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Benutzermanual ,,docuteam packer® ETH

1 Grundlagen fur Workshop

Dieses Manual zeigt auf, wie mit Hilfe von ,docuteam packer” aus einem Dateiordner manuell
ein Archivpaket (,Paket”) erstellt wird. ,docuteam packer” wird generell fir die Visualisierung
und Bearbeitung von Informationspaketen verwendet, in denen digitale Objekte und ihre Me-
tadaten gemass dem METS-Standard (Metadata Encoding and Transmission Standard’) in einer
XML-Struktur zusammengefasst sind. In der Terminologie des OAIS-Referenzmodells (Open
Archival Information System) kann es sich sowohl um SIP (Submission Information Packages),
AIP (Archival Information Packages) als auch DIP (Dissemination Information Packages) han-
deln, fir ,docuteam packer” als Werkzeug spielt dies keine Rolle. In der folgenden Anleitung ist
generell von Archivpaketen (SIP) die Rede, weil besonders die Bildung von Ablieferungen an das
digitale Archiv gezeigt werden soll. Im Menu wird der Begriff , Paket” verwendet.

Verwendungszweck:

Der ,docuteam packer” ist ein konfigurierbares Werkzeug zur lokalen Sammlung, Strukturie-
rung und Beschreibung der digitalen Objekte fur ein solches Archivpaket. Welche Metadaten-
felder fur die Beschreibung verwendet werden sollen, ist konfigurierbar. Im Anschluss an die
Erstellung des Archivpakets wird zukunftig aus dem ,docuteam packer” der Workflow fur die
Ubergabe an das Langzeitarchiv angestossen. Diese Funktion ist derzeit noch im Test und wird
im Frihjahr 2015 produktiv zur Verfigung stehen.

Der ,docuteam packer” ermoglicht auch die Suche innerhalb der lokal bearbeiteten Archivpake-
te. Er ist aber kein Ersatz fur Applikationen fir die Zusammenarbeit bzw. fir das Dokumenten-
management (z.B. MS Sharepoint) oder fiir umfassende Repository-Software (z.B. DSpace, Fedo-
ra usw.). Sein Einsatz fir solche Zwecke wird nicht empfohlen, vielmehr sollte der ,docuteam
packer” als Editor zur Vorbereitung der digitalen Langzeitarchivierung betrachtet werden.
Die Version 2.1.2d des ,,docuteam packer®ist als Demo-Version zu betrachten.

Die Screenshots stammen aus einer Windows-Umgebung.

11 Download und Installation
,docuteam packer” ist unter diesem Link http://download.library.ethz.ch/docuteam-packer/ zu
finden.
e Manual_docuteam_packer Workshop.pdf (1.3 MB) - Kurzanleitung
e packer_portable.zip (38 MB) - Startscripts fur Windows und Mac
- Docuteam packer Applikation
- Beispiel Archivpakete
e 000.zip (333 MB) - Open-Office fur interne Previews

Das Open-Office Paket ooo.zip wird nur bendtigt wenn man die interne Vorschaufunktion fur
Office-Dateien verwenden mochte. Open Office ist nicht Bestandteil von ,docuteam packer”.

"http://www.loc.gov/standards/mets/
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Installation: Es ist keine Installation notwendig. Kopieren Sie die Zip-Dateien in einen Ordner
(z.B. C:\APPS\) auf Ihren Computer und entpacken Sie diese mittels des Kontextmens (,Extract
to here” / Hier entpacken®).

Wichtig:
Voraussetzung fur ,docuteam-packer” ist eine aktuelle Version der Java-Runtime. Diese finden
Sie hier zum Download http://www.java.com/de/download/manual.jsp

-~

Mame Anderungsdatum Typ Grake
| docutearn packer.app 17.01.2014 15:09 Dateiordner
| 00O 07.02.2013 11:04 Dateiordner
| Startlp 1012.2013 14:27 Dateicrdner
. workspaces 21.01.2014 16:1 Dateiordner
'E-CI Manual_docuteam_packer Workshop.pdf — 22.01.2014 11:19 Adobe Acrobat D... 1'294 KB

Nach dem Download und dem Entpacken aller Dateien, sollten die Ordner diese Struktur auf-
weisen.

1.2 Konfiguration

,docuteam packer” funktioniert ,out of the box“, kann aber auch sehr flexibel konfiguriert wer-
den. Diese Konfiguration wird in der Regel durch das Team DID erstellt. Die Anderung der Kon-
figuration kann zur Folge haben, dass die Daten nicht nach Rosetta gesendet werden konnen!

Standard Konfigurationen

Standard_DOI

Wenn Sie Ihre Archivdaten ganz oder teilweise offentlich zuganglich und nach-
nutzbar machen mochten, verwenden Sie mit Vorteil die DOI-Standard-
konfiguration. Diese bewirkt, dass alle Archiv-Elemente, also sowohl Folders als
auch Files, gleich beim Import einen eindeutigen DOI-Namen erhalten (z.B.
10.5405/ethz-0023-12345678). Anhand des Digital Object Identifiers (DOI)* ist das
Archivobjekt — vergleichbar mit einem Zeitschriftenartikel — langfristig eindeutig
zitierbar. Zudem erlaubt es der DOI, direkt auf das Archivobjekt zu verlinken
(z.B. http://doi.org/10.5405/ethz-0023-12345678). Der DOI-Namen wird erst bei
der definitiven Archivierung im ETH Data Archive im globalen DOI-System regis-
triert und somit als Link aktiviert. Damit verbunden ist die Veroffentlichung der
beschreibenden Metadaten im DataCite Metadata Store.?

Standard_Simple

Wenn Sie lhre Archivdaten lediglich sichern und keinem grosseren Personenkreis
zuganglich machen mochten, konnen Sie die einfachere Variante verwenden. In
diesem Fall sind weniger beschreibende Metadaten notwendig.

