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1. Uldpdhimdtted

Selles juhises esitatud nduded on kohustuslikud, kui digiteeritakse arhiivivaartuslikke dokumente ehk
arhivaale. Kuna allolevad ndudeid on kirjeldatud parimate praktikate eeskujul, siis soovitame neid
jargida ka teistel asutustel mitte-arhiivivaartuslike dokumentide digiteerimisel. Seda eriti juhul, kui
asutus plaanib parast digiteerimist analoogkandjal teabe havitada.

Juhises kasitletakse ainult teksti- ja fotodokumente. Teiste analoogkandjatel dokumentide
digiteerimise pohimdotted leiab juhise 16pus viidatud lisamaterjalidest. Audio- ja videoainese
digiteerimisel tuleb lahtuda Rahvusarhiivi digiteerimise standardis® olevatest nduetest.

Digiteeritud arhivaalid voetakse Rahvusarhiivi vastu juhul, kui digiteerimise protsess ja digiteerimisel
saadud fail(id) vastavad selles juhises esitatud nduetele. Juhul, kui asutus soovib parast arhivaalide
digiteerimist analoogkandjal originaalid havitada, tuleb see vastavalt arhiivieeskirja § 13 I6ikele 3
kooskdlastada Rahvusarhiiviga.

Kui digiteerimise tulemusena tekkinud failid on plaanis tle anda Rahvusarhiivile, tuleb enne
digiteerima asumist Rahvusarhiiviga kokku leppida, kuidas arhivaalid asutuses korrastakse ja mil viisil
need lle antakse (nt eksport elektroonilisest dokumendihaldussiisteemist [EDHS], korrastamine
universaalses arhiveerimismoodulis [UAM]). Arhivaalide ileandmise kohta on samm-sammuline
juhis ndhtav RA kodulehel?.

2. Digiteerimisele eelnevad tegevused

Enne digiteerima asumist peab asutus vilja selgitama kellele on digiteerimise tulem suunatud (nt
digiteerimine enda tarbeks, avalikku arhiivi edastamiseks jne) ja mis on digiteerimise eesmargiks (nt
hibriidarhiivi Ghtlustamine, paberdokumentide havitamine jne). Samas peab asutus anallilisima ka
digiteeritavate dokumentide seisukorda, nende eriparasid ning soetama (ostma vGi rentima) ja
seadistama vajaliku riist- ja tarkvara. Luhidalt 6eldes on digiteerimist mdistlik planeerida siis, kui
sellest tuleneb mingi kindel kasu v&i asutusel on konkreetne vajadus kindla eesmargi saavutamiseks.

Tapsemalt peab asutus:

1. Labi mdtlema, kas eesmargiks on tagada jooksvalt, tiksikult saabuvate ning asutusse podrduvate
kasutajate poolt tellitud dokumentide digiteerimine v&i kindla dokumentide sarja/koguse
massdigiteerimine.

2. Vilja selgitama, kas eesmargiks on hibriidse sarja/toimiku tGhtlustamine ja hGlmamine EDHSi.

3. Labi métlema, kus hoiustatakse digiteeritud dokumendid (nt kas on piisavalt kettamahtu) ja
kuidas tagada neile juurdepaés (nt millistesse slisteemidesse on vaja lisada failid v6i nende
viited).

1 Rahvusarhiivi digiteerimise standard, https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/03/Digistandard 2019-2.pdf
2 Arhivaalide tleandmine, https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/#6
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4. Analllsima, milline on digiteeritavate dokumentide tiitip (nt. tekst, foto, joonis, kaart), milline
on dokumentide konstruktsioon (koites vGi lahtised lehed), milliste mddtmetega on digiteeritav
materjal (nt suureformaadilised lehed) ning milline on fiiUsiline seisund.

5. Eelnevate sammude pdhjal otsustada, kuidas digiteerimisprotsess labi viia sh. valida sobivad
failivormingud, hankida sobiv riistvara ning sellega thilduv sobiv tarkvara.

