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1 Inledning

Denna rekommendation beskriver enklare former av digital arkivering. Dokumentet riktar sig
till vanliga anvdndare vid TAM-Arkivs medlemsorganisationer. Ambitionen har varit att
endast grundldggande IT-kunskaper ska krivas for att forsta denna text.

For den som &r intresserad av att veta mer om digital arkivering hénvisas till TAM-Arkivs
skriftserie "TAM", se bilaga 5.3. Ytterligare bakgrundsinformation kring digital arkivering
kan dven fés fran projektet Paradigms hemsida (www.paradigm.ac.uk/workbook/). Paradigm
drevs av universiteten i Oxford och Manchester, och inom detta projekt togs fram en skrift
("Workbook on Digital Private Papers 2005-7") som beskriver vanliga problemstéllningar och
16sningar for digital arkivering.

Stort tack till Lale Svensson med kollegor vid ARAB, Urban Johansson och Makiko
Kanematsu vid TAM-Arkiv for granskning och forslag pa forbattringar.

Jim Lofgren och Magnus Wahlberg
Stockholm 2012
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2 Nagra rad for enkel digital arkivering

Arkivering av vanliga digitalt lagrade dokument ("digitala dokument") kan létt bli ganska
svaroverskadligt, om man inte har faststdllda rutiner och vet hur man ska géra. Men arkivering
av digitala dokument behdver inte vara svirt om man exempelvis foljer tipsen i detta avsnitt.
(Notera gérna att nedanstdende endast dr rad, och att det gér att arkivera digitala dokument
med ménga olika metoder.)

Négra rad:
A) Versionshantering.
Anvind versionshantering i fil- och katalognamn, om inte versionshantering sker
pa annat sitt. Se exempelvis "TAM 3 - Versionshantering" for forslag till hur
versionshantering kan goras. Fungerande versionshantering gor att det gar att
avgora vilket dokument som &r den senaste och om det &r faststdllt. Att inte veta
vilket dokument som &r det senaste eller om det &r faststéllt &r ett forvanansvirt
vanligt problem vid manga av TAM-Arkivs medlemsorganisationer.

B) Bevara/gallra?

Skilj mellan dokument som ska sparas for all framtid (d.v.s. "bevaras") och
dokument som inte behdver vara kvar pa lingre sikt (d.v.s. "gallras"). For att
skilja mellan vilka dokument som ska bevaras och vilka som ska gallras bér man
ha nigon form av schema (Vad och nir ska saker goras?), rutin (Hur ska det
goras?) och ansvarig (Vem ska gora vad? Vem é&r ansvarig?). For mer rad se
exempelvis "TAM 2 —Informationsforvaltning" och "TAM 6 — Struktur for
dokumenthanteringsplan".

C) For dokument som ska bevaras:

(C.1) Arkivkopia.
Léagg en kopia i en separat mapp, partition eller i ett digitalt arkiv-system
om ett sddant finns.

(C.2) Namn och version.
Se till att namnet forklarar vad filen/katalogen innehaller och vilken ver-
sion den har.

(C.3) Filformat.
Anvind stabila Oppna arkivformat for att lagra digitala dokument.
Exempelvis ldmpar sig inte Microsofts filformat for arkivering, utan
istillet anvinds 1 de flesta fall PDF/A, XHTML eller oformaterad text.
ODF (Open Document Format) kan ocksa 1 vara ett alternativ. Se dven
tabell 1 nedan. F6r mer information se "TAM 5 - Format for
Léangtidslagring", "TAM 7 - Komplett teknisk instruktion for digital
atkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv" och bilaga 5.2.

(C.4) Parallell lagring?
I en del fall kan man dven vilja ha kvar ett kontorsdokument 1 ett leve-
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rantorsbundet filformat. Oftast for att det finns specialformatering eller
liknande som inte finns kvar 1 arkivformatet, ex. mallar, inbdddat ljud
eller video. Om sa ér fallet rekommenderas att man lagrar samma doku-
ment i bade ursprungligt leverantdrsbundet filformat, och i 6ppet arkiv-
format, s.k. parallell lagring. (Parallell lagring brukar vara vanligt for lag-
ring av CAD/CAM/CAE-filer, professionell grafik/film/ljud och lik-
nande.)

D) For dokument som ska gallras:
(D.1) Destruktion.
Forstor dem nédr de inte langre behdvs, helst enligt ndgon form av
kvalitetssidkrad rutin, se punkt (B) ovan.

E) Lagring/backup.