*Siehe www.doi.org
3 Siehe www.datacite.org und fir die Suche http://search.datacite.org/ui
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1.3 Start der Applikation

,docuteam packer“ muss lokal nicht installiert werden, sondern wird direkt aus dem Ordner
,StartUp“ heraus gestartet. Die Entwickler testen ,docuteam packer” jeweils unter Windows
und unter Mac OS X und garantieren, dass die Applikationen in beiden Betriebssystemwelten
[auft.

Start unter Windows: Im Ordner StartUp liegen zwei Command-Dateien, ,Standard DOI-
Win.cmd” und ,Standard simple-Win.cmd®“. Mit dem Ausfihren einer dieser Dateien wird
,docuteam-packer” mit der jeweiligen Konfiguration gestartet.

Start unter Mac: Im Ordner StartUp liegen zwei Script-Files, ,Standard DOI-OSX.command”
und ,Standard simple-OSX.command®. Mit dem Ausfihren eines dieser Scripts wird
,docuteam-packer” mit der jeweiligen Konfiguration gestartet.

2 Offnen von Archivpaketen

Nach dem Ausfiihren des Startscripts (z.B. Standard_DOI) wird der ,docuteam launcher” gestar-
tet. Hier werden alle verfiigbaren Pakete angezeigt. Mit einem Doppelklick auf der entspre-
chenden Zeile 6ffnet sich der ,,docuteam packer” mit dem gewahlte Paket.

rE] CAAPPS\workspaces\Standard_DOTsip SE)
2 docuteam packer [ Workspace i@ Paket ' SA [] Fenster
LS [ L] ][ = ] [ ] ” £ ] Ve & V4 A mwam packer
Paket: Grisse: Anderungsdatum: Gesperrt: RO:
Farschungsprojekt | |13-12-04 08:17 | | @
ETH2.0.0

3 Suchen in Archivpaketen

"Aus dem "docuteam launcher" heraus ist auch die Suche in den Metadaten der Archivpakete
eines Workspace, d.h. in der Regel in den Archivpaketen einer Arbeitsgruppe moglich.”

a CAAPPS\workspaces\Standard_DOT\s

£ docuteam packer = Workspace i
L&) Lol (e

Paket:
Forschungsprojekt
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Durch Klicken auf die Lupe wird die Suchmaske geocffnet. Durch Eingabe des Suchbegriffs, kann
das Entsprechende Archivpaket mittels einem Doppelklick am entsprechenden Fundort geoff-

net werden.

-
E Suchen im Workspace

= | E e |

Suchbegriff: | 10,590 Efemz-DDI-flEUE.l Paketname:

ENES

Paket: Datei:

Forschungsprojekt |Furs::hungs|:|rnjekt;MessreihenIMessreihe AMessreihed_Auswertung, xlsx
! B

E CAAPPS\workspaces\Standard_DORNsip\Forsct

gsprojektimets.xml

i@ Paket Cf Suchen | Element & SA

Ansicht

L]

+ 8 [ 2] %]

team packer I

ForschungsprojektMessreihen/Messreihe A/Messreihed_Auswertung. xlsx

8 | | - a oo [nfo | Metadaten | vorschau
Mame: . ... Griisse % !
Bu Forschungsprojekt 4734 4., .. T Titel: | Auswertung der Messreihe A
-5 Messreihen 315 4. s I Stufe: |Single_Object
-5 Messreihe A 2 4 132001
__l : Bilder_A 2 2 1.3 Bezeichnung: Inhalt:
. MessreiheA_Auswertung.xlsx 0 0 0+ Zusatzlicher Titel
- Messreihe B 2 4 1. 32000 *4+  Verfasser/Urheber Peter Muster N
*+ [Institution ETH Zirich
- Messreihe € 2 41.32 I
E_ i i =X DOI 10.5905/ethz-DOI-4603
--E PL{bIlk.ahon 411 102 2 = Datm 15.05.2012
E Wichtige_Dokumente 33 40 O+ Inhaltsbeschreibung
i[5 Wichtige_Emails 11 300 *=  Zugriffsrechte Open Access
0 status I
*  Aufbewahrungsfristen Dauerhaft \
0O+ Bemerkungen
4
Dynamisches Metadatum einfligen:
[ J + X
2.0.0
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4 Anlegen von Archivpaketen

4.1 Neues Archivpaket anlegen
In ,docuteam launcher” wird ein neues Archivpaket angelegt: , Paket®—> ,Neu...”

-
a CAAPPS\workspaces\Standard_DORsip =NAE X
ﬂ docuteam packer EJWorkspace ur Paket| v SA LJ Fenster
’ &, ] ’ [ ” ] E [T Meu.. Strg+N Mteam packer
Paket: SRR Ronioa =8 Sgrledl Grijsse: Anderungsdatum: Gesperrt: RO:
Forschungsprojekt B Oifnen.. A0 |13-12-04 08:17 | | @
@ Offnen schreibgeschitzt... Alt+Umschalt+Q
#° Offnen im Workspace... Strg+0
& Offnen im Workspace schreibgeschiitzt... Strg+Umschalt+0
#  Umbenennen...
B Kopieren...
M Loschen.. ETH2.0.0
r a
ﬂ Meues Paket erstellen @
@ Oberster Ordnername: MeuesPaket]
Von Datei oder Ordner: | ] C:\APPS
Mach ZIP oder Ordner: C:\APPS\workspaces\Standard_DOI'sip MeuesPaket
Ablieferungsvereinbarung: :Allgernein JOhne Formateinschrénkungen  {sa_all-formats-01/dss-01) -

Durch Anwahlen des Punktes ,,Oberster Ordnername® kann nun ein neues, leeres Paket erstellt

werden.

Durch Anwahlen des Punktes ,Von Datei oder Ordner” kann auch der Ordner mit den abzulie-
fernden Dateien und die dazugehorige Ablieferungsvereinbarung (SA)* ausgewahlt werden. Ein
Archivpaket muss gegebenenfalls nicht unbedingt auf einem Ordner basieren, sondern kann
auch nur eine Einzeldatei beinhalten. Archivpakete mit Einzeldateien kdnnen zum Beispiel flr
digitale Bibliotheken oder Fotobestande sinnvoll sein, also in allen Fallen, wo ohne Strukturie-

rung gearbeitet wird.

