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Kai Naumann: Welche Schritte erfordert die Aufbereitung von Dateisammlungen und 
welche Querschnitts- und Spezialwerkzeuge werden gebraucht?, in: Kai Naumann; 
Michael Puchta: Kreative digitale Ablagen und die Archive, Ergebnisse eines 
Workshops des KLA-Auschusses Digitale Archive am 22./23. November 2016 in der 
Generaldirektion der Staatlichen Archive Bayerns, München 2017
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1.1 Grobe Vorbewertung

 Was wird von wem angeboten?

 Wie wird es angeboten? (CDs, Dateiablage, Datenbank, etc.)

 Sind archivwürdige Informationen zu erwarten?

1.2 Virenscan

 Bei Übernahme externer Datenträger

 Mit hauseigenem Virenscanner
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 Erstellung einer Masterkopie und einer Arbeitskopie

 Die Kopiererstellung sollte prüfsummenkontrolliert durchgeführt werden, um 
Kopierfehler auszuschließen.

1. Analyse
1.3 Prüfsummen und Backup
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1. Analyse

Tool: TeraCopy

 Freeware-Tool

 Einsatzzweck: Kopiert ganze 
Ordnerstrukturen 
prüfsummenkontrolliert.

1.3 Prüfsummen und Backup



1. Analyse

622.03.2023
Musterworkflow zur Bearbeitung von Dateisammlungen für DIMAG-Anwender, AUdS-Tagung, Mannheim, 
Carolin Leitzbach M.A.

Tool: FreeCommander

 Freeware-Tool

 Einsatzzweck

 Prüfsummen vergleichen

 Mehrfachumbenennen-Tool: 
Namen normalisieren, 
Sonderzeichen bearbeiten

 Ordnerstrukturen abbauen

1.3 Prüfsummen und Backup



1. Analyse
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 Containerformate entpacken

 Überblick über Dateiformate erhalten

 Verteilung des Speichervolumens

 Erzeugen einer Dateiliste

1.4 Analyse der Ordner und Dateien
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1. Analyse
1.4 Analyse der Ordner und Dateien

Tool: TreeSize Professional

 Kostenpflichtiges Tool (ca. 
50€)

 Einsatzzweck:

 Überblick über 
Ordner/Dateien erhalten

 Speicherverteilung 
auslesen

 Duplikate/Sonderformate 
finden/löschen



2. Nachbewertung und SIP-Formierung
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 Auswahl der Dateien und Verzeichnisse für die Archivierung

 Formaterkennung und anschließende Migration und Validierung

 Formierung der Archivalieneinheiten und Anreicherung mit Metadaten



2. Nachbewertung und SIP-Formierung
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 Normalisierung bedeutet das Ersetzen von Umlauten und anderen Sonderzeichen, 
die teilweise beim Arbeiten mit weiterer Software Probleme bereiten können.

 Erlaubt sind folgende Zeichen: A-Z, a-z, 0-9, _ und -

2.1 Namen normalisieren



1122.03.2023
Musterworkflow zur Bearbeitung von Dateisammlungen für DIMAG-Anwender, AUdS-Tagung, Mannheim, 
Carolin Leitzbach M.A.

Tool: FreeCommander

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.1 Namen normalisieren
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2. Nachbewertung und SIP-Formierung

 Manuelle Nachbewertung

 Händisches Verschieben der zu kassieren Dateien/Ordner in einen 
vorrübergehenden „kassiert“-Ordner

 Erzeugung einer Dateiliste des „kassiert“-Ordners zu Dokumentationszwecken

 Tool: FreeCommander

2.2 Nachbewertung
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2. Nachbewertung und SIP-Formierung

 Automatisierte Nachbewertung

 Doppelte Verzeichnisse und Dateien finden und bei Bedarf löschen

 Obsolete Dateien wie temporäre Dateien löschen

 Benutzerdefinierte Datei- und Objekttypen löschen, falls notwendig

 Tool: TreeSize Professional

2.2 Nachbewertung
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 Die Formaterkennung ist ein wichtiger Bestandteil der digitalen Erhaltung. Sie ist 
notwendig:

 um zu ermitteln welches Format tatsächlich vorliegt.

 um eine geeignete Software zur Sichtung bei unbekannten Dateiformaten zu 
finden.

 um das Erhaltungsrisiko des Formats abzuschätzen.

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.3 Formaterkennung
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Tool: IngestList

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.3 Formaterkennung
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Tool: Droid

2. Nachbewertung und SIP-Formierung

Kein eindeutiges Ergebnis

Eindeutiges Ergebnis

Erkennung nicht möglich

Unstimmigkeit zwischen Extension 
und Dateiformat

2.3 Formaterkennung
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2.4 Formate vereinheitlichen

 Veraltete Dateiformate, die nicht mehr von der gängigen Software unterstützt 
werden, stellen eines der größten Risiken bei der digitalen Archivierung dar.

