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F‘&/‘ M* *  Diese Seite wurde noch nicht volilstandig uibersetzt. Bitte helfen Sie
bei der Ubersetzung.
(diesen Absatz entfernen, wenn die Ubersetzung abgeschlossen wurde)

Notice d'utilisation pour Docupack 1.6

Cette notice a pour but de vous expliquer comment créer manuellement un SIPa partir d'un dossier de
documents. Elle s'adresse aux utilisateurs Dieses Manual zeigt auf, wie mit Hilfe von Docupack aus
einem Dateiordner manuell ein SIP erstellt wird. Diese Anleitung richtet sich an Benutzer, die fir ihre
Ablieferungen an das Archiv ein Werkzeug mit mehr Funktionalitaten als den SIP-Creator benétigen
oder aber an Archivare, die selber SIPs von Grund auf aufbauen, beispielsweise basierend auf
Digitalisierungsprojekten oder auf der Ablieferung physischer Medien. Docupack kann - insbesondere
anhand des eingebauten Viewers - auch fur die Kontrolle und Visualisierung von Informationspaketen
verwendet werden.

Docupack wird generell fur die Visualisierung und Bearbeitung von Informationspaketen verwendet,
welche auf dem METS-Standard basieren und dem Matterhorn-Profil entsprechen. Es kann sich sowohl
um SIP, AIP als auch DIP handeln, fur Docupack als Werkzeug spielt dies keine Rolle. In der folgenden
Anleitung ist generell von ,SIP“ die Rede, weil besonders die Bildung von Ablieferungen ans Archiv
gezeigt werden soll.

Vorbereitung

Download
Docupack kann Uber diesen Link Download Docupack 1.6.1 (400MB) bezogen werden.
Installation

Es ist keine Installation notwendig, Sie mussen nur die Zip-Datei entpacken. Docupack kann auch auf
einen USB-Stick entpackt und betrieben werden.

Konfiguration
Docupack funktioniert ,,out of the box", kann aber auch sehr flexibel konfiguriert werden.
Start der Applikation

Docupack bendtigt keine Installation, sondern wird direkt aus dem Ordner heraus per
Doppelklick gestartet auf das Docupack-lcon gestartet. Wir testen Docupack jeweils unter
meeupack Windows und Mac OS X und garantieren, dass die Applikationen in beiden
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Betriebssystemwelten lauft.

Die Arbeitsbhereiche von Docupack

In der Ubersicht prasentiert sich Docupack wie folgt:
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1. Anzeige der Ordner und Dateien innerhalb des SIP

. Statistische Angaben zu den einzelnen Dateien des SIP. Es wird angegeben, Uber wieviele direkt

angehangte Elemente ein Ordner verflgt (=Kinder) und Uber insgesamt wieviele Unterlemente
(=Nachkommen). Es wird die absolute Grosse in Kilobyte angezeigt, sowie die relative Grésse
der Datei in Bezug auf das gesamte SIP. Die relative Grosse wird auch mit einem Balken
visualisiert, so dass einzelne besonders umfangreiche Dateien sofort auffallen.

. Auf der rechten Fensterseite werden unter ,Eigenschaften” Informationen zum einzelnen Objekt

(Ordner, Datei) angezeigt. Insbesondere werden auch Angaben zum Dateiformat und zur
genauen Version des Dateiformats gemacht.

Unter ,Ereignisse” findet sich die Liste aller Operationen, die am SIP und den einzelnen
Bestandteilen davon vorgenommen wurden. Hier wird der gesamte ,Audit Trail“ abgebildet, so
dass jederzeit nachvollziehbar ist, wie das SIP gebildet und fur die Langzeitarchivierung
aufbereitet (Migrationsschritte etc.) wurde. Spatere Preservation-Massnahmen werden ebenfalls
in diesen ,Eregnissen” dokumentiert.

Die ,Ereignisdetails” umfassen zusatzliche Informationen zu den Massnahmen, dem Urheber
der Massnahmen und dem Zeitpunkt.

