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1.

Woord vooraf

CD’s kunnen als lange termijndrager voor digitale archiefdocumenten dienen. Een belangrijke voorwaarde
is wel dat aan bepaalde kwaliteitsvereisten wordt voldaan. Deze vereisten hebben betrekking op de
manier waarop we CD’s behandelen en hoe we CD’s schrijven:

o

CD’s hebben de eigenschap dat ze degenereren. Men vertraagt dit proces door zorgvuldig met
CD’s om te springen

Vanwege de doelstelling om zo platformonafhankelijk te archiveren, worden de CD’s conform
de officiéle standaarden 1SO-9660 en 1SO-10149 beschreven. De toepassing van 1SO-9660 houdt
echter een aantal beperkingen inzake map- en bestandsnamen in (zie hiervoor Digitaal
ArchiVeren richtlijn & aDvies: 3 over Mappenstructuur en bestandsnamen voor digitale
documenten).

De toepassing van deze richtlijn is van belang bij:

2.

O

O

het maken van CD’s die bij het archief worden neergelegd

het maken van back-upCD’s door de administratieve diensten: deze CD’s komen dan ook voor
archivering door het archief in aanmerking

Behandel CD’s met zorg

Houd de CD bij de rand vast. Plaats geen vingers op de onder- of bovenkant van de CD.

Schrijf niet met stift, balpen of potlood op de labelzijde van de CD. Kleef geen etiket of label
op de bovenkant van de CD.

Zorg ervoor dat de CD niet op zijn rand valt of met de rand ergens tegen aan botst

Vermijd krassen, stof of vlekken. De labelzijde van een CD is kwetsbaarder dan de datazijde.

Verwijder stof en vlekken met een propere doek. Wrijf van de binnenkant van de CD naar de
buitenkant. Wrijf niet in cirkels.

Berg de CD onmiddellijk in zijn doosje op. Gebruik geen plastiek hoezen of kartonnen mapjes
om CD’s in op te bergen ! Zorg ervoor dat de CD door een inlegschaaltje op zijn plaats wordt
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3.

M

gehouden. Stapel de CD’s niet op elkaar, maar bewaar ze verticaal.

Kleef een etiket aan de buitenkant van het CD-doosje. Breng het etiket aan op de rechter
benedenhoek op de voorkant van het doosje. Het stadsarchief deelt je het CD-nummer voor het
etiket mee.

Bewaar de CD niet bij een warmtebron en leg hem niet in het zonlicht.

Maak twee veiligheidskopieén van elke CD. Draag moeder- en één veiligheidskopie aan het
stadsarchief over en hou zelf één veiligheidskopie op een droge en donkere plaats bij. Als het
enigszins kan, gebruik voor moeder- en veiligheidskopie CD’s van een verschillende producent.

aak goede CD’s voor het archief

Gebruik een computer die over voldoende intern geheugen (min. 64 MB) en voldoende vrije
schijfruimte (min. 1 GB) beschikt. Zorg ervoor dat er niet te veel toepassingen op de computer
actief zijn (bijv. schermbeveiliging, anti-virussoftware) zodat er geen ‘buffer underrun’
optreedt.

Verzeker je ervan dat de lege CD van een goede kwaliteit is. Controleer of de CD geen krassen,
vlekken of vingerafdrukken bevat.

Schrijf de CD in één sessie en sluit de CD onmiddellijk af. Vermijd multisessieCD’s en plaats
indien mogelijk geen audiotracks en databestanden op dezelfde CD. Gebruik de ‘disk-at-once’
schrijfmethode (zie verder), en maak indien mogelijk eerst een ‘image’ op de harde schijf van
de CD die je wil branden.

Denk aan de leesbaarheid van de bestanden op lange termijn. Gebruik zoveel mogelijk
gestandaardiseerde bestandsformaten en vermijd compressies. Bijvoorbeeld: in de plaats van
Kodak Photo CD’s met ImagePac-bestanden maak je beter gewone CD’s met TIFF- of JPEG-
bestanden.

Schrijf de CD’s niet aan een hoge snelheid. Algemeen wordt 2x of 4x speed aanbevolen. Dit
duurt wel langer, maar de kans op fouten is kleiner.

Controleer of de CD alle nodige bestanden bevat en of de bestanden correct zijn gekopieerd. Er
bestaan hiervoor verschillende computerprogramma’s. Het Windows-programma Windiff
vergelijkt gekopieerde mappen of bestanden of byteniveau. Windiff is vrij beschikbaar op de
Microsoft website. Gelijkaardige freeware programma’s zijn Filecheck of CDCheck.

Controleer de CD op fouten. Herhaal deze controle regelmatig (bijv. jaarlijks). Een
kwaliteitscontrole kun je met een programma als CD-R Diagnostic uitvoeren.

