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Dlaczego zarzadzanie dokumentami jest wazne?

Bo dokumenty sa wazne.

90% zasobdéw informacyjnych firm jest przechowywanych
w dokumentach, a nie w bazach danych. (Deloitte and Touche)
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Dlaczego zarzadzanie dokumentami jest wazne?

Bo dokumenty sa wazne.

90% zasobdéw informacyjnych firm jest przechowywanych
w dokumentach, a nie w bazach danych. (Deloitte and Touche)

Rodzaje i odmiany systeméw do zarzadzania dokumentami:

@ Web Content Management System — do zarzadzania zawartoscia
witryny internetowej,

o Enterprise Content Management System — zarzadzanie
dokumentami biznesowymi organizacji,

system obiegu dokumentéw kancelaryjnych,
system publikacyjny,

portal korporacyjny,

system do pracy grupowej,

elektroniczne archiwum,
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Wyktad 12: Zarzadzanie dokumentami XML i nowoczesne metody zarzadzania trescia



Zarzadzanie dokumentami wczoraj (i dzis)

»Tradycyjne” metody zarzadzania dokumentami:
@ obieg dokumentéw papierowych (szafy, segregatory, asystentka,
goniec...),
@ poczta elektroniczna,
o dyskietki (brrr!),
@ pen-drive'y,
@ dyski sieciowe,
°
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Zarzadzanie dokumentami wczoraj (i dzis)

»Tradycyjne” metody zarzadzania dokumentami:
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obieg dokumentéw papierowych (szafy, segregatory, asystentka,
goniec...),

poczta elektroniczna,
dyskietki (brrr!),
pen-drive'y,

dyski sieciowe,

Problemy (i rodzace sie potrzeby):

®© 6 6 6 o

redundancja (ta sama informacja powtérzona w wielu miejscach)
wobec mozliwosci wielokrotnego wykorzystania (ang. reuse),

nieaktualne informacje,

kfopoty ze znalezieniem wiasciwej informacji,

trudnosci z koordynacja prac zespotu autoréw/redaktoréw,
brak mozliwosci publikacji (i to wielomedialnej),

brak personalizacji.
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Jeszcze wiecej probleméw z dokumentami

Co robi¢, gdy dokumenty maja:
@ duza objetos¢?
@ spory stopien komplikacji?
@ wysoka wartos¢?
@ dtugi cykl zycia?
@ duza czesto$¢ aktualizacji?
a ponadto funkcjonujg w organizacji:
@ rozproszonej geograficznie,
@ wieloosobowej,
@ o duzej specjalizac;ji?
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Jeszcze wiecej probleméw z dokumentami

Co robi¢, gdy dokumenty maja:
@ duza objetos¢?
@ spory stopien komplikacji?
@ wysoka wartos¢?
@ dtugi cykl zycia?
@ duza czesto$¢ aktualizacji?
a ponadto funkcjonujg w organizacji:
@ rozproszonej geograficznie,
@ wieloosobowej,
@ o duzej specjalizac;ji?

Rozwigzaniem sa:
@ systemy zarzadzania dokumentami (CMS/DMS,
ang. Content/Document Management Systems),
o systemy wyszukiwawcze (lA, ang. Information Access),
@ systemy zarzadzania wiedza (KMS)

(albo ich prostsze odpowiedniki).
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Prosto i tanio: systemy wersjonowania dokumentéw

Typowe funkcje:

@ centralne sktadowanie dokumentéw,

o lokalne kopie, synchronizowane z repozytorium,

@ blokowanie dokumentéw do edycji i zwalnianie blokady
po edycji,

@ wersjonowanie dokumentéw,

@ mozliwos$¢ réownolegtej edycji dokumentéw przez wiele oséb
i scalanie dokumentéw.
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Prosto i tanio: systemy wersjonowania dokumentéw

Typowe funkcje:

@ centralne sktadowanie dokumentéw,

o lokalne kopie, synchronizowane z repozytorium,

@ blokowanie dokumentéw do edycji i zwalnianie blokady
po edycji,

@ wersjonowanie dokumentéw,

@ mozliwos$¢ réownolegtej edycji dokumentéw przez wiele oséb
i scalanie dokumentéw.