Lahtekohad riistvara valimiseks

® tasa- ehk lameskanner (kui soovid digiteerida fotosid voi Uksiklehti),

® planetaar- ehk raamatuskanner (koites ja Gksiklehtede digiteerimiseks),

® laiformaatskanner (suureformaadiliste dokumentide digiteerimiseks),

® sooturiga dokumendiskanner (mitmiklehtede, sh kartoteegikaartide digiteerimiseks),

® DSLR- ehk peegelkaamera (vastavalt vajadusele, sh kaartide digiteerimiseks)

6. Kalibreerida riistvara (skanner véi fotokaamera) ning seadistada tarkvara selliselt, et ndutavad
tehnilised metaandmed (vt pt 4.1) lisanduksid automaatselt skaneerimisel tekkinud failile).

7. Madrata sobiv skanneri valjundvorming. Vormingu valimisel tuleb |dhtuda allpool kasitletud
ndutavatest failivormingutest peatikkidest (pt 5.2 ja pt 6.2) ning skanneri ja/vdi selle tarkvara
vOimalustest.

8. Kavandada ja seadistada failide nimetamine. Tapsemad juhised on antud peatiikis 3.

9. Dokumenteerida digiteerimis-eelsed otsused ja riistvara ning tarkvara seadistused. (Kirjeldada
|Ghidalt dokumenteerimise vajadus. Konkteetseid juhiseid dokumenteerimiseks ei ole aga
vOimalik kirja panna vabas vormis.)

NB! Kaik digiteerimiseks kasutatavad seadmed ja tarkvaralised lahendused peavad tagama
kdesolevas juhises esitatud nduete tditmise taielikult ja kvaliteetselt.

3. Failide nimetamine

Jarjepideva ja kindla failinime formaadi kasutamine aitab tagada failide leidmist, avamist ning
sdilitamist nii kaua, kui vaja. Informatiivne failinimi véimaldab faili hiljem hdlpsamini lles leida ning
korrektne nimeformaat ning nimetamisega seotud p&hireeglite jargimine aitab valtida
Uhilduvusprobleeme, mis voivad tekkida failide liikumisel ihest infoslisteemist teise (nt
dokumendihaldussiisteemide versioonide uuendamisel voi siisteemide-vahelisel migreerimisel).

Nimetamise juures on oluline tagada, et:
1) failinime arusaadavus ja md&istetavus (dokumendi pealkiri, nimi jne) siisteemide ja/v&i
inimeste poolt (FNS, muu viide v6i identifikaator, EDHSi viide);
2) failide terviklik liikumine |abi erinevate failististeemide. Selle kindlustamiseks tuleb
valtida allpool vélja toodud keelatud tdhemarke.



Failinime koostamise lildnduded on jargmised:

Failinimes ja laiendis on soovitav kasutada ainult vaiketahti.

Failinime pikkus (laiendita) ei tohiks tletada 30 tdhemarki.

Kasutada ei tohiks tapitahti (8, &, 6, () ega jargmisi tdhemarke: \/: *?“<> | []1&S,.
Viltida tuhikute kasutamist. Thiku asendajana kasutada tdhemarkide eraldamiseks
alakriipsu (_) vGi sidekriipsu (-) ning sdnade eristamiseks voi rohutamiseks kasutada
vajadusel suurtahti.

Kuupaeva kirjeldamisel failinimes tuleks lahtuda standardist 1ISO 8601:20043. Sellest
tulenevalt on soovitav kirjutada kuupaev formaadis ,, YYYYMMDD”, ehk siis eesti keelde
pannes ,, AAAAKKPP“.

3.1Failide nimetamine arhiiviainese massdigiteerimisel

Massdigiteerimisel tuleks failide nimetamine automatiseerida ehk seadistada see juba

digiteerimistarkvaras. Selleks tuleb:

Eelnevalt kavandada ja seadistada nii sisestatavad kui ka automaatselt genereeritavad
failinime osad. Seda tasuks teha nii massdigiteerimise kui ka tGksikdokumentide
digiteerimise korral (nt EDHSi kaudu), kuna sellega hoitakse dra vigade tekkimine failinimes.

