AdobeRGB (1998).

Suositeltu muoto on havioton TIFF tiedosto, hyvaksytaan myos
korkealaatuinen JPEG, myos JPEG2000

Pakkausalgoritmina hyviksytaan L.ZW, pakkauksen laadun tulee olla vahintdan
90%.

Kansallisarkistolla on erillinen digitoinnin laatukriteeristo, jossa laatuun liittyvat
yksityiskohdat on esitetty.
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Digikuvat

* Natitvi kameran tallennusmuoto (JPEG) ilman jalkikasittelya max
resoluutiolla.

* RAW tiedostot, jotka erityisesti jarjestelmakameroissa tallentavat
kameran kennon tiedot sellaisenaan sisaltavat laajasti
kuvainformaatiota jota voidaan hyodyntaa laajasti kuvan
jalkikasittelyssa. Haasteena naiden osalta formaattien
sidonnaisuus kameravalmistajiin.

* RAW tiedostojen osalta tulisi hyodyntaa DNG muotoa, silla ert
valmistajien RAW muodot eivat vilttamatta ole viela taysin
yhtenevia.
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Video ja ainitallenteet

* Sovelletaan hyvaksyttyjen formaattien listausta

* Huomioitava, etta osa formaateista sisaltaa seka aanen etta kuvan
vrt. litkkuva kuva omana ja 2ani omana tiedostonaan.

* Digitoinnissa tat tiedostojen konvertoinnissa tulee kayttaa niin
kutsuttuja haviottomia (eng, lossless) formaatteja, jotka eivat
pakatessa leikkaa tiedoston alkuperiista dataa.

* Kansallisarkistolta AV-digitoinnin laatukriteeristo, jossa
yksiloityna formaatit seka naiden laatutekijat.
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Videotallenne

* Osa Kansallisarkiston hyviaksymistd videoformaateista on
haviollisia (eng. lossy). Analogiseksi lahteeksi luetaan tassa
yhteydessa magneettinauhat kuten VHS-nauhat, BETAMAX-

nauhat ja vastaavat.

* Suosittelemme kuitenkin laadun hyvin sailyttavaa haviollista
MPEG-4 AVC —Advanced Video Coding (AVC) formaattia.
(ISO-14496-10)
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Digitaalisen yksityisarkiston
luovuttaminen
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Aineiston rajaaminen : otetaan kattavasti haltuun
sopimuksen mukainen aineistokokonaisuus

Kootaan sopimuksessa yksiloity luovutettava aineistokokonaisuus
er1 palveluista, jarjestelmista tai tallennusmedioista yhteen
sfjaintiin

Poistetaan luovutettavasta kokonaisuudesta ylimaaraiset tiedostot

Varmistetaan ettda luovuttava kokonaisuus on seka loogisesti etta
teknisestt ehyt kokonaisuus
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Aineiston jirjestiminen : Digitaalisessa muodossa oleva aineisto
jarjestetaan kuvastamaan toiminnan ja kuvailutiedon rakenteita.

* 'Taustalla organisaation toimintaa, tehtavia tai
rakennetta kuvaava rakenne (TOS, AMS) (..

* 'Tehtavit, alatehtavat, rakenteet jotka 2
muodostavat loogisen rakenteen. S

e JLuovuttamista varten voidaan toteuttaa
hakemistorakenteena jossa hakemiston nimi
(tunnus) kytkeytyy seka tehtavaan etta

annettuun kuvailuun
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Kuvaileminen — kattavan kuvailun laatiminen ja
yhdistaminen luovuttavaan aineistoon

* Kuvailun ja luetteloinnin tulee olla rakenteeltaan yhteneva
luovutettavan aineiston luovutusrakenteen kanssa.
Kytkeytyminen toisiinsa esim. hakemistotunnisteiden avulla

e Arkistotaso: Kokonaisuuden kuvailu

* Sarjataso (paa ja alasarjat): yhteenkuuluvien asiakirjojen
kokonaisuus. Toteutus esim. (ali)hakemistoina

* Arkistoyksikko: maarattyyn yhteen sarjaan sisaltyva yhtenainen
kokonaisuus. Toteutus esim. (ali)hakemistoina

* Tiedosto/ilmentyma: yksittdinen tiedosto, hakemistossa oleva
tiedosto.
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Sdilytyskelpoisuuden varmistaminen : Tiedostojen
muuntaminen sailytyskelpoiseen tiedostomuotoon.

* Kansallisarkisto yllapitaa hyvaksyttavien .

tiedostojen luetteloa (\

v

* Luovutettavaksi tarjottujen aineistojen
tiedostomuodot tulee tarkistaa etta formaatti
on hyvaksyttavissa.

* Kaytettavissa tyokaluja (kuten Jhove ja
Droid), joilla formaatit voidaan helposti
tarkistaa

* Tarvittaessa muuntaa formaatti hyvaksyttavaan
muotoon.
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Siirtiminen — siirtorakenteen ja muotojen
huomiointi

* Jarjestetty hakemistoissa oleva aineisto voidaan valittaa metatietoineen
Kansallisarkistoon sovittaessa

— Off-line medialla: kuten USB levy, muistitikku tms.

— Online palvelun avulla: tassa vaitheessa tiedostosiirtopalvelut, myohemmassa
vatheessa Kansallisarkiston OnLine-palvelu

* Hakemistorakenne: siirtomedialla ja/tai siirtopakettiin paketoidessa
rakenteen sisillyttiminen zip/tar-pakettiin.

* Tiedostojen kopioinnissa tulee kiyttia tyokalua, joka varmistaa kopion
onnistumisen ja eheyden.

* Huom! Arkistointivastuu on Kansallisarkistolla vasta kun luovutus on
hyvaksytty. Luovuttajan tulee sailyttaa lahettamansa aineistot itsellaan
hyvaksyntaan saakka.
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Yhteenvetoa

* Sailyttiminen on riskienhallintaa
— Systemaattinen suunnittelu keskeinen tyokalu

— Varaudu ja varmista, tunnista riskit.

e Tietoa tulee hallita

— Sailyttaminen on helppoa kun tietda mitd on
sailyttamassa

— Suunnitellun toiminnan tietojen sailyttaminen on
halvempaa kuin kiven alta etsittyjen

* Digitaalisuus on mahdollisuus, mutta muista
hallita sita
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