Brugervejledning til ASTA version 2.1.1

Brugervejledning til programmet ASTA (Aflevering af Statistikfiler Til Arkiv), der
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0. Laesevejledning til ASTA brugervejledningen

Offentlige myndigheder, herunder forskningsinstitutioner, er forpligtet til at aflevere en kopi af data og
dokumenter af bevaringsveerdige forskningsdata. Hvis de forskningsdata, der skal afleveres stammer fra
statistikfiler eller tilsvarende (fx regneark), kaldes afleveringsformatet en afleveringspakke. Statslige
myndigheder skal aflevere til Rigsarkivet. Kommuner og regioner kan vaelge, om de vil aflevere til Rigsarkivet
eller oprette deres eget arkiv.

Rigsarkivet har fastsat en raekke bestemmelser for en afleveringspakke af hensyn til bevaring og fremtidig
brug af data, som alle myndigheder skal overholde ved aflevering. Disse bestemmelser er beskrevet i
Rigsarkivets bekendtggrelse om arkiveringsversioner, bilag 9: Afleveringspakke for visse typer af
forskningsdata.

Rigsarkivet har udviklet veerktgjet ASTA (Aflevering af Statistikdata Til Arkiv), der kan anvendes til produktion
og test af en afleveringspakke. ASTA kan downloades fra Rigsarkivets hjemmeside www.sa.dk.

Med ASTA kan du udtraekke data- og metadatafiler automatisk fra statistikprogrammerne SAS, Stata,SPSS og
R/RStudio. | bilag 1 findes vejledning i, hvordan du i de forskellige statistikprogrammer SAS, Stata,SPSS og
R/RStudio sikrer dig, at dine statistikfiler overholder krav i bilag 9 fgr udtreek med ASTA.

ASTA brugervejledningen beskriver hvordan du anvender programmet, men ogsa hvad du skal have klar
for du begynder en produktion af en afleveringspakke med ASTA.

A. Vejledningens malgruppe og anvendelse

ASTA brugervejledningen henvender sig til dem, som producerer afleveringspakker med data fra statistikfiler
i formaterne SAS, Stata,SPSS og R/RStudio, der afleveres til Rigsarkivet. Det kan fx veere myndighedens egen
datamanager, it-afdeling, forskeren selv eller en ekstern it-leverandgr.

B. Henvisning til gvrig vejledning
Foruden ASTA brugervejledningen har Rigsarkivet udarbejdet andre vejledninger, der har betydning for
produktion og aflevering af afleveringspakker:

e Quickguide — til produktion og test af en afleveringspakke med ASTA

e Vejledning til bilag 9 om afleveringspakker i bekendtggrelse om arkiveringsversioner nr. 128
e Vejledning til produktion af afleveringspakke med data fra regneark eller csv-filer

e Vejledning til Skab archivelndex

e Vejledning til Skab contextDocumentationindex

e Vejledning om konvertering af dokumenter til TIFF

e Vejledning om UTF-8

e Eksempelafleveringspakke med statistikdata FD.18005

Alt vejledningsmateriale samt programmer kan tilgas fra Rigsarkivets hjemmeside www.sa.dk.

C. Lovgivning og retsforskrifter
Information om lovgivning m.v. findes pa Rigsarkivets hjemmeside www.sa.dk.:



D. Definitioner

Afleveringspakker med data fra statistikfiler bestar overordnet set af kontekstdokumenter, der skal
afleveres i Rigsarkivets arkivformater, udtraek af data og metadata fra de statistikfiler, som skal afleveres,
samt to indeksfiler i xml-format, der indeholder overordnet metadata om de afleverede data og
kontekstdokumenterne.

Arkivformater: Rigsarkivet benytter 6 arkivformater: TIFF, JPEG2000, MP3, WAV, MPEG2 og MPEGA4.

1. ASTA - program til Aflevering af Statistikfiler Til Arkiv

A. Hvad er en afleveringspakke?

Som en del af Rigsarkivets krav til aflevering af statistiske data, skal data fra de oprindelige statistikfiler
udtraekkes til en afleveringspakke og testes inden aflevering til arkivet. ASTA er et veerktgj, der er udviklet til
at hjzelpe med at skabe og teste en afleveringspakke.

Afleveringspakken skal fglge nogle specifikke krav vedrgrende mappestruktur, navngivning af mapper, filer,
datatyper, variabelnavne, variabellabels, formatnavne, manglende veerdier osv. Alle krav til en
afleveringspakke findes under Bilag 9 i Bekendtggrelse om arkiveringsversioner.

En afleveringspakke kan for eksempel se sadan ud:

El= C:\FD.18999\
B/ ContextDocumentation
B[] docCollection1
21
=] 1 tif
B2
= 1.tf
211 Data
27 tablet
]| table1.csv
5] tabled txt
B[] table2

5] table2 txt
B[] table3
7] tabled csv
(] table3 txt
81 Indices
i) archivelndex.xml

{]] contextDocumentationindex xml

B. Hvor finder jeg ASTA?
Versioner af ASTA til Windows og Mac kan downloades fra Rigsarkivets hjemmeside.

C. Systemtekniske krav til din computer, nar du anvender ASTA
Nedenfor kan du se hvilke styresystemer, internet browsere og versioner af statistikprogrammer, som ASTA
er testet til at kunne fungere pa.



Anvender du andre styresystemer, internetbrowsere eller statistikprogramversioner kan det ikke garanteres,
at ASTA virker fejlfrit.

Styresystemer:
ASTA er testet pa fglgende styresystemer:

e Windows 7 og 10
e macOS High Sierra

Internetbrowsere:
Testloggen i ASTA med visning af vejledning under fejl-ID'er virker i fglgende browsere:

e Google Chrome, Version 77.0.3865.90 (Officiel version) (64-bit)

e Mozilla Firefox, version 69.0.2 (64-bit)

e Microsoft Internet explorer 11 [Husk evt. at tillade blocked content for at se fejl-ID'erne]
e Microsoft Edge, version 17.17134

e Safariversion 11.1.2 (13605.3.8)

Statistikprogrammer

Export scripts til udtreek af data og metadata fra statistikfilerne kan eksekveres i fglgende versioner af
statistikprogrammerne

e SASv.94

e SPSSv.24

e Statav.14.2

e Rv.3.6.2 /Rstudiov 1.20.5033

@vrige systemtekniske krav
Optimal skaermopl@sning er 1920 x 1080 eller 1920 x 1200. Anvendes en mindre opl@gsning kan nogle
knapper veere skjulte i ASTA.

Da ASTA installeres pa din computer, skal du have administrative rettigheder pa din computer for at kunne
k@re programmet.

D. Tjekliste: Vigtige trin fgr brug af ASTA

Felgende trin bar tjekkes eller udfgres, for du skaber en afleveringspakke med ASTA. Bilag 1 i slutningen af
dette dokument giver en grundig gennemgang af, hvordan du i de forskellige statistikprogrammer SPSS,
Stata, SAS og R/RStudio sikrer dig, at tjeklistens punkter 1-8 er opfyldt.

NR. | OPGAVE | UDF@RT
GENERELT
1. Tjek/installer Tjek at du har et statistikprogram, der kan abne den fil,
statistikprogram du skal lave udtraek fra med ASTA, installeret pa den PC,

du anvender ASTA pa.

2. Ny mappe med kopi af Opret en ny mappe pa computeren med en kopi af alle
materiale data og dokumenter, der skal afleveres. Dvs.
statistikfilerne, der skal afleveres,
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kontekstdokumenterne, som fremgar af
afleveringsbestemmelsen, og de to indeksfiler.

Navngiv evt. mappen med afleveringspakkens
Isbenummer, der fremgar af arkivets
afleveringsbestemmelse.

STATISTIK DATAFILER

3. Datafiler

Datafilerne er enten i SPSS-, SAS- Stata-, og R/RStudio
format.
Datafilerne skal veere indkodet som i UTF-8.

4. Variable i datafiler

Variabelnavne ma ikke vaere leengere end 128 tegn,
starte med et tal eller inkludere blanke mellemrum eller
specialtegn, sdsom %.

Alle variable i filen skal have variabel labels, der
beskriver deres indhold.

5. Variable type/format

Alle variable skal have tildelt type/format, der er
accepteret af Rigsarkivet, jf. bilag 9, figur 9.3 i
bekendtggrelse om arkiveringsversioner. De ma ikke
veere standard formateret.

6. Value labels

Alle veerdier i value labels skal vaere unikke og
specificeret.

| tilfzelde af at nogle veerdier ikke er specificeret (for
eksempel i en Likert skala hvor kun den fgrste og sidste
veerdi har specificeret labels), skal dette beskrives i
beskrivelsen til variablen (variable label), fx med teksten
”Skala anvendt. Ikke alle koder har kodebeskrivelse.”

7. Missing values

Manglende veerdier ma kun anvendes pa numeriske og
kategoriske variable og dette skal vaere konsekvent.

Kontakt Rigsarkivets datamanager for forskningsdata,
hvis du anvender koder for manglende veerdier i
variable med typerne tekst, tidspunkt eller dato.

Alle koder for manglende veaerdier skal ogsa tildeles en
veerdi i value labels.

8. Referencer (ved aflevering
af flere datasaet)

Nar der afleveres mere end et dataszt i den samme
afleveringspakke med en reference mellem disse
statistiske filer (en fletningsnggle) skal flettevariable
have samme type/format og laengde.

KONTEKSTDOKUMENTATION

9. Godkendelse fra arkivet

Kontekstdokumentationsfilen
contextDocumentationIindex.xml skal godkendes af
arkivet inden den indgar i afleveringspakken. Filen
specificerer alle de ekstra dokumenter, der er
inkluderet i afleveringspakken. Se 'Vejledning til Skab
contextDocumentationindex’.

10. TIFF dokumenter

Hvert dokument registreret i
kontekstdokumentationsfilen skal konverteres til TIFF




eller et andet arkivformat. Se 'Vejledning i konvertering
af dokumenter til TIFF'.