Wechselt man auf der rechten Fensterseite von der Registerkarte ,Info“ zu ,Vorschau*, dann wird mit
dem internen Viewer von Docupack eine Dateivorschau angezeigt. Die Vorschau funktioniert fur PDF-
Dateien, fur Bildformate (jpg, tiff, gif, png etc.) oder auch fir alle Ublichen Office-Formate.
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Anlegen und offnen von SIP

Neues SIP anlegen

In Docupack wird ein neues SIP angelegt: ,Datei“ -> ,Neu...”

[cd Datei] . Element «” SA | Ansicht [ ]I

L] Neu.. Strg+M _2
L1 Offnen.. Strg+0 —
I Speichern Strg+5 i
5 Speichern unter... Strg+Umschalt+5 !
ﬁ:- EAD-Datei erstellen...

LIUELINTIEN LD UL LU LEJIT]L P L [¥]

Es kann nun der Ordner mit den abzuliefernden Dateien und die dazugehdérige
Ablieferungsvereinbarung (SA) ausgewahlt werden. Ein SIP muss Gbrigens nicht unbedingt auf einem
Ordner basieren, sondern kann auch nur eine Einzeldatei beinhalten. SIP mit Einzeldateien kdnnen
zum Beispiel fur digitale Bibliotheken oder Fotobestande sinnvoll sein, also in allen Fallen, wo ohne
Stufenverzeichnung gearbeitet wird.
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Uber den Befehl ,Speichern“ wird die erste Version des SIP angelegt:

Es wird nun automatisch die Grundstruktur des SIP erstellt (Kopie der Daten, Erzeugung der
Metadaten). Bei grossen Datenmengen kann dieser Schritt einige Zeit in Anspruch nehmen, denn es
werden unter anderem die Checksummen samtlicher Dateien berechnet, was ein rechenintensiver
Vorgang ist. Sobald das SIP fertig aufgebaut ist, wird es in Docupack angezeigt.

Sobald die Daten Ubernommen wurden, wird das neugebildete SIP angezeigt und ist bereit fur die
Weiterverarbeitung.

Bestehendes SIP offnen

Ein bestehendes SIP, welche beispielsweise von einer abliefernden Stelle mit dem SIP-Creator erstellt
und ans Archiv abgeliefert wurde, wird (iber den Befehl ,Datei“ -> ,Offnen“ gedffnet. Im Dateidialog
wird entweder die ZIP-Datei des SIP ausgewahlt oder die Datei ,mets.xml“ innerhalb des SIP.

Editieren von SIP

Struktur des SIP verandern

Soll innerhalb des SIP ein zusatzlicher Unterordner angelegt werden, dann wir der Ubergeordnete
Ordner markiert und Uber den Menueintrag , Element” -> ,Neues Verzeichnis...” das Unterverzeichnis
erzeugt. Dieses muss noch mit einem Namen versehen werden.

Y@ s )k ]
- I

|Fl'.'|gt einen neuen, leeren Ordner in den ausgewdhlten Ordner ein L‘urschau|

¥ & A'sn RIRIRRRTRNRRRTRNY] 1 | ||
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Meuen Ordner erstzllen

Bitte neuen Ordnernamen eingeben:
Unterordner

OK | | Abbrechen

Das SIP enthalt sodann eine zusatzliche Unterstruktur:

- 100.jpg
i @ 101jpg
L 102.ipg

= | Ablieferungl
G- | Unterordner1

Entsprechend kdnnen Uber den Menueintrag ,Element” -> ,Léschen...” auch Ordner entfernt werden.
Achtung: Es handelt sich dabei um einen machtigen Befehl, da damit der gesamte Inhalt und auch die
ganze Unterstruktur geloscht werden.

Des Weiteren kénnen Dateien und Ordner innerhalb des SIPs per Drag & Drop verschoben werden.