Om medlemsorganisationen (eller en privatperson) inte har en filserver dér
dokument &r sikrade genom regelbunden back-up-tagning, s bor man arkivera
alla filer som ska bevaras pd minst tvd olika harddiskar som forvaras pa olika
fysiska stdllen. USB-stickor, CD-R/DVD-R-skivor, disketter, band och liknande
har en begrinsad livsldngd pa allt frén cirka 3 méinader upp till ndgra tiotal ar.
Dirfor fungerar alla former av datamedia bara bra som back-up i1 kortare
tidsperspektiv eller som leveransmedia. Var istéllet alltid instdlld péd att flytta
dokument mellan olika datamedia efter 3-10 ar. Notera att d&ven harddiskar gar
sonder eller blir omoderna inom 5-10 ar. Anvéind gérna olika mérken péa diskar,
USB-stickor, band och optiska skivor for att 6ka sannolikheten att dokumenten
bevaras. Backuper kan dven lagras pa en molntjinst, men tink di pa att endast
ligga en kopia pa molntjansten, och utred dven dgandeskapet for de dokument
som lagras i molntjdnsten innan man viljer detta alternativ. (I manga fall Gvergér
dgandeskapet for dokumenten till den som levererar molntjdnsten. Vad hander
om bolaget som levererar molntjdnsten gar 1 konkurs eller blir uppkopt av ett
annat bolag?)

F) Pappersutskrift?

Om en organisation beddmer att man saknar kompetens, resurser eller
ledningens stod for att hantera arkivering av digitala kontorsdokument kan man
sjalvklar alltid skriva ut dessa pa arkivbestindigt papper, och direfter lagga
dessa 1 arkivboxar. Notera att om man har en stor mdngd digitala dokument som
ska skrivas ut, kan det bli riktigt kostsamt bade material- och dérefter
hanteringsmaissigt. (Utskrifter av digitala foton pa fotopapper dr ddremot inget
som generellt kan rekommenderas, eftersom bestindigheten och kvalitén for de
utskrivna fotografierna &r starkt beroende av valt fotopapper och
skrivarutrustning. Utskrifter av foton kan behdva goras vid ett professionellt
labb.)
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Kontor* | Amator | Professionellt Ljud Video | Email | Scanning
foto foto
TEXT ? NA NA NA NA ? NA
NA ? NA

PDF/A m.
JPEG

Tabell 1. Férenklad jamforelse mellan ndgra vanligare filformat for digital arkivering och deras respektive
anvdindningsomrdde.

Férklaring: Gront + = Lampligt. Gult ? = Kan eventuellt anvindas, reservalternativ. Rott — = Direkt
oldampligt, NA = inte tilldmpbart. *Med kontor avses filformat for ordbehandling, kalkylark, epost, OH-
presentation, artiklar, projektstyrning och liknande.

I kapitel 3 ges konkreta exempel pd hur digital arkivering kan ske for lite olika dokument-
typer.
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3 Nagra praktiska exempel

3.1 Arkivering av vanliga kontorsdokument
3.1.1. Exempel: Ett inkommet dokument

Steg 1. Ett Microsoft Word-dokument "Remiss.docx" kommer in via e-post till handlaggaren
Lisa.

Steg 2. Lisa sparar forst originalet i en ny drendemapp under filnamnet
"Remiss_AF Prioritering 2012 verl 0.docx".

Steg 3. Lisa anvinder Microsoft Office 2007 och har tidigare installerat programmet
"Microsoft Office 2007-tillagg: Spara som PDF eller XPS". (Fran och med Microsoft Office
2010 kan man spara direkt till bade PDF/A och ODF, utan att behova installera detta tilligg.)
Eftersom hon bedomer att dokumentet ska bevaras enligt de instruktioner hon fitt av den
informations-/arkivansvarige vid forbundet s& sparar hon en arkivkopia av dokumentet i
PDF/A-format under filnamnet "Remiss AF Prioritering 2012 verl 0.pdf" i en separat
partition kallad "Arkiv".!

Steg 4. Ett tiotal ar senare ser den information-/arkivansvarige vid férbundet till att alla filer i
partitionen "Arkiv" levereras till TAM-Arkiv 1 digitalt format och med tillhorande
beskrivande information av leveransen. For mer information om leverans till TAM-Arkiv se
"TAM 7 - Komplett teknisk instruktion for digital atkomst och digitala leveranser till TAM-
Arkiv".