ARKIVBESKRIVELSESFIL
11. Godkendelse fra arkivet Arkivbeskrivelsesfilen skal godkendes af arkivet, inden
den indgar i afleveringspakken. Filen indeholder
overordnede metadata om de afleverede data. Se
"Vejledning til Skab archivelndex’.

E. Gennemgang af brugergreensefladen i ASTA

Elementer i hovedmenuen (Boks 1 omgivet af orange streg i figur 1)

Pa venstre side i ASTA under Rigsarkivets logo findes ASTA’s hovedmenu. Den fgrste del af menuen er en
forside, der introducerer ASTA og viser, hvordan struktur og indhold af en afleveringspakke ser ud.

| o asTa - o x|

Caicida

Forside B CFD 18998,
ASTA - Aflevering af Statistikfiler Til Arkiv (21 ContestDocumantation

B docCollection
=l ]

ASTA er Rigsarkivets vaerktej til understettelse af arbejdet med aflevering af data fra & 1
statistikfiler til arkiv. aga?
Du kan downloade den nyeste version af ASTA samt vejledninger fra Rigsarkivets hjemmeside. oE Uala: e
Data fra statistikfiler skal afleveres i form af en afleveringspakke. 5"‘[“['::‘_._ .
Med ASTA kan du lave udtreek fra statistikfiler i formaterne SAS, Stata, SPSS eller R tilen i
afleveringspakke og teste om den overholder de krav, som er specificeret foren E—"LE?I'Z‘ 5 e
afleveringspakke i bilag 9 i bekendtgarelse om arkiveringsversioner nr. 128. ;. ::\nz ;
© 2020 ASTA - Aflevering af Statistikfiler Til Arkiv - Version: 2.1.1 I tatdel

3 tabled.csv
tabled.bet
B[ Indices
47 archivaindex xml

4] contextDocumentatienindex xmi

Afleveringspakkestruktur

Figur 1: Forsiden i ASTA

Boks 1 Hovedmenuboks med 7 forskellige arbejdsniveauer.
BOKS 2  wmmmm Detaljeret underniveau af det valgte hovedmenuniveau.

Efter forsiden er der fglgende tre hovedfunktioner i programmet.

o Skab afleveringspakke - Ved at klikke pa dette menupunkt kan du straks starte processen med at
skabe en afleveringspakke, som bestar af 5 trin:
1. Oprette afleveringspakkens mappestruktur
Udtraekke data og metadata fra statistikfilen/-erne
Indtaste informationer om statistikfilen/-erne
Placere indeksfilerne

vk wnwN

Placere kontekstdokumenterne



Rediger afleveringspakke — Under dette menupunkt kan du uploade eventuelt nye eller manglende
indeksfiler og kontekstdokumenter til en eksisterende afleveringspakke.

Test afleveringspakke - Dette menupunkt skal du anvende til test af afleveringspakken, nar
afleveringspakken er skabt. Dette er et vigtigt trin f@r aflevering til arkiv, fordi funktionen validerer,
om afleveringspakkens struktur og indhold overholder de krav, der er specificeret i "Bilag 9
Afleveringspakke for visse typer af forskningsdata” til bekendtggrelse om arkiveringsversioner. Nar
Rigsarkivet modtager afleveringspakken, anvender Rigsarkivet samme vaerktgj til test, og hvis
kravene ikke er overholdt, bliver arkivskaber bedt om at justere afleveringspakken og indsende den
igen. Derfor anbefales det, at kgre testen, for at rette eventuelle fejl og mangler vist i testloggen.
Dette skal ggres, indtil testen kgrer uden fejl.

Den tredje del af hovedmenuen indeholder supportinformation om ASTA og anden relevant information til
aflevering af data fra statistikfiler til Rigsarkivet.

F. Skab afleveringspakke
Forberedelse fgr anvendelse af funktionen Skab afleveringspakke

Jaevnfer tjeklisten i punkt D bgr du bl.a. have fglgende klar inden du padbegynder skabelsen af
afleveringspakken med ASTA:

Afleveringspakkens Igbenummer, som blev oplyst i arkivets afleveringsbestemmelse.

En ny mappe med kopier af al materiale, som skal indga i afleveringspakken inkl. de kopier af de
statistikfiler, som skal afleveres til arkivet

Du skal sikre dig at statistikfilerne overholder krav i bilag 9, jf. 3-8 i afsnit 1 punkt D.

Godkendte versioner af indeksfilerne archivelndex.xml og contextDocumentationindex.xml.

Alle kontekstdokumenter registreret i filen contextDocumentationindex.xml konverteret til et af
arkivformaterne TIFF, JPEG-2000, MP3-, WAVE- eller MPEG.

En beskrivelse af datasaettet.

Oplysninger om ngglevariablen i filen (hvis den findes).

| tilfelde af at flere datafiler i afleveringspakken kan sammenflettes, skal du have oplysninger parat
om hvilke datasaet, der kan sammenflettes samt over, hvilke variable denne sammenfletning sker.

Mappestruktur
Nar du klikker pa menupunktet 'Skab afleveringspakke' abner siden vist i figur 2, hvor du kan skabe
afleveringspakken mappestruktur.

1.

Indtast Isbenummeret pa afleveringspakken i overensstemmelse med det Isbenummer, der er
tildelt af arkivet og som fremgar af din afleveringsbestemmelse. Hvis det tildelte
afleveringspakkenavn er FD.12345, skal du skrive 12345 i indtastningsfeltet.

Valg destinationen, hvor afleveringspakken skal gemmes ved at klikke pa knappen ‘Browse’ og finde
den rigtige mappe.

Klik pa knappen 'Skab mappestruktur' for at oprette afleveringsmappestrukturen. Bemzerk, at du i
bunden af den side, der fremkommer ved klik pa denne knap, kan klikke pa linket til den
mappestruktur, der blev genereret (se figur 3).



I W@ ASTA

RIGSARKIVET

Mappestruktur Checkliste

Du ber have falgende klar, for du skab fleveri kke:
Du kan her skabe en tom mappestruktur til afleveringspakken 1 borhave leigende kiar, lor du skaber en atleveringspakie

Skab
afl

L Lebenummer for afleveringspakken - lobenummeret er udleveret
af arkivet og fremgar af afleveringsbestemmelsen

D
©

I

or Hgspc—jkke Indtast lebenummer for afleveringspakken (@

. 12345 1
LS— / 2. Statistikfilerne der skal indga i afleveringspakken og afleveres til

Veelg destination for afleveringspakken @ . arkivet - husk at kvalitetssikre statistikfilerne for udtraek

€:\Users\lokalAdmin\Desktop|12345 | 2 Advarsel! Anvend altid en KOPI af din originale statistikfil!

:] : : 3. Indeksfilerne archivelndex.xml og contextDocumentationindex.xml

4. Kontekstdokumenterne der skal indga i afleveringspakken.
Kontekstdokumenterne skal kenverteres til TIFF, JPEG-2000, MP3,
WAVE eller MPEG inden de afleveres til arkivet

5. Beskrivelse af statistikfilernes indhold

6. Afklar naglevariable - hvilke unikke variable i statistikfilerne skal
angives som noglevariable?

7. Afklar referencer - over hvilke variable dannes referencer mellem
hvilke statistikfiler i afleveringspakken?

Se hvordan du kvalitetssikrer statistikfilen og gor evrige dokumenter klar
fer udtrack med ASTA under menupunktet Vej

Figur 2: Siden "Mappestruktur” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

Udtraek data fra statistikfilen
Nar du klikker pa knappen 'Skab mappestruktur' (se forrige afsnit) fremkommer siden med funktion til at
udtreekke data og metadata fra statistikfilen vist i figur 3.

Udtraek af data og metadata fra statistikfilen bestar af tre trin.

I TRIN 1 figur 3 vaelger du den statistikfil, som udtraekket skal laves fra:
1. Velg den kopi af din statistikfil du vil lave udtraek fra med ‘Browse’ knappen
2. Klik pa 'Naeste' for at ga til TRIN 2

TRIN 2: Kor eksport script

Data og metadata udtraekkes fra statistikfilen til en datafil (fx tablel.csv) og en metadatafil (fx tablel.txt), der
overholder krav til struktur i bilag 9, ved at du kgrer en eksport syntaks fra et script, som ASTA automatisk
har dannet pa baggrund af den valgte statistikfil. | trin 2 i figur 4 skal du kgre dette eksport script.

Sadan ggr du:

1. Lukikke programmet ASTA mens du kgrer eksport scriptet, som du finder ved at klikke pa "her’ i den
grenne boks med teksten “Eksport script er dannet og ligger her”. Ved klik pa "her’ abnes en stifinder
med preecis placering for, hvor eksport scriptet er placeret. Eksportscriptet er navngivet med
statistikfilens navn samt en script ekstension for henholdsvis SPSS (.sps), Stata (.do),SAS (.sas) og
R/RStudio (.rds, .RDS, .RData). Bemaerk, at der i bunden af skaermbilledet er angivet scriptets praecise
navn (generationsundersggelsen.sps). Dobbeltklik pa scriptfilen sa den abnes op i det tilsvarende

statistikprogram, som du selv skal have installeret pa computeren. Kgr syntaksen i eksport scriptet.



2. Nar scriptet er kgrt faerdigt, skal du vende tilbage til ASTA og klikke pa knappen “Naeste” for at ga til
TRIN 3.

| stz asTa

RIGSARKIVET

Udtraek data fra statistikfilen FD.12345

Du kan her udtraekke data og metadata fra dine statistikfiler til afleveringspakken

Udtraekket bestar af 3 trin for hver statistikfil:
TRIN 1: Veelg statistikfil

TRIN 2: Kor eksport script i dit statistikprogram
TRIN 3: Indtast informationer om statistikfilen

Information! Du kan kun lave udtraek fra sta

TRIN 1: Vzelg statistikfilen som udtrak skal laves fra: 3 N .

