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Stadsarkivets anvisningar 2011:5
Skanning av handlingar som ska bevaras
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1 Inledning
Denna anvisning berdr processer dar man vill ersatta bevarande av pappersoriginal med
bevarande av elektroniska filer skapade vid skanning.

Observera att vissa processer kan ha sérskilda anvisningar rorande skanning. For att kunna
bevara den skannade informationen digitalt ska dock alltid denna anvisning tillampas.

1.1 Gallringsbeslut
For att ersatta bevarande av pappersoriginal med bevarande av elektroniska filer skapade vid
skanning krévs gallringsbeslut for pappershandlingarna.

1.2 Bildfil

Néar en pappershandling skannas skapas en bildfil, oavsett om original utgérs av text eller
bilder. Detta innebar att man inte kan soka i texten i ett skannat dokument. Se vidare om
OCR-skanning nedan.

2 Installningar och anvandning av skanner

Arkivmyndigheten har valt att i tillampliga delar félja Riksarkivets féreskrifter och allmanna
rad om elektroniska handlingar (upptagningar foér automatiserad behandling) RA-FS 2009:2
for digitala bilder.

2.1 Att valja filformat
Filformat som ska anvéndas vid skanning anges i Stadsarkivets anvisningar 2011:3 Hantering
av digitala fotografier, digitalt ljud och digitala rorliga bilder.
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2.2 Att valja upplésning
Uppldsningen (pixeldensiteten) avgor hur ”skarp” bilden blir och hur vél detaljer syns.
Upplésningen anges i dpi (dots per inch).

e Uppldsningen ska normalt vara 300 dpi.

Hogre uppldsning an 300 dpi kan behdvas i vissa fall. Det som avgor ar lasbarheten. En hdg
upplosning &r sérskilt viktig om man skannar fotografier (halvtonsoriginal i farg eller
graskala) eller handlingar som av olika skal ar mindre tydliga. Om man vill anvanda
funktioner som t ex teckentolkning (OCR) sa ar en hog upplosning nodvandig, sarskilt i
samband med forlagor av samre kvalitet.

Lagre uppldésning an 300 dpi bor inte anvandas.

2.3 Att valja att skanna i farg eller svartvitt
Om det ar bast att skanna i farg eller svartvitt och vilket filformat som ger bést resultat beror
pa flera olika saker.

Skanna i farg Bitdjupet i filen blir hogre, vilket avgor hur
Information som innehaller viktig mycket information som finns i varje
information i graskala eller farger, till bildpunkt. Detta uppnas om man skannar i
exempel fotografier (bade i farg och farg till TIFF/IT enligt Stadsarkivets
svartvitt) eller farglagda diagram anvisningar 2011:3. Hantering av digitala

fotografier, digitalt ljud och digitala rérliga
bilder, men utan komprimering, eller om
man skannar i farg och anvander nagot av de
ovriga filformaten enligt ndmnda anvisning,
med en komprimeringsniva som gor att
farger och nyanser blir tillrackligt tydliga for
att enkelt kunna avl&sas och tolkas.

Skanna i svartvitt Anvénd i normalfallet TIFF/IT med
Information i svartvitt utan graskala, till komprimering enligt Stadsarkivets
exempel svart text pa vit bakgrund. anvisningar 2011:3. Hantering av digitala

fotografier, digitalt ljud och digitala rérliga
bilder. Denna form av datakomprimering
lampar sig bara for information i endast
svartvitt utan nyanser.

3 Kontrollera resultatet

Det nddvandigt att man kvalitetssakrar resultatet vid skanningen sa att det uppfyller olika
krav.

All relevant information ska ha skannats — ingen information ska ga forlorad
Resultatet ska vara tydligt sa att det enkelt gar att lasa

Resultatet ska stimma éverens med originalet

De olika tekniska kraven (upplésning, filformat, eventuell komprimering, god
teckentolkning mm) ska vara uppfyllda
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4 Utred alltid konsekvenser av skanning

Att borja skanna kontorsdokument och istéllet hantera dem som e-handlingar innebér att delar
av verksamhetens arbetssatt forandras. En verksamhets mal med att borja skanna ar ofta att
uppfylla olika behov kring tillganglighet och digital &rendehantering. Nar pappershandlingar
skannas och ersatts med e-handlingar maste det alltid utredas hur dessa forandringar paverkar
mojligheterna att bevara information langsiktigt.

5 Planering och kvalitetssékring

Vid sa kallad ersattningsskanning dar de filer som &r resultatet av skanningen ska bevaras
istallet for pappersoriginalen, maste hela kedjan av hardvara, mjukvara och anvandarrutiner
bidra till att den skannade informationen har de réatta tekniska egenskaperna och rétt metadata
for bevarande. Detta kraver bland annat att hard- och mjukvara har fardiga instéllningar och
kopplingar som gor att skanningen sker enhetligt och kvalitetssékert.

Det behover finnas fungerande och entydiga rutiner for hur skanningen ska utféras och hur
skanningsfilerna ska hanteras och kontrolleras. Fragor kring t ex hantering av signaturer med
mera maste utredas. Gallring av pappersoriginalen maste utredas och beslutas. Allt detta
maste goras innan man kan borja ersattningsskanna.

6 Optisk teckentolkning (OCR)
Optisk teckentolkning (OCR, Optical Character Recognition) &r en metod for att lasa ut text
ur en digital bild, t ex texten i ett skannat kontorsdokument.

Vissa system for skanning mojliggor att man enbart sparar den teckentolkade text som lasts ur
bildfilen som skapades vid skanningen. Da forloras all information om hur pappersoriginalet
sag ut. For arkiveringsandamal &r det i de flesta fall nédvandigt att bevara handlingens
utseende i form av en bildfil, och inte enbart den text som man extraherat ur den med hjalp av
OCR. System som enbart sparar teckentolkad text rekommenderas darfor inte for information
som ska bevaras.
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