Luua seosed digiteeritud dokumendi ja originaaldokumendi vahel kasutades dokumendi viita
(funktsiooni, sarja, toimiku ja dokumendi numbrit). Lisaks on vGimalik kasutada ka selle
juhise lisamaterjalides nadidatud Exceli tabelit*. Juhul, kui digiteeritud dokumendid
hélmatakse elektroonilisse dokumendihaldussiisteemi, tuleb luua ka seosed EDHSis.

Vilja selgitada, kas on tegemist arhiivivaartuslike dokumentide digiteerimisega. Kui on, tuleb
failinimed moodustada Rahvusarhiivist saadud fond-nimistu-sailik (FNS) koodi alusel,
tuginedes Rahvusarhiivi digiteerimise standardis® esitatud failide nimetamise reeglitele.

NB! Eelolevat nduet ei pea jargima, kui digiteeritakse asutuse enda vajadusest Iahtuvalt. Sel
juhul otsustab asutus ise, millise loogika alusel toimub failinimede kirjeldamine, tuginedes
failide nimetamise Uldistele nduetele.

3.2 Failide nimetamine dokumendihaldusesse hdlmatava ainese digiteerimisel

Failide nimetamisel tuleb asutusel [dhtuda oma Uldisest dokumentide haldamise korrast. Kui failide

nimetamine ei ole reguleeritud, on soovitatav need luua allolevate nGuete alusel.

Failinimi peab olema lihtne ja arusaadav ning edastama viitamisinfot dokumendi kohta,
milleks on dokumendi viit. Lisaks vdib failinimesse kirjeldada ka dokumendi pealkirja, sarja ja
kuupdeva. Vajaduse korral voib lisada ka digiteeritud dokumendi osa identifitseerivad

31S0 8601:2004, https://www.iso.org/standard/40874.html (08.08.2021)
4 MS Exceli tabel
5 Rahvusarhiivi digiteerimise standard, https://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/03/Digistandard 2019-

2.pdf
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metaandmed (nt Lisal, Joonis64, foto4, lehekiilg jne). Kindlasti tuleb veenduda, et faili nimes
oleksid seosed originaaldokumendi kirjeldusega EDHSis vGi m&nes teises
dokumendihaldussiisteemis.

e Failinimes ei ole soovitatav kasutada liihendeid. Kui see on valtimatu, tuleb liihendid
dokumenteerida (vt Digiteerimiseelsed tegevused).

e Soovitav on koostada failinimi nii, et see eristuks teistest samanimelistest failidest (nt
,kaskkiri.pdf”).

4. Metaandmed

Erinevad metaandmete kategooriad tdidavad digiteeritud dokumentide juures erinevaid
funktsioone. Pikaajalise digitaalse sailitamise seisukohast on digiteerimisel oluline kirjeldada kindlad,
allpool dra toodud metaandmete tidbid.

4.1 Tehnilised metaandmed

Digiteerimisel kasutatav riistvara (skanner vGi fotokaamera) lisab reeglina tehnilised metaandmed
automaatselt faili paisesse.

Tehnilised metaandmed lisatakse failile vastavalt digiteerimiseks kasutatavas tarkvaras voi
valjundvormingus toetatud standardile. Erinevates vormingutes on kasutusel erinevad standardid (nt
EXIF standard on kasutuses vormingutes TIFF ja JPEG, standard XMP on aga kasutusel PDF
vormingus), seeparast tuleb ka metaandmete kontrollimisel vaadata vastava standardi osa. Seda
peab jalgima, kui kasutatakse tarkvaralist to6riista, mis vaikimisi kuvab erinevate standardite infot.
Metaandmete olemasolu tuleb kontrollida vahetult parast digiteerimise 16ppu (vt pt 7.1

Manuaalselt tehtavad kontrollid).

Noutavad on vdhemalt jargmised tehnilised metaandmed:
o faili looja / digiteerija (autor);
e andmed tarkvara kohta (nimetus, versioon, tootja), millega fail on loodud voi seda on
toodeldud;
o andmed seadme kohta, millega on fail loodud (skanneri voi kaamera tootja, mark, mudel).