C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Undersegelse.sav 1

[C:\Users\lokalAdmin\Deskto|

Figur 3: Siden “Udtreek data fra statistikfilen” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

| stz asTa

RIGSARKIVET

@ Eksport script er dannet og ligger her

TRIN 2: Ker eksport script FD.12345 - tablel

reringspakke
Sadan gor du:
1. Lad ASTA veere abent (luk ikke dette program ned!)

2. Aben eksport scriptet i statistikprogrammet SPSS Statistics og ker scriptet uaendret
3. Vend tilbage til ASTA, nar scriptet er kort feerdigt og klik pa knappen "Naeste" nedenfor

Figur 4: Siden “TRIN 2: Kgr eksport script” under “Skab afleveringspakke” i ASTA



TRIN 3: Indtast informationer om statistikfilen
I trin 3 i figur 5 skal du indtaste informationer om den valgte statistikfil.

i W@ ASTA

RIGSARKIVET

@ Der er udtrukket data- og metadata fra statistikfilen

TRIN 3: Indtast informationer om statistikfilen FD.12345 - tablel
‘Feltet skal udfyldes
Datafilnavn® (uden extension) Undersagelse @ 1
Datafilbeskrivelse* Denne undersagelse viser resultat af indsamling fra @
Dec 2019 til Juni 2020 om kraft patienter i
Hovedstad omrade| 2
Neglevariabel USERID @ 3

Figur 5: Siden ”"TRIN 3: Indtast informationer om statistikfilen” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

Angiv datasaettets navn, som de benavnes i brugssammenhang (obligatorisk)
Angiv en beskrivelse af dataseettets indhold, maksimalt 4096 tegn (obligatorisk)
Hvis du har en unik ngglevariabel i datafilen, skal du falge trin 3 og 4. Ellers ga til trin 5
3. Klik pa den lille pil og vaelg ngglevariablen fra dropdown menuen, der fremkommer
4. Klik pa 'Tilfgj variabel’ for at inkludere den valgte variabel
Hvis din ngglevariabel er ssmmensat af flere variable,
fortsaet med trin 3 og 4, indtil alle variable er valgt.
Den valgte ngglevariabel kan slettes igen ved at klikke pG knappen ‘Fortryd ngglevariabel’.
5. Klik pa 'Naeste' for at ga til naeste side

Dataudtreekket er faerdigt

Ved klik pa "Naeste” i forrige TRIN 3, fremkommer siden vist i figur 6 med en bekraeftelse p3, at
dataudtraekket er faerdigt for den valgte fil. Bemaerk at der under INFO vises links til de generede data- og
metadatafiler, fx tablel.csv og tablel.txt.

Du kan nu vaelge at lave udtraek fra andre statistikfiler, der skal afleveres i samme afleveringspakke.
1. Klik pa knappen ”Nyt udtraek”, hvis du gnsker at lave udtrzek fra flere statistikfiler.
Dette trin vil tage en tilbage til TRIN 1 pa siden "Udtreek data fra statistikfilen”, hvor du vaelger den
statistikfil, der skal laves udtreek fra.
2. Klik pa knappen ”"Naeste”, hvis afleveringspakken ikke skal indeholde udtraek fra flere statistikfiler.

10



RIGSARKIVET

@ Dataudtraekket er faerdigt ED-123%5 - fablel

Skab

afleveringspakke C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\FD.12345\Dat: 1

Vzelg "Nyt udtraek”, hvis du skal lave udtreek fra flere statistikfiler il afleveringspakke FD.12345.

- J

1
Velg "Naeste” hvrs aurikke skal lave flere udtraek til afleveringspakken.

Figur 6: Siden “Dataudtraekket er feerdigt” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

Kopiering af filer til kontrol af udtraek

Du kan lave en kopi af filer som kan anvendes til at kontrollere din udtraek med ASTA ved at klik pa ”Naaste”.
Filer bliver kopierede i mappen ASTA_kontrolfiler_FD.XXXX, som kan afleveres til arkivet sammen med
afleveringspakken.

| adp ASTA

RIGSARKIVET

Kopiering af filer til kontrol af udtraek FD.12345

Du kan her lave en kopi affiler, der kan anvendes til din kontrol af om udtraek med ASTA er tabsfrit samt understatte arkivets arbejde med test og
godkendelse af afleveringspakken.
eringspakke Filerne kopieres til mappen ASTA_kontrolfiler_FD.XXXXX, som placeres ved siden af den skabte afleveringspakke.

521 P PP! p BSp

Du kan lave en kopi af falgende filer:

a. Din originale statistikfil

b. Eksport-script anvendt til udtraek

¢. Eventuel outputfil fra udtraek (kun SPSS)

d. Filen statistikfilnavn_Exportscriptlog.spv (kun SPSS). Filen indeholder resultatet af sammenligningen (compare) af den valgte originale
statistikfil og outputfil fra udtraek i SPSS.

Information! Mappen ASTA_kontrolfiler_FD.XXXXX kan med fordel af

Infermation! Kopiering af me,

Vaelg filer Filernes originale placering Placering af udtraek | Starrelse (Bytes)

¥ Undersegelse.sav

¥ Undersegelse.sps

¥ Undersegelse_Exportscriptlog.spv
¥ Undersegelse_output.sav

C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345 | tablel 123169
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Placering af indeksfiler i afleveringspakken
Du skal nu placere indeksfilerne i afleveringspakken, se figur 8.

i W@ ASTA

RIGSARKIVET

@ De valgte kontrolfiler er kopieret til mappen

Placer indeksfiler i afleveringspakken FD.12345

Her kan du placere indeksfilerne archivelndex.xml og contextDocumentationindex.xml korrekt i afleveringspakke FD.12345

avngivet archivelndex.xml o

erne skal

Information! Ind

Valg archivelndex.xml filen: @

C:\Users\lokalAdmin'\Desktop\ 12345\ Indexfiler\archivelndex.xml

Velg contextDocumentationindex.xml filen: (@

C:\Users\lokalAdmin'Desktop\ 12345\ Indexfiler\contextDocumentationindex.xml

[N

Figur 8: Siden ”Placer indeksfiler i afleveringspakken” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

1. Velg filen archivelndex.xml ved brug af ‘Browse’ knappen.
Veelg filen contextDocumentationindex.xml ved brug af ‘Browse’ knappen.
Klik pa knappen 'Naeste’ for at uploade de valgte filer.

Placering af kontekstdokumenter i afleveringspakke
Du skal nu placere kontekstdokumenterne, der er registreret i contextDocumentationindex.xml i
afleveringspakken, se figur 9a.

12



il ASTA - X

@

RIGSARKIVET

‘ @ Indeksfilerne er placeret

Skab Placer kontekstdokumenter i afleveringspakken FD.12345

afleveringspakke

Du skal tilfeje nedenstaends til afl

Du kan kun placere en fil per dokumentmappe.

Huis et kontekstdokument ikke tilfajes, oprettes en tom dokumentmappe navngivet med mappenummeret,
Huis du ikke har kontekstdokumenterne klar, kan du udskrive dokumentlisten og tilfaje dem senere.

Information! Kontekstdokumenter skal konverteres til bevaringsformat far de afleveres til arkiv, fx tif eller. mp3
Dokumentliste
Mappenummer Dokumenttitel Veelg dokument
1 fl | c 1 if E
2 System formal notat [& 1 \ _formdl_notat tif \:l
3 i j CAUsers) \Deskiopl1 tif \:l
4 Forsk CUsers i1 \ if |:/
: : ' E 1
6 Spargeskema C: \ 1 tif ‘:‘ 7777777
4 Protokol C \ | \ tif =
B,
i

Figur 9a: Siden ”Placer kontekstdokumenter i afleveringspakken” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

1. Alle kontekstdokumenter registreret | contextDocumentationindex.xml vises i en dokumentliste. Klik
pa knappen '‘Browse’ ud for hvert dokument og veelg det kontekstdokument, der svarer til
dokumenttitlen i dokumentlisten. Hvis du ikke har alle kontekstdokumenter klar, kan du tilfgje dem
senere under menupunktet 'Rediger afleveringspakke’.

2. Det anbefales, at du udskriver dokumentlisten pa knappen 'Udskriv dokumentliste’ og kontrollerer,
at indholdet af de valgte dokumenter svarer til dokumenttitlen. Nar du klikker pa knappen ”Udskriv
dokumentliste” vises dokumentlisten i din standardbrowser, fx Edge (se figur 9b). Anvend
browserens printfunktion til at udskrive listen (se figur 9c).

