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Aven om databaser och kalkylprogram har olika funktioner s& anvands de olika typerna
av applikationer i manga fall pa liknande satt for att samla in och lagra data (dvs. i rader
och kolumner). Med langtidsbevaring i atanke blir likheterna mer tydliga nar man tittar
pa de viktigaste egenskaperna i formaten. For bade databaser och kalkylblad ar dessa
egenskaper dels de data-varden som lagts in, dels sjalva strukturen (tabeller och blad) i
vilka data lagts in. Ur det har perspektivet kan bade databaser och kalkylblad hanteras

(och langtidsbevaras) pa liknande satt.

Den har guiden syftar till att ge en dverblick dver vad man bor tédnka pa infor arbetet
med att bevara de vanligaste funktionerna i databaser och kalkylblad. Guiden belyser
deras likheter, och hur de kan hanteras pa liknande satt, men ocksa deras skillnader och
vilka ytterligare element, funktioner och processer som maste dokumenteras. Guiden
ger inte detaljerad information om designen av databaser och kalkylblad bortom det

som paverkar deras bevarande.

1.1 Vad ar databaser och kalkylblad?

Definitionen pa vad en databas ar varierar beroende pa vem man pratar med. Klart ar
att en databas bestdr av en samling information som hér ihop och ar organiserad pa sa
satt att det ar latt att sOka efter och hamta enskilda bitar av information men ocksa att
kunna andra pa informationen. Fér dem som arbetar med databasteknik ska databasen
ocksa ha ett schema (en explicit beskrivning av vad det ar fér data) och vara konsistent
eller logiskt koherent (inte innehalla motsagelser). Ordet databas kan beteckna dels
informationen som finns lagrad, dels den programvara (databashanterare) som ska
anvandas for att tolka datastrukturen som finns lagrad. Manga databashanterare ar
valdigt komplexa och kan besta av hela system med olika program. Exempel pa
databashanterare ar Microsoft Access, MySQL, Microsoft SQL Server, Oracle och
PostgreSQL. Fordelen med den har typen av databaser ar bland annat att anvandaren
sjalv bestammer &éver struktur och funktion. Utan att ga in i det i detalj sa kan man som
anvandare dels andra pa den logiska strukturen (t.ex. utdka mangden kolumner) utan

att for den sakens skull behéva skriva om programmet. Man kan ocksa éandra pa den
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fysiska lagringsstrukturen utan att behdva skriva om de program man anvander. Nagra
andra fordelar med att anvanda den har typen av databashanterare ar t.ex. att flera
anvandare kan arbeta samtidigt med samma databas; information som man matar in
hamnar direkt i databasen och inte i datorns primarminne (som kan tappas om
strommen gar); olika granssnitt kan skapas beroende pa anvandarnas behov; det gar att

ge olika anvandare olika behérigheter for att darigenom skydda mot obehorig atkomst.

| detta dokument tar vi huvudsakligen upp den typ av databaser som har férdefinierade
programvaror dar man som anvandare matar in de uppgifter man vill ska finnas dar
varefter man anvander de funktioner som finns férdefinierade. Anvandandet av dessa
funktioner kan antingen ske via kommandorad eller via menyer. Data lagras sedan i filer
vilka kan exporteras och importeras allt efter behov. Bland dessa program finns allt fran
den enklaste typen av sa kallade kalkylblad (Excel) till dataprogram for statistik analys

(SPSS, STATA m.fL.).

Aven om det pa den mest grundladggande nivan finns likheter mellan databaser och
kalkylblad, i det att de innehdller tabulerad data med varden organiserade i kolumner
och rader, sa finns det en stor skillnad nar det kommer till funktion.
Kalkylbladsapplikationer, med sitt ursprung i redovisningskalkyler pa papper, ar téankta
att anvandas for matematiska data (t.ex. ekonomiska redovisningar) med snabba
utrakningar och bearbetningar. Databasapplikationer ar designade for att lagra stora
mangder data av olika typ med avancerade s6k-/analys-' och rapportfunktioner for

dessa data.

Kalkylblad

Kalkylblad ar den enklaste formen av databaser och bestar vanligtvis av ett eller flera
blad med tabulerad data. Kalkylblad kan, férutom data, innehalla formler, bilder,
diagram och tabeller. Till exempel kan ytterligare varden (t.ex. totalsumman av en
kolumn) skapas genom olika formler. Diagram och tabeller kan genereras genom att

anvanda data dar diagram/tabell sedan kan placeras i ett existerande blad eller existera

' Om det kallas sokfunktioner eller analysfunktioner varierar beroende pa programvara. Hur
avancerade dessa funktioner ar varierar ocksd mellan olika program.
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enskilt som ett nytt blad. Formatering av celler eller av deras varden kan ocksa vara ett
viktigt element i kalkylbladet och kan anvandas for att férmedla information eller for att
markera delar av information. Inmatning av data och anvandandet av kalkylbladet kan
begransas till viss del genom att lasa celler och cellspecifika berakningar (t.ex.
avrundning av varden eller genom att vardena anges i bestamda format som valuta eller

tid).

Kalkylprogram har, liksom manga ordbehandlingsprogram, under de senaste aren fatt
mer och mer stéd for XML-baserade filformat. Program som Microsoft Office,
OpenOffice och WordPerfect Office har numera stod for bade Office Open XML (OOXML)

och OpenDocument Format (ODF) filformat.

Databaser

Till skillnad fran kalkylblad tilldter, och ofta kraver, de flesta databasprogram
specificeringar av faltens langd (antal tecken) samt typen av data som ska registreras
(numerisk osv.). | motsats till kalkylblad, vilka till stor del har samma grundlaggande
konstruktion och hantering av data, kan databaser delas in i ett antal olika typer

baserade pa deras arkitektur.

Hierarkisk databas ar en aldre typ av databasmodell dar data lagras i en tradstruktur,
dvs. foralder-barn-férhallande, dar varje post bestar av en "fordlder” som sedan kan ha
ett eller flera "barn” med liknande strukturer. Systemet ar mycket snabbt pa att ta fram
enskilda poster och det ar enkelt att Iagga till/ta bort information, men modellen ar

minneskravande, langsam pa fri datasdkning samt relationsmassigt stelbent.

