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0. Laesevejledning til TIFF-vejledningen

Offentlige myndigheder er forpligtet til at aflevere en kopi af data og dokumenter i bevaringsveerdige it-
systemer og statistikfiler, til et offentligt arkiv. Data fra IT-systemer eller dokumentsamlinger afleveres som
arkiveringsversioner, mens data fra statistikfiler afleveres som afleveringspakker. 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 arkiveringsversioner og afleveringspakker af hensyn til
bevaring og fremtidig brug af data, som alle myndigheder skal overholde. Disse bestemmelser er beskrevet i
Rigsarkivets bekendtggrelse om arkiveringsversioner.

TIFF-vejledningen viser dig, hvordan du med Freeware vaerktgjet PDFCreator kan konvertere dokumenter
fra IT-systemer eller kontekstdokumenter til arkivformatet TIFF.

A. Vejledningens malgruppe og anvendelse

TIFF-vejledningen henvender sig til dem, som producerer arkiveringsversioner og afleveringspakker
indeholdende et mindre antal dokumenter som kan konverteres manuelt til TIFF. Konvertering af stgrre
dokumentsamlinger bgr foretages automatisk af myndighedens egen it-afdeling eller en ekstern it-
leverandgr.

B. Henvisning til gvrige vejledninger
Foruden TIFF-vejledningen har Rigsarkivet udarbejdet andre vejledninger, der har betydning for produktion
og aflevering af arkiveringsversioner og afleveringspakker:

Arkiveringsversioner:

e Vejledning til bekendtggrelse om arkiveringsversioner

e Vejledning til cirkuleere 9290/2013 om anmeldelse og godkendelse

e Kort og godt om aflevering af it-systemer

e Kort og godt om kassation af dokumenter

e Kort og godt om test af arkiveringsversioner

e Oversigt over de mest almindelige fejl ved test

e Eksempelaflevering med dokumenter AVID.SA.18000

e Introduktion til ADA, Rigsarkivets program til test af arkiveringsversioner

Afleveringspakker:

e Quick guide —til produktion og test af en afleveringspakke med ASTA

e Vejledning til bilag 9 om afleveringspakker i bekendtggrelse om arkiveringsversioner
e Brugervejledning til ASTA

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 UTF-8

e Eksempelafleveringspakke med statistikdata FD.18005

Alt vejledningsmateriale 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 udtraek af data og metadata fra de
statistikfiler, kontekstdokumenter, samt to indeksfiler i xml-format, der indeholder beskrivelser om de
afleverede data og kontekstdokumenterne. Disse data og dokumenter skal afleveres i Rigsarkivets
arkivformater.

Arkiveringsversioner af it-systemer med dokumenter bestar overordnet set af tabeldata, der afleveresien
naermere defineret xml-struktur (se bekendtggrelsen om arkiveringsversioner), samt af dokumenter, der skal
afleveres i Rigsarkivets arkivformater.

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

Dokumenter er kontekstdokumenter, der beskriver de afleverede data eller filer fra kontorprogrampakker
som tekstbehandling, praesentationer og regneark, foruden billeder, lyd og video.

Myndigheder er alle offentlige myndigheder pa alle administrative niveauer: Kommuner, regioner og stat,
herunder domstolene, szrlige forvaltningsenheder, offentligt ejede virksomheder samt de selvejende
institutioner, der har pligt til at aflevere til et offentligt arkiv. Hvis der er tvivl om, hvorvidt en institution
falder ind under dette myndighedsbegreb, kan Rigsarkivet hjaelpe med afklaring.



1. Installation af PDFCreator (alle versioner)
PDFCreator kan findes i forskellige versioner til download og brug. Derfor, vejleder vi de vigtigst punkter

under installationen og opsaetningen af PDFCreator sa det kan bruges til at konvertere filer til TIFF format,

som senere bliver afleverede til Rigsarkivet. Man skal derfor tager hensyn til disse punkter nar man installere

programmet.