Najpopularniejsze:
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Prosto i tanio: systemy wersjonowania dokumentéw

Typowe funkcje:

@ centralne sktadowanie dokumentéw,

o lokalne kopie, synchronizowane z repozytorium,

@ blokowanie dokumentéw do edycji i zwalnianie blokady
po edycji,

@ wersjonowanie dokumentéw,

@ mozliwos$¢ réownolegtej edycji dokumentéw przez wiele oséb
i scalanie dokumentéw.

Najpopularniejsze:

e CVS (Concurrent Versions System),
@ SVN (Subversion).
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Rozwiazania typu wiki

Czyli strony internetowe edytowalne ,przez kazdego”.
Cechy charakterystyczne:

o kazdy uzytkownik ma prawo do edycji,

@ rozwigzanie dziata bez dodatkowych wtyczek, bezposrednio
w przegladarce,

o do tworzenia tresci wykorzystuje sie uproszczona sktadnie
znacznikowa.

Przedstawiciele:
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Rozwiazania typu wiki

Czyli strony internetowe edytowalne ,przez kazdego”.
Cechy charakterystyczne:

o kazdy uzytkownik ma prawo do edycji,

@ rozwigzanie dziata bez dodatkowych wtyczek, bezposrednio
w przegladarce,

o do tworzenia tresci wykorzystuje sie uproszczona sktadnie
znacznikowa.

Przedstawiciele: MediaWiki, MoinMoin, TiddlyWiki...
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Budowa typowego systemu zarzadzania trescig

@ repozytorium — scentralizowana, neutralna pula zasobdw,
Q aplikacja:

funkcjonalno$¢ biznesowa,

obieg dokumentéw, obstuga proceséw (ang. workflow),
wyszukiwanie,

prezentacja/publikacja,

© interfejs uzytkownika:

e system nawigacji,
o system redakcyjny.
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Pozadana funkcjonalno$¢ repozytorium

Repozytorium:

o dokumentéw:
o mozliwo$¢ zapisu dowolnych typéw dokumentéw,
@ wersjonowanie,
o blokowanie dokumentéw do edycji:
@ pesymistyczne — unikamy konfliktéw za wszelka cene,
zaktadamy blokade juz przy pobieraniu danych do edycji,
@ optymistyczne — konflikty nie s3 czeste, wiec mozemy chronié
samga operacje modyfikacji,
o specjalne wsparcie dla XML-a,
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Pozadana funkcjonalno$¢ repozytorium

Repozytorium:
o dokumentéw:
o mozliwo$¢ zapisu dowolnych typéw dokumentéw,
@ wersjonowanie,
o blokowanie dokumentéw do edycji:
@ pesymistyczne — unikamy konfliktéw za wszelka cene,
zaktadamy blokade juz przy pobieraniu danych do edycji,
@ optymistyczne — konflikty nie s3 czeste, wiec mozemy chronié
samga operacje modyfikacji,
o specjalne wsparcie dla XML-a,

e metadanych (informacji o dokumencie — autorach,
dacie publikacji, numerze wers;ji...):

o zapis metadanych zwykle poza dokumentami — konieczno$é
synchronizacji,

o najchetniej: mozliwo$¢ dowolnej konfiguracji metadanych
(nazw, typdw, etykiet, warunkéw prezentacji w interfejsie,
warunkéw synchronizagji, ...)

o czasem metadane strukturalne (listy, drzewa).

Wyktad 12: Zarzadzanie dokumentami XML i nowoczesne metody zarzadzania trescia



Proces, czyli po polsku workflow

Chodzi o ,,automatyzacje proceséw biznesowych, w catosci

lub w czesci, podczas ktérej dokumenty, informacje lub zadania
sg przekazywane od jednego uczestnika do nastepnego

wedtug odpowiednich procedur zarzadczych”.