Dateien hinzufliigen oder loschen

Uber den Befehl ,Element” -> ,Einflgen...“ kdnnen dem SIP zusatzliche Dateien hinzugefligt werden.
Hinzugefugt werden kénnen

1. eine einzelne Datei, die Uber den Filedialog ausgewahlt wird,

2. mehrere Einzeldateien, die mit gedrlckter Strg-Taste je einzeln angewahlt werden,

3. ein gesamter Ordner, indem Uber den Filedialog nicht eine Datei, sondern ein Ordner
ausgewahlt wird.

Mit Hilfe des Kontextmenus (rechte Maustaste) kann an einem bestimmten Punkt im SIP eine Datei
oder ein Ordner eingefiigt werden. Uber das gleiche Menu kénnen auch Dateien oder ganze Ordner
geléscht werden.
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Alternativ zum Hinzuflugen Uber den Filedialog konnen Dateien und Ordner auch per Drag & Drop
direkt aus dem Dateisystem in den gewUschten Ordner des SIP gezogen werden.

Metadaten im SIP vergeben

Verzeichnungsstufen zuweisen

Es gibt drei Mdglichkeiten, die Verzeichnungsstufen von Elementen zuzuweisen: einzeln, per Ebene,

oder per Element-Name und -Typ.

Einzeln

Durch Mausklick konnen einzelne Order oder Dateien markiert werden. Durch ,,Umschalt”- und ,,Ctrl“-

Klick kdnnen mehrere Ordner oder Dateien gleichzeitig markiert werden.

Uber den Meniibefehl ,Element” - ,Stufe zuweisen“ wird allen markierten Elementen die
ausgewahlte Stufe zugewiesen. Die Zuweisung kann auch Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste)

gemacht werden.
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Zuweisung pro Ebene

Wenn ein Ordner markiert ist, wird mit dem Menubefehl ,Element” — ,Stufen zu Ebenen zuweisen...”
ein Fenster gedffnet, in dem man allen Ebenen unterhalb (einschliesslich) des markierten Ordners

' BElVerzeichnungsstufen zuweisen kann. Die erste Ebene entspricht dem
markierten Ordner. Wird eine Ebene leer gelassen, werden die Elemente
auf dieser Ebene nicht geandert.

: 1:Ablieferung
:Z:Eesmnd
:S:Unterbesmnd
:4:5erie

: S:Dossier

Zuweisung entsprechend der Bezeichnung und Typ

Uber den Meniibefehl ,Element” - ,Stufen zu Namen zuweisen...“ wird allen Elementen unterhalb
(einschliesslich) des markierten Ordners die Verzeichnungsstufen anhand ihres Namens und Typs wie
folgt zugewiesen:

1. Hat ein Ordner einen numerischen Prafix (der Name beginnt mit einer Ziffer), wird diesem die
Stufe ,Dossier” zugewiesen.

2. Einem Ordner ohne numerischen Prafix wird die Stufe ,Serie” zugewiesen.

3. Jede Datei erhalt die Stufe , Item*.

Diese Funktion findet vor allem dann Verwendung, wenn im Dateisystem abgebildete
Registraturplane (teil-)automatisiert ans Archiv abgeliefert werden sollen. Da die tatsachlich
verwendeten Verzeichnungsstufen andere Namen haben kénnen als ,,Dossier”, ,Serie* und , Item*
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(z.B. in einer franzésischen Ubersetzung), miissen diese zunachst den drei ,logischen” Stufen
I, Dossier”, ,Serie” und ,Item“ in diesem Fenster zugewiesen werden:

Funktion: Stufe:

Serie :4: Serie

Dossier [ 5:Daossier

Item | 6:tem

Metadaten vergeben

In Docupack koénnen zu jeder Stufe im Informationspaket (also Ordner + Dateien) Metadaten
vergeben werden. Die Metadatenfelder stammen grundsatzlich aus dem Pool von EAD (Encoded
Archival Description) und werden in der Konfigurationsdatei , levels.xml“ genau definiert - was nicht
Teil dieses Manuals ist. In der Grundversion wird Docupack mit dem Set der 26 ISAD(G)-Felder
ausgeliefert, wobei die sechs obligatorischen Felder auf jeder Stufe auch angezeigt werden. Wechselt
man auf der rechten Seite von Docupack auf die Registerkarte ,Metadaten”, dann zeigt sich folgende
Ansicht:

