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SIP-Creator

Der SIP Creator ist ein einfach zu bedienendes Werkzeug, mit welchem Sie Unterlagen ans Archiv
abliefern kénnen. Der SIP-Creator erstellt standardisierte Ablieferungspakete (Submission Information
Packages resp. ,SIP“), die dann im Archiv weiterverarbeitet werden.

1. Installation

Beim SIP-Creator handelt es sich um ein Java-Applet, das Uber den Browser gestartet wird. Damit er
lauft muss auf dem Rechner eine aktuelle Version der Java-Laufzeitumgebung installiert sein. ( >=
1.6). Sie kénnen diese von der Java Webseite herunterladen.

Da Sie maglicherweise auf Ihrem Computer nicht Gber die notwendigen Administratorenrechte
verfugen, um Software zu installieren, sollten Sie die Informatik-Abteilung kontaktieren. Diese kann
Sie bei der Installation unterstutzen als auch sicherstellen, dass die Unterlagen auch am korrekten Ort
abgespeichert werden.

2. Anmeldung

Far den Programmstart 6ffnen Sie in lhrem gewohnten Webbrowser den Link, Gber den Sie den Sie
den SIP-Creator auf lnrem Intranet erreichen. In der Regel ist der Link nach folgendem Muster
aufgebaut: http://[[intranet]]/sipcreator/SIPCreator.html. Der Start des Programms kann je nach
Leistungsfahigkeit des Computers einige Sekunden dauern. Eine Anmeldung Uber ein Login ist nicht
notwendig, sondern Sie gelangen direkt ins Programm.

Digitale Signatur

Falls Sie den SIP-Creator zum ersten Mal starten, wird eine Sicherheitswarnung angezeigt, die Sie bei
korrekter Information (Urheber = lhre Organisation oder Docuteam als Softwarelieferantin)
akzeptieren kénnen. Kreuzen Sie , Inhalten dieses Urhebers immer vertrauen.” an und quittieren Sie
mit ,, Ausfihren®. Die Warnung wird bei spateren Starts nicht mehr angezeigt.
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S1ICNerne

Die digitale Signatur der Anwendung kann nicht
verifiziert werden., Mochten Sie die Anwendung
ausfiihren?

MName: fedora,services, sipcreator, SIPCreator
Urheber: Andreas Mef

Yon: File: [}

[ ]Inhalten dieses Urhebers immer vertrauen,

Ausfihren ][ Abbrechen

Cuelle verifiziert werden, Sie sollten diese Arwendung nur Weikere Informationen...

C—) Die digitale Signatur kann nicht von einer vertravenswirdigen
aushihren, wenn Sie der Quelle der Arwendung wertrauen,

3. Auswahl der Ablieferungsvereinbarung

Ihr Name als auch lhre Organisationseinheit werden automatisch gemass lhrem Benutzernamen
eingefigt. Je nach Konfiguration kénnen Sie die entsprechenden Felder auch manuell anpassen.

Wahlen Sie nun die Ablieferungsvereinbarung aus, unter der Sie Unterlagen ans Archiv tGbergeben
mochten. Es werden nur diejenigen Ablieferungsvereinbarungen angezeigt, die Ihrer
Organisationseinheit zugeordnet sind.

Status: |
f 1. Ablieferungsvereinbarung |/2. Dateiauswahl |
Angemeldeter Benutzer/-in:
Person:
Organisation:
Ablieferungsvereinbarung: Firmendatenbank: Jahrlicher Stand (sa_stm-1_dss-01) |«
mitteilung an das ARchiv (bspw. Ober fehlende Unterlagen,
Notiz: Hutzungshimeeis, oewinschie Vereinharung}.|
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4. Auswahl von Ordnern und Dateien

Nun kdnnen Sie einen oder mehrere Ordner, Unterordner und Dateien aus dem Dateisystem
auswahlen, die Sie abliefern mdchten.

e Klicken Sie auf die Schaltflache ,, Ordner 6ffnen” und wahlen Sie den Ordner auf einem Ihrer
Laufwerke aus, der die abzuliefernden Daten enthalt.

e Nach einem kurzen Moment wird die hierarchische Struktur des ausgewahlten Ordners
angezeigt. Sie kdbnnen nun durch markieren der Kastchen die Dateien und Unterordner
auswahlen, die abgeliefert werden sollen.

e Wenn Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,SIP speichern. Der
SIP-Creator wird nun im Hintergrund automatisch Prifsummen berechnen, damit die Integritat
sichergestellt werden kann, sowie die ausgewehalten Dateien bindeln und an das Archiv
ubertragen.

e Falls der vordefinierte Speicherort fur die Ablieferung nicht verfugbar ware, werden Sie
aufgefordert, einen Speicherort manuell anzugeben. Sie kdnnten anschliessend die dort
erstellte ZIP-Datei manuell (per Mail oder mit einem Datentrager) an das Archiv Gbermitteln.

e Der SIP-Creator sendet dem Archiv eine automatisierte Nachricht um tber die erfolgte
Ablieferung zu informieren.

* Sie erhalten zum Schluss eine Meldung, dass die Ablieferung entweder erfolgreich
abgeschlossen wurde oder aber eine Fehlermeldung, falls etwas schief gelaufen ist.

C:'\Documents and Settings'nefDesktop Status: |

f 1. Ablieferungsvereinbarung |/ 2. Datelauswahl |
5 Ordner offnen SIP speichern
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