3. Klik pa knappen ‘Naeste’ for at uploade de valgte dokumenter.
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Kontekstdokumenter FL 2 Kontekstdokumenter FD.12345

Cc o @ file/f/C:/Users/lokalAdmin/Desktop/12345/ASTA kontrolfiler_FD.12345/FD.12345_ASTA _contextdocuments.htm| 150% R+ 4 n o =

Liste over kontekstdokumenter registeret i contextDocumentationIndex.xml filen placeret i afleveringspakke: FD.12345

1 Afleveringsbestemmelse | C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Afleveringsbestemmelse.tif
2 System formal notat C:\Users\lokalAdmin\Desktop\ 12345\ Kontekstdokumenter\System_formal_notat.tif

3 Indsamlingsmetode C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Indsamlingsmetode.tif

4 Forskningsresultater C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Forskningsresultater.tif

5 Projektbeskrivelse C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Projektbeskrivelse.tif

6 Spgrgeskema C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Spgrgeskema.tif

7 Protokol C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Protokol.tif

Figur 9b: “Dokumentliste” som fremkommer ved klik pa “Udskriv dokumentliste” i ASTA

Kontekstdokumenter D123 X i =
c @ @ file:///C:/Users/lokalAdmin/Desktop/12345/ASTA_kontrolfiler_FD.12345/FD.12345_ASTA_contextdocuments.htm| 5w e O n @ =

@ Hent en sk kopiof Fiefox
£ Logindps Sync
© Beskyttelse mod sporing

B2 Nytvindue
© Nyt privat vindue

69 Genden forigesesion

Zoom - 0%+ A
Rediger X b @
Wy Avkiv >
& Tifjelser CuleSiift-A
. . i i . . . £ indstlinger
Liste over kontekstdokumenter registeret i contextDocumentationIndex.xml filen placeret i afleveringspakke: FD.12345 Vi m:; 1
Aonil
B Udsieiv
1 Afleveringsbestemmelse | C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Afleveringsbestemmelse.tif Q Find ps denne side. CuileF
Mere >
2 System formal notat C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\System_form&l_notat.tif - :j::dwk‘e' ;
3 Indsamlingsmetode C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Indsamlingsmetode.tif i Sirnd
4 Forskningsresultater C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Forskningsresultater.tif
5 Projektbeskrivelse C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Projektbeskrivelse.tif
6 Sporgeskema C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Spgrgeskema.tif
7 Protokol C:\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\Kontekstdokumenter\Protokol.tif

Figur 9c: Print af “Dokumentliste” via browserens printfunktion
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Afleveringspakken er feerdig

Afleveringspakken er nu feerdig og skal testes.
1. Klik pa knappen 'Test FD.XXXXX’ for en genvej til test af den netop skabte afleveringspakke. Du kan
ogsa teste afleveringspakken under menupunktet ‘Test afleveringspakke’.

b ASTA _ x

)

RIGSARKIVET

‘ @ Kontekstdokumenterne er tilfgjet

Skab

afleveringspakke

Afleveringspakken er faerdig FD.12345

Information! Test afleveringspakken med funktionen "Test afleveringspakke"  menuen til venstre.

Figur 10: Siden “Afleveringspakken er feerdig” under “Skab afleveringspakke” i ASTA

G. Test afleveringspakke

Test af afleveringspakken

Det er dit ansvar at sikre, at afleveringspakken overholder alle krav i bilag 9 i Bekendtggrelse om
arkiveringsversioner. Derfor er det vigtigt, at du tester afleveringspakken og retter eventuelle fejl, inden du
afleverer afleveringspakken til arkivet.

Du kan teste afleveringspakken under 'Test afleveringspakke', se figur 11.

1. Veelg den afleveringspakke du vil teste (fx FD.12345) ved at klikke pa knappen ‘Browse’
2. Klik pa knappen 'Start test'
3. Testen er nu pabegyndt, og teststatus vises i testloggen, se figur 11.

Teststatus og rettelse af fejl i testlog
1. Gennemga ngje de genererede fejlmeddelelser markeret med rgdt kryds * itestloggen (4 i figur 11)
og ret altid disse inden aflevering til arkivet. Hints vises som en advarsel med gult udrabstegn
Hints er ikke altid fejl og skal kun rettes, hvis det faktisk er en fejl eller mangel i den pageaeldende
afleveringspakke.

2. Ud over den testlog der vises pa skeermbilledet genereres ogsa en html-version af testloggen, som
ogsa gemmes automatisk pa samme placering, som den valgte afleveringspakke efter endt test (se
figur 12). Hvis du klikker pa linket til denne testlog (5 i figur 11) , dbnes den i din standard browser og
kan printes ved hjalp af browserens printfunktion (se figur 9¢). Html-testloggen indeholder ogsa
vejledning til, hvordan fejlbeskeder i testloggen forstas og rettes (se figur 13).
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3. Nar testen er kgrt faerdig vises en af fglgende tre statusmeddelelser:

Afleveringspakken er gennemtestet uden fejl og kan nu afleveres til arkivet
Dette indikerer at afleveringspakken er klar til at blive afleveret til arkivet. BEM/ZRK: Da ASTA ikke
tester for alle krav i bilag 9 kan arkivet vende tilbage med yderligere fejl eller mangler, der skal
rettes.

Afleveringspakken er fuldt gennemtestet. Fejl vist i loggen skal rettes fgr aflevering til arkiv.
Dette indikerer, at testen er afsluttet, men der stadig findes fejl, der skal rettes. Nar du har rettet
de viste fejl i testloggen og kgrer en ny test fremkommer ikke flere nye fejl.

Testen er afbrudt, og afleveringspakken er ikke testet feerdig. Fejl vist i loggen skal rettes fgr testen
kan fortsaette.
Dette indikerer, at der er fejl, der skal rettes, inden testen kan fortsaette. Nar du har rettet de viste
fejl i testloggen og ka@rer en ny test, kan der fremkomme flere nye fejl. Ved flere tests vises max 40
af samme type fejl i testloggen, hvilket betyder, at nar du har rettet de viste 40 fejl og kgrer en ny
test, kan der forekomme flere af samme type.

i ASTA

)

RIGSARKIVET

Test en afleveringspakke

Vaelg afleveringspakke

CAUsers\lokalAdmin\Deskfop\12345\FD.12345 l:l 1

Test
afleveringspakke

Figur 11: Siden "Test afleveringspakke’ i ASTA f@r testen pabegyndes
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b ASTA _ x

)

RIGSARKIVET

Test en afleveringspakke

Vaelg afleveringspakke

C\Users\lokalAdmin\Desktop\12345\FD.12345 |:| Testlog: FD.12345

E=

Bekraeftelse! Log fil [FD.12345_ASTA_testlog.html] er nu skabt og placereti mappen [

Users\lokalAdmin\Desktop\12345\ASTA testlog FD.12345\FD.1 testlo

! @ Mappestrukiur test startet
5 H @ Mappestruktur test gennemfort uden fejl

@ Metadatafiler test startet

- table1
Test xve

93 Variablen USERID mangler en variabe beskrivelse under etiketten VARIABELBESKRIVELSE i
afleveringspakke metadatafilen tablel.txt
X15393 Variablen VAR00002 mangler en variabelbeskrivelse under etiketten
VARIABELBESKRIVELSE i metadatafilen at
5 Etiketten KODELISTE er helt tom i metadatafilen ¢
knyttet kodelister (value labels) til variable?
Metadatafiler test gennemfort med fejl

txt. Er det korrekt at der ikke er

@ Datafiler test startet i
tablel
@ Datafiler test gennemfort uden fejl

E=3

15393 vejledning (ved klik pa et fejliD i testloggen vises vejledning til fejlen her)

Vejledning

'none’ og 'n.a.’ er ikke valide variabelbeskrivelser.

Angiv en beskrivelse af variablens indhold under etiketten VARIABELBESKRIVELSE i metadatafilen.
Variabelbeskrivelser er obligatorisk for alle variable.

Hver reekke under VARIABELBESKRIVELSE skal indeholde et variabelnavn efterfulgt af en

ar Ise omkranset af

Eksempel =

Figur 12: Siden ‘Test afleveringspakke’ i ASTA ndr testen er afsluttet

Test Log ER

c @& @ filey/f/C:/Users/lokalAdmin/Desktop/12345/ASTA testlog_FD.12345/FD.12345_ASTA testlog.htm| - O n @

Dato for testkarsel: 23-07-2020 08:31:31

Filter:
Fejl: @ OBS:

Test af afleveringspakke ID: FD.12.

Test startet

Mappestruktur test startet
Mappestruktur test gennemfort uden fejl

Metadatafiler test startet

table1

+(15393) Variablen USERID mangler en variabelbeskrivelse under etiketten VARIABELBESKRIVELSE i metadatafilen tableZ.txt
+(15393) Variablen VAROO00Z mangler belbeskrivelse under etiketten VARIABELBESKRIVELSE i metadatafilen tablel.ext
+(15335) F erhel n tablel det korrekt at der ikk B

Metadatafiler test gennemfort med fejl

Datafiler test startet

Datafiler test uden fejl

Test afsluttet med 2 fejl

Figur 13: Html-version af testloggen fra ‘Test afleveringspakke’ i ASTA
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Html-version af testlog med vejledning
1. | html-testloggen som fremkommer, nar du klikker pa linket fra ASTA til denne (se 5 i figur 12) vises
et fejl-ID (fx 15393) ud fra hver opdaget fejl. Ved klik pa dette fejl-ID fremkommer en
vejledningstekst til, hvordan fejlen skal forstas og rettes. Der vises ogsa et eksempel pa data og
metadata uden fejl samt angivelse af den konkrete ordlyd af kravene, som de star skrevet i bilag 9 i
Bekendtggrelse om arkiveringsversioner (se figur 14)

Test Log b+

e @ (@ filey/f/C:fUsers/lokalAdmin/Desktop/12345/ASTA_testiog_FD.12345/FD.12345_ASTA testlog.htm o o O vy n@| =

Dato for testkarsel: 23-07-2020 08:31:31

Filter
Fejl: 4 0BS:

Test af afleveringspakke ID: FD.12345

Test startet

Mappestrukiur test startet
Mappestruktur test gennemfort uden fejl

Metadatafiler test startet
tablel
~(15393) Variablen USERID mangler en variabelbeskrivelse under etiketten VARIABELBESKRIVELSE i metadatafilen tablel.tut

Vejledning

‘none’ og 'na.’ er ikke valide variabelbeskrivelser.

Angiv en beskrivelse af variablens indhold under etiketten VARIABELBESKRIVELSE i metadatafilen.

Variabelbeskrivelser er obligatorisk for alle variable.

Hver rakke under VARIABELBESKRIVELSE skal indeholde et efterfulgt af en rivelse omkranset af

Eksempel

'VARIABELBESKRIVELSE

kpn ‘Er du mand eller kvinde?"

fodselstidspunkt 'Hvad tid blev du fadt? (dato og tidspunkt)’
vagt ‘Hvor meget vejer du? Angiv vasgt i hele kilo.
kommentar ‘Hvorfor har du valgt at deltage i undersagelsen?’
landekode 'Hvilket land kommer du fra?'

