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1. Inleiding

Technische documenten moeten worden voorzien van de juiste eigenschappen zodat deze in de
beheerde omgeving van het waterschap Noorderzijlvest middels zoekopdrachten weer
teruggevonden kunnen worden.

In deze module wordt beschreven welke eigenschappen moeten worden toegevoegd, en daarnaast
de werkwijze per applicatie.

2. Documenteigenschappen
Er moeten 4 eigenschappen worden ingevoerd:

-ObjectNaam.................. (bijvoorbeeld : RWZI GARMERWOLDE)
-OnderdeelProcesCode....... (bijvoorbeeld : VUILROOSTERS)
-TekeningSoort................ (bijvoorbeeld : MECHANISCHE TEKENING)
-Detailomschrijving.............. (bijvoorbeeld : ZIJAANZICHT)

(Let op hoofdlettergebruik!)

3. Applicaties en extensies
Het Waterschap Noorderzijlvest kent vier verschillende applicaties waarmee
bestandseigenschappen kunnen worden toegevoegd.

-Ms-Word ...l voor bestandsextensie *.DOC(X)
-Ms-Excel ............ooeennnt. voor bestandsextensie *. XLS(X)
-Autocad ... voor bestandsextensie *. DWG

-Quick PDF Tools.............. voor bestandsextensie *.PDF



4. Werkwijze per applicatie

4.1 Ms Word en Excel 2007:

7 Opsnen

B2 congerteren

H Opslaan
% Afdrukken b

verzenden >

7 Publieren b
<= i

J Sluiten

I

&7
La

5
-5/2 Voorbereiden »

ﬁ Markeren als Definitief
o

Document voorbereiden op distributie

Eigenschappen
Documenteigenschappen, zoals de titel, de auteur en de
trefwoorden, weergeven en bewerken.

Decument controleren

Het document op verborgen metagegevens en verborgen
persoonlijke gegevens controleren,

=) Document versleutelen

De beveiliging van het document verhagen door
documentversleuteling toe te voegen.

Machtiging beperken

Personen tosgang verlenen, maar hun magelijkheden am te
bewerken, te kapiéren en af te drukken beperken,

Lezers melden dat het document is voltaoid en het document het
kenmerk Allsen-lezen geven,

o] i Compatibiliteitscontrole itvoeren

Controleren op functies die niet door vorige versies van Word
worden ondersteund.

[ E3 gpties voor word | [ X word afsluiten |
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- Office knop  Voorbereiden - Eigenschappen .
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start | Invoegen

=51 4 Knippen

” 3 Kopigren
Plakken
3 - Opmasak kopiére
Klembard

Pagina-inde| Cantraleren
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htd10 [Compatibiliteitsmodus) - Microsaft Word

Ontwikkelaars

I
12V AaBbC aasscer | AdBbce | aaBbeer
| Kop 1 Nadruk |7 Standaard | Subtitel

Categorie: Status:

GebreEr ™

=

- Eigenschappen van het document

Algemeen | Samenvatting StatistiekenIInhoud Aangepastl

Maarm:

Type:
Waarde:

Eigenschappen:

Toeyaegen |

AFdeling ﬂ

Beschikking Verwijderen |
Bestemming

Bron

Daturm volkooid

Divisie x|
ITekst e l
I I~ | Koppelen aaninboud

Maarm | Waarde
ObjectMaam RWZT GARMERWOLDE
OnderdeelProcesCode YUILROOSTERS
TekeningSoort TCD
Detailomschrijving GEBRUIKSAAMNWIIZING

1 | i

1

Annuleren

- Invoeren van de eigenschappen

- Geavanceerde eigenschappen.
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4.2. Autocad:

i AutoCAD 2008 - [Drawing3.dwa]

W[ File Edt Wew Insert Formst Tools Draw Dimension Modfy Express Window Help
= aun | m B @R s[foameo HAetall-rlls Xx—l0s0lisra - |Axin
[, eyttt EQ@HJ@:@@H soH@Raan||seael e OBL -0 Mo mw|AA

Property Manager Edit [£]

New Shesk Sek...
& Open.. CTRL+O
Open From Yaul..
Open Shest Set. .,
)| Load Markup Set...
Close

Partial Load

Impott...

Save CTRL+S
Save 5., CTRL+SHIFT+5
& eTransmit...
® Publish to web. ..
Export...

Waulk b

[} Page Satup Manager...
Plotter Manager...
Plot Style Manager...
[ Piat Preyiew
2 Plot.. CTRL+P
& Publish. .

Yiew Plot and Publish Details...