Workflow Management Coalition, www.wfmc.org
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www.wfmc.org

Proces, czyli po polsku workflow

Chodzi o ,,automatyzacje proceséw biznesowych, w catosci

lub w czesci, podczas ktérej dokumenty, informacje lub zadania
sg przekazywane od jednego uczestnika do nastepnego

wedtug odpowiednich procedur zarzadczych”.

Workflow Management Coalition, www.wfmc.org
Dwa skfadniki:

o dziatania oséb sterujg procesem,

@ proces steruje dziataniami oséb.
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Proces, czyli po polsku workflow

Chodzi o ,,automatyzacje proceséw biznesowych, w catosci

lub w czesci, podczas ktérej dokumenty, informacje lub zadania
sg przekazywane od jednego uczestnika do nastepnego

wedtug odpowiednich procedur zarzadczych”.

Workflow Management Coalition, www.wfmc.org

Dwa sktadniki:

o dziatania oséb sterujg procesem,

@ proces steruje dziataniami oséb.

Zdefiniowanie procesu to okreslenie co najmniej:

@ kolejnych faz pracy nad dokumentami (standw, ang. states),

o dozwolonych przej$¢ miedzy stanami,

@ rél uzytkownikédw uprawnionych do pracy nad dokumentem
w danym stanie.
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Dwa podejscia do zarzadzania dokumentami

Q zarzadzanie trescia:

o wszystkie zasoby dostepne dla (uprawnionych) uzytkownikéw,
o uzytkownik decyduje, z ktérych zasobdéw w danej chwili
korzysta,
e typowy sposéb dostepu:
o przegladanie katalogéw,
o wyszukiwanie,
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Dwa podejscia do zarzadzania dokumentami

Q zarzadzanie trescia:

o wszystkie zasoby dostepne dla (uprawnionych) uzytkownikéw,
o uzytkownik decyduje, z ktérych zasobdéw w danej chwili
korzysta,
e typowy sposéb dostepu:
o przegladanie katalogéw,
o wyszukiwanie,

Q@ zarzadzanie procesem:

Scisle zdefiniowane role i kompetencje,

uzytkownik wykonuje zadania wskazane przez system,
system zarzadza przekazywaniem dokumentu kolejnym
osobom,

typowy sposéb dostepu: lista zadan do wykonania.

(4]
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Interfejs uzytkownika systemu zarzadzania dokumentami

Najczesciej spotykane elementy interfejsu:
o struktura drzewiasta
(drzewo katalogdw, kategorii, metadanych...)
lista metadanych,
dokumenty powiazane,
wyszukiwarka,

filtry wynikdw,

e 6 6 o o

Wyktad 12: Zarzadzanie dokumentami XML i nowoczesne metody zarzadzania trescia



System uniwersalny

Konfiguracja:

typow dokumentéw,

katalogéw i ich dopuszczalnej zawartosci,
metadanych,

typoéw dowiazan,

schematu przeptywu prac,

uprawnien,

pluginéw,

e 6 6 6 o6 o o o
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To nie tylko hiperlinki — to w ogdlnosci wszystkie rodzaje powigzan
miedzy dokumentami i trescia.
Rodzaje linkéw:

@ OO: miedzy catymi dokumentami,

@ CO: do catych dokumentéw (hiperlinki, dotaczanie
dokumentéw podrzednych),
CC: do fragmentéw dokumentéw (hiperlinki, zarzadzanie
wersjami i wariantami),
jedno- lub dwukierunkowe,
o dwbéch lub wiecej koricach (kotwicach),
opisane metadanymi.
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To nie tylko hiperlinki — to w ogdlnosci wszystkie rodzaje powigzan
miedzy dokumentami i trescia.
Rodzaje linkéw:

@ OO: miedzy catymi dokumentami,

@ CO: do catych dokumentéw (hiperlinki, dotaczanie
dokumentéw podrzednych),
CC: do fragmentéw dokumentéw (hiperlinki, zarzadzanie
wersjami i wariantami),
jedno- lub dwukierunkowe,
o dwbéch lub wiecej koricach (kotwicach),
@ opisane metadanymi.