Uber den Befehl ,Speichern“ wird die erste Version des Archivpakets angelegt:

-

[ & ]

| Erstellt eine neues Paket

# Mit einer solchen vorgangig abgestimmten Ablieferungsvereinbarung lasst sich zum Beispiel
steuern, dass nur bestimmte Dateiformate zur Langzeitarchivierung an das ETH Data Archive
ubergeben werden kénnen.
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Es wird nun automatisch die Grundstruktur des Archivpakets erstellt (Kopie der Daten, Erzeu-
gung der Metadaten). Bei grossen Datenmengen kann dieser Schritt einige Zeit in Anspruch
nehmen, denn es werden unter anderem die Checksummen samtlicher Dateien berechnet, was
ein rechenintensiver Vorgang ist.
Sobald die Daten tibernommen wurden, wird das neugebildete Archivpaket angezeigt und ist
bereit fur die Weiterverarbeitung.

4.2 Neues Archivpaket aus Vorlage anlegen
Ein neues Archivpaket aus Vorlage wird Uber den Befehl ,Paket” —> ,Neu von Vorlage..“ geoff-
net.

a CMAPPS'workspaces\Standard_DODsip | B
B docuteam packer EJWorkspace up Paket| 1o SA [J Fenster
’ S ] ’ L] ” 5 ] E L] Neu. Strg+N mmam packer
Paket: B | e gl Grisse: Anderungsdatum: Gesperrt: RO:
Forschungsprojekt B Offnen.. Alt+0 13-12-04 08:17 | =]
@ Offnen schreibgeschitzt... Alt+Umschalt+0
#°  Offnen im Workspace... Strg+ O
@"S" Offnen im Workspace schreibgeschiitzt... Strg+Umschalt+0
f Umbenennen...
B Kopieren...
X Loschen.. EEOG

Im Dialog kann nun die entsprechende Vorlage ausgewahlt und der Name des Archivpakets
eingegebenen werden.

~
E Neues Paket aus Vorlage erstellen @

Vorlage: :Forschungsprojekt -]

Mach ZIP oder Ordner: C:VAPPS\workspaces\Standard _DOI'\sip FDrsdﬂungsprojekt-Neu|

Uber den Befehl ,Speichern“ wird die erste Version des Archivpakets angelegt:

==

| Erstellt eine neues Paket

Es wird nun eine entsprechende Struktur ohne Dateien und ohne Metadaten aus der Vorlage
aufgebaut.
Sobald das Archivpaket fertig aufgebaut ist, wird es in ,,docuteam packer” angezeigt.
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5 Die Arbeitsbereiche von ,, docuteam packer®

In der Ubersicht prasentiert sich ,,docuteam packer” wie folgt:

s B
B CAAPPS\data-archivel\workspaces\Standard_DODNsip\Forschungsprojektimets.saml — E‘Eﬂ

i Paket %, Suchen « Element & SA ' Ansicht

[ = ] [ = ][ EE] “ f ” S ] /2 / 3 mteam packer
LR 4 / & |0fo 18" Metadaten I Vorschau
Mame: K... M. Grés.. ./Grésse,.’. .. Grissef.. | Eigenschaften:
= m Forschungsprojekt 4 34 4837 100 |11 ol MName: Forschungsprojekt
| 15 Messreihen 3 13 4664 ga il Pfad: Forschungsprojekt
B-{j Messreihe A 1 2 4 1554 3211 Typ: rootfolder
=+ Bilder_A 2 2 1'545 31 MIME-Typ:
T001. tif 0 0 772 15] Format:
» ) 300bar_002.tf 00 772 15| Format-ID:
- |5 MessreiheA_Auswertung.dsx 1] a 9 1] gr?sse D;’B]: ?g;?
2155 Messreihe B 2 4 1554 32|l — [ .
£} (25 Bilder_B 2 2 15 31| Bl || Nachkommen: 4
i) Obar_D03.f o0 772 15] Ereignisse: 1
) 300bar_004.tif o0 772 15] o
" MessreineB_Auswertung, xlsx 1] a 9 1] ESpRSE
= {j IIi‘lissrlzlhe C 2 4 1554 320 Typ: Ergebnis:
| Bil C 2 2 1'545 31
EEd EE:‘; - P s :” 2013-11-14709:11:51  [Creaton  |Success |
i ar_005,
- 300bar_005.tif 0o 0 TR 15] 4 e— 4
|5 MessreiheC_Auswertung.dsx a i} g a
=l Pu)blikation 4 1 102 2 Ereignisdetails:
()| ] Abstract 11 13 0 _
Abstract.docx o 0 13 o Zeitpunkt: 20 137.1 1-14T09:11:51
. Typ: Creation
[)-| - Finale_Versien 2 2 s 0 ‘___,...--""’ Detail: Performed by: docuteam packer
~ Finale_Version_des_Textes.docx 1} ] 13 1} 5 Ergebris: SuCress
~ Finale_Version_des_Textes.pdf 1] a 25 1] Ergebnisdetails:
(=)-| ] Grafiken 2 2 23 i =
Farschungsprojekt/ 2.0.0

Anzeige der Ordner und Dateien innerhalb des Archivpakets

Statistische Angaben zu den einzelnen Dateien des Archivpakets. Es wird angegeben,
uber wie viele direkt angehdngte Elemente ein Ordner verfiigt (=Kinder) und Uber ins-
gesamt wie viele Unterelemente (=Nachkommen). Es wird die absolute Grosse in Kilo-
byte angezeigt, sowie die relative Grosse der Datei in Bezug auf das gesamte Archivpa-
ket. Die relative Grosse wird auch mit einem Balken visualisiert, so dass einzelne beson-
ders umfangreiche Dateien sofort auffallen.

Auf der rechten Fensterseite werden unter ,Eigenschaften” Informationen zum einzel-
nen Objekt (Ordner, Datei) angezeigt. Insbesondere werden auch Angaben zum Da-
teiformat und zur genauen Version des Dateiformats gemacht.