Rektanguldra databaser liknar kalkylblad i det att tabulerad data ar organiserad i
horisontella rader innehdllande data om det undersokta objektet, och vertikala
kolumner som representerar en bestamd typ, ett varde eller ett attribut som ska
registreras for objektet. | rektanguldra databaser kan det finnas en friare definition av
vad data ar men aven hur data registreras i systemet. Detta samtidigt som det kan

finnas duplicering av information i de olika vardena.



Relationsdatabaser |6ser dessa och liknande problem genom att krava en datastruktur
som ar fordefinierad genom att gruppera ihop data med liknande attribut till separata
tabeller vilka sedan lankas ihop genom vissa s.k. nyckelfalt. Kombinationen av ett eller
flera nyckelfalt kan generera en nyckel. Det finns olika typer av nycklar t.ex. primara® och
frammande? nycklar. Till skillnad fran kalkylblad och manga rektanguldra databaser
kraver de flesta databasapplikationer en strikt definiering av faltens langd samt typen av

data (numerisk osv) som ska registreras.

Objektorienterade databaser skapas for lagring av komplexa objekt, som t.ex.
multimediafiler och CAD-objekt. Data lagras normalt inte i databasen utan som attribut i
objekt. Nar ett program gor ett anrop till en objektdatabas gors sdkningen inte alltid
direkt i databasen utan programmet ber objektet att utféra en bestamd rutin och
leverera ett resultat. Aven vanlig data lagras i objektsdatabasen for att underlatta

sékningar.

Liksom tabeller som genereras fran kalkylblad kan databaser besta av mer an enbart
data-varden och metadata. Formular, som anvands for att lagga in data eller for att gora
berakningar, ar ofta det enda sattet anvandare ar i kontakt med databasen och kan
darfor ses som en del av densamma, men separerad fran sjalva data. P4 samma satt
kan fragestallningar och resultat eller rapporter, som resultat av anvandningen av
databasen, ses som "icke-data”-delar av databasen. Vissa delar av dessa material kan

darfor vara viktiga att lagra tillsammans med databasen.

2 En primar nyckel &r den minsta uppsattning kolumner i en databas som man behover veta
vardet pa for att hitta en unik post (tupel) i en databas. Vilka kolumner som ingar i nyckeln ska
definieras. T.ex. kan nyckeln "identitet” besta av information fran kolumnerna Namn, Fédelsear,
Manad och Dag. Den kan aven, som i Sverige, besta av ett varde: personnumret. Detta da det ar
unikt for varje enskild person.

3 Om det finns en frammande nyckel (d.v.s. en hanvisning till en primarnyckel i en annan
tabell/databas) ska det anges. T.ex. kan nyckeln for identitet fran exemplet i noten ovan
anvandas som frammande nyckel i en annan databas, varvid uppgifterna for Namn, Fodelsear,
Manad och Dag inte behdver anges igen.



2.1 Allmanna évervaganden

Nedan féljer ett antal punkter som man bor titta pa for att sakerstalla att data ar
konsistenta och enkelt ateranvandningsbara, samt att de forblir s& genom hela

bevarandeprocessen.

e Anvand, dar det &r mojligt, kontrollerade vokabularer och etablerade
nyckelordlistor vid inmatning av data for bade databaser och kalkylblad.

e Tank pa att vara konsekvent och ha meningsfulla namn for tabeller/kalkylblad
och rader/kolumner. Var medveten om att det inte ar sakert att tabeller eller
kalkylblad kommer att lagras i en enskild fil. Tdnk ocksa pa att vissa applikationer
har begransningar i vad man kan ange for namn pa falt (t.ex. i ORACLE kan man
inte anvanda namn pa tabeller som bdérjar med en siffra eller falt vars namn
bdrjar med "desc” eller "date”) eller att anvanda mellanslag vid namngivning av
falt eller kolumn. Aven om vissa applikationer accepterar detta sa ar det battre
att undvika det eftersom det kan innebé&ra problem for framtida datamigrering®.

e Vid anvandning av kalkylblad, undvik att anvanda formatering och sidlayout for
att markera betydelsen av vissa varden da det kan ga forlorat nar data migreras

eller dd man anvander olika program.

Undvik infogat material

Manga databas- och kalkylbladsapplikationer tillater anvandaren att lagga in andra typer
av filer i filen (t.ex. bilder). Medan man i databaser oftast lagger in lankar till externa filer
snarare an filerna sjalva, kan man i kalkylbladsapplikationer som Microsoft Excel och
olika versioner av OpenOffice Calc aven lagga in tabeller och diagram skapade av data
tillsammans med andra bilder. Det &r rekommenderat att sddant innehall lagras och
arkiveras som separata filer i samma mapp som databasen/kalkylbladet. Darigenom

sakerstaller man att man inte tappar kvalitén pa filerna. Det ar viktigt att ha en

4 Migrering kan innebara overféring mellan olika medier men ocksa overforing mellan olika
filformat.
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lagringsstrategi for formatet av databasen/kalkylbladet sa att den kan aterskapas i

framtiden.

Kontrollera 6verensstammelse mellan data och dokumentation

Kodad eller inkonsekvent inlagd data innebar problem vid ateranvandning nar det galler
bade databaser och kalkylblad. Kodade falt och kodad data maste vara tillrackligt
dokumenterade och dokumentationen maste sparas tillsammans med databasen eller
kalkylbladet for att betydelsen av kodningen inte ska forloras. Inkonsekvent inlagd data
(vilket pa ett enklare satt kan kontrolleras i en databas an i ett kalkylblad) kan resultera i
att betydelsen av data forloras (t.ex. ar "A” detsamma som "a"?) och innebara problem

nar man staller fragor till databasen.

Formatering av data och celler

Databaser och kalkylblad kan innehalla mer an tabulerad data, diagram och bilder.
Sarskilt kalkylbladsapplikationer tillater formatering (t.ex. olika farg pa text och celler) av
data och de celler data ligger i. Den typen av formatering anvands vanligtvis for att
markera eller forenkla lasningen av data (t.ex. kolumnsumma, negativa varden m.m.)
men aven for att markera information. Denna typ av formatering kan ga forlorad vid

6verforing till andra format, sarskilt till ren text.