Resultat efter steg 4
Nu finns det tvad dokument vid forbundet:
* Remiss AF Prioritering 2012 verl 0.docx ikatalogen
G:Gemensam/Remisser/AF/Prioritering/
och
Remiss AF Prioritering 2012 verl O.pdf ikatalogen
Z:Arkiv/Remisser/AF/Prioritering/
Och ett dokument vid TAM-Arkiv:
Remiss AF Prioritering 2012 verl O.pdf ildmplig katalog eller i digitalt arkivsystem.

Verktygstips: Open Olffice, Libre Olffice, PDFCreator, “Microsoft Olffice 2007-tilldgg:
Microsoft Spara som PDF eller XPS”.

1. Ett annat alternativ &r att man skickar de filer som ska bevaras till en arkivforvaltare, som ldgger filen pa ratt
plats i partitionen "Arkiv" eller i ett lokalt digitalt arkiv-system.
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3.1.2. Exempel: Ett skapat dokument

Steg 1. Forbundssekreteraren Gudrun skapar en forsta version av en ny presentation
"Verksamhetsplan 2012 verO 1.ppt" i Microsoft Powerpoint.

Steg 2. Efter omfattande arbete och manga turer faststélls en slutversion som
"Verksamhetsplan 2012 verl 0.ppt".

Steg 3. Eftersom Gudrun bedomer att dokumentet ska bevaras enligt de instruktioner hon fatt
av den information-/arkivansvarige vid forbundet sa skriver hon med hjilp av PDFCreator ut
en arkivkopia i PDF/A-format under filnamnet "Verksamhetsplan 2012 verl 0.pdf" och
sparar den i en separat partition kallad "Arkiv". (Tidigare har den nitverksansvarige installerat
programmet PDFCreator som en "skrivare" pé en server.)

Steg 4. Ett tiotal ar senare ser den information-/arkivansvarige vid forbundet till att alla filer i
partitionen "Arkiv" levereras till TAM-Arkiv 1 digitalt format och med tillhérande
beskrivande information av leveransen. For mer information om leverans till TAM-Arkiv se
"TAM 7 - Komplett teknisk instruktion for digital atkomst och digitala leveranser till TAM-
Arkiv".

Resultat efter steg 4
Nu finns det tvd dokument (och ev. dven ett antal arbetsversioner om inte dessa tagits bort tidigare) vid
forbundet:

*+ Verksamhetsplan 2012 verl O.ppt ikatalogen
G:Gemensam/Ledning/Verksamhetsplaner/2012/

och

*+ Verksamhetsplan 2012 verl 0.pdf ikatalogen
Z:Arkiv/Ledning/Verksamhetsplaner/2012/

Och ett dokument vid TAM-Arkiv:
*+ Verksamhetsplan 2012 verl O0.pdf ilidmpligkatalog eller i digitalt arkivsystem.

Verktygstips: Open Office, Libre Olffice, PDFCreator, “Microsoft Office 2007-tilldgg:
Microsoft Spara som PDF eller XPS”.

3.2 Arkivering av fotografier
Arkivering av fotografier sker forslagsvis i JPEG med 1ag komprimeringsgrad.

For professionella syften kan parallell lagring av samma fotografi ske i bade 1) JPEG och 2) i
icke-destruktiv komprimerad ISO 12234-2 TIFF/EP eller i "ra"-formatet DNG (Digital
Negative) eller pd kortare sikt 1 leverantérsbundet "RAW”-format. "R4&”-formatet DNG
kommer direkt ur vissa leverantdrers kameror. DNG har utvecklats av Adobe och bygger pé
TIFF version 6.0. Notera att leverantdrsbundna RAW-format finns i manga olika format
beroende pa kameramodell, vilket gor att dessa format dr mindre ldmpliga for digital
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arkivering. For mer detaljer runt format se "TAM 5:2010 REKOMMENDATION - Format
for Langtidslagring.

P4 samma sitt som vid hantering av exempelvis ordbehandlingfiler bér man ha
sjalvforklarande namn péa kataloger och filer. Kompletterande information om motiv,
copyright, datum, fotograferade personer och sa vidare kan skrivas in 1 filnamn, i
kompletterande textfiler eller i vissa fall ”bdddas in” i sjilva filen. (Metadata matas in
automatiskt 1 filen/’strommen” av kameran vid fototillfdllet, men kan sedan manuellt
kompletteras med ytterligare metadata. Hur mycket metadata som kan baddas in i ett foto &r
beroende av vilket filformat och vilket fotobehandlingsprogram man anvinder. Generellt s
gér det att bidda in mer metadata 1 formaten TIFF/DNG &n 1 JPEG. ) Malet &r att nigon 1
framtiden ska kunna hitta ritt bild och veta hur den ska hanteras. Aven framtagande av ett
enkelt sokregister i PDF/A, XML eller ren text kan kraftigt underlétta framtida &tersdkning.
(Om uppgifter om fotografier registreras i en databas eller liknande &r sjélvklart dven denna
information intressant att bevara.)