PS! Metaandmeid vdib talletada ja hallata eraldiseisvas infoslisteemis. Juhul, kui asutusel on vajadus
tehnilised metaandmeid infoslisteemi kanda, peab olema infoslisteem vastavalt seadistatud (nt
tehniliste metaandmete lugemise faili paisest).

4.2 Kirjeldavad metaandmed

Dokumente kirjeldavad metaandmed tuleb luua vastavalt asutusesisese tookorralduse reeglitele,



,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alustele

“e6

vOi Rahvusarhiivi arhiivikirjelduse elementide

loendile. Viimane on kittesaadav juhise lisamaterjalides (Exceli tabelfail”).

5. Tekstidokumentide digiteerimine

Tekstidokumentide digiteerimisel peab olema tagatud digiteeritud kujutisel oleva teksti loetavus
ning kujunduselementide selgus ja arusaadavus.

5.1 Digiteerimise Uldised nGuded

Selleks, et oleks garanteeritud parim voimalik kujutise kvaliteet, tuleb aluseks votta allolevad

nduded:

e Dokument digiteerida originaalsuuruses voi resolutsiooniga vahemalt 300 dpi.

e Kui dokument sisaldab detailset infot (naiteks vaikest teksti), vGib resolutsiooni suurendada.

e Varviline tekstidokument digiteeritakse varviliselt (24 bit). Tekstidokumenti, mis ei sisalda
varvidega edasiantavat infot (nt. on tdies mahus mustvalge), voib digiteerida ka halltoonides

(8 bit).

e Dokumendi lehekiljed, mis sisaldavad teksti voi muud infot (sh lehekilje number),
digiteeritakse terviklikult. Tihje lehekiilgi ei digiteerita.

e Digiteerimisel tuleb dokument asetada seadmesse nii, et hiljem ei peaks faile t66tlema. Faile
on lubatud t66delda vaid viisil, mis ei moonuta digiteeritud dokumenti: pddrata kujutist 90
vOi 180 kraadi ning I6igata dra servi, mis ei sisalda digiteeritud kujutist. Keelatud on tarkvara

abil parandada kujutise kvaliteeti.

5.2  Kasutatavad failivormingud

Tekstidokumentide digiteerimisel soovitame kasutada alljargnevaid failivorminguid.

Vorming

Millal sobib kasutada?

Tapsustav info

PDF/A

Dokumendi tekst peab
olema otsitav, seega on
vajadus rakendada OCRi.

Parim v&imalik vorming on PDF/A-2u. Kui skanneri
tarkvara seda versiooni ei toeta, on lubatud ka
teised PDF/A versioonid (jarjestus paremuse jargi:
PDF/A-2b, PDF/A-1u, PDF/A-1b).

NB! Ei ole soovitatav kasutada vorminguid PDF/A-
1a v&i PDF/A-2a, sest need on eelkdige mdeldud
digitaalselt siindinud“ failide vorminguks.

TIFF
(kompresseerimata)

Juhul, kui tekstidokument
on Uheleheline ega vaja

Kui dokument on koéidetud ja sisaldab fotosid (nt
fotoalbum), siis on soovitav luua lisaks ka

6 TKTA, https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007

7 MS Exceli tabel



https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007
http://www.ra.ee/wp-content/uploads/2019/05/S%C3%A4ilikud_10.05.2019.xlsx

OCRi ehk teksti tervikvaade ning kasutada selleks vormingut
otsitavust. PDF/A. Igast fotost eraldi tuleb luua ka taiendav
TIFF.
TXT (lihtvorming) Kui on oluline ainult teksti | Kuna fail tekib OCRi rakendamisel, siis tuleb
sisu ja hilisem otsitavus veenduda, et tulemus oleks vastavuses
originaaliga. Kindlasti tuleks testida ka otsingut
iile teksti.

6. Fotode digiteerimine

Fotode digiteerimisel tuleb eelkdige lahtuda fotomaterijali tlilibist, omadustest, vormistusest ja
seisukorrast. Nendest séltuvalt tuleb valida digiteerimise viisiks kas skaneerimine voi pildistamine
fotokaameraga.

