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Erstellung von Datenpaketen – Dateiformate
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2

Dateiformate gut vorbereitet?

Office-Formate und ihre Tücken

Anmerkungen zur Massenkonvertierung nach PDF/A

Empfehlungen des Bundesarchivs
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Dateiformate gut vorbereitet?

Anforderungen:

Welche Dateiformate werden verwendet?

Wie werden diese Dateiformate eingesetzt?

Wer verantwortet die Dateiqualität?

Wie stabil ist das jeweilige Dateiformat hinsichtlich der Langzeitverfügbarkeit?

Wie lange müssen Dateiformate verfügbar sein?

Wie sinnvoll ist es Dateiformate zu konvertieren?

Wann ist der richtige Zeitpunkt dafür?
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Word

Beispiel – eingefügtes Aktualierungsdatum verändert den Inhalt eines Dokumentes
(beim späteren Öffnen bzw. Konvertieren)
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Word

Beispiel - Eingebettete Dateien – nur im Ursprungsformat stabil und überlieferbar

Beispiel für Dateieinbettungen in ein MS Word-Dokument 

Über die Funktion  
„Einfügen“  „Objekt“  „Aus Datei erstellen“  „Symbol anzeigen“  

 

Organigramm_01_03
_2016.pdf  

2019-01-17_infoforu
m_hsi.pptx  

checkliste_aktenplan
_2007.doc  

Konvertiertes PDF X
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Word

Beispiel - Besondere Schriftarten – falsche Darstellung nach der PDF/A-Konvertierung

Nachher:
Vorher:
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Word

Beispiel - Fehlerhafte Dateibezeichnung (Tilden-Anfang des Dateinamens) verhindert
Öffnen der Datei (s. Dialogfenster) – Folge: Konvertierungsabbruch
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Power Point

Beispiele - Problematische Dialogfenster-Meldungen – Folge: automatisierte 
Konvertierung wird verhindert
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Excel

Beispiel - Datei mit links fixierten Spalten und großer Spaltenanzahl

Auszug aus konvertierter PDF-Datei Schnitt 
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Excel

Beispiel - Datei mit 17 Tabellenblättern

Auszug aus konvertierter PDF-Datei: Tabellenblätter wurden nicht konvertiert
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Excel

Beispiel - Datei mit Sparklines und grafischer Auswertung

Auszug aus konvertierter PDF-Datei:
Sparklines/Grafiken

nicht mehr darstellbar
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Office-Formate und ihre Tücken

MS Outlook

Beispiel - Auszug aus einer E-Mail mit Header-Angaben

Auszug aus konvertierter PDF-Datei: Absender der Nachricht +
vergebene Priorität ‚Hoch‘ 
sind nicht mehr vorhanden
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Massenkonvertierung

Anmerkungen zur Massenkonvertierung nach PDF/A

Erfahrungen aus der Praxis

Bundesarchiv: zunächst standardmäßige Konvertierungsmaßnahmen geplant

2017: Evaluierung eines Standard-Rendition Servers anhand einer Testlieferung 
durch das Bundesarchiv

2018: Evaluierung dreier Software-Tools (LuraDocument PDF Compressor, Adobe 
Acrobat XI Pro, Document Converter von 3-Heights) durch das ETH Data Archive 
anhand eines Testsets
„Dokumentqualität bei Batch-Konvertierung nach PDF/A“
s. a. https://www.research-
collection.ethz.ch/bitstream/handle/20.500.11850/270829/SURI%202018%20Dokumentqualit%C3%A4t%
20bei%20Batch-Konvertierung%20nach%20PDF%20A.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Empfehlungen

Empfehlungen des Bundesarchivs

Betreiben Sie digitale Schriftgutverwaltung mit Augenmaß:

! Dateiformate sind Teil der behördlichen Schriftgutverwaltung:
Kontrolle und Überblick sind erforderlich

! Proprietäre Dateiformate vermeiden;
bzw. Migrationsmöglichkeiten prüfen und
möglichst offene Dateiformate nutzen

! Entwickeln Sie ein geeignetes ‚Regelwerk‘ für Ihr digitales Schriftgut;
unter Einbeziehung Ihrer Wissensträger (insbes. IT)

! Lange Aufbewahrungsfristen erfordern ein Monitoring der Dateiformate

! Hüten Sie die inhaltliche Qualität Ihrer Dokumente
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Empfehlungen

Empfehlungen des Bundesarchivs

Falls Sie eine Konvertierung anstreben:

! Konvertierung ist risikobehaftet; insbes. bei einem großen Spektrum an 
Dateiformaten und heterogenen Dokumentstrukturen

! Zeitpunkt:
Frühzeitig und am Einzelfall (statt im Massenverfahren) ermöglicht QS

! Sinnvolles Vorgehen:  
Konvertierung ja/nein je nach Dateiformat
Auswahl eines jeweils spezifischen Konvertierungsformates
s. a. Empfehlungen des Bundesarchivs zur Anwendung der verschiedenen PDF/A-

Versionen (Stand: August 2018)

! Auch im Falle von Konvertierungen: Bewahren Sie Ihre Ausgangs- oder 
Ursprungsformate auf 
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Erstellung von Datenpaketen - Dateiformate

Für Fragen und Beratung 

rund um den Einsatz von Dateiformaten 

steht Ihnen das Referat B 2 gerne zur Verfügung.

Vielen Dank für Ihr Interesse.
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