3.2.1. Exempel: Fotografier fran varfesten

Steg 1. Amatdrfotografen Olle tar 143 fotografier pa forbundets varfest. Han viljer att fota
med kamerans maximala upplosning.

Steg 2. Olle tar bort misslyckade fotografier och sparar kvarvarande 89 stycken i filformatet
JPEG i katalogen "Varfesten 2012" pa forbundets filserver.

Steg 3. Eftersom Olle bedomer att han inte har tid att dokumentera alla fotografier med unika
filnamn sé skapar han en enkel textfil i katalogen "Varfesten 2012". I denna textfil beskriver
han nir, var och hur fotografierna togs, och vem som har copyright till dem. Aven motiven
beskrivs dvergripande.

Steg 4. Eftersom Olle ocksd bedomer att fotografierna ska bevaras enligt de instruktioner han
fitt av den informations-/arkivansvarige vid forbundet s& sparar han en kopia av hela
katalogen "Varfesten 2012" med alla 89 fotografier i en separat partition kallad "Arkiv".

Steg 5. Ett tiotal &r senare ser den informations-/arkivansvarige vid forbundet till att alla filer i
partitionen "Arkiv" levereras till TAM-Arkiv 1 digitalt format och med tillhdrande
beskrivande information av leveransen. For mer information om leverans till TAM-Arkiv se
"TAM 7 - Komplett teknisk instruktion for digital atkomst och digitala leveranser till TAM-
Arkiv".

Resultat efter steg 5
Nu finns det tva kataloger vid forbundet med 89 st JPEG-filer och en beskrivande TXT-fil vardera:

*+ G:Gemensam/Stod/Personal/GAktviteter/2012/Varfesten 2012
och
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* Z:Arkiv/Stod/Personal/GAktviteter/2012/Varfesten 2012
Och en katalog vid TAM-Arkiv med 89 st JPEG-filer och en beskrivande TXT-fil:

+  Varfesten 2012 ildmplig partition eller i digitalt arkivsystem.

3.2.2. Exempel: Fotografier fran kongressen

Steg 1. Proffsfotografen Max fran Max Fotoguru AB tar 100 fotografier pa forbundets
kongress.

Steg 2. Max sparar alla 100 fotografierna i formatet DNG pa dels en egen extern hdrddisk,
dels pa en molntjdnst som han betalar for att lagra pd och déir han vet att han inte forlorar
bildrittigheterna.

Steg 3. Max bearbetar dérefter 20 fotografier i ett bildbehandlingsprogram. Bilderna sparas i
JPEG 1 hog uppldsning och i maximal kvalitet (ldgsta komprimeringsgrad, runt 97% eller
11/12) . Han skickar dem dérefter till forbundet tillsammans med ett PDF/A-dokument som
huvudsakligen beskriver vilka bildrittigheter som géller for bilderna. Max ser édven till att
copyright-uppgifter baddas in i JPEG-filerna.

Steg 4. Fjodor vid forbundet véljer ut 10 fotografier och betalar for dessa. Han sparar dessa tio
bildfiler i en ny ldmplig katalog tillsammans med det inkomna PDF/A-dokumentet som vilka
bildrittigheter som giller for bilderna. Fjodor kompletterar &ven med en text-fil dir motiv,
personer, tillfdlle och sammanhang i korthet beskrivs.

Steg 5. Eftersom Fjodor ocksd bedomer att fotografierna ska bevaras enligt de instruktioner
han fatt av den informations-/arkivansvarige vid forbundet s& sparar han en kopia av hela
katalogen med de 10 JPEG-filerna och tillhdrande PDF/A-fil i en separat partition kallad
"Arkiv".

Steg 6. Ett tiotal &r senare ser den informations-/arkivansvarige vid forbundet till att alla filer i
partitionen "Arkiv" levereras till TAM-Arkiv 1 digitalt format och med tillhérande
beskrivande information av leveransen. For mer information om leverans till TAM-Arkiv se
"TAM 7 - Komplett teknisk instruktion for digital atkomst och digitala leveranser till TAM-
Arkiv".