Nar man installere sin version af PDFCreator skal man ggre fglgende:

Installation

1 - Download program

Fra hjemmeside
http://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/PDFCreator-

stable

2 —Veelg 'sprog’

Veelg det sprog der vises under installation, dvs. 'Dansk’

3 — Veelg 'Ekspertopsaetning’

Veelg 'Ekspertopseetning’ til at have mulighed for at vaelg og
fraveelg nogle opsaetninger

4 — Fraveelg andre programmer og
tilbud

Hvis man bliver tilbud andre programmer som 'PDF Architect 7
skal man fravaelge det. Pa samme made, hvis man bliver tilbudt
andre produkter, som f. eks. et antivirus program, sa bgr man
fraveelge tilbuddet

2. Opsatning af PDFCreator (alle versioner)
Man skal ogsa opsaette sin PDFCreator pa fglgende made:

Opsaetning

4 —Velg menu item ’Profiler’

Aben PDFCreator og vaelg 'Profiler’ til at justerer nogle program
opseetninger

5 —Valg menu item ‘Gem’ og justerer
opseetninger

veaelg menu item ‘Gem’ i menuen og fjern afkrydsninger:
'Anvend PDF Architect til PDF-filer’ og
"Vis hurtige handlinger efter dokumenter er konverterede’

6 — Vaelg menu item ‘Konverter’ og
justerer opsaetninger

Veelg outputformat til at veere 'TIFF’. Hvis man fa mulighed for at
opsaette 'Farve’, vaelg ‘24 bit’. Pa samme mgde, hvis man fa
mulighed for at opsaette 'Oplgsning (DPI)’, vaelg '300’.

7 — Tryk pa knappen 'Gem’

Tryk pa knappen 'Gem’ til at tilfgj eendringer i PDFCreator
opseetning

| Bilag 1 kan man se hvordan en bestemt version af PDFCreator (version 3.4.1) kan installeres trin for trin

med alle korrekte opsaetninger til TIFF-format konvertering.

3. Konvertering af dokumenter til TIFF med PDFCreator
| eksemplet herunder vises konvertering af et Word-dokument til TIFF, men du kan konvertere alle typer af

dokumentformater til TIFF sa laenge, du har et program installeret pa computeren, som kan vise og udskrive

det pageeldende dokument fx Excel, Word eller en browser.




1) Aben den fil du gnsker at konvertere og veelg derefter at udskrive dokumentet.
Valg ”"PDFCreator” som printer og klik pa ”Udskriv”

W Ed9- 0l Dokument1 (Kompatibilitetstilstand) - Microsoft Word
Startside Indsaet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse
= Gem
Udskriv

Gem som @
L Kopier: 1

e Save Copy as Secure ZIP File

4«

2 Save Copy as ZIP File

&5 Abn

PDFCreator

Q% Klar

% Open ZIP File

Cd Luk

Oplysninger

Seneste 4 Udskriv alle sider .
Udskriver hele dokumen...

Nyt Sider:

[=] Udskriv pa én side .
J Udskriver kun pa den en...

2) Et PDFCreator vindue vises. Angiv filnavn og destinationsmappe.
Tryk pa knappen "Gem”.
Tip! Hvis du indtaster en sti som ikke eksisterer, skaber PDFCreator selv de manglende mapper.

PDFCREATOR 341 = :

[

Nl FREE
Profil:
<Standardprofil > v
TIF Filnavn:

[h.tif ‘

TFF  Mappe:

v C:\temp\FD.15001\ContextDocumentation\docCollection1\1 IZ]
Titel: Dokument1
Forfatter: rarem
Emne:
Nggleord:

n
© pdfforge




4. Kontroller konvertering

Kig altid pa indholdet af det konverterede dokument og sammenlign det med det originale dokument i det
oprindelige format for at sikre dig at:

e Alle sider er konverteret

e Teksten kan laeses og er af samme kvalitet som originalen

e Al tekst og alle billeder vises helt og ikke er beskaret eller fladtrykt

e Alle ark i regneark er konverteret (BEMZRK: Nar du udskriver et regneark med flere ark til TIFF fra

Excel, skal du huske at szette indstillingen "Udskriv hel projektmappe”, for at udskrive alle ark i
regnearket.)

Kontrollér som minimum stikprgver af de enkelte dokumenttyper, du har konverteret fx word-filer, pdf-
dokumenter og regneark.

Du kan vise og kontrollere indholdet af dine TIFF-filer i fx “Windows Billedfremviser”, ”"Microsoft Office
Document Imaging”, "Windows Fotofremviser”, “IrfanView” eller en anden dokumentfremviser, der
indeholder en funktion til at bladre mellem siderne i TIFF-dokumentet.

5. Supporti Rigsarkivet

Hvis du oplever problemer med at konvertere dokumenter til TIFF, bedes du kontakte datamanageren for
forskningsdata i Rigsarkivet pa fglgende e-mail: mailbox@sa.dk.



Bilag 1 - Eksempel pa Installation af PDFCreator version 3.4.1.

En gratisudgave af PDFCreator version 3.4.1 kan downloades her:
http://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/3.4.1/PDFCreator-3 4 1-Setup.exe?file=PDFCreator-
3 4 1-Setup.exe

1) Download PDFCreator.