Unter ,Events” / Ereignisse” findet sich die Liste aller Operationen, die am Archivpaket
und den einzelnen Bestandteilen davon vorgenommen wurden. Hier wird der gesamte
LAudit Trail“ abgebildet, so dass jederzeit nachvollziehbar ist, wie das Archivpaket gebil-
det und fur die Langzeitarchivierung aufbereitet wurde (Migrationsschritte etc.).

Die ,Ereignisdetails® umfassen zusatzliche Informationen zu den Massnahmen, dem
Urheber der Massnahmen und dem Zeitpunkt.

Die Registerkarte Metadaten wird unter ,Metadaten im Archivpaket vergeben® erklart.
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Wechselt man auf der rechten Fensterseite von der Registerkarte ,Info” zu ,Vorschau®, dann
wird mit dem internen Viewer von ,docuteam packer” eine Dateivorschau angezeigt. Die Vor-
schau funktioniert fir PDF-Dateien, fur Bildformate (jpg, tiff, gif, png etc.) oder auch fir alle
ublichen Office-Formate.

F ™
E CAAPPS\data-archive\workspaces\Standard_DODsip\Forschungsprojektimets.xml E@Iﬂ
up Paket %Suchen ' Element & SA 1 Ansicht
+ [ = I cam packer
L} - - & oo Info | Metadaten | Vorschau
Mame: L e (| Griisse /% 1 [ S Datei extern offnen... ][ &) Datei separat offnen... ]
E!Lb Forschungsprojekt 4 344837 N = KM 4 vonl p Pl | o |100% - ® | D H
&[5 Messreihen 3 15 4664 96 NN
- Messreine A 2 4155432(||] Il
- Bider _A 2 21545 31|11
i Obar_001.4f o 0 77215
| 300bar_002.f 0 0 77215]] . 5
- | : MessreiheA_Auswertung. xlsx o a 90 Finale Version des Textes
-] Messreihe B 2 415543201111 L
=[5 Bilder_B 2 21545 3111
i) Obar_003.f 0 0 77215]| W
i) 300bar_004.HF 0 0 77215]]
- | : MessreiheB_Auswertung. xlsx o a -]
[=--5] Messreihe C 2 41554 32(1|
=[5 Bilder_C 2 21545 3111
i) Obar_005. if 0 0 77215]| L5
i) 300bar_006. tif 0 0 77215]|
- | : MessreiheC_Auswertung. xlsx o0 90
(=[] Publikation 411 102 2
= =] Abstract 11 130
- Abstract.docx o0 130 s
[=-| ] Finale_Version 2 2 390 < m ] s
@ Finale_Version_des_Textes.docx 00 30
: . . Seite 1/1 O H OO H-
|| Finale_Version_des_Textes.pdf 00 250 -
Forschungsprojekt/Publikation/Finale_Version /Finale_Version_des_Textes.docx 2.0.0

«

Mit der Funktion ,Datei separat 6ffnen...
einem separaten Fenster gedffnet. Die Dateivorschau wird automatisch aktualisiert, wenn eine
andere Datei in der Baumstruktur links aktiviert wird.

“ wird die Dateivorschau von ,docuteam packer” in

Mit der Funktion ,Datei extern 6ffnen..“ kann die Datei in der entsprechenden, lokal installier-
ten Anwendung ausserhalb von ,docuteam packer” gedffnet werden.
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6 Editieren von Archivpaketen

6.1 Struktur des Archivpakets verandern

Soll innerhalb des Archivpakets ein zusatzlicher Unterordner angelegt werden, dann wird der
ubergeordnete Ordner markiert und Gber den Menteintrag ,Element”—> ,Neuen Ordner...” das
Unterverzeichnis erzeugt. Dieses muss noch mit einem Namen versehen werden.

- l [ <k |dF Einfagen..
% Meuen Crdner...
f Umbenennen... Strg+F2 |':

Mame #  Loschen.. Strg+Entf

-l e B Snfnrt lacrhen Stra+l lmmerhalt+ Frtf -
”
Mewen Ordner erstellen u
@ Bitte neuen Crdnernamen eingeben:
|Drdnername |
| oKk || Abbrechen |
- _ =
Das Archivpaket enthalt sodann eine zusatzliche Unterstruktur:
AP je |
i¥ Paket i Suchen . Element & SA *  Ansicht
L [+ ][ 8 [ &£ [ K | modfer
e | e v & [0/ Info | Me
I| Mame: L G... ... Grossef%: !

Ellg]i Farschungsprajekt 5 354837 ... lIINNIIIm Name:
EMessreihen 3 as e % [T pfad:
®5 Ordnername 0 0 00 I Typ:
E Publikation 4 11 102 2 MIME-Ty
£ wichtige_Dokumente 3 3 400 Format:

-] Wichtige_Emails 11 300 Format-]
Griisse [

Entsprechend konnen tber den Menueintrag ,Element” —> ,Ldschen... auch Ordner entfernt
werden. Achtung: Es handelt sich dabei um einen machtigen Befehl, da damit der gesamte In-
halt und auch die ganze Unterstruktur geloscht werden.

Des Weiteren konnen Dateien und Ordner innerhalb des Archivpakets per Drag & Drop ver-
schoben werden.
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6.2 Dateien hinzufiigen oder I6schen
Uber den Befehl ,Element”—> ,Einfligen..“ kénnen dem Archivpaket zusatzliche Dateien hinzu-
gefugt werden. Hinzugeflgt werden konnen

1. eine einzelne Datei, die Uber den Filedialog ausgewahlt wird,
2. mehrere Einzeldateien, die mit gedruckter Strg-Taste je einzeln angewahlt werden,

3. ein gesamter Ordner, indem Uber den Filedialog nicht eine Datei, sondern ein Ordner

ausgewahlt wird.