Resultat efter steg 6
Nu finns det tva kataloger vid forbundet med 10 st JPEG-filer, en PDF/A-fil och en TXT-fil vardera:

*+ G:Gemensam/Stod/Foton/Kongressen 2012
och

. Z:Arkiv/Stod/Foton/Kongressen 2012
Och en katalog vid TAM-Arkiv med 10 st JPEG-filer, en PDF/A-fil och en TXT-fil vardera:

*+ Kongressen 2012 ilidmplig partition eller i digitalt arkivsystem.
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For mer information runt digitala bildformat kontakta jim.lofgren@tam-arkiv.se eller
magnus.wahlberg@tam-arkiv.se.

3.3 Ljud och video

Praktiska forsok pagér vid TAM-Arkiv. Detta avsnitt kommer eventuellt behandlas i en senare
version.

For mer information kontakta magnus.wahlberg@tam-arkiv.se eller se "TAM 5 - Format {for
Langtidslagring".

3.4 Sma enkla hemsidor

Praktiska forsok pagér vid TAM-Arkiv. Detta avsnitt kommer eventuellt behandlas i en senare
version.

For mer information kontakta magnus.wahlberg@tam-arkiv.se eller se "TAM 5 - Format for
Léngtidslagring".

3.5 Email

De flesta email brukar vara totalt ointressanta att bevara. Endast email som har haft betydelse
for drendehandldggning eller motsvarande brukar behova arkiveras. Tag som vana att I6pande
rensa bort (forstéra) email av tillféllig eller ringa betydelse.

3.5.1. Exempel: Arkivera email

Steg 1. Vélj ut de email som ska bevaras.

Steg 2. Konvertera och spara de email som ska bevaras i nagot av formaten ren text, HTML,
XHTML eller PDF/A. Exempelvis kan man spara email till PDF/A-format med open-source-
verktyget PDFCreator. Med PDFCreator kan dven en del typer av bilagor sammanfogas med
sjdlva brevtexten till ett enda PDF/A-dokument.

Steg 3. Sammanfor de sparade PDF/A-dokumenten med eventuellt dvriga dokument i ett
drende eller ett projekt.

Steg 4. Darefter sker arkivhanteringen pd samma sétt som for kontorsdokument, se tidigare
avsnitt.

Verktygstips: PDF Creator.
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4 Nagot om scanning och arkivering

Scanning av dokument sker forslagsvis till PDF/A, gédrna med OCR-tolkad text inbakad i
filerna. Reservalternativen brukar vara JPEG eller TIFF. TIFF anvédndes ofta tidigare for att
lagra inscannade dokument. 300 dpi brukar rdcka till som upplosning for inscannade
dokument. Inscanning kan ske i svart/vit, graskala eller i farg, beroende pa organisationens
behov.

Négon form av sokregister eller dokumenthanteringssystem brukar underlitta hanteringen av
storre méngder inscannade dokument. Ténk pa att vid leverans till TAM-Arkiv av
bevarandematerial méiste dven oftast ndgon form av sokregister medfolja till inscannade
dokument, for att de ska kunna gé att aterfinna.

Det dr en fordel om en organisation bestimmer sig for att antingen 1) hantera sa stor del av
dokumenten som mojligt digitalt, eller 2) se till att att alla relevanta digitala dokument skrivs
ut pd papper och sorteras ihop. En kompromiss &dr hér bést att undvika. Det dr bittre att
bestimma sig for antingen det digitala spéret eller papperssparet. Vilket alternativ man ska
vilja beror pa egen IT-plattform, IT-mognad bland personalen, kvantiteten och de olika
formerna av dokument som hanteras et.c. Det finns inget generellt svar for vad som passar
bast for alla organisationer. Téank ocksa pa att &ven om scannade pappersforlagor kan i1 de
flesta fall forstoras efter scanning sd finns det undantag d& de kan behdva sparas av
exempelvis juridiska skal.

Detta avsnitt kommer eventuellt utdkas i en senare version, eller mdjligen bli en separat
rekommendation.
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5 Bilagor

5.1 Revisionshistorik

evision/Version Datum Forfattare Kommentar

Magnus Wahlberg, JimForsta revisionen
Lofgren sldpptes. Totalt 11
ersioner skapades
innan forsta revisionen
faststélldes.
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5.2 Tips pa IT-verktyg

5.2.1. PDF/A-verktyg testade vid TAM-Arkiv

Foljande verktyg hade testats vid TAM- Arkiv nir denna rekommendation gavs ut. Fér mer
aktuella uppgifter kontakta magnus.wahlberg@tam-arkiv.se.