Datum

Det finns olika varianter att skriva datum, i vilken ordning dag/manad/ar skrivs samt om
man skriver artalet med tva eller fyra siffror. Rekommendationen ar att skriva enligt 1ISO-

standard dvs. dada-mm-dd samt tid enligt hh:mm:ss. Se dven ISO 8601.

Boolesk datatyp

En typ av data dar vardet representerar ndgot som antingen ar sant eller falskt, ja/nej,
markerat/icke markerat osv. Enklast vid export ar att géra om dessa varden till enklare

text-varden som Y eller N, eller siffervarden som 1 eller 0.
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Decimaltal

En del program rundar per automatik av tal till tva decimaler vilket kan innebara forlust
av viktig data. Exempelvis kan en koordinat som ar skriven som x=123,456 avrundas till
123,46. Det gar att stalla om antalet decimaler sa att avrundning inte sker. Problemet
med detta ar att vissa program anda inte exporterar vardena som de faktiskt ar. Till
exempel sdg tidigare versioner av Microsoft Access export wizard alla siffervarden som
decimaltal med tva decimaler, och avrundade darmed alla tal per automatik till tva
decimaler. Detta problem gar att komma forbi genom att manuellt tydliggora att
decimaltal inte ska avrundas utan exporteras i ursprunglig form.” Ytterligare
instruktioner for hur man ska hantera decimaltal hos vissa filformat finns under

respektive format i sektion 4.

Valuta

Vid import av data dar man anvant sig av valutasymboler kan symbolen, nar man
dppnar upp en datafil, bli modifierad till den regionala valutan dar man befinner sig
istallet for den ursprungliga valutasymbolen. Detta gor till exempel att dollartecken
omvandlas till euro etc. Vid export ar det darfor battre att gdra om valuta till varde utan
valutasymbol for att vid import foérandra tillbaka till valuta. Dock ska man dokumentera

detta i sin metadatadokumentation.®

5 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4 Data_Formats.pdf s.36
6 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4 Data_Formats.pdf s.37
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3.1 Vilka filer ska arkiveras?

Liksom textdokument forblir databaser och kalkylblad normalt i samma format genom
hela skapelseprocessen. De ar ocksa huvudsakligen fristdende da de oftast inte
inkluderar importerade bilder eller andra typer av media inom filen. Nar sa anda ar
fallet ar rekommendationen att det infogade materialet istallet lagras separat sa att

langtidslagringen av detta sker pa basta satt.

3.2 Hur ska det arkiveras?

Det centrala i databaser och kalkylblad ar sjalva datatabellerna/bladen tillsammans med
dokumentation och metadata som beskriver innehallet i och relationerna mellan
tabeller och blad. Ordningen och/eller layouten for rader och kolumner kan ocksa vara
viktig (se nedan). Formular, rapporter, fragestallningar och makron kan ocksa vara varda

att bevara.

Viktiga egenskaper

De grundlaggande element i en fil som ska bevaras och underhallas ar:

e Varden - De faktiska data inom kalkylblad eller databaser inklusive cellrubriker
och sjalva vardet i cellerna. Det kan finnas flera blad med data eller tabeller.

o Bilder - Figurer, diagram och tabeller som finns i kalkylblad. Databaser tillater
sallan infogat material. Det ar daremot mdijligt att Ianka till externa filer. Det ar
dock viktigt att vara medveten om att den typen av funktioner kommer mer och
mer med nya typer av databaser (t.ex. i Microsoft Access accdb-filer).

e Layout - For framférallt kalkylblad dar formatering och anvandandet av farger
och vissa formatmallar anvands for att lyfta fram betydelsen hos delar av
datamaterialet, blir det viktigt att bevara denna ytterligare information pa nagot
satt. Att anvanda layoutfunktioner ar vanligt nar man med hjalp av kalkylblad vill
ge form at tabular data. Om man i kalkylblad anvander sig av funktioner som

formatering, farger och formatmallar bér alternativa format, som t.ex. PDF/A,
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aven anvandas parallellt for att bevara utseendet pa data da formateringen
oftast gar forlorad ndar man exporterar data till textbaserade format.
o Relationer - Hos databaser, men aven for kalkylblad, ar det viktigt att relationer

mellan tabeller/blad ar val dokumenterade och begripliga.

Generella kontroller

Bortsett fran att sakerstalla att viktiga egenskaper hos en fil bevaras vid konvertering
fran ett format till ett annat, sa finns det ett antal kontroller som maste goras innan
konverteringen sker. Dessa kontroller sakerstaller att viktiga karakteristika hos ett
kalkylblad eller en databas bibehalls och inte gar férlorade under

konverteringsprocessen.

o Layout och formatering - Som namnts tidigare kan, framforallt i kalkylblad,
anvandandet av formatering, farger och formatmallar innebara problem nar man
sedan ska migrera data till t.ex. komma- eller tab-separerade textfiler. Detta om
funktionerna har anvants for att ge ytterligare mening till data. Vid kontroll bor
man titta efter rubriker som gar 6ver flera rader eller kolumner, men ocksa efter
information som lyfts fram genom anvandandet av farg, ramar eller annan font.
Beroende pa typen av formatering sa maste antingen data bli redigerad foér hand
innan migrering for att sakerstalla att man inte férlorar information (for t.ex.
kalkylblad sa@ maste sammanslagna celler delas och texten dupliceras till varje ny

cell) eller s& maste man hitta ett alternativt migreringsformat.

« Tabeller och blad - Aven om man ska anta att databaser och kalkylblad ska
bevaras i sin helhet bér man dnda ga igenom varje enskild fil for att bedéma vilka
tabeller eller blad som ska bevaras och migreras. Kalkylblad innehaller som
grundinstallning ett antal tomma blad och anvandare skapar ofta ytterligare blad
- eller tabeller i en databas - for att tillfalligt lagra data som inte ar tankta att

bevara.

« Formler, queries (urval/férfragningar), makron - Om en fil innehaller

komplexa formler eller urvalsforfragningar som maste bevaras som fristaende
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resultat maste dessa definieras som uttagsversioner av databasen eller
kalkylbladet. Det som da bor bevaras i uttagsfilerna ar sjalva resultaten medan
formler och urvalsforfragningar bor bevaras separat i en textfil sa att

kalkylbladets funktionalitet kan aterskapas vid ett senare tillfalle.