Mit Hilfe des Kontextmenus (rechte Maustaste) kann an einem bestimmten Punkt im Archiv-
paket eine Datei oder ein Ordner eingefugt werden. Uber das gleiche Menu kénnen auch Datei-
en oder ganze Ordner geloscht werden.

-
E CAAPPS\workspaces\Standard_DODsip\Forschungsprojektimets.aml

¥ Paket =i Suchen  Element & SA

Ansicht

Ca) R LEs )X

Es gibt Elemente mit nicht ausgefillten Pfic

o, s v A (00
Mame: L G... ... Grossef%: !
= Einfiigen...
B Me HE  Neuen Ordner... 3211
E}l: f Umbenennen... Strg+F2 > 31
' % Laschen... Strg+Entf 215
2 15
| #0 Sofortlgschen  Strg+Umschalt+Entf . I]"
e _
EEEM O Undefined 21l
=T = _ 531
E} ” [l Project | 15::"|
| i E Folder 15|
----- Sl | Complex_Object 10 =
=-E0Me || Single Object 321111l
=4 :'Emher_l._. 2z 31 !

Alternativ zum Hinzufligen Uber den Filedialog konnen Dateien und Ordner auch per Drag &
Drop direkt aus dem Dateisystem in den gewunschten Ordner des Archivpakets gezogen wer-

den.
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7 Metadaten im Archivpaket vergeben

,docuteam packer” erlaubt den Aufbau hierarchischer Strukturen aus vordefinierten Elemen-
ten, die jeweils Hierarchieebenen zugeordnet werden. Je nach Konfiguration stehen pro Ele-
ment bestimmte Metadatenfelder mit unterschiedlichen Eigenschaften zur Verfigung.

7.1 Elementstufen zuweisen
Es gibt drei Moglichkeiten, Elementen eine bestimmte Stufe zuzuweisen: einzeln, per Ebene,
oder per Element-Name und -Typ.

Einzeln

Durch Mausklick konnen einzelne Order oder Dateien markiert werden. Durch ,Umschalt“- und
,Ctrl“-Klick kénnen mehrere Ordner oder Dateien gleichzeitig markiert werden.
Uber den Menubefeh! ,Element” — ,Stufe zuweisen“ wird allen markierten Elementen die aus-
gewahlte Stufe zugewiesen. Die Zuweisung kann auch tber das Kontextmenu (rechte Maus-
taste) gemacht werden.

-
E CAAPPS\workspacesh\Standard_DODsip\Forschungsprojekt\mets.oml

i Palket %Suchen  Element w# SA - Ansicht
E 3= B / (modifiziert)

LR & v R T

Mame: L Gio oo Grissef%o !

=-{illl Forschungsprojekt 4 344837 . [l
= ®5 Messreihen _ . .
S = Einfiigen..

|| Bildg

[ »

Meuen COrdner...

&

""" / Umbenennen... Strg+F2

""" #0  Loschen... Strg+Entf
J0 Sofortlaschen  Strg+Umschalt+Entf

' Undefined
IH]j Project
- J I'~"I-e E Faolder =
| Complex_Object
= l:: Bilds | Single_Object

bl oar_goa oo e 1|

IAb—e ANS HF n A TEr4c il

Zuweisung pro Ebene

Wenn ein Ordner markiert ist, wird mit dem MenUbefeh! ,Element“ — ,Stufen zu Ebenen zu-
weisen..“ ein Fenster gedffnet, in dem man allen Ebenen unterhalb (einschliesslich) des mar-
kierten Ordners eine Stufe zuweisen kann. Die erste Ebene entspricht dem markierten Ordner.
Wird eine Ebene leer gelassen, werden die Elemente auf dieser Ebene nicht geandert.
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r Y
B Assign levels by layer ﬁ

Layer: Level:
1 O:Undefiniert

2 | L:Folder
3

7.2 Metadaten erfassen

In ,docuteam packer” konnen zu jeder Stufe (also Ordner + Dateien) Metadaten vergeben wer-
den. Wechselt man auf der rechten Seite von ,docuteam packer” auf die Registerkarte ,Meta-
daten®, dann zeigt sich folgende Ansicht:

-
[ c\APPS\workspaces\Standard_DORsip\Forschungsprojektimets.ml

o[ [ |

W% Paket 4 Suchen  Element & SA

Ansicht

[ [ ] [ 4r ” a5 ][ 4 ][ % ] (modifiziert)

Mteam packer

v v -
MName: | e X = (R Griisse !
= [1l) Forschungsprojekt 4 344837 [N i Mo che A
£ Messreihen 3 15485496 |11 Stufe: |Folder
5| -] Bilder_A 2 21545310111 Bezeichnung: Inhalt:
i) Obar_001tif 0 0 772151 O+ |Zus&tzlicher Titel
() 300bar_002.tif 0 0 772150 s ;’erzj:a”he"er P;:E;M“;‘H
5 *+  [Institution i
- -| MessreiheA_Auswertung, xlsx [V 90 Y Dol 10,5905 /ethz-DOI-4584
[—]E M?ssreihe B 2 415543211 *+  Datum 2012
|| Bider B 2 2154531000 +  Inhaltsbeschreibung [Angaben zu Parametern]
i) Dbar_003.4f 0 0 7721501 = Zugriffsrechte Open Access
- 300bar_004.4f 0 o 77215]| Status abgeschlossen
| 5] MessreiheB_Auswertung.xlsx 00 90 3 * = Pflichtfeld ten Dauerhaft
(=55 Messreihe C 2 4155432100 Q! = Pflichtfeld, leer
£+ Bider_C 2 21545310001 O = Immer sichtbar
i) Obar_005.tf 0 0 7721501 += \'\r\ederh.m!har
X = Nicht editierbar
~ 300bar_006. tif 0 o 77215]
| =] MessreiheC_Auswertung. xlsx oo 30
=] Publikation 4 11 102 2
&£ Abstract 11 130
- L] abstract.docx 00 130
25 Finale_version 2 2 330
= Finale_Version_des_Textes.docx o 0 130
| xlFiFIE|E_\"EFSiDFI_dES_TEXtES.Ddf o 0 250
=-{] Grafiken 2 2 230
| Grafik_Balken. xsx o0 110
H | ; Grafik_Kuchen.xlsx o 0 110 Dynamisches Metadatum einfiigen:
E\E Textversionen 2 2 0 r T 4 x
te| ] Textentwurf_1.doc 00 130 =
Forschungsprojekt/Messreihen/Messreihe Af 2.0.0

