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Arbeidsrutinene for digitalisering av fotografier. 

Forutsetning 

Forutsetningen for digitalisering er, enten bruk av PC med Windows, Office 365 og 

Epson flatbedskanner A3, omtalt som gammel skanner. Merk at tilgjengelige driver 

ikke finnes om denne gamle PCen installerer siste versjon av Windows, versjon 10 eller 

senere. 

Eller bruk av ny A4- eller A3-skanner sammen med PC, merket PC2, og Windows 10. 

Materialet, tilfanget 

Vi har to kilder til digitalisering av foto, det tilfanget som er gitt til arkivet og 

oppbevares der foruten de fotoene vi har lånt, skannet og levert tilbake til eierne. Det 

meste er innlånte fotografier. I tillegg skanner vi gjenstander som kan egne seg dette, 

heller enn å fotografere med digitalt kamera. Dette kan for eksempel være dokumenter, 

bøker, blad og kunstverk. 

 

En praktisk arbeidsmetode ved digitaliseringen  

1. Tilfanget vurderes og sorteres etter størrelse, fotografier festet til albumblad 

skannes fra albumsidene. 

2. Løse fotografier må ikke bli liggende ubeskyttet, de krøller seg, derfor skal slike 

foto alltid oppbevares i konvolutter, selv om utlåner kommer med dem i esker 

eller løse. 

3. Opprett ei mappe på disken der fotoene skal lagres med mappenavnet til 

tidligere eier eller utlåner i formen Fornavn_Etternavn_tif. Tif indikerer at her 

skal alle filene lagres i formatet tif (ingen komprimering). Lag også ei mappe 

med samme filnavn, men bytt ut tif med jpg for å samle de samme digitale filene 

i formatet jpg (et komprimert format som er praktigst til arbeidsfiler). Om 

utlåner av foto ønsker en kopi av det som er notert av opplysninger om hvert 

enkelt foto, kan det samles i ei fil som utlåner kan åpne og lagres i samme 

mappe som Fornavn_Etternavn_jpg. Utlåner kan dermed tilbys alle digitale foto 

med opplysninger om hele jpg-mappa kopieres til utlåners minnebrikke eller 

annet lagringsmedium. Se konvertering av bildefiler i neste kapittel. 

4. Åpne Excel-fila MAL.xlsx som fylles ut samtidig som fotoet skannes og i 

etterarbeidet med alle opplysninger som blir tilgjengelig. Bruk ALDRI linjeskift 

i cellene, bruk punktum og skriv setningene fortløpende. En kan også skrive 

direkte i samlefila for fotografier, Fotoregistrering.xlsx som ligger på OneDrive. 

5. MAL.xlsx kan lagres i den nye mappa …..-jpg før den tas i bruk, se punkt 3, med 

filnavn 1_Fornavn_Etternavn_v_001. Ett-tallet gjør at fila sorteres aller fremst i 

en oversikt. Fyll ut teksten over bildeinformasjonen med giver/utlåners navn, 

dato for innhenting og hvem som skannet fotoene. 

 

6. Skanner koples til PC og slås på før skannerprogrammet åpnes. 

7. Skanner settes opp: Første skann gis prefiks foto_ og nummer 001 ved starten av 

hvert tilfang eller det neste nummer tilgjengelig om det kommer påfyll fra en 

tidligere utlåner. Skannerprogrammet teller deretter automatisk videre for hvert 

skann. De andre standardene er beskrevet i neste kapittel. 

8. Fotografiene legges på glassplata og utfør forhåndsvisning (prescann). 
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9. Hvert foto maskes opp og skannes individuelt, belysningen av skannet vurderes 

automatisk av skanner, derfor må maskeringen ligge på fotoets ytre kvitkant og 

ikke langt utafor. 

10. Med foto av ujevn størrelse må oppløsningen justeres etter hvert slik at lengste 

side blir minimum 3000 punkter (dpi). Minimum oppløsning er 300 dpi uansett 

fotografiets størrelse. Det er ingen begrensning oppover i oppløsning, stor 

oppløsning git mulighet for store utskrifter, til for eksempel utstillingaplakater. 

11. Om hele albumsider, sammen med albumet, legges på glassplata, kan ikke 

dekselet benyttes. Dekselet løftes da av skanneren og erstattes med f.eks. ei stor 

bok. Slike bøker er tilgjengelig på arbeidsrommet. 

 

Etterarbeid 

1. Alle bildefilene i mappa filnavn_tif konverteres til høyeste kvalitet jpg-filer med 

hjelp av et programmet «FastStone Photo Resizer» og plasseres i mappa 

filnavn_jpg. Tif-filene er masterfiler og lagres forsvarlig. Jpg-filene er 

arbeidsfiler. 

2. Excel-fila filnavn.xlsx flyttes fra mappa filnavn_tif til mappa filnavn_jpg. Den 

åpnes og føres à jour med tilgjengelige informasjoner. Den justerte Excel-fila gis 

nytt versjonsnummer. 

3. Excal-dokumentet kopieres inn i Excel regneark Fotoregistrering.xlsx som 

inneholder oversikt over samtlige digitaliserte fotografier.  Kolonnene i 

regnearket er: 

 

A. År Det året fotografiet kom til arkivet. 

B. Datering Året for fotografering. 

C-H All tekst kan skrives i kolonne «C», men ikke bruk 

linjeskift. 

C. Tittel/motiv Antatte fremtidige søkerord skrives her. 

D. Person(er) Personers navn (født-død) 

E. Avbildet sted 

F. Gnr - bnr Gårdsnummer og bruksnummer 

G. Int. Krysses av når bildet er brukt på internettsidene. 

H. Type materiale SV (svarthvitt) farge, dias, digitalt bilde inn til oss. 

I. YHL F Fotoarkivets nummer. 

J. Plassering Mappenavnet til giver/utlåner og fotoskann-

nummeret. 

K. Fotograf Navn på fotograf. 

L. Eier, giver,utlåner Navn på eier, giver eller utlåner.  

M. Informant Navn på informant(er). 

N. Opphavsrett Navn på den som har opphavsrett, f.eks. Fosen-

Foto. 

O. Anmerkninger 

 

4. Utfylling av kolonnene C-F er etter hvert forlatt og alle disse opplysningene er 

skrevet i kolonne C.  
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5. Det er ingen begrensning i antall ord i hver celle. teksten forsvinner bak neste 

kolonne, - hvis benyttet, men teksten synes i sin helhet øverst på regnearket og 

der kan markør settes for senere korrigering. 

6. Celler i kolonne «K» utfylles enklest ved å skrive inn første foto i et tilfang som 

mappenavn/foto_001. Markøren settes i cellens nedre høyre hjørne og med 

venstre museknapp inne dras pekeren så langt nedover det nødvendige antall 

fotografier.  

 

Spesielle hensyn 

Hvis det er ferrotypi i tilfanget må dette behandles veldig forsiktig. Ofte er den lakkerte 

jernplata bak emulsjonen rustet og dermed kan fotografiet, løsne fra underlaget. 

Spesialister ved Sverresborg Trøndelag Folkemuseum kan konservere fotografier i 

ferrotypi. 

 

Digitalisering av negativer  

Fotoskanneren kan skanne negativer opp til format A4. Negativene plasseres i 

filmholdere før skanning. resten av rutinene blir som beskrevet over. 

 