Kommentarer och anteckningar - Vid konvertering fran ett format till ett annat
kan det handa, att kommentarer och anteckningar som finns i en fil inte kommer
med. Detta gor att dessa maste identifieras och sparas i en separat fil med klar

information om vilken fil och vilken cell kommentaren/anteckningen tillhor.

Dold eller skyddad data - Ibland innehaller kalkylblad dolda eller skyddade
celler. Dessa celler maste identifieras sa att informationen om dessa och vad de

innehaller inte gar forlorad.

Sarskilda tecken eller avgransare - Ibland kan en databas eller ett kalkylblad
innehalla specialtecken eller vanliga avgransare inom datasetet. Avgransare som
vertikalstreck, kommatecken eller tabbseparerare kan innebara problem i en fil
nar den ska migreras till textdokument med avgransare varfér den typen av
tecken maste identifieras tidigt sa att en strategi kan tas fram sa att de inte gar
forlorade vid en konvertering. Bortsett fran olika avgransare kan specialtecken
och icke-latinska tecken som t.ex. "&"-tecken, tankestreck ("—") och omvanda

o

citattecken (") paverka konvertering av data och darigenom hur data sedan ser
ut. Databaser och kalkylblad kan ocksa innehalla frammande tecken vilka inte
kan exporteras till en textfil om inte en specifik teckenuppsattning anges

(exempelvis UTF-8).

Lankar - FOr databaser ar det viktigt att relationen mellan olika tabeller ar val
dokumenterad (se aven 3.3) och stammer. Kontroll for att sakerstalla att dubbla
eller "féraldralésa” poster inte forekommer maste ske. Arbetsblad i kalkylblad
kan lankas samman genom att varden i celler hdamtas fran andra arbetsblad.
Bade databaser och kalkylblad kan innehalla lankar till, eller namn p3, filer som
lagras separat utanfér databasen/kalkylbladet. Om dessa externa filer ar en del

av projektet s& maste det sakerstallas att filnamn och filer lagras korrekt.
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Namngivning av filer

Beroende pa hur data ska lagras kan det vara nddvandigt att dépa om tabeller i
databaser och arbetsblad i ett kalkylblad. Om filer ska lagras som textdokument med
avgransare sa kommer varje tabell och varje arbetsblad resultera i en separat textfil.
Detta galler for bade databaser och kalkylblad. | mojligaste man ska man férsoka att
bibehalla ursprungsnamnet pa filerna (filandelsen kan variera). Om flera arbetsblad eller
tabeller konverteras sa bor de nya filernas namn referera till ursprungsfilen men ocksa

till det/den enskilda arbetsbladet/tabellen, t.ex.:

e [databasnamn]_[tabellnamn].txt t.ex. fynddatabas_stenalder.txt

e [kalkylbladsnamn]_[arbetsbladsnamn].txt t.ex. platsregister_foton.txt

Da extra filer skapas for att innehalla bilder, urvalsférfragningar, anteckningar eller
formler bor dven dessa namnges pa ett logiskt satt sa att det blir enkelt att koppla
samman dem med ursprungsfilen de hér samman med t.ex.:

[kalkylbladsnamn]-[arbetsbladsnamn]-[diagramnamn].tif.

| vissa fall kan det vara nédvandigt att byta namn pa tabeller genom att antingen korta
ned dem eller genom att ta bort tecken som inte kan vara i ett filnamn. | de fallen ska

man efterstrava att halla sig sa nara ursprungsnamnet som mojligt.

Filformat for langtidslagring

FOr majoriteten av databaser och kalkylblad ar det rekommenderade formatet for
langtidsbevaring avgransad text (tab, csv, etc). Det finns emellertid ofta stilistiska eller
funktionella element i databaser och kalkylblad som bara kan bevaras i vissa format. |
sadana fall &r rekommendationen att ett 6ppet XML-baserat format, som .ods eller .xlsx,
anvands eller att de delarna av filen dokumenteras och sparas tillsammans med en

textbaserad export av data.

16



Format Beskrivning

Avgransad Textfil |Avgransade textfiler ar generellt sett det rekommenderade formatet for

(t.ex. .tab, .csv) langtidslagring av databaser och kalkylblad och man kan i manga
applikationer gora exporter till detta. Cellernas innehall sarskiljs med en
avgransare (t.ex. kommatecken) och ev. med citattecken runt vardet och
varje rad indikeras med radbrytning. Vanliga avgransare ar
kommatecken (csv-filer), tabb och vertikalstreck (|). Dessa format ar de
vanligaste och har fordelen att de kan dppnas direkt av de vanligaste
applikationerna som t.ex. MS Excel. Detta gor att formatet fungerar bade
for tillgangliggérande och arkivering. Som papekats ovan lagrar formatet
enbart data medan annan information (bilder, formler mm) bér lagras

separat.

Det finns ingen specifikation for csv och det ar latt att hitta skillnader
mellan olika csv-format. Mjukvara, system och regionala installningar
paverkar hur csv-exporten av en databas eller ett kalkylblad kommer att
se ut. Exportguider och val dokumenterade definitioner av csv-kodningen
ar nodvandiga for att all data som lagras konverteras pa samma satt. For
att undvika problem med diakritiska’ tecken, interpunktion och liknande

sa ar en export med Unicode rekommenderad.?

.ods Fungerar som arkivformat for kalkylblad men inbaddade diagram och

tabeller bor lagras separat.

Xlsx Fungerar som arkivformat for kalkylblad men inbédddade diagram och

tabeller bor lagras separat.

7 Diakritiska tecken ar sma skrivtecken som laggs till en bokstav (6ver, under eller ovanpa) som
har en sarskiljande funktion (det vill saga bokstavens uttal andras).
8 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4_Data_Formats.pdf s. 36
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Kontroller efter migrering

Efter migrering av filer till andra format ar det viktigt att genomfora ett antal kontroller
for att sakerstalla att data inte har forlorats eller blivit korrupta under processen. Dessa

kontroller inkluderar:

o Kontrollera antalet rader efter konvertering.

e Kontrollera langden pa textfalten sa att informationen inte har kapats pa grund
av begransning i teckenmangd.

o Kontrollera att alla arbetsblad och tabeller har exporterats.

o Kontrollera att specialtecken inte har gatt forlorade.