Bemaerk at nar man bruger ovenstaende link, sa gar der et stykke tid fgr download begynder automatisk,
uden at der skal foretages noget. Nar download er faerdigt, sa skal man klikke pa filen ‘PDFCreator-3_4 1-
Setup.exe’ for at starte installationen.

2) Nar download er faerdig og filen er eksekveret, vil der vaere et ikon pa skrivebordet. Klik pa ikonet.
Veaelg "Dansk” og klik pa ”"OK”.
Velg installationssprog X

Veelg det sprog der skal vises under
installationen:

Dansk A

3) Veelg "Ekspertopseetning” og tryk pa ” Naeste”

‘T:Z'J Installationsguide - PDFCreator — >

rl PDFCreat
b I

Version 3.41

Velkommen til installationsguiden
for PDFCreator

Guiden installerer PDFCreator 3.4.1 pd computeren,

Det anbefales at lukke alle andre programmer inden du
fortsaetter.

PDOFCreator fremstiller nemt PDF-filer fra ethwert
Windowsprogram. Brug den som en printer i Word, Excel,
eller et vilkarligt andet Windows-program.

Ek=zpertopsatning
“Weelg installationsmappe og andre indstilinger

Apdﬂa 1ge

Ved at kiikke pd Neste accepteres licensaftalen.
Licenzaftale Privacy Palicy 3.4.1 5876

Shop pdfforge GmbH Annuller




4) Tryk pa ”Naeste”

[E-,‘ Installationsguide - POFCreator

Velg installationsmappe
Hwaor skal PDFCreator installeres?

Installationsprogrammet installerer PDFCreator i felgende mappe.

Klik pa Meeste for at fortseette, Klik pa Gennemse, hvis du vil veelge en anden

mappe,
C\Program Files\PDFCreator Gennemse..,
Der skal veere mindst 64,5 ME fri diskplads.
Shop | pdfforge GmbH | = Tilbage | Annuller

5) Tryk pa ”Naeste”

[k'_;:"-,! Installationsguide - PDFCreator

Printernavn
Yalg af printernavn.

Veelg et navn til printeren,

PDFCreator installerer en printer pd computeren. Med den printer kan alle

programmer, som kan udskrive, oprette PDF-dokumenter, bitmap- eller
PostScriptfiler.

Printernavi:

| POFCreatar
Shop | pdfforge GmibH | < Tilbage | Annuller




6) Veelg ”Naeste” indtil du kommer til nedenstaende vindue. Fraveaelg ” PDF Architect 7”
og tryk pa ”"Neeste”
ﬁ! Installationsguide - PDFCreator = >

Vzlg Komponenter
Hvilke komponenter skal installeres? &

Veelg de komponenter der skal installeres; og fjern markering fra dem der ikke
skal installeres, Klik s3 pa Maeste for at fortszette,

Tilpasset installation e
praogramfiler 41,3 MEB
M| FDF Architect 7
[ integration med Firefox 0.1 MB
[ Integration med Internet Explorer 0.4 MB

De nuveerende valg kraever mindst 57,2 ME ledig diskplads.

Shop pdfforge GmbH | = Tilbage | Annuller

7) Tryk pa ”Naeste”

Installationsguide - PDFCreator — >
Vzlg mappe i menuen Start
Hvor skal installationsprogrammet oprette genveje til programmet? &

EI Installationsprogrammet opretter genveje til programmet | felgende
Bl Mappe i menuen Start.

Klik pa Maeste for at fortseette, Klik pa Gennemse, hvis du vil veelge en anden
mappe.

F'DFi:reatnr | Gennemse... |

|:| Opret ingen programgruppe i menuen Start

Shop | pdfforge GmbH | = Tilbage | Annuller




8) Tryk pa ”"Neeste”

fl'ijfj Installationsguide - PDFCreator — .
Vezlg supplerende opgaver
Hvilke supplerende opgaver skal udfares? “

Veelg de supplerende opgaver du vil have guiden til at udfare under
installationen af PDFCreator og klik pa Maeste,

Supplerende ikoner:
Opret ikon pd skrivebordet
@ For alle brugere
O Kun for denne bruger
|:| Opret hurtigstart-ikon
Andet:
@ Opret et punkt | Windows Stifinders hajrekliksmenu

Shop pdfforge GmbH < Tilbage Annuller

9) Tryk pa ”Installer”

Installationsguide - PDFCreator — 4
Klar til at installere
Installationsprogrammet er nu klar til at installere PDFCreator pa
computeren. -‘

Klik pa Installer for at fortseette med installationen, eller kiik pa Tilbage huis du vil
s eller e2ndre indstillingerne.