[ pocupack kd Datei  Element &7 SA © Ansicht [ | Fenster
L& jlE | [+ | 8 [ # [ X | ey L pack
o T TR S ST S LR eT OV St s, F¥ Buea | ash Grisss % | |Inhi Metadaten | varschau
=h | Test-5IP 2 6 Y0l
S 1., Deutsch 2 2 7SI 1 PID:
Bid.jpg 0 0 26621]]| ! Titel: Snsetzen von Nederdrudeedhaufeln in den Rotor siner Dampfiurbine
Dokumentation_Docutesm.pdf o o 803l 1
) [} Frangais 2 2 suasa ! Biersichrung: Tnhait:
I Daumentation_Dacuteam.pdf 0 0 2902310 __.___'__..r = |Aktenbidner Historisches Archiv ABB Schweiz
image.ipg 0o 23170 |1 1 ! [verfasser furheber
/ *  |Entetehungszeitraum 1570er
2 Inhalt
*  [Sprache Deutsch
=  |Umfang 1Foto
% -+
Test-SIP DeutsdySild. jpg 1.5.1

1. Obligatorische Metadatenfelder werden mit einem Stern * gekennzeichnet, wenn sie ausgefullt
sind

2. Obligatorische Metadatenfelder werden mit einem Ausrufezeichen ! gekennzeichnet, solange
sie noch keinen Wert zugewiesen bekommen haben. Ein Speichern des SIP ist aber trotzdem
jederzeit maoglich.

3. Nicht obligatorische Felder haben keine Kennzeichnung

Wenn auf einer Stufe weitere Felder hinzugefligt werden sollen, dann geschieht dies Uber das
Dropdown-Menu ganz unten auf der Seite.
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- Metadaten Vorschau

PID:
Titel:| Einsetzen von Miederdruckschaufeln in den Rotor einer Dampfturbine

Bezeichnung: Inhalt:
*  |Aktenbildner Historisches Archiv ABE Schweiz
I Verfasser /Urheber
*  |Entstehungszeitraum 1970er
Inhalt
*  |Sprache Deutsch
*  |Umfang 1 Foto

Reproduktionen
Sachverwandte Unterlagen
Anmerkungen

Institution

Bewertung und Kassation
Ordnung und Struktur

SIP speichern

Das modifizierte SIP wird Uber den Menueintrag , Datei” -> ,Speichern” gespeichert. Grundsatzlich
arbeitet Docupack immer nur an einer Kopie des SIP, so dass bei Fehlmanipulationen wieder auf den
originalen Datenbestand zuruckgegriffen werden kann. Die Ursprungsdateien werden also beim
Speichervorgang nicht angetastet, vielmehr erhalt bei einem Speichervorgang das urpsrungliche SIP
die Zusatzbezeichnung ORIGINAL im Dateinamen zur Unterscheidung von der aktuellen Version. Die
SIP werden in ein ZIP-Archiv gepackt, damit sie als einzelne Datei weiterverarbeitet werden kénnen.
Die automatische Vergabe der Dateinamen geschieht nach dem Muster

Klirzel-Submission-Agreement Timestamp.zip

Beispiel:

sa_all-formats-01 dss-01 20120906091725996.zip

Der Timestamp reicht hinunter bis auf die Millisekunde, so wird sichergestellt, dass keine SIP mit

identischen Dateinamen auftreten kdnnen. Bei dieser Namensvergabe handelt es sich noch nicht um
die definitiven Persistent Identifiers, diese werden erst spater wahrend dem Ingest-Prozess vergeben.
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Docupack konfigurieren

Docupack kann - eingeschrankt - durch das Bearbeiten gewisser Dateien konfiguriert werden.
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