Andra format

PDF (helst PDF/A) kan vid vissa tillfallen anvandas for att tillgangliggora kalkylbladsdata.
Detta ska endast goras da mycket information finns via formatering och layout vilka inte
pa ett godtagbart satt kan aterskapas via en csv-fil och som gar foérlorade nar man
konverterar till ett XML-baserat format (ods eller xIsx). | vissa fall kan det vara
nodvandigt att bifoga en pdf tillsammans med en csv-fil for att pa det sattet visa for
anvandaren hur kalkylbladet ursprungligen sag ut och samtidigt kunna arbeta med

materialet.

XML ar ett vanligt format for kalkylblad. Det kan éppnas i vanliga kalkylprogram och
program som laser text. XML erbjuder ocksa ett potentiellt palitligt format for att lagra

databasdata.

For att beskriva hur ett XML-dokument ar strukturerat kan man anvanda sig av ett eller
flera XML-scheman (eller tidigare DTD, Document Type Definition) vilka anvands for att
klargdra vilka element och attribut som ar tilldtna eller obligatoriska i en XML-
applikation. Badda formerna mojliggér automatisk validering av innehdllet i ett XML-
dokument men da det finns begransningar i DTD:s syntax kan man inte gora
valideringen lika noggrann som om man anvander den modernare tekniker. Bada kan
innehalla kommentarer med instruktioner amnade for mansklig l1asning dar férvantat

anvandningsomrade for ett element eller ett attribut kan anges. Dessa instruktioner gar
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dock inte att kontrollera maskinmassigt. En annan skillnad mellan DTD och XML-

scheman ar att i det senare finns mojligheten att ange namnrymd ° samt datatyp.

Ytterligare ett alternativ for databaser ar databasverktyget SIARD' (Software
Independent Archiving of Relational Databases). SIARD ar skrivet med standarder som
XML, SQL:1999 och Unicode och stodjer ett antal databaser inklusive Oracle, Microsoft
SQL Server och Microsoft Access. Swiss Federal Archives tillgangliggdr SIARD utan

kostnad men licensavtal kravs.

3.3 Metadata och Dokumentation

For bade databaser och kalkylblad behévs det metadata och dokumentation pa olika
nivaer for att sdkerstalla att data kan bevaras och dteranvandas. Foljande element bor

dokumenteras och lagras inom varje dataset.
Element Beskrivning
Projektets titel

Namn pa databas/kalkylblad

2 Namnrymd (frdn engelskans Namespace): mojliggér anvandandet av fordefinierade element och
attribut i XML-dokument. Da det finns olika XML-scheman kan tvetydigheter mellan de olika
schemanas definitioner av element och attribut uppsta och behdéva klargéras. Detta genom att
man for ett enskilt element/attribut anger vilket XML-schema man anvant.

10 https://www.bar.admin.ch/bar/en/home/archiving/tools/siard-suite.html
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Foéljande information ska finnas for varje arbetsblad/tabell i kalkylbladet/databasen:

Namn pa arbetsblad/tabell

Syfte med kalkylblad/tabell

Antal rader med data

Primar nyckel (databaser) Minsta uppsattning kolumner i en databas som man behdver

veta vardet pa for att hitta en unik post. Vilka kolumner som

ingar i nyckeln ska definieras.

Frammande nyckel Om det finns en frammande nyckel (primarnyckel i en annan

(databaser) tabell/databas) ska det anges.

Foljande information ska finnas for varje kolumn/falt i kalkylbladet/databasen:

Namn Namn pa falt (databas) eller kolumn (kalkylblad).

Beskrivning Fullstandig beskrivning av falt samt de koder eller terminologier
som anvants. Koder som anvants i ett dataset kan bifogas i ett

separat dokument.

Typ av data samt langd pa

faltet (galler databaser)
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For framforallt databaser ar det aven nddvandigt att beskriva relationerna mellan olika

tabeller antingen med ord eller genom att skapa och bifoga ett relationsdiagram.

Huvudman ! l_

1 Huvudman_ID (p.n)

Organisations_ID (f.n)

Namn

Forskningsprojekt
Projekt_ID (p.n)
ProjektNamn

ProjektBeskr.

Adress

Organisation
Organisations_ID (p.n)

Namn

Adress

Fig. 1: Exempel pa relationsdiagram.

Delprojekt

Dataset
Dataset_Id (p.n)
DOl
DatasetNamn

DatasetBeskr.

Projekt_ID (f.n)
Delprojekt_ID (p.n)
DelprojektNamn

DelprojektBeskr.

Unika ID &r skrivna med fet text
Lanktabeller ej medtagna

p.n = primarnyckel

f.n = frammande nyckel

B =1till flera antal

Dokumentationen bor ocksa inkludera information om annat som bor bevaras som t.ex.

formler, urvalsforfragningar, makron och kommentarer. Denna information kan lagras

separat i t.ex. en textfil.

3.4 Strukturera data

Aven om relationen mellan filer ska vara tydlig med hjalp av filnamnen sa ar det en

fordel att lagra relaterade filer i en mapp. Exporterade bilder/diagram m.m. kan sedan

lagras i en undermapp inom strukturen.
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| tabellerna nedan beskrivs nagra vanliga filformat som anvands vid skapandet av
databaser och kalkylblad. Aven filformatens tillhérande programvaror och hur, eller om,

de kan anvandas for langtidslagring tas upp.

Vanliga filformat for databaser

dBASE

Filformat/-andelse DBF/.dbf (aven .dbt och .ndx)

Format Ursprungligen anvant av dBASE men ocksa anvant av andra (t.ex. ESRI

och deras ArcInfo).

Beskrivning Formatet utvecklades fér dBase men har sedan utvecklats till ett mer
generellt format med ett antal (tyvarr inkompatibla) varianter vilka ofta
refereras till som xBase. Aven om strukturen &r ganska enkel och vél
dokumenterad'’ sa ar det viktigt att dokumentera vilken mjukvara man

anvant for att skapa filen.

Rekommendationer Formatet kan anvandas for langtidslagring men pa grund av
inkompatibla varianter (se ovan) ar det viktigt att veta exakt hur filen
har skapats. dBase stoder, liksom de flesta applikationer, export av

battre lampade format.