(]

e ©

Miejsce przechowywania:
@ petna informacja w dokumencie,
o identyfikatory w dokumencie, petna informacja w bazie,
@ komplet informacji w bazie danych (ze $ciezkami
do fragmentéw dokumentu).
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Zarzadzanie wersjami

Cel: mozliwo$¢ powrotu do wczesniejszej wers;ji.
Wielopoziomowe tworzenie wersji:
@ tworzone automatycznie w momencie zapisu dokumentu
(ang. revisions):

o przy kazdym zapisie,
e w momencie zwolnienia blokady,

@ wydania tworzone na zadanie (ang. releases):

o w dowolnym (przetomowym) momencie zycia dokumentu,
o w momencie publikacji — wszystkie sktadniki dokumentu
sg zwykle ,zamrazane”.
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Zarzadzanie wersjami

Cel: mozliwo$¢ powrotu do wczesniejszej wers;ji.
Wielopoziomowe tworzenie wersji:
@ tworzone automatycznie w momencie zapisu dokumentu
(ang. revisions):
o przy kazdym zapisie,
e w momencie zwolnienia blokady,

@ wydania tworzone na zadanie (ang. releases):

o w dowolnym (przetomowym) momencie zycia dokumentu,
o w momencie publikacji — wszystkie sktadniki dokumentu
sg zwykle ,zamrazane”.

Wazne: nie tylko dokumenty, ale takze:
@ metadane,
o linki,

o ...
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Zarzadzanie wariantami

Warianty to dokumenty réznigce sie miedzy soba w niewielki
sposéb i bedace zwykle zwigzane jakas relacja semantyczna.

Przyktady:
o nowelizacje aktéw prawnych,

o dokumentacja kolejnych wersji urzadzenia.

Idea: zapobieganie redundancji czesci dokumentu wspdlnych
dla wszystkich wariantéw.
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Warianty tresci: przyktad

<artykut nr="212">
Przywéz wody nie jest
objety ctem.</artykul>

| \

Po 17 grudnia 2009:

<artykut nr="212">
Przywéz wody jest
objety ctem
20%.</artykut>
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Warianty tresci: przyktad

<artykut nr="212">
Przywéz wody nie jest
objety ctem.</artykul>

Dokument wynikowy:

—

Po 17 grudnia 2009: <wariant id="a3819"/>

| \

<artykut nr="212">
Przywéz wody jest
objety ctem
20%.</artykut>
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Warianty tresci: przykfad

Do 17 grudnia 2009:

<artykut nr="212">
Przywéz wody nie jest
objety ctem.</artykut>

y

Po 17 grudnia 2009:

<artykut nr="212">
Przywéz wody jest
objety ctem
20%.</artykut>

Dokument wynikowy:

<artykut nr="212"
do="2009-12-17">
Przywéz wody nie jest
objety ctem.
— </artykui>
<artykut nr="212"
0d="2009-12-18">
Przywéz wody jest
objety ctem
20%.</artykut>
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Publikowanie

Czy system zarzadzania dokumentami powinien by¢ jednocze$nie
systemem publikacyjnym (zawiera¢ modut publikacyjny)?

+
+

przeciez publikacja jest celem!

po co przechowywaé informacje zwrotng z systemu sktadu
(np. informacji o tamaniu stron) poza CMS-em?
repozytorium jest niezalezne, sktad powinien odbywac sie
w wyspecjalizowanym systemie,

procesy zarzadzania dokumentami nie powinny by¢
podporzadkowane ksztattowi przysztej publikacji.
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Web Content Management

Zarzadzanie:
@ strukturg witryny (serwisami, kolekcjami stron, odnos$nikami
do innych stron),
@ zawartoscia tekstowa witryny (artykutami, stronami),

e wygladem witryny (szablony stron).

