Von der Papi erabl age i ns EDV-Archiv
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We aus Aktenbergen netzl esbare Daten werden
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Ti ps zum Wi terl esen

1 D e Papierfluten auf dem Aktenboden

D e Papierfluten auf dem Aktenboden

We di e Buchstaben vom Papi er in den Rechner gel angen
We wr Speicherplatz auf dem Datentré&ger sparen

We wir unsere Daten w ederfinden

We konnen wir Regal neter an

Al t akt enbest anden ei nsparen und
gl eichzeitig unsere alten

Papi er dokunent e onl i ne und
onscreen verfiugbar machen, also
far Internet, Intranet und CD
ROM? In diesemBeitrag finden
Sie H nweise Uber die
bendti gt en Werkzeuge und
effiziente Verfahren.

Der Fortsetzungsbeitrag zeigt,
w e man ab heute seine
Dokunment e und Anl ei tungen von
vornherein so aufbaut, dal sie
m t geri ngem Auf wand net zf &hi g
wer den.

Seite

Al's Beispiele fir unsere Betrachtungen sollen uns ein Biro fuir
Baupl anung und eins fur Techni k- Konmruni kati on di enen.
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Stellen wir uns zunachst vor, wir hatten in ei nemkl ei nen

Baupl anungsbiiro fur Haustechni k ei ne neue Anfrage zu bearbeiten.
Nor mal erwei se suchen wir uns den | etzten &hnlichen Auftrag aus dem
Archiv und kal kulieren entsprechend. Mt dieser Satandardmet hode
sparen wir gewdhnlich eine Menge Arbeitszeit, weil wir die alte

Kal kul ation schnell auf die neue Anfrage projizieren kdnnen.

Nun erinnern wir uns: Der letzte vergleichbare Auftrag | ag ungef ahr
fanf bis sieben Jahre zurick. Al so gehen wir auf den Archi vboden und
suchen in den Aktenordnern um 1991 nach dem Auftrag, den wir unter

ei ner bestimten Baustelle finden, an die wir uns in diesem
Zusammenhang ebenfal | s eri nnern.

Wr greifen uns einen Aktenordner, fegen den Staub ab, husten und -
sobald wir w eder sehen kdnnen - blattern darin herum bis wr die
Unterl agen in di esem oder ei nem anderen Akt enordner gefunden haben.

Ei ne nicht sehr angenehme Such/Fi nde-Situation, zumal der Archivboden
Uber die Jahre auch noch ein Siummthen an Mete verschlingt und sich
di e Papi ernenge durchschnittlich alle vier Jahre verdoppelt.
Anzutreffen ist diese Methode jedoch nicht nur in unserem angenommenen
Pl anungsbiro, sondern auch in Zi gtausenden real existierenden

* Konst rukti onsbiur os,

 Entw ckl ungsbir os,

 Fertigungshbiros,

* Verwal t ungsbdr os,

* Redakti onsburos,

 Verl agen,

 Anwal t skanzl ei en,

* Detekteien,

* Behorden

US-Bei spiele fur Capture/ PDF aus Wrtschaft, Industrie und Verwaltung
findet man auf der Adobe-Wb- Page

ht t p: / / ww. adobe. coni st udi o/ spot | i ght s/ PDFS/ Capt ur el. pdf

2 We die Buchstaben vom Papier in den Rechner gel angen
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D eser Situation kann abgehol fen werden. Statt auf staubigen

Akt enbdden kann nman seine alten Papiere genau so gut am ei genen

st aubi gen Bi |l dschirm suchen, finden, |esen, drucken - und das nicht
nur imeigenen Biro, sondern an allen staubigen Bildschirnmen dieser
VWlt, denen wir Zugriff auf unser Archiv einrdaunmen. Dazu sind im
Prinzip zwei Vorgange notig: Scannen und das Daten-Archiv
organi si eren, und zwar so, dal3 man die Daten jederzeit schnel

wi eder fi ndet .