3.1 Maken van gegevensCD’s

Op de rootmap van elke CD komt een XML-bestand met metadata over de archiefCD en zijn
digitale archiefdocumenten.

Maak indien mogelijk eerst een image van de CD op de harde schijf.

Maak geen gebruik van de Rock Ridge (Unix) of Joliet (Microsoft) uitbreidingen, maar gebruik
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het 1SO-9660 bestandssysteem:

O Mapnamen mogen niet meer dan 8 (levell) of 31 (level2) karakters tellen,
bestandsnamen niet meer dan 8+3 (levell) of 27+3 (level2). Pas eventueel op
voorhand de lengte van map- en bestandsnamen aan. Maak een keuze tussen 1SO-9660
levell of level2. Vermijd de optie MS-DOS bestandsnamen (zie scherm 2, p. 3).

O Toegestane karakters voor map- en bestandsnamen zijn onder meer A-Z, 0-9, het
punt en de underscore. De karakters\/ :*?"<>]1%& “ - ; = en de spatie zijn niet
toegelaten

O Houd de diepte van de mappen binnen de perken. Ga niet dieper dan 8 niveau's.

@4 Vul de nodige velden van de primary volume descriptor in. Overleg met het stadsarchief voor de
invulling van de velden. Spaties en koppeltekens zijn niet toegelaten. Gebruik in de plaats
hiervan het underscoreteken (*“_"). Bijvoorbeeld: CDROM_SA 901 als volumelabel. (zie p. 4)

@4 Beschrijf de CD volgens de 1SO-10149 standaard. Duid aan dat je ‘Mode 1: CD-ROM’ gebruikt.
(zie p. 4)

Met “‘Nero Burning Rom’

L Start Nero Burning Rom en sluit de wizard af.
L Maken van een image, vooraleer de CD te branden: Klik in het menu ‘RECORDER’ op ‘Choose
Recorder’.

Choose Recorder

Device SCSHD Adapter Adapter-Mo.

ua

1 ESDI_506

— Recorder information for Image Recorder
Medium types: CO-R/RW; DDCD-R/RW; DVD-RARW; DVD+RW
t amimum CO-S peed; Mot Avwailable Diize A Once: Supported
Firmmaare B evizion: Mot Avwailable CO-Tent: Supported
Owerbrn: Supported Recorder buffer:  unknown zize

Buffer undermun protection; Mot supported
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. Maak een nieuwe CD: Klik in het menu ‘FILE’/“Bestand’ op ‘New’/’Nieuw’ en selecteer CD-ROM
(ISO)

Mew Compilation

Mixed Mode CD

@

CD EXTRA

- Info

{ Mullizession

— Multizezzion

150 I Label I Dates I Misc I Burn I

7 Start Multizession disk
 Continue Mulisession disk
& Mo Multisession

= [t

¥ | Eepleee fiesiteampiation

£ rchive bitset

% | File date onlenath changed

) File content changed

51 s
I | Bemaye deleted files from compiation
IV | dld rew files: bocompilation

I | Eliways ash before refieshing compiation

Mew
Cancel

Wizard

Ll

Open... |

Audio-CD

Info I Multiseszion 150 |Labe| I Dates I Misc I Burn I

— File-/Directorynames length

Faormat
& 50 Level 1 (Max. of 11 = 8 + 3 charst & Mode 1
150 Level 2 (Max. of 31 chars) = Mode 2 /X4

— Character Set

™ Joliet

Secondary Yolume Descriptar
and directories using Unicode

|50 9660 ¢ DOS
" ASCI

Mew
Cancel

Wizard

il

Mixed Mode CD — Relax 150 Restriction
™ Allow pathdepth of more than 8 directaries
@@ ™ Allaw mare than 255 characters in path
CD EXTRA
LI Open... |
7] %]
Info I Multisessionl 150 Label |Dates I Misc I Burn I Mew
1503660 s Cancel |
Wolume Label IEDHDM_SA_SD‘I ‘wizard |

Swstem |dentifier I

Wolume Set I

Publisher ISTAD SARCHIEF_ANTWERPEN

¥ Duid aan dat je geen multisessie CD maakt.

> Stel de 1SO- 9660 opties in en schrijf de CD

conform 1S0-10149.

—»> Vul de primary volume descriptor in.

Doata Preparer I
Mixed Mode CD Application |
LCopyright File |STADSAF|EHIEF_ANTWEF|PEN
@@ Abstract File IATLASSEN_BUUHTWEGENl
CD EXTRA EBibliographic File I
B e Rl e e
LI Open...
Tigitale
Nange o F. BOUDREZ - Duurzame CD’s - 4
I/l I nstellingen en
Diensten



L Klik op “New’/’Nieuw’ en sleep de bronbestanden vanuit de ‘File Browser’ naar de CD.