“Microsoft Office 2007-tilldgg: Microsoft Spara som PDF eller XPS”
www.microsoft.com/downloads/sv-se/details.aspx?FamilylD=4d951911-3e7e-4ae6-b059-
a2e79ed87041&displaylang=sv

Gratis tillagg till Office2007. Kan spara ner dokument frdn Word, Excel, Powerpoint och
Vision till PDF/A. Tilldgget hanterar dock inte email.

LibreOffice

www.documentfoundation.org/

Oppen killlkod. Ags av den oberoende organisationen The Document Foundation. En
vidareutveckling (egentligen en fork™) av Open Office. Kan exportera ut dokument som
PDF/A. Kan 6ppna upp Microsoft Office-dokument och exportera dessa till PDF/A-format.
Notera dock att inldsta Microsoft Office-dokument maste kontrolleras och ev. redigeras 1
LibreOffice innan dessa lagras i PDF/A-format, eftersom tabeller, viss grafik och liknande kan
behova justeras. Konverteringen frdn Microsoft Office till Open Office ar lang ifran perfekt
for mer komplexa dokument. LibreOffice &r dven ett alternativ till att anvéinda Microsoft
Office. Mojligt att LibreOffice och OpenOffice.org slds ithop 1 framtiden till en produkt,
eftersom de anvénder samma kodbas.

Open Office

www.openoffice.org/sv/

Oppen killkod. Agdes tidigare av Oracle/Sun, men har nu forts ver till Apache. Foregingare
till LibreOffice. Ovrigt som for Libre-Office.

PDFCreator

www.pdfforge.org

Oppen killkod. Installeras som en skrivare. Kan skriva ut email och kontorsdokument till
PDF/A. Kan installeras pa bade klient- och server-sidan. Kan dven sla ihop dokument. Bygger
pa programmet Ghostscript.

Adobe Acrobat Professional
www.adobe.com
Kan lagra hemsidor i PDF-format. Kan anvéndas for att konvertera till PDF/A.
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5.2.2. IT-verktyg for mer komplex IT-arkitektur

Verktygen i detta avsnitt hade inte testats vid TAM-Arkiv ndr denna rekommendation gavs ut,
men kan vara alternativ for organisationer med mer komplex IT-arkitektur. Inget av dessa
verktyg dr 6ppen kéllkod.

Verktyg fran Callas, www.callassoftware.com
Konvertering pé klient- eller server-sidan till PDF/A, validering av PDF/A-filer m.m.

Verktyg fran PDF Tools AG, www.pdf-tools.com/pdf/products-pdf-pdfa.aspx
Exportera/konvertera till PDF/A, konvertera fran PDF till PDF/A, validera PDF/A-filer m.m.

Verktyg fran Solid Documents, www.soliddocuments.com/sv/
Exportera till PDF/A, konvertera frén PDF till PDF/A m.m.

Verktyg fran Adlib, www.adlibsoftware.com/
Exportera, sitt ihop, konvertera m.m. fran kontorsformat, CAD m.m. till PDF och PDF/A.

Ytterligare leverantorer av PDF/A-verktyg, se exempelvis PDF Association, www.pdfa.org/.
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5.2.3. Ovriga IT-verktyg
Verktygen i detta avsnitt hade inte testats vid TAM-Arkiv nédr denna rekommendation gavs ut.

Mbox2xml, http://tools.elit.nl/mbox2xml.php
Exportera mail fran mbox-format (anvénds bl.a. av Thunderbird) till en xml-fil, inklusive

bilagor.
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5.3 TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner

Foljande rekommendationer och rutiner kan laddas ner frin TAM-Arkivs webbplats,
http://www.tam-arkiv.se:

TAM 1:2008 REKOMMENDATION - Vid fordndring av drende- och dokumenthantering
TAM 2:2008 REKOMMENDATION - Informationsforvaltning

TAM 3:2008 REKOMMENDATION — Versionshantering

TAM 4:2010 REKOMMENDATION - Arkivfunktionalitetskrav for IT-system

TAM 5:2010 REKOMMENDATION - Format for Langtidslagring

TAM 6:2010 REKOMMENDATION — Struktur for dokumenthanteringsplan

TAM 7:2011 INSTRUKTION - Komplett teknisk instruktion for digital dtkomst och digitala
leveranser till TAM-Arkiv

TAM 8:2011 REKOMMENDATION - Digital arkivering for vanliga anvindare
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