Specyfika:

dostepnos¢ w postaci aplikacji webowej,

zawartos¢: zwykle fragmenty (X)HTML-a/XML-a i obrazki,
fatwo$¢ tworzenia i publikacji tresci,

proces obstugi publikacji,

funkcja podgladu nieopublikowanych tresci,

® 6 6 6 o o

serwowanie dynamiczne lub eksport do struktur statycznych.
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Obieg dokumentéw

Obstuga kancelarii — jednostki organizacyjnej odpowiedzialne;j
za przyjmowanie, dystrybucje wewnetrzng i wysytke dokumentéw.

Specyfika:
@ proces zgodny z instrukcja kancelaryjna — szczegdtowym
opisem procedur obowiazujacych w danej instytucji,
o klasyfikacja dokumentéw zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt (JRWA),
@ wsparcie informatyczne w dwdch wariantach:
e tradycyjny obieg dokumentéw papierowych, podczas gdy
system przechowuje metadane dokumentéw (metryczki):
o identyfikacja za pomoca kodéw kreskowych, RFID, ...
@ w systemie zapisane jest miejsce przechowywania dokumentéw
papierowych (regat/pétka),
o obieg dokumentéw elektronicznych:
o wytwarzane dokumenty powstaja w formie elektronicznej,
o dokumenty papierowe s3 skanowane (i ew. OCR-owane),
a nastepnie zapisywane w systemie.
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Archiwum dokumentéw

Specyfika:
@ proces zgodny z instrukcja archiwizacyjng — szczegdtowym
opisem procedur archiwizacji dokumentéw,
@ rejestracja dokumentdéw na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych,
o klasyfikacja dokumentéw zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt (JRWA),
o kategorie archiwalne:
e A — dokument o trwatej wartosci archiwalnej, przeznaczony
do przekazania do archiwum panstwowego,
o Bn — dokument majacy czasowe znaczenie praktyczne,
przechowywany w archiwum przez n lat (np. B50 — 50 lat),
o BEn — dokument podlega ekspertyzie po uptywie n lat.
@ kontrolowane udostepnianie zasobéw archiwalnych,
@ brakowanie = kontrolowane usuwanie dokumentéw
bez wartosci archiwalne;.
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Studium przypadku: Archiwum Prezydenta RP

Potrzeby klienta:

System do zarzadzania zasobami archiwalnymi od roku 1952
do chwili obecne;j.

Archiwum przed wdrozeniem:

@ 3 km dokumentéw papierowych,
@ archiwum zdje¢,

@ materiaty audio/video (setki godzin nagran).

Rozwiazanie:

@ system szyty na miare (na bazie istniejagcych komponentéw),

o specyficzny interfejs.
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Potrzeby klienta:
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do chwili obecne;j.

Archiwum przed wdrozeniem:
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@ archiwum zdje¢,
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Rozwiazanie:
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o specyficzny interfejs.
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Aplikacja

Cechy systemu:

@ petna obstuga proceséw archiwalnych (rejestracja —
zarzadzanie — udostepnianie — ekspertyza — brakowanie),

o dostep z poziomu przegladarki,
@ mozliwos¢ wymiany danych z systemami zewnetrznymi
(obieg dokumentéw).

repozytorium dokumentéw i metadanych,

wirtualna biblioteka,
proste wyszukiwanie (wzgledem metadanych),

Zaawansowane raportowan ie.
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Wdrozenie i1 architektura

W zasadzie dwa projekty:
@ 2003-2004: implementacja i wdrozenie systemu,

@ 2005-2009: skanowanie i masowy import 7 min stron
dokumentéw.

@ 2 x Windows 2003 Server (wczesniej: Solaris),

o PostgreSQL (wczesniej: Oracle),
o JBoss,

@ macierz dyskowa 12 TB (wcze$niej: jukebox DVD,
100 slotéw).
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