Filemaker Pro

Filformat/-dndelse |FP7/.fp7 och tidigare versioner (MF5/.fp5, FM3/.fp3, FM/.fm)

Format Filemaker Pro 11 och tidigare versioner. Proprietart'? filformat.

' http://www.clicketyclick.dk/databases/xbase/format/index.html
12 Proprietart filformat ar filformat som har restriktioner (vanligtvis satta av agaren) vad galler att
anvanda, modifiera eller kopiera.
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Beskrivning

Rekommendationer

Format/-andelse

Format

Beskrivning

Rekommendationer

Filer skapade i FileMaker Pro (.fp7) 11, 10, 9, 8, 7 kan 6ppnas direkt i och
konverteras med Filemaker Pro 12 och senare versioner (.fmp12).

Tidigare versioner an sa kraver konverteringar i flera steg."3

Filer skapade med Filemaker Pro 6, 5, 4 eller 3 maste forst konverteras till

fp7-format innan de kan konverteras vidare till .fmp12-format.™

Ar filerna skapade med Filemaker Pro 2.x eller Filemaker Pro 1 s& maste
filerna forst konverteras till Filemaker Pro 6 innan de konverteras till .fp7-

format for att darefter konverteras till .fmp12-format.’

Filformatet .fp7 och tidigare ar inte rekommenderade for langtidslagring
men Filemaker Pro stéder genereringen av ett antal battre lampade

format.®

FMP12/.fmp12

Filemaker Pro 12 och senare versioner. Proprietart filformat.

FileMaker Pro 14- och FileMaker Pro 14 Advanced-ldsningar fungerar
bara med de versioner av FileMaker som stoder .fmp12-formatet, dvs.
version 12, 13, och 14. Losningar fran FileMaker Pro 11 och tidigare
maste konverteras till det senaste filformatet (se ovan) for att kunna
dppnas och delas med FileMaker Pro 14 och FileMaker Pro 14

Advanced."’

Filformatet .fp12 ar inte rekommenderat for langtidslagring men

Filemaker Pro stoder genereringen av ett antal battre lampade format.'®

3 http://help.filemaker.com/app/answers/detail/a_id/10571/

4 http://help.filemaker.com/app/answers/detail/a_id/10571/

> http://help.filemaker.com/app/answers/detail/a_id/10571/

6 http://help.filemaker.com/app/answers/detail/a_id/6167/~/exporting-data-from-filemaker-pro

7 https://www.filemaker.com/se/products/filemaker-pro/pro-14-specifications.html

'8 http://help.filemaker.com/app/answers/detail/a_id/6167/~/exporting-data-from-filemaker-pro
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Microsoft Access

Filformat/-andelse

Format

Beskrivning

Rekommendationer

Format/-andelse

Format

Beskrivning

Rekommendationer

MDB/.mdb

Proprietart Microsoftformat som anvands for Access-databaser (2003

och tidigare varianter).

Proprietart Microsoftformat som nu ersatts av formatet .accdb. Filer
sparade i filformatet .mdb 6ppnas med den version av Access som det
sparades i, dvs. med den gallande databasmotorn (Jet Database Engine).
Det har skett flera uppdateringar av Jet (Access 2.0 anvander version 2.5,
Access 95 anvander version 3.0, Access 97 anvander version 3.5, Access
2000 - 2003 anvander version 4.0) vilket innebar att det har skett flera
forandringar av .mdb-formatet. Problem har markts framférallt mellan
Jet-version 2 och 3. Det ar mojligt att filer skapade i Access, baserade pa

versioner av Jet tidigare an version 3, inte gar att ppna.

Filformatet .mdb &r inte rekommenderat for langtidslagring men Access

stoder genereringen av ett antal battre lampade format.

ACCDB/.accdb

Proprietart Microsoftformat som anvands fér Access-databaser (2007

och framat).

Filformatet .accdb introducerades med ACCESS 2007 och har aven
anvants i ACCESS 2010. Aven om formatet ar grundformatet for Access
2007 och 2010, sd ar filer skapade i Access 2010 inte helt kompatibla med
Access 20077,

Filformatet .accdb ar inte rekommenderat for langtidslagring men

ACCESS stoder genereringen av ett antal battre lampade format?°.

19 http://office.microsoft.com/en-us/access-help/convert-a-database-to-the-accdb-file-format-

HAO010341552.aspx

20 Missing Values konverteras till tomma falt vid export till dBASE
(https://support.sas.com/documentation/cdl/en/acpcref/63184/HTML/default/viewer.htm#a0031

02702.htm)
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Filfformat/-andelse

ODB/.odb

Format Ett XML-baserat databasformat med ursprung i OpenOffice.org.
Standarden definierades forst i och med OpenDocument 1.2 dven om
den anvandes innan dess i OpenOffice.org

Beskrivning En .odb-fil bestar av ett antal komprimerade mappar med xml-filer. En av

filerna innehaller sjalva data, andra filer innehdller
metadatadokumentation, information om applikationen som anvants
och en dokumentmall. En .odb-fil bestar dven av ett maskinellt granssnitt,
som kan hamta information fran annan data, liksom en databasmotor (i

det har fallet en HSQL databasmotor?").

Rekommendationer

Filformatet .odb ar inte rekommenderat for langtidslagring men flera
applikationer som anvander formatet (t.ex. OpenOffice/LiberOffice)

stoder genereringen av battre Iampade format.

Filformat/-andelse

SAS/.sas

Format SAS (Statistical Analysis System). Proprietart och plattformsoberoende
filformat.?2 SAS &r inte ett program utan en samling datorprogram for
databearbetning, statistisk analys och rapportering.

Beskrivning Kommando- och menystyrt program.

2! http://hsqgldb.org/
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86099.htm
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SAS filnamn kan vara upp till 32 tecken ldnga. Mellanslag och icke-
alfanumeriska tecken (alfanumeriska: A-Z samt 0-9) ar inte tillatna

momw

bortsett fran understreck ("_"). Filnamn maste starta med en bokstav eller

med understreck, varefter siffror och bokstaver kan folja.?3

Rekommendationer Filformatet .sas ar inte rekommenderat for langtidslagring men SAS
stoder genereringen av ett antal battre lampade format.?* Daribland
export till ASCIl varvid man samtidigt skapar en setupfil dar bl.a.
definiering av vad som &r variabler gors. Sakerstall efterat att exporten

fungerat som det skall.