'Mero - Burning Rom - 1502

File Edit “iew FHecorder Eatraz Window Help
glzdl 5 =2 &lel =
T
F[COROM_SA_9071] 1 F# Desktan 2| [ Wame 7l Size Ii’
Marne | size] 23 Wijn documenten T 5o 025954 17.343
176.936 2400102 =) Deze computer 53102594 tif 43.461
150.878 24/01/2 28 3,5-inch diskette (&) 53102593 1if 88.012
161.803 24012) & = Amrseszabw (C) 53102592 4if 77305
167.178 24/0152 .0 ~thavun 53102591 fif £8.921
110185 24/01/2 32 Deskscan 53102590 4if 126,806
SAT02580TIF  126.806 24/01/2 .3 D 53102588 4if 110,185
SA102581 TIF 68.921 24i01/2 sal 07488 fif 187178
2102582.TIF 77.305 24i01i2 ©-@0 Documentum e e 161.903
SA102503.TIF 88.012 2410172 -0 He_info o 52102586 tif 159.878
£102594 TIF 43,461 24/01/2 -0 Hpeta 521 02585 tif 176.936
4102595 TIF 17.343 24i01/2 -0 Kpems 5 55107584 1if 148,354
w0 Len 53102583 tif 178,695
-3 Lanint 6 521 02582.4if 26.092
-(1 1389 54102581 4if 163.559
-0 Masters 52102580 if 171317
@0 Migratie 32102579 fif 1.654.872
=2 Miin documenten 5410257 8.4if 1.694.535
[ Fp sa102577 4if 120.766
[ Image Broads =a102576 Lf 1.660.963
2 Imgooo? 54102575 4if 148.959
3 imgont1 =@ sat02574tir 1529630 =
4 K| | e _’I_I 1] _’I_II
l I I | I I | I I | I I | I I | I I | I I | I I | I | II I ‘ I
|DMEI 75MB 150MB 225MB 300MB 375MB 450MB 525MB B00ME 675MB |  750MB
Uze drag & drop to add files to pour compilation. |PLE><TDF| CD-R Pew24104 i

Met “‘Easy CD Creator’

Eigenschappen CD-layout

Scherm 1

Stap 1: Zorg ervoor dat
1SO-9660 is geselecteerd €———

- Bestandszysteem

[ CDEXTRA

JOLIET

&lgemeen  Gegevensinstelingen I.-’-\udin-imtellingenl Ee&tandst}lpenl

—IISDSEED 'l

Eigenzchappen... |
Eigensehapper. |

— Optimalizatie

W Alleen enkel gegevens

* Naomale bestandsvolgarde behauden

" Bestanden oprieuw ordenen woor maximale shelheid

" Bestanden ophieuw ordenen voor maximale rimte op CO

— Extra opties

™ Worige sessie automatizch importeren

0k I Annuleren

Help

P Stap 2: Klik op eigenschappen
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Eigenschappen IS0 9660

Algemeen |

Wolumelabel: ICD ROM_SA_901
ISTADSAFEEIHIEF AMNTWERPEN

Gemaakt door: I

Maarm uitgewver:

Auteursrecht: STADSARCHIEF AMTWERFEM

L TLASSEM BUURTWEGEM HOBOKEN

Samervatting:

Bibliografie: |

£+ Oorspronkelike bestandsdatum gebruiken
" Aanmaakdatum CD gebuiken

€ Specifiske daturm: Wj Tiid: m:l

(" Bestandsnamen met [50-9660 8 34ekens
(" Bestandsnamen met MS-D0S 8 3-tekens
(* | ange bestandshamen [max. 30 tekens]

' Mode 1: COROM
" Mode 2 COROM %4

Opslaan als standaard |

QK I Annuleren |

Help

!

I

I

3.2

Maken van een audioCD

Vul hier een aantal velden van de
primary volume descriptor in

Duid aan welke data het
bestandssysteem bijhoudt

Welk systeem voor bestandsnamen wordt gebruikt?
Maak een keuze tussen “ISO-9660 8.3 tekens” (level
1) en “lange bestandsnamen” (level2)

Duid ‘Model: CDROM' aan
om 1SO-10149 toe te passen

Bij een audiocd kun je geen primary volume descriptor of volumelabel invullen. Je beschikt hoogstens
over een veld ‘Titel’ en ‘Naam artiest’ waarin je een korte beschrijving en auteursnaam kwijt kunt.