* = Pflichtfeld

I = Pflichtfeld, leer
0 = Immer sichtbar
+ = Wiederholbar

X = Micht editierbar

Obligatorische Metadatenfelder werden mit einem Stern * gekennzeichnet, wenn sie
ausgefullt sind

I Obligatorische Metadatenfelder werden mit einem Ausrufezeichen! gekennzeichnet,
solange sie noch keinen Wert zugewiesen bekommen haben. Ein Speichern des Archiv-

pakets ist aber trotzdem jederzeit moglich.

O Nicht obligatorische Felder die immer angezeigt werden, werden mit O gekennzeichnet.

x +

Wiederholbare Felder werden mit + gekennzeichnet.
,Nur lesbare” (z.B. DOI) werden mit X gekennzeichnet.
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Wahrend einige Metadatenfelder als Voraussetzung fur die Registrierung von DOI (Digital Ob-
ject Identifier) gefillt werden missen, konnen weitere Pflichtfelder in Absprache mit den Nut-
zern festgelegt werden.

Wenn auf einer Stufe weitere Felder hinzugefugt werden sollen, dann geschieht dies tGber das

Dropdown-Menu ganz unten auf der Seite. Welche Felder hier zur Verfigung stehen, kann
nach Absprache in der Konfiguration definiert werden.

- Metadaten |'|,|'ur5d"|au

Titel:  |Messreihe A

Stufe: |Folder
Bezeichnung: Inhalt:
O+ |Zusatzlicher Titel
*+  \Verfasser/Urheber Peter Muster
*+ |Institution ETH Zirich
% DOI 10.5905/ethz-DOI-4584
*+ Datum 2012
+  [Inhaltsbeschreibung [Angaben zu Parametern]
* Zugrifferechte Open Access
Status abgeschlossen
Aufbewahrungsfristen Dauerhaft

0+ |Bemerkungen

Dynamisches Metadatum einfligen:

Zusdtzlicher Titel
Verfasser Urheber = 2.0.0

Verantwortliche Person
Mitarbeiter
Partnerinstitution -
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8 Metadatenfelder Standard DOI (Standard Konfiguration)
8.1 Stufe Project

In diesem Anwendungsfall sammeln Angehdrige einer Forschungsgruppe ihre Daten in Archiv-
paketen. Fur alle Objekte in den Paketen werden DOI erzeugt. Diese werden nach der Ubergabe
an das ETH Data Archive registriert und damit zusammen mit einem Teil der Metadaten verof-
fentlicht.

Metadatenfelder:

Mogliche Vererbung nur ab dieser Stufe.
e Arbeitsbereich (Eindeutiger Identifikator fir Rosetta, Read-Only)
o Zusatzlicher Titel
e Verfasser/Urheber
e |nstitution
e DOI (automatische Erstellung, Read-Only)
e Datum
e Verantwortliche Person
e Mitarbeiter
e Partnerinstitution
e Veroffentlichungen
e DOl der Publikation
e Schlusselworter
e Inhaltsbeschreibung
e Zugriffsrechte
e Status
e Aufbewahrungsfristen

e Bemerkungen

B CAAPPS\workspaces\Standard_DONsip\Forschungsprojektimets.xml I =NAEl X
W Paket = Suchen  Element &/ 5A | Ansicht

I cam pecker
NEAEARET

MName: s [ ot Grasse¥e: !
= 'Fﬂrsd'u)gmra]ekt 4 334837.... 1NN L Titel:  |Forschungsprojekt [konstruiertes Beispiel]
-] Messreihen 3 15488496 |11 B Stufe: |Project
f £1-[£5 Messreihe A 2 4155432(|]] — -
[ Bider_a 2 2154531l i s
i) Obar_QOL.HF 0 o 77215 =X |Arbeitsbereich Standard-DOI
P 300b_ar 02.tF 0 o 28|l 0+ Zuséatzlicher Titel ABC-Projekt in Zusammenarbeit mit Uni Ziirich
Ny T =+ |Verfa: heb Peter Muste
MessreiheA_Auswertung, xsx oo . 50 . I:;ﬁ;:;ﬂ“ =ber EE[H ;Dr':; ’
- Messreihe 2 arssaa|ll =x DOl 10.5905ethz-DOI-4582
| B[ Bider 8 2 215453111l L s+ Datum 20122013
#-() Obar_003.4f 0 0 772150 =+ |\Verantwortiiche Person Lehrstuhl Prof. Hans Milller |
[ 300bar_D04.tF 0 0 77215]| 0+ Mitarbeiter
: ’MEseriheB_Auswethng.x\sx 0o 0 a0 0O+ Partnerinstitution Universitat Zirich
Elij Messreihe C 2 arssa3z||ll 0+ Verdffentiichungen [hier z.B. Publikationstitel auffithren]
| ] Bider_C 2 2154531l g+ :;II fjer rul?li‘:aeaﬁnn
f + lisselwirter
P Obar_005.Hf 0 0 77215
= art Il 0+ Inhaltsbeschreibung
- 300bar_006. tif 0 0 77215 = Zugiffsrechte Open Access
-| =] MessreiheC_Auswertung. xlsx 00 9o - 0 |status
ﬂ Publikation 4 11 102 2 (o] Aufbewahrungsfristen Dauerhaft
=] _’ Abstract i1 130 0+ |Bemerkungen
i el Abstract.docx 00 130
£l -] Finale_Version 2.2 30
) Finale_Version_des_Textes.docx o0 130 Dynamisches Metadatum einfigen:
H ~ Finale_Version_des_Textes.pdf 00 250
El-| ] Grafiken 22 130 ) + X
H] £l oL 11 2
Forschungsprojekt/ 2.0.0
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8.2 Stufe Folder

