Bilaga 2
(Version 2.0 2017-12-14)
KRAVSPECIFIKATION

For skanning, bildbehandling samt registrering i databasen Collective Access.

1. FOTOGRAFISKA SAMLINGAR:
1.1 Skannade bilder
Det skannade originalet kommer att sparas i en masterfil. Av denna bér en bruksfil framstéllas som man

anvander om man till exempel vill skriva ut bilden.

For att kunna lagras och migreras korrekt ska masterfilen vara:
o ifilformatet tiff.
e anvand endast komprimering LZW
e med en upplésning 300 dpi.
e bitdjup 8 bitar.
e Bildens langsta sida ska vara 30 cm (A4).
e Om originalet ar valdigt bra kan man vélja att skanna det storre, 42 cm pa bredaste sidan (A3).
e Fargbilder (negativ, dia, pappersbilder) och tonade svartvita bilder skannas i fargprofil AdobeRGB
(1998).
e Svartvita bilder (negativ och pappersbilder) i svartvitprofil Gray Gamma 1.8

¢ Ingen bildbearbetning ska utféras pa masterfilen.

Manga skannrar har egna profiler for bade farg och svartvitt och man kan inte vélja ovanstaende profiler. Nar

den inskannade bilden dppnas i t ex Photoshop konverterar man till ratt profil.

Bilder som man redan skannat innan projektet paborjades kan tillatas ha samre specifikationer. Detta

diskuteras individuellt med varje férening.

Om fotografiet &r monterat, som till exempel visitkort (frdn 1860-talet) eller kabinettkort, ar det viktigt att
&ven monteringen skannas. Skanna aven in bildens baksida eftersom den ofta innehaller viktig information

om fotograf, var bilden ar tagen och nar.

1.2 Bildbehandling
Museet rekommenderar att man anvander en skanner som inte gor nagra bearbetningar av bilder i samband

med skanningen. Manga skannrar skéarper automatiskt bilden och denna funktion maste sténgas av.
Masterfilen sparas obearbetad direkt fran skanningen eller den digitala kameran.
Bruksfilen daremot kan bearbetas och sparas som tiff-fil och lasas in i databasen som publik huvudbild.

Masterfilen gors icke publik i databasen.

Rekommenderade bearbetningar ar att justera svart- respektive vitpunkt samt att hdja kontrasten i bilden.



Detta gors bast genom att anvanda verktygen "nivaer” eller "kurvor”. For att bilden ska se bra ut pa skarm
kan man lagga pa en latt skarpa. Tank pd att inte gora alltfor manga forandringar och justeringar i bilden.

Detta ar béattre att gora nar bilden ska anvandas for ett bestamt &ndamal.

1.3 Registrering av fotografier
Obligatoriska falt ar:
e Forening
o Titel
e Id-nr
e Fotograf (om man vet detta)
e Upphovsratt/CC-licens

e Tillganglig for allmanheten/Inte tillganglig for allmanheten

Vi rekommenderar starkt att man aven fyller i:
e Fotodatum
e Plats
e Kommun
e Socken

e Bildtext

Foreningen ska folja den standard for id-nr som museet utformat. 1d- nr ska se ut pa detta satt
se_ab_forkortning for hembygsforeningen_lépnummer, alltsa Sverige, Stockholms lan och
hembygdsféreningen och dess interna nummerserie.

Bildfilerna ska dépas med hembygdsféreningens id som prefix och sedan samma interna nummerserie som

man ska anvanda till registreringen av posten.

1.4 Filer och filnamn

Fotografiska samlingar:

Bruksfilerna ska dépas med hembygdsféreningens id som prefix och sedan samma interna nummerserie som
man ska anvanda till registreringen av posten. Masterfilen far samma filnamn och suffixet _master.
Exempelvis, bhf _230010.tif och bhf 230010 _master.tif

2. FOREMALSSAMLNGAR
2.1 Registrering av foremal
Obligatoriska falt &r:
o Titel
e Objekt-1D: ska innehalla foremalets inventarienummer
e Innehall-beskrivning
e Tillganglighet: Ej tillganglig for allmanheten ar defaultlage. Nar posten/foremalet ar
fardigregistrerad ska tillganglighetsniva véljas: Tillganglig for allmanheten eller Ej tillganglig for

allméanheten.



Rekommendationer:
e Ange fotodatum.
e Att anvanda skalstock eller mattband vid fotografering.
e Att Gvervaga att inkludera foremalets inventarienummer i bild.

e Attregistrera minst 1 fotografi per foremal, men garna fler som t ex detaljer eller foremalets baksida.

2.2 Filer och filnamn

Posten ska dopas enligt féljande:

Se_ab_hembygdsforeningens id_obj_l6pnummer. Se exempel nedan fran Taby hbf:
se_ab_tahf obj_085

Bildfilerna dops pa samma satt som posten men fyll pd med a, b, ¢ etc om det finns fler bilder pa samma

foremal.

3. TEXTDOKUMENT

Ska vara i formatet PDF/A-1

Detta brukar inte var standard i Office paketen men gar att stélla in, se underbilaga 2:1.

PDF/A-1 finns i flera versioner men Riksarkivet rekommenderar PDF/A 1.4 som ar en 1SO standard men
aven senare versioner ar ok. Det som skiljer PDF/A fran "vanlig” PDF &r att i PDF/A finns allt, som typsnitt,
inbaddat i dokumentet. Detta géra att man inte ar beroende av ratt programvara for att kunna fa fram
dokumentet. Ett PDF/A dokument blir lite storre &n andra PDF-dokument.

4. ANVANDARE OCH LOSENORD

Alla anvandare i en forening som registrerar ska sa langt det ar mojligt ha egna inloggningar, detta for att latt
kunna spara generella fel och for att skydda databasen fran obehériga.

Losenorden ska skyddas fran obehoriga och misstankar om att de kommit i fel hander ska omedelbart
meddelas lansmuseet.

Underbilaga 2:1
Bade Microsoft Office och exempelvis LibreOffice kan exportera till PDF/A-1a men man maste stélla in det
innan man sparar/exporterar.
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