 Je einfacher der Aufbau, je weniger Variante, Eigenschaften und Eigenheiten 
ein Format hat, umso besser eignet es sich für den Erhalt digitaler 
Informationen.

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
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Format Empfehlung Begründung

JPEG Nicht konvertieren Verlust schon vorhanden, JPEG ist
ein bekanntes Format

TIFF Nicht konvertieren Archivformat

PDF Nach PDF/A-2b konvertieren Nicht archivfähig

PDF/A-1a/b Nicht konvertieren Es wäre nur ein Versionswechsel

PDF/A-2a/b/u Nicht konvertieren Archivformat

Word Nach PDF/A-2b konvertieren Nicht archivfähig

Excel Nur wenn die hinterlegten Formeln nicht wichtig
sind, konvertieren nach PDF/A-2b
Möglich auch: CSV

PowerPoint Nur wenn die Funktionen nicht wichtig sind,
konvertieren nach PDF/A-2b

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.4 Formate vereinheitlichen



1922.03.2023
Musterworkflow zur Bearbeitung von Dateisammlungen für DIMAG-Anwender, AUdS-Tagung, Mannheim, 
Carolin Leitzbach M.A.

Format Empfehlung Begründung

MP3 Nicht konvertieren Verlust schon vorhanden, MP3 ist
ein bekanntes Format

Wave Nicht konvertieren Archivformat

MP4 Nicht konvertieren Verlust schon vorhanden, MP4 ist
ein bekanntes Format

MKV FFv1.3 Nicht konvertieren Archivformat

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.4 Formate vereinheitlichen

Für weitere Informationen und Empfehlungen für die Migration von Videoformaten siehe: 
https://kost-ceco.ch/cms/kad_recommendation_de.html und
https://memoriav.ch/de/film/empfehlungen-film/

https://kost-ceco.ch/cms/kad_recommendation_de.html
https://memoriav.ch/de/film/empfehlungen-film/
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Archivformate Empfehlung
JPEG, TIFF, PNG Irfanview
PDF/A Adobe Pro oder PDF24
MKV FFV1 FFMPEG

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.4 Formate vereinheitlichen
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2.5 Formate validieren

 Das Layout eines Dateiformats wird über die Formatspezifikation bestimmt. Diese legt fest, 
welche Informationen an welcher Stelle innerhalb der Datei hinterlegt sind.

 Die Validierung überprüft, ob auch der inhaltliche Aufbau einer Datei mit den vorgegebenen 
Spezifikationen übereinstimmt.

 Validatoren werden für einzelne Dateiformate entwickelt.

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
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2.5 Formate validieren

Format Tool
PDF JHOVE
PDF/A VeraPDF, Kost-Val oder 

Preflight
JPEG-/TIFF-Dateien Kost-Val, DPF Manager
WAVE-Format shntool
MKV-Format MediaConch

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
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2.6 SIP-Formierung

 Gruppierung von Informationsobjekten, beispielsweise auf Basis der 
Ordnerstruktur oder der Dateinamen

 Tool: IngestTool

 Händische Formierung nur im Ausnahmefall, wenn die vorliegende Struktur 
ungenügend ist.

 Tool: FreeCommander

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
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 Anreicherung der Metadaten beispielsweise durch eine csv-Tabelle mit weiteren 
Informationen zu den abgelieferten Inhalten.

2. Nachbewertung und SIP-Formierung
2.6 SIP-Formierung



3. SIP-Erzeugung für digitales Archiv und AFIS
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 Ingest der Pirmärdaten und Metadaten in DIMAG, sowie Weitergabe der 
Metadaten an das AFIS.

 Eingesetztes Tool: IngestTool oder IngestList



Weitere Informationen
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Nestor-Netzwerk
 https://www.langzeitarchivierung.de
Linksammlung für den Einstieg:
 https://www.langzeitarchivierung.de/Webs/nestor/DE/Services/nestor_Einstieg/faq_table.html

;jsessionid=7A7662577192A078904E5C6E3C16566C.intranet672

Ansätze für die Übernahme von Dateisammlungen:
 https://blha.brandenburg.de/wp-content/uploads/2020/03/Brandenburgische_Archive_36.pdf
 https://www.kultur-machen.de/Dateisammlungen

https://www.langzeitarchivierung.de/
https://www.langzeitarchivierung.de/Webs/nestor/DE/Services/nestor_Einstieg/faq_table.html;jsessionid=7A7662577192A078904E5C6E3C16566C.intranet672
https://blha.brandenburg.de/wp-content/uploads/2020/03/Brandenburgische_Archive_36.pdf
https://www.kultur-machen.de/Dateisammlungen
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!
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