Erstens missen wir die Papierflut scannen. Zweitens nmissen wWir in
unserer EDV ei n Abl agesystem organi si eren, das uns das Wederfinden
ei nzel ner Vorgange erl aubt. Entweder Ubernehmen wir die Struktur der
Papi er abl age oder fuhren bei dieser Cel egenheit - wenn es etwas zu
verbessern gibt - ein sinnvolleres Systemein. Vielleicht stimen wr
es nun sogar ab auf die Erfordernisse der Qualitatsdokunmentation nach
der 1SO 9000-Fam lie. Und wer sich den Luxus einer Volltextrecherche
leisten will (oder nuRR), der verarbeitet die gescannten Papiere noch
mt OCR-Software, um aus den Ganzseiten-Gafi ken editierbare Texte zu
repr oduzi er en

Neu erstellte Papiere wirde man dann von vornherein als netzf&hige
Dat ei en archivieren (vgl. Fortsetzungsbeitrag) und in der Papierabl age
nur bis zum Abschl u3 des aktuel | en Projekts aufbewahren, es sei denn,
geset zl i che Bestimmungen erforderten eine | angere Auf bewahrungsfri st
far die leibhaftig unterschriebenen Oi gi nal - (Papi er-) Dokunent e.

So wirde das Digitalisieren unserer Al tbestande je nach Unfang des
Archivs und Forderungen an di e Ausgabequalitéat einen
Rechnerarbeitsplatz mt Qperateur einige Zeit voll in Anspruch nehnen.
Andererseits | a3t sich diese zeitraubende Routinearbeit auch an
externe Dienstleister delegieren. Allein imBerliner

Br anchenf er nsprechbuch sind 18 Firnmen unter ,Datenerfassung®

auf gef thrt. Darunter versteht man teils noch - nach wie vor - das

Ei nhacken von Daten durch Datatypist(inn)en, neredings aber auch:
Scannen, Digitalisieren, Vektorisieren.

Zusat zl i ch zur Rechentechni k, die ohnehin in jedem Blro vorhanden i st,
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bendti gen wir an techni scher Ausstattung (mt R chtpreisen):

a) Hardware

- Scanner (1 TDV

- Pl att en-/ Massenspei cher (1 TDM 1 MB)
- CD-Brenner und -Rohlinge (2 TDV

Der Preis fur CD-Brenner ist inzw schen von 8.000 Mark 1994 auf 1.500
Mark Unt ergrenze zusammengeschnurrt.

b) Software (2 TDV)

- Makr o-/ Scri pt - Sof t war e

- Scansof t war e

- G afi kkonverter

- OCR- Sof t war e

- Adobe Acr obat

- HTM./ VEEB- Publ i sher

- CD- Toast - Sof tware (fur den Brennof en)

D e Makro- oder Script-Software bendtigen wir, umdie Verarbeitung fir
den Stapel betrieb zu automatisieren. Wirden wir jede Seite einzeln
verarbeiten, dann wirden wir nie fertig werden. Aber imPrinzip (al so
abgesehen vom St apel betri eb) geht die Verarbeitung einer Seite

ungef ahr fol gender mal3en vor sich.

3 We wir Speicherplatz auf dem Datentrager sparen

Wr scannen eine Seite. Undie Datei noglichst klein zu halten,

spei chern wir nur den Bereich, der Information enthalt, also nicht den
wei Ben Rand. Wr sichern die Datei mt einer Aufldsung von 300 dpi als
konprimerte .tif-Datei und geben ihr einen Nanen i m Rahnmen unseres
Abl agesystens (vgl. Abs. 4). Der folgende Test veranschaulicht den
jewei ligen Speicherbedarf. Nr. 1 bis Nr. 3 war das | nhal tsverzeichnis
ei ner Betriebsanl eitung, gescannt in 3 verschi edenen Aufl 6sungen, Nr.
4 war Deckblatt und Inhaltsverzeichnis dieser Betriebsanleitung, also
ein Zwei - Sei ten- Dokunent. Di e gescannte Fl d&che einer DIN-A4-Seite
betrug jeweils gut 18 cmx 27 cm
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Nr. 1 | nhal t sver zei chni s gescannt mt 100 dpi (1 Seite)
Nr. 2 | nhal t sver zei chni s gescannt mt 200 dpi (1 Seite)
N, 3 | nhal t sver zei chni s gescannt mt 300 dpi (1 Seite)
Nr. 4 Deckbl att und 1V gescannt mt 300 dpi (2 Seiten)

Bei der Massenverarbeitung | ohnt es sich, den Speicherbedarf der
Dat ei en so gering we noglich zu halten. Wnn Sie bei jeder Seite nur
1 kB einsparen, bringen Sie auf einer CD-ROM m ndestens 10 MB nehr
Daten unter. Der Speicherbedarf ist nicht nur eine Funktion der
gescannten Fl ache, sondern auch eine Funktion der Aufl 6sung. Al's
Faustregel darf gelten: eine Erhohung der Aufl dsung um 100 dpi
verdoppel t den Spei cherbedarf. Es |ohnt sich al so durchaus, Fl ache und
Auf| 6sung ni cht grofRer werden zu | assen, als einer spateren Ausgabe

di ent.