Metadatenfelder:

e Zusatzlicher Titel

e Verfasser/Urheber

e Institution

e DOI (automatische Erstellung, Read-Only)
e Datum

e Zugriffsrechte

e Bemerkungen

rE CMAPPS\workspaces\Standard_DOD\sip\Forschungsprojekt\metsxml L‘:' E] g‘
WP Paket L'33.,,Suc|'|er'1 . Element &#' SA i Ansicht
() [+ ] &)L ) X] I :cam packer
8 | ||« | a Jon
Name: vne wen Guov ... Grisse/%: !
{1} Forschungsprojekt 344837 [ A T

Messreihen 3 15 ss 11 Stufe: |Folder

[EJ-£5 Messreihe A 415543211

o [N

2
=) J Bilder A 2 215453 Bezeichnung: Inhalt:
. Obar_00Ltf 0 0 77215 O+ |Zusatziicher Titel
) 300bar_002.5F o 0 772150 :: ;":;?;Zf’;ﬂ-"'he"e’ P;:’ETEW
| =| MessreiheA_Auswertung.xisx [ 90 *x lpor 10,5505 ethz-DOT-4583
= E Messreihe B 2 4155432011 = oatwm 012
B'l J Bider B 2 21545310101 = * Zugriffsrechte Open Access
H ~) Obar_003.4f 0 0 77215 O+ |Bemerkungen Die Messreihen wurden alle mit der Infrastruktur im
~ 300bar_004. tf o o 77215]| Labor XY ausgefiihrt.
| J MessreineB_Auswertung.xlsx [ 90
-] Messreihe C 2 4155432011
| Bilder_C 2 2154531111
~ Obar_005. tif 0 0 77215]]
() 300bar_006.4f 0 0 77215
- J MessreiheC_Auswertung, xlsx [ 30 |
£ Publikation 411 102 2
E1-[] Abstract 11 130
i L) Abstract.docx 00 130
:Fina\e_\u'arswon 22 30
-(/ Finale_Version_des_Textes.docx o0 130 Dynamisches Metadatum einfiigen:
_ Finale_Version_des_Textes.pdf 0 0 250
| Grafiken 22 230 il ) + x
H £l -l 1 44
Forschungsprojekt/Messreihen) 2.0.0
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8.3 Stufe Complex_Object

Diese Stufe unterscheidet sich von einem Folder dadurch, dass die in einem "Complex_Object”
enthaltenen Objekte selbst nicht mit eigenen Metadaten beschrieben werden konnen oder
mussen. Es handelt sich also um eine Art Container und nur dieser Container erhalt Metadaten.

Metadatenfelder:

e Zusatzlicher Titel
e Verfasser/Urheber
e [nstitution

e DOI (automatische Erstellung, Read-Only)

e Datum

e Inhaltsbeschreibung

e Zugriffsrechte

e Status

e Aufbewahrungsfristen
e Bemerkungen

r
BC:\APPS\workspaces\“ dard_DODsip\Forschungsprojektimets.xml

=] B [ |

i Paket © Suchen | Element &’ SA *  Ansicht
(6] [+ ] &£ X ] IR cm packer
& | | v | a oo [Info | Metadaten | vorschau
Name: e e (L. e e | Gréisse /%: !
=-[iJ) Forschungsprojekt 4 3agm37 QNN | || Tl [EiderA
E‘E Messreihen 3 154864 9 |1 B Stufe: |Complex_Object
B Messrehe A 2 4155432(1111
e et
- Obar_DOL.tf 0 o0 77215]] 0+ Zusatzlicher Titel
. 300bar_002.f 0 0 77215 :+ VEFfIESS.EFﬂJFhEbEF Peter !'.~‘I|?.45ter
: | : Messreihed_Auswertung. xlsx 00 90 =; IDnOsrmhcn Eﬁsggg?;mz-DOIAS%
BE_MelssrewhEB 2 4155432011 ~+ loanm 15.05.2012
|| Bider B 2 21545311011 = O+ Inhaltsbeschreibung
Obar_003. tf 0 0 77215]| = |Zugriffsrechte Open Access
- 300bar_004. tif 0 0 77215]| (o] Status
- | J MessreiheB_Auswertung. xlsx [V 90 = Aufbewahrungsfristen Dauerhaft
E-f5] Messreihe C 2 4155432011 O+ |Bemerkungen
£ Bider C 2 215453111
- Obar_DOS. tf 0 o 772150
| 300bar_006. tf 0 0 77215)|
- | : MessreiheC_Auswertung. xlsx ] ] | 4
£1-[£5 Publikation 411 102 2
2| ] Abstract 11 130
- Abstract.docx 00 130
| Finale_version 2 2 30
: - Finale_Version_des_Textes.docx 0 0 130 Dynamisches Metadatum einfiigen:
~ Finale_Version_des_Textes.pdf 0 0 250 . _
| Grafiken 2 2 230 il = + X
i Cenfle Gellenn s A n_11n
Forschungsprojekt/Messreihen Messreihe A Bilder_A(f 2.0.0
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8.4 Stufe Single_Object

Diese Stufe wird Dateien zugeordnet, die mit eigenen Metadaten beschrieben werden sollen.