Kravibilag 9

Figur 9.4 Metadatafilens struktur

‘Etiket: VARIABELBESKRIVELSE

Beskrivelse af etiketindhold: Beskrivelser af variablenes indhold.
Udfaldsrum: Fritekst

Forekomst: 1-m

Obligatorisk: Ja

Figur 9.1 EBNF Syntaksregler for metadatafil
'VARIABELBESKRIVELSE i:="VARIABELBESKRIVELSE" LINJESKIFT BESKRIVELSE {BESKRIVELSE} LINESKIFT {LINJESKIFT)
'BESKRIVELSE ::=VARIABELNAVN MELLEMRUM APOSTROF FRITEKST APOSTROF LINJESKIFT

APOSTROF =" ! enkelt apostrof (U+0027)

+(15393) Vari.

KRIVELSE i metadatafilen tablel.ixt
knyttet kodeliste: e labels)

Datafiler test startet

E enDéeEnEO 3 ﬁ“ﬁq")uﬁﬁmm
Figur 14: Html-testlog med visning af vejledning ved klik pa fejl-ID 15393

H. Kontroller at udtrak fra ASTA er tabsfrit

Det er vigtigt at de data der afleveres til Rigsarkivet er autentiske og svarer til indholdet i de originale
statistikfiler. Det er den afleverende myndigheds ansvar at sikre, at det udtraek der laves med ASTA eller
andre vaerktgjer er tabsfrit. Du skal derfor foretage en visuel kontrol af data f@r og efter udtraek med ASTA,
dvs. foretage en sammenligning af data i den originale statistikfil med data i datafilen (fx tablel.csv) i
afleveringspakken. Du skal ogsa kontrollere om metadata i metadatafilen (fx tablel.txt) i afleveringspakken
er udtrukket korrekt og tabsfrit fra den originale statistikfil.

Kopiering af kontrolfiler

Under udtraek med ASTA far du mulighed for at kopiere relevante filer der kan understgtte
kvalitetskontrollen af udtraekket til mappen ASTA_kontrolfiler FD.XXXXX. Herunder den valgte (originale)
statistikfil som udtraekket laves fra, samt eventuelle outputfiler og logs, som ASTA skaber under udtrak.

Kontrol af placering af kontekstdokumenter

Det anbefales, at du under udtraek med ASTA udskriver dokumentlisten over tilfgjede kontekstdokumenter
(se figur 9¢) og anvender denne til kontrol af, om alle kontekstdokumenter er placeret i de korrekte
dokumentmapper.

18



I. Rediger afleveringspakke
Under menupunktet 'Rediger afleveringspakke’ kan du redigere afleveringspakken med hensyn til placering
af indeksfiler og kontekstdokumenter, se figur 15.

sy ASTA

@

RIGSARKIVET

Tilfoj indeksfiler og kontekstdokumenter

Du kan her redigere en afleveringspakke ved at tilfcje eller erstatte nde indeksfiler og

Veelg afleveringspakke @
C\Users\lokalAdmin\Desktop| L2345\FD.12345 1

B e D 6 EmEOE 9 BRED oo, [
Figur 15: Siden "Tilfgj indeksfiler og kontekstdokumenter” under “"Rediger afleveringspakke” i ASTA

1. Velg den afleveringspakke (fx FD.12345), der skal redigeres, ved brug af ‘Browse’ knappen
2. Klik pa knappen 'Naeste' for at ga til naeste side
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Placér indeksfiler i afleveringspakken

Ved klik pa ‘Naeste’ pa forrige side, fremkommer siden vist i figur 16 Du kan her placere indeksfilerne
archivelndex.xml og contextDocumentationindex.xml i afleveringspakken, hvis de helt mangler, eller erstatte
de eksisterende med nyere opdaterede versioner (1 og 2).

1. Velg filen archivelndex.xml ved brug af ‘Browse’ knappen, hvis den mangler, eller du gnsker at
erstatte den eksisterende med en ny opdateret version.

2. Veelg filen contextDocumentationindex.xml ved brug af ‘Browse’ knappen, hvis den mangler, eller du
gnsker at erstatte den eksisterende med en ny opdateret version.

3. Klik pa knappen 'Naeste’ for at uploade de valgte filer, eller hvis du fortsat skal anvende de allerede
eksisterende indeksfiler.

sdp ASTA - x

@

RIGSARKIVET

‘ @ De valgte kontrolfiler er kopieret til mappen

Placer indeksfiler i afleveringspakken FD.12345
Her kan du placere indeksfilerne archivelndex.xml og contextDocumentationindex xml korrekt i afleveringspakke FD.12345 hvis de mangler
Information! Indeksfilerne skal vaere godkendit af arkivet og navngivet archiveindex.xml og contextDocumentationindex.xm
Vaelg archivelndex.xml filen: @
Valg contextDocumentationindex.xml filen: @
s 12345\FD. 1 l:l

B E e D e mEnD o BB o O

23.07-1

Figur 16: Siden “Placer indeksfiler i afleveringspakken” under “Rediger afleveringspakke” i ASTA

Placer kontekstdokumenter i afleveringspakken
Ved klik pa 'Neaeste’ pa forrige side fremkommer siden vist i figur 17.

Du kan her placere kontekstdokumenter i afleveringspakken eller erstatte eksisterende kontekstdokumenter
med nye.

1. Alle kontekstdokumenter registreret i contextDocumentationindex.xml vises i en dokumentliste. Klik
pa knappen ‘Browse’ ud for hvert dokument og vaelg det kontekstdokument, der svarer til
dokumenttitlen i dokumentlisten. Hvis der findes et kontekstdokument i mappen allerede, vises
stien til denne. Klik pa ‘Browse’ knappen hvis du gnsker at erstatte det eksisterende
kontekstdokument i mappen med et nyt.

2. Nar du er feerdig med at placere alle kontekstdokumenterne, anbefales det, at du udskriver
dokumentlisten pa knappen ’Udskriv dokumentliste’ og kontrollerer, at indholdet af de valgte
dokumenter svarer til dokumenttitlen. Nar du klikker pa knappen 'Udskriv dokumentliste’ vises
dokumentlisten i din standardbrowser, fx Edge (se figur 9b). Anvend browserens printfunktion til at
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udskrive listen (se figur 8c). Dokumentlisten gemmes ogsa automatisk i en html-version samme sted,
hvor afleveringspakken er placeret, nar du klikker pa knappen 'Udskriv dokumentliste’.

3. Klik pa knappen 'Naeste’ for at uploade de valgte dokumenter. Skaermbilledet i figur 9 med
bekraeftelse, af at afleveringspakken er faerdig, fremkommer. Klik pa knappen 'Test FD.XXXXX' for at
teste afleveringspakken (som vist i figur 10).

& ASTA - X

‘ @ Indeksfilerne er placeret

Placer kontekstdokumenter i afleveringspakken FD.12345

Du skal tilfaje nedenstaende kontekstdokumenter til afleveringspakken.

Redicer Du kan kun placere en fil per dokumentmappe.
ledige

Hvis et kontekstdokument ikke tilfajes, oprettes en tom dok navngivet med mapp
aflever ingspal kke Huis du ikke har kontekstdokumenterne klar, kan du udskrive dokumentlisten og tilfaje dem senere.
Information! Kontekstdokumenter skal konverteres til bev s til arkiv, fx .f eller . mp3

Dokumentliste
Mappenummer Dokumenttitel Vaelg dokument

I Mleveringsb Ciuser plL2345\FD.123451C ollecton\ 1L E

2 System formalnotat CUser \L23451FD.12345)ContextD ollecton\2\Lf \:|

3 Indsamlingsmetod :\Users|lokalAdmin|Desktop| L2345\FD. 12345\ docCollection13\Lif \:|

4 Forsknir ltater C:\User ktop|12345\FD.12345\C docCollection1\4\Ltif

5 Projektbeskrivelse C\User Ktop|12345\FD.123451C docCollection2|5\L4f

6 Spargeskema C:\Users) 12345\FD.12345\C ollection1\6\L.tif ‘ 77777777
1.

7 protokol | |Velstimedkoappen R

®45
DRED o U

Figur 17: Siden “Placer kontekstdokumenter i afleveringspakken” under “Rediger afleveringspakke” i ASTA

J. ASTA supportiRigsarkivet

Hvis du oplever problemer med ASTA eller med at skabe og teste afleveringspakken ved hjalp af ASTA,
bedes du kontakte datamanageren for forskningsdata i Rigsarkivet pa fglgende e-mail: mailbox@sa.dk .
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Bilag 1

Dette bilag giver en grundig gennemgang af, hvordan du i de forskellige statistikprogrammer SPSS, SAS, Stata
og R/RStudio sikrer dig, at tjeklistens punkter 1-8 er opfyldt.

A. SPSS - forberedelse af statistikfilen for udtrak

SPSS

NR.

OPGAVE

VEJLEDNING

HVIS JEG IKKE GOR
DET

GENERELT

1. Tjek/installer
statistikprogram

Tjek at du har
statistikprogrammet SPSS
installeret pa den PC, du
anvender ASTA pa.

Du kan ikke udtraekke
data fra en SPPS-fil
med ASTA, hvis
statistikprogrammet
SPSS ikke er installeret
pa PC'en

2. Ny mappe med
kopi af materiale

Opret en ny mappe pa
computeren med en kopi
af statistikfilerne, der skal
afleveres,
kontekstdokumenterne,
som fremgar af
afleveringsbestemmelsen,
og de to indeksfiler.

Navngiv evt. mappen med
afleveringspakkens
Igbenummer, der fremgar
af arkivets
afleveringsbestemmelse.

Da forberedelsen af
afleveringen involverer
a&ndringer i variablene,
justering af formater og
konvertering af filer, er det
vigtigt at bevare integriteten
af de originale filer ved at
separere dem fra
afleveringsmaterialet.

De originale data kan
blive overskrevet eller
slettet

SPSS DATAFILER

3. Datafiler

Tjek at SPSS filerne har
ekstension .sav

Data skal vaere i et
dataformat, som ASTA kan
lave udtraek fra. For SPSS-filer

skal ekstension .sav anvendes.