300 /l
= 200 L
o /
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0 100 400 900
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Bild 1: Mt jeder Aufldsungserhéhung um 100 dpi verdoppelt sich der
Spei cher bedarf ungef ahr.

D e verschi edenen Datei en nehnen im Test so viel Speicherplatz in kB

ei n:

Nr . dpi (u).tif (k).tif . doc . ps . pdf
1 1x100 102 33 - - -
2 1x200 406 78 - 423 46
3  1x300 913 143 - 930 65
4  2x300 1.736 195 117  1.749 78

dpi = dots per inch, Pixel je Zol

(u) = unkonprimert

(k) = konprimert

.tif = tagged image file format
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.doc = Wird-Datei nach OCR-Prozel3
.ps = Post Scri pt - Dat ei
.pdf = Acrobat-Datei, portable docunent fornmat

Die Datei mt der Aufldsung 100 dpi bringt kei ne Ausgabequalitéat, die
auf Papier als lesbar gilt. Nur wer ausschliel3lich Seiten fir das
Wrld Wde Wb archivieren wollte, ware mt 72 dpi gut bedient, weil
di e nei sten Bil dschi rme ohnehi n kei ne hdhere Aufl 6sung bi eten. Fur das
VWb muld man die .tif-Dateien noch in .gif-Datei en umnandel n, wenn der
benut zt e HTM.- Publ i sher di esen Vorgang ni cht automati sch durchfdhrt.
In Kirze wird das Gafik-Format .fif (fractal interchange format) zu
Ver f igung stehen, das noch ei nmal wesentlich weni ger Speicherplatz
ver braucht und eigens fur den schnellen Transport und Aufbau im
Internet entw ckelt wrde. Mt diesem Gafik-Format bringt nman dann
ein Viel faches der heutigen Datennenge auf ei ner CD- ROM unter

Fir die Weiterverarbeitung mt OCR muf3 man beachten, dall manche OCR-
Software nur unkonprimerte TIFF-Dateien mt exakt 300 dpi Aufl dsung
verarbeiten kann. D e speicherfressenden .ps (PostScrpt)-Dateien kann
man nach der Umandlung in . pdf-Dateien w eder | dschen. Sie werden
ausschlielBlich zur Umandlung in .pdf (das auf .ps basiert) benotigt,
danach nicht nehr. Die Daten | egen al so vom Papi er bis zur netzfahi gen
Datei etwa fol genden weg zurick:

Dat en Medi uni Too

Seite Papi er

Scan. tif Scan- Sof t war e

(OCR. doc) OCR- Sof tware, wenn unvernei dlich
Post Scri pt. ps Text / Layout - Sof t war e

Acr obat . pdf Adobe Acrobat D stiller
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Bild 2: We die Buchstaben vom Papier ins Internet gel angen

Der dargestellte Test dauert eine gute Stunde. Zusatzlichen Zeitgew nn
kann man sich portionswei se zukaufen durch

a) Investition in den schnellsten Rechner, den es norgen Nachmttag
zu kaufen gibt (z. B. CPUmt 500 Miz getaktet?),

b) Ubung und Routine bei der Ei nzel seitenverarbeitung und

c) Makros oder Skripts zur Automatisierung von Stapel betri eb.

Far 18 TDM gi bt es eine Software, die alle Prozesse von der
Scanner st euer ung Uber | ndizi eren und HTM.- Uber set zung bis zum
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Retrieval voll durchautonatisiert. E n grofRer holl &andi scher Verlag fir
Fachzeitschriften hat damt seine gesanten Al t- und Neubestande an
Artikeln ins Wb gestellt und erlaubt registrierten Anwendern die
Recherche mt Vol ltextsuche, die nach spatestens 3 bis 4 Sekunden

j edes gesuchte Ergebnis liefert (falls das Internet mt seinen
Ubertragungsraten mitspielt).