Filformat/-andelse | XPORT/.xpt

Format SAS Transport

Beskrivning Nar man skapar en SAS transportfil (.xpt) foljer inte missing data med
utan raderas om man inte anvander sig av SAS alpha missing codes.
Detta i sin tur innebar ett problem eftersom skillnaden mellan olika typer
av missing data (som tex "naturligt bortfall” kontra "vagrar att svara”) inte
foljer med da alla missing data-varden slas ihop. Att sarskilja de olika
missing data-vardena kan vara viktigt vid sekundaranalys. Vid
forberedelserna infor att skapa en SAS transportfil ar darfor
rekommendationen att inte anvanda sig av SAS alpha missing codes utan

att man skapar separata filer. 2

Ett annat problem ar det som kallas fér SAS Proc Formats (value labels),
som inte lagras i en SAS transportfil. SAS Proc Formats kan daremot

sparas i separata programfiler eller lagras i SAS katalogfiler, vilka ar

23

https://support.sas.com/documentation/cdl/en/lrcon/62955/HTML/default/viewer.htm#a000998
953.htm

24

https://support.sas.com/documentation/cdl/en/acpcref/63184/HTML/default/viewer.htm#a00310

2702.htm
25 http://www.icpsr.umich.edu/icpsrweb/content/deposit/guide/chapter6.html Portable software-
specific files.
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Rekommendationer

SPSS

Filformat/-andelse
Format

Beskrivning

operativsystemspecifika. Basta sattet att 16sa det pa ar att bifoga

anvandardefinierade "SAS Proc format” och "format” i separata filer.2°

Ej avsett for langtidsbevaring utan som medium for transport mellan

olika datamiljoer.?’
SAS support desk foreslar konvertering till ASCII (CSV).%8

CESSDA foéreslar konvertering till ren text med Unicode encoding.?®

POR/.por

SPSS-portabelt format. Proprietart filformat.

Portabelt format som kan lasas av andra versioner av SPSS oavsett

operativsystem.

Variabelnamn ar begransade till 8 bytes och konverteras, om ndédvandigt,
automatiskt till 8 bytes. Man kan inte spara data i .por-format med

installning fér Unicode.

Data sparat med IBM SPSS kan inte Iasas av versioner aldre an version
7.5. Data sparat med Unicode-kodning kan inte l&sas av versioner av IBM

SPSS aldre an version 16.0.

Om man dppnar datafiler med variabelnamn som ar langre an 8 bytes i
version 10.x eller 11.x, skapas unika versioner av variabelnamnen som ar
8 bytes langa. De ursprungliga namnen sparas automatiskt for att kunna
anvandas i version 12.0 eller senare. | versioner aldre an 10.0 sa gar det

ursprungliga variabelnamnet férlorat. Nar man anvander data med text-

26 http://www.icpsr.umich.edu/icpsrweb/content/deposit/guide/chapter6.html Portable software-

specific files.

27 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4_Data_Formats.pdf s. 34

28 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4 Data Formats.pdf s. 34

23 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4 Data_Formats.pdf s. 34
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variabler som ar langre &n 255 bytes i versioner som foregar version 13.0
bryts text-variabeln ner till flera text-variabler som ar maximalt 255 bytes

langa.3°

SPSS bibehéller missing data-varden vid genereringen av portabla filer. 3!

Rekommendationer Ej avsett for langtidsbevaring utan som medium fér transport mellan

olika datamiljoer.3?

CESSDA foreslar konvertering till ren text med Unicode encoding.>3

Filformat/-andelse SAV/.sav

Format Proprietart SPSS-format. SPSS betydde ursprungligen Statistical Package

for the Social Sciences.

Beskrivning Inledningsvis kommandobaserat men har sedan utvecklats till att
anvanda grafiskt anvandargranssnitt (GUI). Syntax-kommandon, SAX
Basic och Python ar tre andra satt att anvanda sig av SPSS om man inte

vill anvanda sig av menyer.

Rekommendationer |Filformatet .sav ar inte rekommenderat for langtidslagring men SPSS
stoder genereringen av ett antal battre lampade format. Daribland
konvertering till ASCIl varvid man samtidigt skapar en setupfil dar bl.a.
definiering av vad som &r variabler gors. Sakerstall efterat att exporten

fungerat som det skall.

30 http://www-
01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSLVMB_20.0.0/com.ibm.spss.statistics.help/savedatatype

s.htm

31 http://www.icpsr.umich.edu/icpsrweb/content/deposit/guide/chapter6.html Portable software-
specific files.

32 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4_Data_Formats.pdf s. 34

33 http://ppp.cessda.net/doc/D10.4_Data_Formats.pdf s. 34
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STATA

Filformat/-andelse |DTA/ .dta

Format Utvecklat av STATA som ett proprietart och plattformsoberoende
filformat avsett for rektangular data. Programmet kan endast arbeta med

ett dataset i taget.

Beskrivning Kommandobaserat anvandargranssnitt. Dataformatet har férandrats
dver tid men senare versioner kan lasa in tidigare versioners data. Data
kan sparas i gallande version, samt i senast féregdende versions format.
Detta galler dock fram till Stata 13. Senare version av Stata (Stata 14,

filformat .dta_118) kan endast spara i sitt eget gallande format3.

Text kodas med UTF-8 i Stata. Variabelnamn kan vara upp till 32 tecken
langa dar varje variabelstrang automatiskt avslutas med en numerisk
nolla (/0). Varje UTF-8 tecken tar 1-4 bytes utrymme, varfor 32*4+1 =129

bytes maste allokeras for varje variabelnamn.3>

Rekommendationer [Filformatet .dta ar inte rekommenderat for langtidslagring men STATA
stoder genereringen av ett antal battre lampade format. Daribland
konvertering till ASCIl varvid man samtidigt skapar en setupfil dar bl.a.
definiering av vad som ar variabler gors. Sakerstall efterat att exporten

fungerat som det skall.

Vanliga filformat for kalkylblad
Lotus 1-2-3
Filformat/-andelse 123/.123 och .wk* (t.ex. .wk4, .wks, etc.)

Format Filer skapade med kalkylprogrammet Lotus 1-2-3. Binart och proprietart

format.