ASTA kan kun
udtraekke data fra
formaterne SPSS, SAS,
Stata og R.

Tjek at datafiler er
indkodet til UTF-8

Alle datafiler skal veere kodet
til UTF-8.

Tip: Nederst i venstre side af
SPSS-vinduet kan man se

OFF”. Juster indkodningen sa
Unicode (som i SPSS betyder
UTF-8) er "ON”".

Ydermere skal du undersgge,
om dit dataseet viser alle
tegnene korrekt specielt &, @
og a.

“Unicode: ON” eller “Unicode:

Hvis data ikke er
indkodet til UTF-8, vil
nogle tegn, sasom &, ¢
og a ikke blive vist
korrekt.

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet ogsa teste
afleveringen. Hvis data
ikke er indkodet som
UTF-8, kan det medfgre
andre fejl i
afleveringen, som kun
kan rettes ved at lave
helt nye udtraek fra de
originale statistikfiler.
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Se vejledning om UTF-8 pa
Rigsarkivets hjemmeside.

Sa spar tid ved at
kontrollere det inden
udtraek.

4. Variable i
datafiler

Tjek at alle variabelnavne
overholder regler for
navngivning af variable.

Variabelnavne ma ikke vaere
leengere end 128 tegn, starte
med et tal eller inkludere
blanktegn (mellemrum) eller
andre tegn end bogstaver og
tal.

Brug “Variable View”-fanen
for at se alle dine
variabelnavne, labels og
typer, bredde og decimaler.
Juster enhver variabel, der
ikke fglger Rigsarkivets regler
om aflevering.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

Tjek at alle variable har
variable labels.

Alle variable skal have
variabel labels, der beskriver
deres indhold.

Brug “Variable View”-fanen
og kolonnen ”Label” for at
sikre, at alle variable har
variabel labels

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

5. Variable
type/format

Tjek at alle variable har
angivet en type/format,
som er accepteret af
Rigsarkivet og ikke er
angivet med “default
formats”

Alle variable skal have angivet
type og format, som er
accepteret af Rigsarkivet og
ikke “default formats”.

Brug “Variable View”- fanen
og kolonnen "Type” for at
sikre dig, at alle variable har

den accepterede type/format.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

6. Value labels

Tjek at alle value labels er
unikke og specificeret.

Alle vaerdier i value labels skal
veere unikke og specificeret.

| tilfelde af at nogle vaerdier
ikke er specificeret (fx i en
Likert skala hvor kun den
f@rste og sidste veerdi har
specificeret labels), skal dette
beskrives i variablens label fx
med teksten “Skala anvendt.
Ikke alle koder har
kodebeskrivelse.”

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet teste, om
alle value labels findes.
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Variable labels a&endres i
“Variable View”-fanen i
kolonnen “Label” i SPSS.

7. Missing values

Kontrollér at det kun er
numeriske og kategoriske
variable, der har
manglende koder i
"Missing” kolonnen.

Manglende veerdier ma kun
anvendes pa numeriske og
kategoriske variable.

Kontakt Rigsarkivets
datamanager for
forskningsdata, hvis du
anvender koder for
manglende vaerdier i variable
med typerne tekst, tidspunkt
eller dato.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

Alle tildelte koder for
manglende vardier skal
ogsa tildeles en veerdi i
value labels knyttet til
den variabel, hvor koden
anvendes

Forstaelse af den tildelte kode
for en missing value er vigtig
for at forsta data.

Derfor skal alle anvendte
koder for manglende veerdier
(missing values) ogsa tildeles
en veerdi i value labels knyttet
til den variabel, hvor koden
anvendes.

Fx

9 = Uoplyst

10 = Irrelevant

11 = Deltager ikke

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

8. Referencer (ved
aflevering af flere
dataseet)

Tjek at eventuelle
flettevariable har samme
type/format og laengde

Flettevariable angives i
afleveringspakken for at
beskrive mulig
sammenkobling mellem flere
dataseet.

Nar der findes flere datasaet i
en afleveringspakke og
referencer mellem disse (en
fletningsnggle), skal der vaere
fuldstaendig
overensstemmelse mellem
flettevariablenes type og
lengde.

Tjek at formatet og typen af
disse flettevariable er
identiske i “Variabel view”-
fanen for hver af de
afleverede filer.

Manglende
overensstemmelse
mellem type og lengde
i flettevariable kan
pavirke muligheden for
at sammenkoble de
afleverede dataseet.

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet kontrollere,
om denne regel er
overholdt. Spar tid ved
at ggre dette pa
forhand.
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B. Stata - forberedelse af statistikfilen fgr udtraek

Stata

NR.

OPGAVE

| VEJLEDNING

‘ HVIS JEG IKKE GOR DET

GENERELT

1. Tjek/installer
statistikprogram

Tjek at du har
statistikprogrammet Stata
installeret pa den PC, du
anvender ASTA pa.

Du kan ikke udtraekke
data fra en Stata-fil med
ASTA, hvis
statistikprogrammet
Stata ikke er installeret
pa PC’en

2. Ny mappe med
kopi af materiale

Opret en ny mappe pa
computeren med en kopi
af statistikfilerne der skal
afleveres,
kontekstdokumenterne,
som fremgar af
afleveringsbestemmelsen,
og de to indeksfiler.

Navngiv evt. mappen med
afleveringspakkens
Ipbenummer, der fremgar
af arkivets
afleveringsbestemmelse.

Da forberedelsen af
afleveringen involverer
@ndringer i variablene,
justering af formater og
konvertering af filer, er det
vigtigt at bevare integriteten
af de originale filer ved at
separere dem fra
afleveringsmaterialet.

De originale data kan
blive overskrevet eller
slettet

STATA DATAFILER

3. Datafiler

Tjek at STATA-filerne har
ekstension .dta

Data skal veere i et
dataformat, som ASTA kan
lave udtreek fra. For STATA
filer skal ekstension .dta
anvendes.

ASTA kan kun udtraekke
data fra formaterne
SPSS, SAS, Stata og R.

Tjek at datafiler er kodet
til UTF-8

Alle datafiler skal vaere kodet
til UTF-8.

Ydermere skal du undersgge,
om dit dataseet viser alle
tegnene korrekt specielt &, ¢
og a.

Se vejledning om UTF-8 pa
Rigsarkivets hjemmeside.

Hvis data ikke er
indkodet til UTF-8, vil
nogle tegn, sdsom &, ¢
og a ikke blive vist
korrekt.

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet ogsa teste
afleveringen. Hvis data
ikke er indkodet som
UTF-8 kan det medfgre
andre fejl i afleveringen,
som kun kan rettes ved
at lave helt nye udtraek
fra de originale
statistikfiler. Sa spar tid
ved at kontrollere det
inden udtraek.
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4. Variable i
datafiler

Tjek at alle variabelnavne
overholder regler for
navngivning af variable.

Variabelnavne ma ikke veere
leengere end 128 tegn, starte
med et tal eller inkludere
blanktegn (mellemrum) eller
andre tegn end bogstaver og
tal.

Brug “Property” vinduet
(nederst til hgjre i
hovedvinduet i Stata) for at
se dine variable, deres navne,
labels og formater. Juster
enhver variabel, der ikke
overholder regler for
navngivning af variable.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

Tjek at alle variable har
variable labels.

Alle variable skal have
variabel labels, der beskriver
deres indhold.

Se pa variablene for at sikre
dig at alle variable har
variabel labels (beskrivelser).
Brug "Variables Manager”
under menuen "Data” for at
&ndre eller tilfgje variabel
labels.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

5. Variable
type/format

Tjek at alle variable har
angivet en type/format
som er accepteret af
Rigsarkivet og ikke er
angivet med “default
formats”

Alle variable skal have
angivet type og format som
er accepteret af Rigsarkivet
og ikke “default formats”.

Brug ”Properties” vinduet for
at sikre dig, at alle variable
har de accepterede
typer/formater. Hvis ikke,
brug ”Variables Manager”
under menuen “Data” for at
2ndre dine variabel labels.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

6. Value labels

Tjek at alle value labels er
unikke og specificeret.

Alle veerdier i value labels skal
vaere unikke og specificeret.

| tilfeelde af at nogle veerdier
ikke er specificeret (fx i en
Likert skala hvor kun den
ferste og sidste veerdi har
specificeret labels), skal dette
beskrives i variablens variable
label fx med teksten “Skala
anvendt. lkke alle koder har
kodebeskrivelse.”

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet teste om alle
value labels findes.
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Variable labels a&ndres i
”Variables Manager” under
menuen ‘Data’ i Stata.

7. Missing values

Kontrollér at det kun er
numeriske og kategoriske
variable, der anvender
koder for missing values.

Manglende veerdier ma kun
anvendes pa numeriske og
kategoriske variable.

Kontrollér at det kun er
numeriske og kategoriske
variable, der anvender koder
for missing values i “value
labels” kolonnen i “Variables
Manager” vinduet under
menuen “Data” i Stata.

Koder for manglende vaerdier
i Stata (specialkoder) skal
ligge inden for
udfaldsrummet .a-.z

Kontakt Rigsarkivets
datamanager for
forskningsdata, hvis du
anvender koder for
manglende vaerdier i variable
med typerne tekst, tidspunkt
eller dato.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

Alle tildelte koder for
manglende vaerdier skal
ogsa tildeles en vaerdi i
value labels knyttet til
den variabel, hvor koden
anvendes

Forstaelse af den tildelte
kode for en missing value er
vigtig for at forsta data.

Derfor skal alle anvendte
koder for manglende veaerdier
(missing values) ogsa tildeles
en veerdi i value labels
knyttet til den variabel, hvor
koden anvendes.

Fx

.u = Uoplyst
.i=lrrelevant

.d = Deltager ikke

Du kan tilfgje value labels for
disse koder for missing values
i "Variables Manager” i Stata.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

8. Referencer (ved
aflevering af flere
dataseet)

Tjek at eventuelle
flettevariable har samme
type/format og laengde

Flettevariable angives i
afleveringspakken for at
beskrive mulig
sammenkobling mellem flere
datasaet.