4 We wir unsere Daten w ederfi nden

Ei n Dat ei verwal t ungssyst em konnte den Abteil ungen der jeweiligen Firma
nachgebi | det sein, wobei jeder Abteilung ein Verzeichnis (Wn) oder
Ordner (Mac) entspricht. Der Verzei chni sbaum verzwei gt sich nach unten
Uber nehrere Ordnerhierarchien bis zu den ei nzel nen Dateien. Jeder

O dner wird in jeder unteren Ebene nehre parallele Unterordner
enthalten. D e oberste H erarchie-Ebene eines sel bstandi g operi erenden
Blros - bei spi el sweise eines externen Dienstleisters fur Techni k-
Komuni kati on - konnte so aussehen:

BUr overwal t ung und -organisation

Ei nkauf

EDV

For schung und Entw ckl ung

Qual i t &t smanagenent

Vi t er bi | dung

Fachliteratur

Mar keting, PR

Auf t r agsbear bei t ung

Fi nanzbuchhal t ung, Jahresabschl tGsse
Kooper at i on

Lehre, Unterricht, Vortrage, Wrkshops
Facht agungen, Rei sen

Ver bdnde, M tgliedschaften

Z I r X« T ITEOTMmMmoOw>»
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EI Festplatte

— El Archi_Doku

— D Organisation

@ 910921.pdf
@ 910922.pdf
@ 910923.pdf

—— D Auftragsbearbeitung

I D Verwaltung

I D Akquisition

@ Akq001.pdf
@ Akg002.pdf

I E Akq003.pdf
D Anfragen

Bild 3: E ne denkbare Archi vstruktur fir ein Dokunentati onsbiro

Dabei mul3 sich der Feinheitsgrad der Unter-/diederung nach den

i ndi vi duel | en Bedirfnissen der jeweiligen O ganisationseinheit
richten. N cht zu vernachl &ssigen sind auch die in Jahren gepragten
Such-/ Fi ndegewohnheiten der Mtarbeiter. In ei nem Redakti onsblro
kénnte man zum Bei spi el den Ordner | Auftragsbearbeitung

f ol gender malen weiter untergliedern:

I1 Verwal tung (Akquisition, Anfragen, Kalkul ation,
Kost envor anschl age, Auftrage, Nachkal kul ati on, Abrechnung, Mahnwesen)
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|2 Recherche (Material, Schriftwechsel, Entwirfe)
I3 Betriebsanleitung

4 Version, Edition, Sprachvariante

I5 Kapitel, Abschnitte

Bei m ei ngangs angenommenen Baupl anungbiro fidr Haustechni k sind die

Cewer ke so geordnet :

P Elektro
Q Heizung
R  Sanitar
Ei n O dner Bauvorhaben ist fol gendernalR3en untergliedert:

Schriftverkehr

Pr ot okol | e

Bespr echungsnoti zen

Ausf thr ungszei chnung

gepr uf t e Ausf dhrungszei chnung
BPU, Baupl anungsunterl age
Baugenehm gungen

Pl anung, Entwurf

Lei stungsverzeichnis, Auftrage
QL0 Rechnungen

QL1 Tagesabl age (JIMMITxx. pdf)

BRBAYFBRBRR
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EI Festplatte
— El Archi_BauP
— D Elektro

— EI Heizung
— EI Schriftverkehr
— D Protokolle

E Pro001.pdf
I E Pro002.pdf

— E Pro003.pdf
— D Tagesablage

ﬂ JIMMTTOL.pdf
E JIMMTTO2.pdf
I E JIMMTTO3.pdf

Bild 4: Ei ne denkbare Archivstruktur fir ein Baupl anungbiro fir

Haust echni k

Das Servi ce- und Dokunent ati ons-Archiv eines
kdnnte so strukturiert sein:

Bedi enungsanl ei t ungen

Ser vi ceanl ei t ungen

St Gickl i sten

A w0 bk

Ser vi cei nf or nat i onen

El ekt r oni kunt er nehnens
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5. Zubehor Uber si cht en

6. Antliche Papiere w e Zul assungsur kunden oder
Konf or m t at ser kl arungen

7. MeB- und Priufmttel kat al oge
8. Schal t pl ansanmi ungen
9. Konbinationslisten "welches CGerat spielt mt wel chen andern”

10. Anschl uB3hi | fen und Buchsenbel egungen

Mt dem hier beschriebenen Verfahren kann man gut 10.000 DI N- Ad-
Seiten auf einer CD-ROM unterbringen. Da wird |eicht klar, daB sich
di e ganzen ehenal s staubi gen Best ande ei nes Akt enbodens in ei nem

kl ei nen Rol | contai ner unterbringen |assen, der unter einen

Bei stelltisch palit.

5 Tips zum Wi terl esen
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