34 http://www.stata.com/help.cgi?dta “description” och “2. Versions and flavors of Stata”
35 http://www.stata.com/help.cgi?dta “3. Representations of strings”
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Beskrivning Lotus 1-2-3 var ett populart programpaket pa 1980- och 1990-talen men
utvecklades inte vidare efter 2002. Filformatet kan lasas av MS Excel 2000

och OpenOffice Calc dar det kan konverteras till battre lampade format.

Rekommendationer [Formatet ar inte rekommenderat att anvandas for langtidsbevaring. Det
kan dyka upp problem nar man konverterar filer med hjalp av andra
program (t.ex. kan formler som anvands raknas pa ett annat satt eller
t.o.m. inte fungera alls). Det ar darfor viktigt att ha dokumentation som
forklarar centrala berékningar men ocksa andra ytterligare egenskaper

och funktioner.

Microsoft Excel

Filformat/-andelse | XLS/.xlIs

Format Ett proprietart binart format som anvands for Microsoft Excel (t.o.m.
Excel 2003).
Beskrivning Aven om formatet ar proprietdrt och dgs av Microsoft sa ar .xIs-formatet

vitt anvant och kan importeras av ett antal tredjepartsapplikationer (t.ex.
OpenOffice och Google Docs). Formatet har ersatts av ett XML-baserat

format (.xIsx) i versioner av Microsoft Office 2003 och senare.

Rekommendationer Aven om filformatet 4r kompatibelt med andra éppna applikationer s& ar
XIs inte standardformat for Excel-filer (se .xIsx nedan) och ar inte

rekommenderat for langtidslagring.

Filformat/-andelse XLSX/.xIsx

Format Del av Office Open XML (OOXML)-formatet skapat av Microsoft. En
ECMA3® och ISO*’-standard.

36 ECMA-376
37 |SO/IEC 29500-1:2008
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Beskrivning Ett relativt nytt format fran Microsoft som slapptes med Office 2007.
Microsoft valde att utveckla en egen specifikation (OOXML) snarare an att
anvanda det existerande ODF-formatet. Formatet bestar av xml-filer
avsedda for mansklig lasning (human readable) med olika typer av

information som ligger i en zippad fil.

Rekommendationer |.xIsx ar en 6ppen och val dokumenterad standard som fungerar for
langtidsbevaring men infogat material bor lagras separat. .xIsx-filen ar
forenklat ett zippat arkiv men man bér spara innehdllet i ett
okomprimerat format. Migrering till rena textformat bér dvervagas for
maximal tillganglighet, man bor dock sakerstalla att decimaltal®® fors dver

pa ett korrekt satt s att man inte tappar vardefull information.

OpenDocument Spreadsheet

Filformat/-andelse |ODT/.ods

Format Del av OpenDocument-paketet av olika filformat, vilka &r ISO-standarder
(ISO/IEC 26300:20063°) for XML-baserade dokumentformat. Formatet

stdds och anvands av flera olika kontorsapplikationer.

Beskrivning Liksom OpenDocument Text-formatet (.odt) ar .ods-filen i princip en
packad fil innehallandes flera separata filer med dokumentmall, text

(som XML) och inbaddade filer (t.ex. bilder).

Rekommendationer |[Eftersom formatet ar ett 6ppet XML-baserat format ar det lampligt for
langtidslagring men bor lagras i okomprimerad form. Om ett dokument

innehaller bilder och annat tillagt innehadll bor detta lagras separat i

38 Nar man ska konvertera en Excel-fil till CSV-format bér man forst notera vilka cell-varden som
ar i text- respektive numeriskt format osv. Nar detta ar gjort géor man om alla varden till
textformat varefter man sparar datamaterialet som CSV. For att sakerstalla att import fran en
CSV-fil blir ratt: Oppna en ny Excel-fil, under Data-fliken valj Fran Text, leta upp rétt fil, vélj Import,
folj instruktionerna som kommer upp i importfénstret. Observera att en CSV-fil blir stérre an en
XLSX-fil pa grund av att Excel komprimerar sina filer.

3 http://www.iso.org/iso/catalogue_detail.ntm?csnumber=43485
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lampliga format. Formatet .ods kan anvandas som langtidslagringsformat
i de fall da .csv inte pa ett tillrackligt bra satt kan bevara all viktig
information som finns i en fil. Det kan vara vart att prova konvertering till
Xlsx for att se vilket som fungerar bast. Vart att notera ar att Calc
erbjuder majligheten att bevara information om teckenuppsattning vid
export till .csv. Detta ar ett bra alternativ vid konvertering fran .xls till .csv

da UTF-8 kodning ar nodvandig.

OpenOffice/StarOffice...

Filformat/-andelse SXC/.sxc

Format Formatet ar en del av OpenOffice XML-paketet och anvands i OpenOffice

1.0 Calc. Senare ersatt av OpenDocument Format (.ods).

Beskrivning .sxc-formatet (numera ersatt av .ods) ar som sin efterféljare ett XML-
baserat format. Formatet stéds fortfarande av ett antal olika
applikationer, daribland OpenOffice. Formatet bestar av ett antal
komprimerade XML-filer dar de faktiska data finns i en fil, medan bilder

och annan information finns i ett separat register.

Rekommendationer Aven om det ar ett 6ppet format och textbaserat rekommenderas

anvandandet av det nyare formatet .ods.
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Filformat/-dndelse |\WQ/.wqg*, QPW/.qpw

Format Filer skapade med kalkylprogrammet Quattro Pro (nu del av

kontorspaketet WordPerfect Office).

Beskrivning Ett proprietart format anvant av kalkylprogrammet Quattro Pro. Aldre
filer kan 6ppnas med Microsoft Excel 2000 (fér Quattro Pro fér Windows
versionerna 1-5 behdvs en installation av Quattro Pro-konverterare) men
det kan uppsta problem med import av filerna till Excel. Diagram,
inbaddade objekt och makron som finns i Quattro Pro-filerna kan ga
forlorade vid import till Excel. Nuvarande versioner av Quattro Pro har

stod for OOXML-format.

Rekommendationer |Inte att rekommendera for langtidsbevaring. Filerna bor exporteras till

XML- eller textbaserade format.
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Verktyg
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CESSDA Tools: http://cessda.net/CESSDA-Services/Resources/Tools
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