Installationsmappe: ~
C\Program Files\PDFCreator

Installationstype:
Tilpasset installation

Valgte komponenter
proagramfiler

Mappe | menuen Stark:
PDFCreator

Valgte supplerende opgaver: et

Shop pdfforge GmbH < Tilbage Installer Annuller
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10) Tryk pa ”"Nej tak”

@ Installationsguide - PDFCreator — >

PDF Architect
Installer PDF Architect med gratis funktioner

Jiy PDF ARCHITECT =

The OMNLY Customizoble PDF Editor -

Udvid PDFCreator med
redigeringsmuligheder!

L Bl |

2[!'1?
Gratis funktioner: PROFIE _
+ Roter, flvt og slet sider :
+ Sami fiere PDF-filer 2 JPY d

Nyt i PDF Architect 7: “Jf

» Automatisk signering
« erificer og flern signaturer

pdfforge GmbH [ installer | | Mejtak |

11) Hvis yderligere reklamer vises, kan dette afvises ved hjelp af knappen ”Decline”

‘-ﬁ Installationsguide - PDFCreator = >

Installation Completed
Optional offer

Avast Free Antivirus
Keep your documents secure
+" Powerful scans and protection
v Stop threats like ransomware
v PC Mag's Editor's Choice

EDITORS'
CHOICE

By dicking .ﬁ.u:ept' I agree tao install Avast Antivirus, and
consent to its End Liser License Aareement and -'-'nvanr XAl

-

I Decline | Accept & Launch |

11



12) Fjern markering ved ”Vis hjzelp efter opsaetning” og tryk ” Feerdig”

ﬁ Installationsguide - PDFCreator -

Fuldfgrer installation af
Ny - | PDFCreator

Version 3.4.1 Installering af PDFCreator er fuldfort.

Klik pa Fzerdig for at afslutte installationsprogrammet.

[] vis hjelp efter opsatning

Shop ' pdfforge GmbH

Der er nu installeret en virtuel printer og et program til opszetning af brugerprofiler.
Naeste skridt er at opsaette ”Standardbruger” profilen.

12



Opsaetning af standardbruger profil i PDFCreator version 3.4.1

1)

Aben programmet “PDFCreator” fra menuen Start pa computeren.

l Maintenance
l Microsoft Expression
. Microsoft Office
B Microsoft Office 2013
B Microsoft Silverlight
l Microsoft Visual Studio 2012
. Music, Photos and Videos
l Paint Shop Pro 6
l PDFCreator
A PDFCreator
g? PDFCreator Hjelp

DENESTE elementer

Denne pc

Kontrolpanel
Pc-indstillinger
Enheder og printere
Standardprogrammer
Hjaelp og support
Ker...

PDFCreator pa internettet
. Licenses
B ShellBrowser .Net Edition

Tilbage

Luk computeren »

2) Veelg fanebladet ”Profiler” og undermenupunktet “Gem”. Fjern afkrydsning ved "Anvend PDF
Architect til PDF-filer” og fjern afkrydsning ved " Vis hurtige handlinger efter dokumenter er
konverterede”.

Vinduet skal se sadan ud:

PDFCREATOR 341

FREE

A PDFCreator

HJEM PROFILER PRINTER KONTI
Profil: = <Standardprofil> v
[ 7Y Gem
= Gem
@ Konverter Interaktiv @ Automatisk
Viser en dialog til at veelge filnavn, outputformat mm. Konverterer alle dokumenter uden at sparge om
indstillinger. Derfor skal flere indstillinger defineres i
LW Metadata profilen.
\J i :
' /Endre Filnavn:
<Title>
< Send Titel fra indstillinger
Mappe:
*f Sikkerhed
;l.‘# Avanceret
« Abn den gemte fil
Anvend PDF Architect til PDF-filer
|| Vis hurtige handlinger efter dokumenterne er konverteret T
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3) Vaelg menupunktet "Konverter”. Klik pa ikonet ”Outputformat” og vaelg herefter "TIFF” og saet
"Oplgsning (DPI)” til at veere 300. Opsaetningen er afsluttet, nar du trykker pa den grenne knap "Gem”.
PDFCREATOR 34.1

FREE

PDFCreator
#

HJEM PROFILER PRINTER KONTI
Profil: | <Standardprofil> v
1 ‘
LAY Gem Outputformat
@ Konverter i
L Metadata o TIFF
Pl Andre TIFF-indstillinger
Farver: 16 millioner farver (24 bit) v
< B
Oplasning (DPI): 300
[*W Sikkerhed
4) PDFCreator kan herefter lukkes.
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