6.1 Uldnduded

Alljargnevalt on llesse loetud lldised nduded, mida tuleb fotode digiteerimisel arvesse votta.

o Kd&ik fotod (ka mustvalged) digiteeritakse varviliselt (24 bit), RGB varviruumis.

e Paberfotodel digiteeritakse ka pdore, kui sellel on informatsiooni foto sisu kohta.

e Kui fotod asuvad albumis, siis tervikvaate sailitamiseks digiteeritakse terve albumi lehekiilg.
Albumi lehel olevad fotod digiteeritakse veelkord igaiiks eraldi fotode digiteerimise néudeid
jargides.

e Kui foto on tekstidokumendi osa, siis digiteeritakse lehekiilg tekstidokumendi digiteerimise
ndudeid jargides ning selle lehel asuv foto eraldi veelkord fotode digiteerimise ndudeid
arvestades.

o Fotode digiteerimise resolutsioon séltub originaali m&6tmetest ning resolutsioon
maaratakse jargmise tabeli alusel:

Originaalsdiliku moddud (nii Séilitusfaili skaneerimise
negatiivid kui ka positiivid) resolutsioon

Fotod, mille pikema kiilje pikkus on | 3200 dpi
kuni 4 cm, ja fotonegatiivid

6x 6cm 2400 dpi
6x9cm 2400 dpi
9x 12 cm 1200 dpi
10x 15 cm 1200 dpi
13x 18 cm 720 dpi
18 x 24 cm 600 dpi




24 x 30 cm

600 dpi

30 cm ja suuremad

600 dpi

6.2 Kasutatavad failivormingud

Fotode digiteerimise valjundvorming soltub eelkdige digiteerimise seadmest ja kasutatava tarkvara

voimalustest. Fotode, piltide, jooniste jne digiteerimisel tuleks kasutada jargmisi vorminguid:

Vorming

Millal sobib kasutada?

Tapsustav info

TIFF
(kompresseerimata)

Pikaajaliseks séilitami-
seks parim, kuna
voimaldab hilisemat
tootlemist, liigutamist ja
salvestamist séilitades
esialgset kvaliteeti.

Arvestama peab sellega, et faili maht véib paisuda
suureks, olenevalt digiteeritava kujutise
keerukusest. Seega nduab suuremaid
salvestusmeediume.

juhul, kui kaamera voi
skanneri tarkvara seda
toetab.

DNG Kaameraga digiteerimisel | Kaamera tootja-poolsed toorvormingud (RAW) ei
parim soovituslik vorming | ole sobilikud pikaajaliseks sailitamiseks, kuna on
juhul, kui soovitakse avatavad ainult kindla tootja tarkvaraga. Kui
sdilitada ka toor- toorvormingut sdilitada ei soovita, on mdistlik
vormingut. digiteerimisel tekkinud fail koheselt TIFF

vormingusse konverteerida.

P2 Kuna puudub lai Sobib hasti kasutamiseks massdigiteerimisel, kuna

(JPEG2000, kadudeta | tarkvaraline tugi, siis on | faili suurused on oluliselt viiksemad TIF-iga

pakkimine). voimalus kasutada ainult | ygrreldes.

7. Digiteerimise kvaliteedi kontroll

Kvaliteedikontroll on protsess, mida kasutatakse digiteerimisel kvaliteedi, tdpsuse ja jarjepidevuse

kontrollimiseks. Stisteemne kvaliteedikontroll véimaldab tuvastada faile, mis ei vasta ette antud
digiteerimise standardile. Parast vigade tuvastamist on voimalik toovoogusid jooksvalt kohandada
selleks, et edaspidiseid vigasid valtida. lIma kontrollita vBivad vead jddda tahelepanuta, mille
tulemusena vodib olla vajalik hilisem korduv digiteerimine, kuid see vdib kaasa tuua juba tdiendavaid

kulusid.