Metadatenfelder:

e Zusatzlicher Titel
e Verfasser/Urheber
e [nstitution

e DOI (automatische Erstellung, Read-Only)

e Datum

e Inhaltsbeschreibung

e Zugriffsrechte
e Status

e Aufbewahrungsfristen

e Bemerkungen

r
BC:\APPS\WDrkSpaces\“ dard_DODsip\Forschungsprojektymetsxml

=] B [ |

ip Paket %Suchen | Element ' SA

Ansicht

(6] [+ & [~7)x]

team packer

L% &’ v A oo - Metadaten | Vorschau
Name: e e (L. e e | Gréisse /%: !
BIHI‘ Forschungsprajekt 4 344837 NN " Titel:  |Auswertung der Messreihe A
££5] Messreihen 3 154%864 96 [N B Stufe: |Single_Object
£33 Messrehe A 2 arssasz|llll
Ei]'\ : Bider_A 2 21545310100 Bezeichnung: Inhalt:
v Obar_D01.4f 0 o 772150 0+ Zusatzlicher Titel
) 300bar_002.tf 0 0 77215 i ;’EFETFM'“E"EF PEE[:E;M“;H
*+ [Institution dri
it L I
BE MelssrewhEB 2 4155432011 ~+ loanm 15.05.2012
(| Bider B 2 215453111 = O+ Inhaltsbeschreibung
(| -/ Obar_D03. if 0 0 77215]| = |Zugriffsrechte Open Access
~ | 300bar_004. tif 0 0 77215]| (o] Status
- | J MessreiheB_Auswertung. xlsx [V 90 = Aufbewahrungsfristen Dauerhaft
a--E Messreihe C 2 4155432011 O+ |Bemerkungen
£ Bider C 2 215453111
) Obar_DO5. f 0 o 772150
| 300bar_006. tf 0 0 77215)|
- | : MessreiheC_Auswertung. xlsx ] ] | 4
£1-[£5 Publikation 411 102 2
.| ] Abstract 11 130
L. Abstract.docx 000 130
| Finale_version 2.2 3|0
-l Finale_Version_des_Textes.docx 0 0 130 Dynamisches Metadatum einfiigen:
-\ Finale_Version_des_Textes.pdf 0 0 250 . _
| -] Grafiken 2 2 230 il = + X
HI] Cenfle Gellenn s A n_11n
Forschungsprojekt/Messreihen Messreihe A/Messreihe_Auswertung. xlsx 2.0.0
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8.5 Stufe Undefined

Den Elementen eines "Complex_Object" wird diese Stufe zugeordnet.”

Metadatenfelder:

e [Essind keine Metadatenfelder definiert

F
[ CAAPPS\workspaces\Standard_DON\sip\Forschungsprojektimetsxml S—

o ) [ |

Wp Paket G’\Suchen | Element w’ 54 -

- Ansicht

(6] [+ [®& 7]

team packer

& [ 7o~ aw
MName: . G... ... Grissef%: 1
=-[iJ Forschungsprojekt 4 344837, NN a| || Tiel: [NMC_30wt Obar_D01
-] Messreihen 3 154864 96 1IN | || Stufe: jundefined
£ Messrehe A 2 arss432lll
[ : Bider_A 2 21545 31111 Bezeichnung: Inhalt:
| 300bar_002. tf 0 0 77215]|
- ] MessreiheA_Auswertung. xlsx ] 90
£ Messreihe B 2 arss4azll
£ || Bilder B 2 215453111 L
I . Obar_003.4f 0 0 77215 i
| 300bar_004.tf 0 o 772150
- [ J MessreiheB_Auswertung. xlsx 0 0 90
-5 Messreihe C 2 4155432011
- |=] Bider_C 2 2154531111
. il Obar_Dos.tf 0 0 772150
) 300bar_006.tf 0 0 772150
f l]MessreiheC_Auswermng.}dsx ] ] L
£1-[£5 Publikation 411 102 2
£ =] Abstract 11 130
- Abstract.docx 00 130
| Finale_Version 22 B0
- Finale_version_des_Textes.docx 0 0 130 Dynamisches Metadatum einfiigen:
~ Finale_Version_des_Textes.pdf 0 0 250
-] Grafiken 2.2 230 il -+ X
[ Bl Gl . s
Forschungsprojekt/Messreihen Messreihe A Bilder_AfObar_001.tf 2.0.0
L —_——

Manual ,docuteam packer”

18



9 Archivpaket speichern

Das modifizierte Archivpaket wird Gber den Menueintrag ,Paket” —> ,Speichern” gespeichert.
Grundsatzlich arbeitet ,,docuteam packer” immer nur an einer Kopie des Archivpakets, so dass
bei Fehlmanipulationen wieder auf den originalen Datenbestand zurlickgegriffen werden kann.
Die Ursprungsdateien werden also beim Speichervorgang nicht angetastet, vielmehr erhalt bei
einem Speichervorgang das urspriingliche Archivpaket die Zusatzbezeichnung ORIGINAL im
Dateinamen zur Unterscheidung von der aktuellen Version.

In der Konfiguration kann hinterlegt werden, wie viele Versionen eines Paketes aufbewahrt
werden sollen.”

10 ,docuteam packer” Standard-Dokumentation

Eine aktuelle Version der ,docuteam packer Dokumentation kann beim Hersteller gefunden
werden. Dabei ist zu beachten, dass sich diese in verschiedenen Punkten von der ETH-Version
unterscheidet.

http://wiki.docuteam.ch/doku.php?id=docuteam:packer 210

11 Langzeitarchiv Rosetta

User. Martin Baerlocher | Institution: Demo Instit

N
ExLibrisRosetta management

Home Producers Submissions Preservation

Data Management

Home = Data Management = Collection Management = Collections Management

Quick L

e -
SE# Collection Name Messreihe A Collection Description Created by AssignCollectionByDCTask (DC source: ‘created via API")
f( Collection ID 12772440 Creation Date 29.01.14
(L] Rosetta Test Software m Modification Date 290114

= ] Standard-DOI

View

= (] Forschungsprojekt Collection
=l () Messreihen
i i [ Messreihe A Contents
() Messreihe B 1-2of 2 Records
: E (] Messreihe C
() Publikation — o
() Wichtige_Dokumente 1 Auswertung der Messreihe A IE268017 View Info
- (3 Wichtige_Emails 2 Bilder A IE268042 View Info

= ] Standard-Simple
= ] Ablage der Kommission XY
i (] Jahresherichte
[ Mitgliederlisten_jahrlich
[l () Présentationen
i 2012
L2013
=] () Sitzungsprotokolle
& 232012
L2013

m

http://rossa-test-api.ethz.ch:1801/delivery/action/collectionViewer.do?collectionld=14463320
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