Draming Utilties ¥

1260ME21004
2 260EL00L

3 201EL8206-0020
4205EL001-0002
5201MES4015 T T |-

& 201MES4025 i [ [mm frer
7 201MES4009 ==
& THiMeviEELDE|B221EL 182261003
3TN, ZOIELOOZ

Exit CTRL+Q

v
- File & Drawing Properties.

=]
O =

General| Summary | Statistics Eustnm|

Custom properties: Rev Wi jziging
Name Add.
Cneconpices . EFFLUENTEEN = RWZI 201 GARMERWOLDE
Tekenngdoat . MECHANISCHE . | Do |
DEIa\IDm_schmwng ZUMAANZICHT
Dot oo MECHANISCHE TEKENING
Schaal 1
BladFaimaat
e ! EFFLUENTGEMAAL
Revisisl a
Wiziging1
Wi Dt dd-mm-
Teenoawisggt ZIAANZICHT
Discipline

Afd. Project & Advies p

[ ok | concel Hap || postbus 18 ’—
9700 AA Groningen
t: 050 - 304 89 11 ”
f: 950 - 304 26 66
e: info@noorderzijlvest nl

Wanneer nu de gegevens ingevuld worden, dan zal daarmee ook de onderhoek ingevuld zijn.
De velden in de onderhoek zijn gerelateerd aan de eigenschappen van de tekening.

Het gebruik van Noorderzijlvest templates, per discipline, zijn hierin essentieel.

Onder geen beding mag de onderhoek geéxplodeerd worden, omdat daarmee de relatie met de
eigenschappen verdwijnt.

Niet gebruikte layouts in de tekeningen moeten worden verwijderd.
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4.3 Quick PDF Tools:

Er komen ook documenten in het beheersysteem voor van het zogenaamde “alleen lezen” type.
Dit mogen alleen bestanden zijn met een *.PDF extensie.

Voor het toevoegen van bestandseigenschappen wordt het programma Quick PDF Tools gebruikt.
Dit is een gratis programma, en is te downloaden vanaf http://www.pdfpropertieschanger.com.

-
! Openen met Adobe Reader 8
. Openen

Afdrukken

v Offiline beschilbaar maken
Synchroniseren
Openen met. ..

) Scannen op gevaarlijke items. ..

&9 Quick POF Tools PDF Prewiew
Document Prop:

P Toevoegen aan archief ... _—
B Toevoegen aan "201CE0154507-3. rar” Corvert 3
B Inpakken en e-mailen. ..

Edik »
B Inpakken naar "201CEO154507-3.rar" en e-mailen .

Exktrack »
Kopigren naar (3 e

S ik L3
oo eCurity
Kopiéren Merge L4
Snelkoppeling maken Application Info 3
Werwijderen

Maam wijzigen

Eigenschappen

Rechtermuis klik op bestand - Document Properties.

&) Document Properties x|

File:  C:\Documents and Settings!riepmj0 11BureaubladiHarryiversturent w20 pdf

/ Destription | Security ¥, Fonts | Initial View " Custom *,

IGEERUIKSAANWIJZING (= Detailomschrijving)

Authar; I nzv |

et IRWZIGARMERWOLDE (= ObjectNaam)

WUILROOSTERS = OnderdeelProcesCode)

Created:  March 23 2011, 09:46:29
Modified:  March 23 2011, 09:46:38
Producer:  Adobe Acrobat 7.1 Image Conversion Plug-in
Creator:  Adobe Acrobat 7.1 Mumber of Pages: 1

PDF Wersion: 1.6 Fast Web View: Yes

In tegenstelling tot de voorgaande applicaties zijn nu de “namen” niet variabel. De “waarden”
daarentegen wel.

De vaststaande namen moeten als volgt geinterpreteerd worden:

-Subject ...... staat voor ObjectNaam
-Keywords... staat voor OnderdeelProcesCode
-Title.......... staat voor Detailomschrijving

De eigenschap “TekeningSoort” wordt in *.PDF bestanden niet toegevoegd.
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Objectnamen gaan altijd vooraf door een afkorting.
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Type object Afkorting
Rioolwaterzuiveringsinstallatie RWZI
Rioolgemaal RGM
Waterkering DWK
Inlaat INL
Ankerplaats KAP
Aquadukt KAQ
Baken KBA
Brug KBR
Bellenscherm KBS
Bunkerstation KBU
Bodemval KBV
Coupure KCP
Kademuur KDM
Duiker KDU
(oppervlaktewater) Gemaal KGM
Keerwand KKW
Kade\laad-los wal KLW
Sifon (grondduiker) KSF
Sluis KSL
Stuw KST
Vaste dam KVD
Veer KVE
Vispassage KVP
Wacht-ligplaats KWL
Zwaaiplaats KZW
Superkuntstwerk SPR
Opstal VOP
(Boezem)meetpunt BMP