Manglende
overensstemmelse
mellem type og leengde i
flettevariable kan
pavirke muligheden for
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Nar der findes flere dataseet i
en afleveringspakke og
referencer mellem disse (en
fletningsnggle), skal der vaere
fuldstaendig
overensstemmelse mellem
flettevariablenes type og
leengde.

Tjek at formatet og typen af
disse flettevariable er
identiske i “Properties”-
vinduet i Stata for hver af de
afleverede filer.

at sammenkoble de
afleverede datasaet.

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet kontrollere,
om denne regel er
overholdt. Spar tid ved
at ggre dette pa
forhand.
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C. SAS - forberedelse af statistikfilen fgr udtraek

SAS

NR.

OPGAVE

VEJLEDNING

HVIS JEG IKKE GOR DET

GENERELT

1. Tjek/installer
statistikprogram

Tjek at du har
statistikprogrammet SAS
installeret pa den PC du
anvender ASTA pa.

Du kan ikke udtraekke
data fra en SAS-fil med
ASTA, hvis
statistikprogrammet
SAS ikke er installeret
pa PC’en

2. Ny mappe med
kopi af materiale

Opret en ny mappe pa
computeren med en kopi
af statistikfilerne der skal
afleveres,
kontekstdokumenterne,
som fremgar af

afleveringsbestemmelsen,

og de to indeksfiler.

Navngiv evt. mappen med

afleveringspakkens

Igbenummer, der fremgar

af arkivets
afleveringsbestemmelse.

Da forberedelsen af
afleveringen involverer
@ndringer i variablene,
justering af formater og
konvertering af filer, er det
vigtigt at bevare integriteten
af de originale filer ved at
separere dem fra
afleveringsmaterialet.

De originale data kan
blive overskrevet eller
slettet

SAS DATAFILER

3. Datafiler

Tjek at SAS filerne har
extension .sas7bdat

Data skal veere i et
dataformat, som ASTA kan
lave udtraek fra.

For SAS filer skal ekstension
.sas7bdat anvendes til
datafilen og katalogfilen
(formatfilen) skal have
extension .sas7bcat

Bemaeerk at bade datafilen og
katalogfilen skal have pracis
samme navn, fgr udtreek af
formater fra katalogfilen med
ASTA er mulig.

ASTA kan kun udtraekke
data fra formaterne
SPSS, SAS, Stata og
R/RStudio.

Datafiler er kodet til UTF-
8

Alle datafiler skal veere kodet
til UTF-8.

Ydermere skal du undersgge
om dit datasaet viser alle
tegnene korrekt specielt &, ¢
og a ogsa.

Se vejledning om UTF-8 pa

Rigsarkivets hjemmeside.

Hvis data ikke er
indkodet til UTF-8, vil
nogle tegn sasom &, ¢
og a ikke blive vist
korrekt.

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet ogsa teste
afleveringen. Hvis data
ikke er indkodet som
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UTF-8 kan det medfgre
andre fejl i afleveringen,
som kun kan rettes ved
at lave helt nye udtraek
fra de originale
statistikfiler. Sa spar tid
ved at kontrollere det
inden udtraek.

4. Variable i
datafiler

Tjek at alle variabelnavne
overholder regler for
navngivning af variable.

Brug ‘Proc Contents’ i SAS for
at se alle dine variable, deres
navne, labels og formater.
Juster enhver variabel, der
ikke overholder regler for
navngivning af variable.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

Tjek at alle variable har
variable labels.

Alle variable skal have
variabel labels, der beskriver
deres indhold.

Brug ‘Proc Contents’ i SAS til
at kontrollere at alle variable
har labels. Hvis en variabel
mangler et “Label Statement”
kan du tilfgje dette med
denne syntaks:

‘LABEL variable =
"label" .. ;'

Fx

‘LABEL koen =
"Respondentens kgn"
alder = "Respondentens
aldexr";’

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

5. Variable
type/format

Tjek at alle variable har
angivet en type/format,
som er accepteret af
Rigsarkivet, og ikke er
angivet med “default
formats”

Alle variable skal have angivet
type og format, som er
accepteret af Rigsarkivet og
ikke “default formats”.

Denne del er seerligt vigtig for
SAS-brugere, da standarden
for SAS er, at datasaet ikke har
tildelt formater. Derfor
anvendes typisk standard
indstillingen (default
formatet), med mindre
brugeren eksplicit har angivet
format.

For at tjekke formaterne kgr
en ‘Proc Contents’ i SAS og
kontrollér at outputformatet i
kolonnen ”Format” ikke er

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.
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tom. Kolonnen skal enten vise
formater fra et formatkatalog
(via ‘Proc Format’
proceduren) eller et format
angivet af dig via et ‘Format
statement’, som dette:

‘FORMAT variable-1 <.
variable-n>
<format>;'

Fx
‘FORMAT koen koen.
alder £3.;'

6. Value labels
(kun for SAS-
afleveringer med
katalogfil)

Tjek at alle value labels er
unikke og specificeret.

Alle veerdier i value labels skal
veaere unikke og specificeret.

| tilfelde af at nogle vaerdier
ikke er specificeret (fx i en
Likert skala hvor kun den
forste og sidste vaerdi har
specificeret labels), skal dette
beskrives i variablens variable
label fx med teksten ”Skala
anvendt. Ikke alle koder har
kodebeskrivelse.”

K@r nedenstaende syntaks for
at tjekke, om alle vaerdier har
faet angivet value labels i
datasaettet og kontrollér, at
alle niveauer og missing
values er specificeret i value
labels. Hvis dette ikke er
tilfeeldet, tilfgjes de
manglende value labels.

‘Proc format
library=xxx.yyy
select x:;’

Fx: Hvis du vil se formatet for
variablen ”alder” i katalogfilen
“Formats” i biblioteket
"MyLib” skrives:

‘Proc format
library=MyLib.Formats
select alder:;’

Fx: Hvis du vil se formater pa
alle variable i katalogfilen
“Formats” i biblioteket
"Mylib” kan du skrive:

Efter aflevering til arkiv
vil arkivets tester teste
om alle value labels
findes.

31




‘Proc format
library=MyLib.Formats
select a-z:;’

7. Missing values

Kontrollér at det kun er
numeriske og kategoriske
variable, der anvender
koder for missing values.

Manglende vaerdier ma kun
anvendes pa numeriske og
kategoriske variable.

Kontrollér at det kun er
numeriske og kategoriske
variable, der anvender koder
for missing values i “value
labels” ved at kgre en Proc
format syntaks:

‘Proc format
library=xxx.yyy

select x:;’Se eksempler
under punkt 6.

Koder for manglende veaerdier
i SAS (specialkoder) skal ligge
inden for udfaldsrummet A-Z.

Kontakt Rigsarkivets
datamanager for
forskningsdata, hvis du
anvender koder for
manglende veaerdier i variable
med typerne tekst, tidspunkt
eller dato.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.

Alle tildelte koder for
manglende vaerdier skal
ogsa tildeles en veerdi i
value labels knyttet til
den variabel, hvor koden
anvendes.

Forstaelse af den tildelte kode
for en missing value er vigtig
for at forsta data.

Derfor skal alle anvendte
koder for manglende veerdier
(missing values) ogsa tildeles
en veerdi i value labels knyttet
til den variabel, hvor koden
anvendes.

Fx

U = Uoplyst

| = Irrelevant

D = Deltager ikke

Du kan tilfgje value labels for
disse koder for missing values
via en ‘Proc Format’
procedure i SAS.

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.
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8. Referencer Tjek at eventuelle Flettevariable angives i Manglende

(ved aflevering af | flettevariable har sasmme | afleveringspakken for at overensstemmelse

flere datasaet) type/format og leengde beskrive mulig mellem type og laengde
sammenkobling mellem flere | i flettevariable kan
dataseet. pavirke muligheden for

at sammenkoble de
Nar der findes flere dataseet i | afleverede dataseet.
en afleveringspakke og

referencer mellem disse (en Efter aflevering til arkiv
fletningsnggle), skal der vaere | vil arkivet kontrollere,
fuldstaendig om denne regel er
overensstemmelse mellem overholdt. Spar tid ved
flettevariablenes type og at gere dette pa
lengde. forhand.

Tjek at formatet og typen af
disse flettevariable er
identiske. For at tjekke
formaterne kgr en ‘Proc
Contents’ i SAS og kontrollér
type af outputformatet i
kolonnen “Format” og
leengden i kolonne “Len”.

D. R/RStudio - forberedelse af statistikfilen for udtraek

Til at kere syntaksen genereret af ASTA i R/RStudio, skal du installere nogle plugins i R/RStudio. Fgr du
installerer plugins, skal du sikre dig at have Rtools installeret fordi det er Rtools som tillader installation af
plugins. Du kan downloade Rtools fra https://cran.r-project.org/bin/windows/Rtools/.

Du skal installere fglgende plugin fgr du kan kgre R eksport scriptet fra ASTA:
e Haven

Du skal installere fglgende plugin fgr du kan konvertere tidspunkter og datoformater i R/RStudio til de
tilladte dataformater for disse, jf. figur 9.3, i bilag 9 til bekendtgg@relse om arkiveringsversioner nr. 128:

e Chron
Datoerne skal konverteres til tilladte formater inden du laver udtraeek med R eksport scriptet fra ASTA.