7.1  Manuaalselt tehtavad kontrollid

Jargnevalt on kirjeldatud tegevused, mida tuleb teha kasitsi selleks, et veenduda digiteerimise
tulemuse vastavuses originaaliga. Selleks tuleb:

e veenduda, et KOIK dokumendi lehed on digiteeritud;

e kontrollida, et lehekiilgede jarjestus vastaks originaalile;

e testida digiteerimisel tekkinud valjundfaili avanemist;

e ollakindel, et sisu on loetav ja arusaadav, terviklik;

e tuvastada, et kujutis ei oleks liiga hele voi tume;

e veenduda, et digiteeritud koopia on visuaalsel vaatlusel originaaldokumendiga vastavuses;

o veenduda, et digiteerimise tulemina saadud fail on varustatud korrektsete tehniliste
metaandmetega. Selleks vBib kasutada néiteks tarkvaralisi toériistasid ExifTool® vdi
Metadata++°.

7.2  Automatiseeritavad kontrollid

Automaatkontrolle tuleks digiteerimise to0voogudesse sisse planeerida eelkdige massdigiteerimise
labiviimisel. Kontrollid peaksid kdivituma néiteks failide laadimisel infostisteemi, mille korral
valideerimise tooriistad voiksid olla koheselt integreeritud vastavatesse digiteerimise véi faili
laadimise toovoogudesse.

Massdigiteerimisel tuleb kdiki digiteerimisel saadud koopiaid originaaldokumentidega vorrelda peale
digiteerimise |Gppu vGi vastavalt kokku lepitud ajale nii, et vajadusel saab ebakvaliteetse tulemi
asendada uuesti originaalist digiteeritud valjundfailiga.

Automaatselt teostatavad kontrollid on:

e valideerimine, mille korral saab veenduda, et fail vastab vormingule esitatud nduetele (nt
PDF/A vormingu valideerimine VeraPDF° tarkvaralise tdériistaga);

e tdestusvadrtuse sailitamine juhul, kui on oluline tagada digiteeritud dokumendi
tGestusvaartus ka tulevikus. Sellisel juhul tuleks rakendada digitembeldamist
(massdigiteerimise korral) voi digitaalne allkirjastamine (liksikdokumendi digiteerimisel).

NB! Téestusvaartuse kandmine digiteeritud koopiale kehtib ka juhtudel, kui soovitakse
hiljem analoogkandjal originaal havitada.

Lisaks Ulal mainitud tegevustele tuleb (le vaadata ja veenduda:
e metaandmete olemasolus ja nende vastavus reeglitele,

8 https://exiftool.org/ (15.12.2020)
9 https://www.logipole.com/metadata++-en.htm (18.01.2021)
10 https://docs.verapdf.org/install/ (05.11.2020)



https://exiftool.org/
https://www.logipole.com/metadata++-en.htm
https://docs.verapdf.org/install/

o digiteeritud kujutiste tehnilises kvaliteedis,
e objektis sisalduva teabe terviklikkuses,
e failinimede Gigsuses ja nGuetele vastavuses.

Lisamaterjalid

e Rahvusarhiivi digiteerimise standard

e Arhiivieeskiri (ArhE)

e Arhiivivormingud (ArhE Lisa 1)

e |SO Juhised dokumentide digiteerimise korraldamiseks (ISO/TR 13028:2010)
e FADGI digiteerimise juhis

e Arhiivikirjelduse elementide loetelu

e MS Exceli tabel digiteeritud failide arhiivikirjelduste vormistamiseks
e DPC kdsiraamat digiteerimisprojekti sammude Ulevaate ja linkidega eri riikides asutustele
antud digiteerimisjuhistele


http://www.ra.ee/wp-content/uploads/2020/03/Digistandard_2019-2.pdf
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122011229?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/aktilisa/1190/6202/0027/Lisa_1.pdf
https://www.evs.ee/tooted/iso-tr-13028-2010-et
http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Initiative-2016%20Final_rev1.pdf
http://www.rahvusarhiiv.ee/wp-content/uploads/2016/06/Arhkirj_elementide_loend_-_RA_juhis2.0.pdf
http://www.ra.ee/wp-content/uploads/2019/05/S%C3%A4ilikud_10.05.2019.xlsx
https://www.dpconline.org/handbook/organisational-activities/creating-digital-materials
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