Met

I/l

‘Nero Burning Rom’

New Compilation

Wwiite CD Text on CD
Title [CO-Text):

CO-ROM [150]

Agtist [CO-Text]:

Language:

Mew

Canicel

Wizard

i

|Engish

Copuright

Praducer

T

Mixed Mode CD UPC/EAN-Code
@ Comments
diﬁ [~ Calculate audio filkers on the fly
CD EXTRA

[requirez more CPU processing power but allows Dizc-4t-Once
wirite methad with filkering]

Open...
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Met “‘Easy CD Creator’

3.3

Branden van de CD

L Sluit de CD onmiddellijk af.

L Stel de schrijfsnelheid in (bijv. 2x of 4x)

Met “‘Nero Burning Rom’

[

CO-ROM |

Eigenzchappen CD-layout Eq
.t’-‘-.lgemeenl Gegevensinstelingen  Audio-instelingen |Bestandst_l,lpen|
Titel CO: [
Maam artiest: |
L Pas de ‘Disk-at-once’- of ‘CD-ineens’-schrijfmethode toe.
K1 ES
Info I Multisessinnl 150 I Label I Dates I Misc  Bum | _
Actioh Eariel |
[ Determine masimum speed
™ Simulation Wwizard |
IV wiite
¥ Finalize CD [Mo further wiiting possiblel]
Wit Speed {4 (600 KB/3) =l
Write Method IDisc-.&t-Dnce ﬂ
Mumber of Copies I'I ¥ BURMN-Proof
Usze Multiple Recorders r

[ Do a vius check before buming

b edium Infa
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Met “‘Easy CD Creator’

Duid aan of je een gegevenscd of audiocd maakt. Kopieer de bestanden naar de doelcd

Stap 1: Welke bestanden bevat
de doelcd?

gj Maamloos - Easy CD Creator
estand Beweiken Bxeld CD' Ezhia Help

AzE) 5013¢ Bl Bl :

| Layout gegevens-CD I Layout sudio-CD I Layout CD-doosje I

(-] Documentum =] [Haam
@ _] b (1 _notes
E\J IiEoudrez =
Iﬂ--ﬁ% Dacumentatie J B era
H H . {oE_] Jade =
1. Duid hier de bronlocatie aan 4 B Muriek ewtas
- Software Hﬁrahsche elementen
¢ B Teksten Ulmages
¢ 2] Website - DAVID L
: - forms L1 Teksten
1 Werkmap afbeeldingen 1 Test
1 lehsites = @?defaun tm
| | » ] r

> 2. Selecteer de bestanden die worden
gekopieerd.

[ COROM_sA_a0

4__

3. Sleep de geselecteerde
bestanden naar de doelcd.

|0 objecten |0 bytes [geschatte |Lege CD /1S09660 [HP CD-wiiter+ 7500 7

Stap 2: Kies de optie ‘CD maken” in het menu
‘BESTAND'. Duid aan dat je enkel een CD
wil maken.

Instellingen CD's maken - Naamloos

Algemesn |Geavanceerd| Samenvattingl

\ﬁ CD-recorder:

|0 HP CO-wiiter+ 7500

i |
|2x 300 kB/sec. 'l
—

Schrifsnelheid:

Aantal exemplaren:

— Optie:
" Alleen testen

 Testen en CD maken

oK I Annuleren

Help

Stap 3: Gebruik de ‘disk-in-once’ schrijfmethode.
Duid aan ‘CD-ineens’.

Instellingen CD's maken - Haamloos

Algemeen  Geavancesrd |Samenvatting|

 Track-ingen:

] Bessie geopend lEten

Selecteer deze optie als u later meer audiotracks wilt toevoegen
aah de audio-CD. Als u de CO' wilt beluisteren, selecteert u
CD-informatie in het menu CO en klikt u op "Cloze Session”

" Sessie sluiten en CD geopend laten

Selecteer deze optie als u nieuwe seszies wil toevoegen aan de
CD totdat de CO val is.

¢~ CD sliten

Selecteer deze optie alz u de CO wilt beveiligen tegen schrijven;
er kunnen geen gegevens meer haar de CO worden
geschreven,

Selecteer deze optie als u de CD in &én keer wilt beschrijven en
sluiten zonder de laser AAN e UIT de zetten tussen tracks. Deze
handeling beveiligt de CD en er komen geen ruimtes van twee
seconden meer woor tuszen audiotracks. Een lege CD iz vereist.

Ok I Annuleren

Help
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4.

?Vragen?Suggesties?

Met al uw vragen en suggesties kan u terecht bij

eDAVID: mailto:info@edavid.be

Meer achtergrondinformatie vindt u in:

F. Boubrez, CD’s voor het archief, Antwerpen, 2001
(zie http://www.antwerpen.be/david)
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