For at installere disse plugins (packages) i R/RStudio skal du i console, skrive syntaksen Install.packages
("plugin-name ”),fx. Install.packages (”haven”), efterat de er downloadet fra Internet. Hvis
computeren ikke er online, kan du downloade disse plugins fra
https://cran.Rstudio.com/src/contrib/PACKAGES. Bagefter skal du klikke pa ’Install Packages’ pa vinduet i
hgjre side af RStudio, hente plugin og kgre den ind i programmet med at angive syntaksen

Library(plugin-name), f.x. Library (haven) .
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RStudio
File Edit Code View Plots Session Build Debug Profile Tools Help

© R g~ Go to file/function v Addins ~
Console  Terminal Jobs
R version 3.6.3 (2020-02-29) -- "Holding the windsock"

Copyright (C) 2020 The R Foundation for Statistical Computing
Platform: x86_64-w64-mingw32/x64 (64-bit)

R is free software and comes with ABSOLUTELY NO WARRANTY.
You are welcome to redistribute it under certain conditions.
Type 'Ticense()' or 'licence()' for distribution details.

R is a collaborative project with many contributors.
Type 'contributors()' for more information and
"citation()' on how to cite R or R packages in publications.

Type 'demo()' for some demos, "help()' for on-Tine help, or
"help.start()' for an HTML browser interface to help.
Type 'q()" to quit R.

> Install. packages(”ha\.-’en")|

Vi anbefaler at du kun udtraekker data fra R filer, som oprindeligt er skabt i R sprog med R eksport scriptet fra
ASTA. Selvom R kan importere SAS, SPSS og Stata filer og gem dem i R format, sker der under import af data i
R flere transformationer der @ndrer data, fx bliver alle brugerdefinerede koder eller specialkoder for
manglende vaerdier (missing values) erstattet med NA eller blanktegn. Generelt er der risiko for
konverteringsfejl og tab af vigtig information, nar andre statistikformater indlaeses i R/RStudio.

R/RStudio

NR. OPGAVE | VEJLEDNING | HVIS JEG IKKE G@R DET
GENERELT
1. Tjek/installer Tjek at du har Du kan ikke udtraekke
statistikprogram | statistikprogrammet, enten data fra en R-fil med
R eller Rstudio, installeret ASTA, hvis et af
pa den PC du anvender statistikprogrammerne
ASTA pa. R eller RStudio ikke er
installeret pa PC’en
2. Ny mappe med | Opret en ny mappe pa Da forberedelsen af De originale data kan
kopi af materiale | computeren med en kopi afleveringen involverer blive overskrevet eller
af statistikfilerne der skal &ndringer i variablene, slettet
afleveres, justering af formater og
kontekstdokumenterne, konvertering af filer, er det
som fremgar af vigtigt at bevare integriteten af
afleveringsbestemmelsen, | de originale filer ved at separere
og de to indeksfiler. dem fra afleveringsmaterialet.
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Navngiv evt. mappen med
afleveringspakkens
Ipbenummer, der fremgar
af arkivets
afleveringsbestemmelse.

DATAFILER

3. Datafiler Tjek at R filerne har Data skal veere i et dataformat, | ASTA kan kun udtraekke
extension .rds. som ASTA kan lave udtrak fra. data fra SPSS, SAS,
Stata og R/RStudio.
R/RStudio filer skal have
ekstensions .rds.
Tjek at datafiler er kodet til | Alle datafiler, der afleveres til Hvis data ikke er
UTF-8 arkivet, skal vaere kodet til UTF- | indkodet til UTF-8, vil
8. nogle tegn sasom &, ¢
og a ikke blive vist
Ydermere skal du undersgge om | korrekt.
datafilen viser alle tegnene
korrekt, specielt a, ¢ og a. Efter aflevering til arkiv
vil arkivet ogsa teste
Se vejledning om UTF-8 pa afleveringen. Hvis data
Rigsarkivets hjemmeside. ikke er indkodet som
UTF-8 kan det medfgre
andre fejl i
afleveringen, som kun
kan rettes ved at lave
helt nye udtraek fra de
originale statistikfiler.
Du sparer saledes tid
ved at kontrollere det
inden udtraek.
4. Variable i Tjek at alle variabelnavne Til at tjekke alle variabelnavne i | ASTA vil vise fejl under
datafiler overholder regler for et datasaet kan du i R/Rstudio testningen af

navngivning af variable.

bruge syntaksen:
str (objekt,..)

Eksempel, hvor datasaettet
hedder mydata:

str (mydata)

Denne syntaks viser alle
variable; deres navne, labels,
factor levels (koder og
kodeforklaringer) og de fgrste fa
veerdier i hver variabel.

afleveringspakken.
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Du kan sndre variabelnavne i
R/RStudio, sa de overholder
regler for navngivning af
variable med syntaksen:

names (datasetname)
[variableposition] =
"newvariablename”

Eksempel hvor datasaettet hedd
er mydata og navn pa fgrste [1]
variabel navngives til cpr_nr:

names (mydata) [1] = 'cpr
_nr'

Husk at gemme de a&ndringer
du laver i R/RStudio, fx i en ny
fil. Du kan anvende fglgende
syntaks for at gemme det
@ndrede dataszet som en ny R
datafil:

saveRDS (object=datasetna
me, file="path/datasetna
me.extension™)

Eksempel, hvor datasaettet
hedder mydata og gemmes
med det nye datassetnavn
mydata?2:

saveRDS (object=mydata, f
ile="C:/Users/lokalAdmin
/Desktop/Testdata/mydata
2.rds")

Tjek at alle variable har
variabel labels
(variabelbeskrivelser).

Alle variable skal have variabel
labels, der beskriver deres
indhold. Det er et krav i Bilag 9.

En statistikfil der oprindeligt er
skabt i R har sandsynligvis ikke
variabel labels. Derfor skal du
selv angive disse
variabelbeskrivelser.

Du kan anvende fglgende
syntaks:

attributes (datasetname$v
ariablename) $label <-
"Description"

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.
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Eksempel, hvor
variabelbeskrivelsen
Respondentens cpr-nummer
angives for variablen cpr_nri
datafilen mydata:

attributes (mydata$cpr nr
)$label <-
"Respondentens cpr-
nummer"

5. Variable
type/format

Tjek at alle variable har
angivet en type/format
(dataformatnotation), som
er accepteret af
Rigsarkivet, og ikke er
angivet med “default
formats”

Alle variable skal have angivet
en notation for dataformatet
anvendt i datasaettet, som er
accepteret af Rigsarkivet.
"Default formats” er ikke tilladt.

For at tjekke alle variablenes
type/format i datasaettet, kan
du anvende syntasken

str (object,..) i R/Rstudio.

Eksempel:
str (mydata) for at se alle
attributter i filen ‘'mydata’

Hvis en eller flere angivne
dataformatnotationer ikke
overholder Rigsarkivets krav til
disse, jf. figur 9.3 i bilag 9i
bekendtggrelse nr. 128, skal du
&ndre variablenes
dataformatnotationer.

Alle datoer, tidsstempler og
tidspunkter indlaeses i
R/RStudio som tekst (string).
Dvs. der ikke ngdvendigvis er en
korrekt dataformatnotation pa
disse. Du skal saledes veere
ekstra opmaerksom pa at tjekke
om disse datatyper har faet
pasat korrekt
dataformatnotation under
udtraeek med ASTA. Hvis de er
angivet som string skal det
2&ndres til en korrekt
dataformatnotation (fx xml
notationerne time, date eller
datetime afhaengigt af indholdet
i dataseettet). Hvis indholdet i
datasaettet ikke overholder den

ASTA vil vise fejl under
testningen af
afleveringspakken.
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angivne tilladte
dataformatnotation skal fx
datoen konverteres til korrekt
gyldigt datoformat i R- datafilen
for udtraek. Se figur 9.3 i bilag 9
over tilladte datatyper i
datafilen.

Plugin 'chron’ til R/RStudio kan
anvendes til disse
konverteringer af tid- og
datoformater.

6. Value labels

Tjek at alle factor levels
(value labels; koder og
kodebeskrivelser) er unikke
og specificeret.

Alle veerdier i factor levels
(value labels; koder og
kodebeskrivelser) skal vaere
unikke og specificeret.

Statistikfiler som oprindeligt er
skabt R/RStudio har
sandsynligvis ikke factor
levels/value labels defineret.
Derfor skal du selv angive factor
levels til variablene som
indeholder koder som skal
forklares. Du kan anvende
nedenstaende syntaks:

x <= ¢ (0,1)

names (x) <- c("X", "y")
attributes (datasetname$
variablename) $labels <-
X

Eksempel, hvor datas=ettets
navn er mydata og der pasaettes
faktor levels til variablen sex:

X <= c(1,2)

names (x) <- c("Male",
"Female")

attributes (mydataS$Ssex) $1
abels <- x

Efter aflevering til arkiv
vil arkivets tester teste
om alle factor
levels/value labels
findes.

7. Missing values

| R-filer er det ikke muligt
at angive koder for
manglende vardier
(missing values)

Statistikfiler som oprindeligt er
skabt i R/RStudio indeholder
ikke koder for manglende
veerdier.

Nar en SPSS, Stata eller SAS fil
indlaeses i R erstattes de
angivne koder for manglende
veerdier med NA eller
blanktegn. Derfor anbefales det
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ikke at udtraekke data fra disse
filtyper med R eksport scriptet.

8. Referencer
(ved aflevering af
flere datasaet)

Tjek at eventuelle

flettevariable har samme

type/format og laengde

Flettevariable angives i
afleveringspakken for at
beskrive mulig sammenkobling
mellem flere datasaet.

Nar der findes flere datasaet i en
afleveringspakke og referencer
mellem disse (en
fletningsnggle), skal der veere
fuldsteendig overensstemmelse
mellem flettevariablenes type
og leengde.

Tjek at formatet og typen af
disse flettevariable er identiske.

For at tjekke formaterne kgr
syntaksen str (objekt, ..)i
R/RStudio og kontrollér type af
formatet pa variablene listet i
output.

Eksempel:

str (mydata) foratse alle
attributterne, herunder
formaterne, i filen mydata

Manglende
overensstemmelse
mellem type og leengde
i flettevariable kan
pavirke muligheden for
at sammenkoble de
afleverede datasat.

Efter aflevering til arkiv
vil arkivet kontrollere,
om denne regel er
overholdt. Du sparer
saledes tid ved at ggre
dette pa forhand.
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