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1 Uberblick - Was ist der ,MetaMan“?

Die PC-Anwendung MetaMan ist eine Spezial-Software fiir die einfache und qualititsgesicherte Benennung von
Dateien im Rahmen der Messe-Dokumentationsrichtlinie.

Die Anwendung 6ffnet automatisch das zu bearbeitende Dokument aus der festgelegten Quelle und ermoglicht die
Eingabe der zugehorigen Informationen. Aus diesen Angaben erstellt MefaMan den korrekten Dateinamen und
kopiert / verschiebt die richtig benannte Datei an einen Zielort. Damit kdnnen Informationen aus der Datei schnell
und sicher in Metainformationen gespeichert werden. Die so angereicherten Dateien werden anschliefend in das
Messe-DMS hochgeladen und von der Messe Berlin in der Dokumentation weiterverwendet.

2 Systemanforderungen - Auf welchen Rechnern lauft die Anwendung?

Die Anwendung MetaMan erfordert mindestens die in der folgenden Tabelle dargestellten Leistungsmerkmale.
Bitte priifen Sie vor Einsatz der Anwendung, ob die dafiir vorgesehenen Rechner den Anforderungen entsprechen.

Bereich Minimalanforderung Empfohlene Konfiguration
CPU 2 Kerne oder mehr; mind. 1,7 GHz 4 Kerne mit mind. 1,7 GHz
RAM 2 GB 4GB
HDD 100 MB oder mehr verfligbar
Display / Monitor Mindestens ein Display Zwei Displays
Betriebssystem Windows 7, 32 Bit Windows 10, 64 Bit
net-Framework 452
Anwendungen zur MetaMan nutzt Herstellerprogramme um Dateiinhaite anzuzeigen, Sofern diese Programme nicht
Anzeige von Dateien auf dem jeweiligen PC installiert sind, kbnnen die zugehdrigen Dateien nicht gedffnet werden.

Fir optimale Geschwindigkeit nutzen Sie
Ordner, die auf Ihrer Festpiatte erstelit wurden
und keine Netzwerk-Ordner

Quelle und Ziel zu Die Dateien missen aus einem Ordner
bearbeitender Dateien  stammen und in einen Ordner erstellt werden

Es wird ein IBM kompatibler PC vorausgesetzt. Die Hardwareanforderungen beziehen sich lediglich auf die
Software MetaMan. Die von dieser Software gestarteten Programme zur Anzeige der Dateiinhalte (bspw. Adobe
Reader fiir PDF, dwg-Viewer etc.) unterliegen ihren vom jeweiligen Hersteller angegeben, individuellen Hardware-
anforderungen.

3 Schritt-fir-Schritt-Anleitung

Um mit der Anwendung MetaMan zu arbeiten, miissen Sie diese gegebenenfalls zunichst lokal entpacken.

Es ist keine Installation notwendig, Sie konnen die Anwendung also direkt an einen gewiinschten

Nutzungsort auf ihrem PC entpacken (bspw. nach C:\Programme). Bitte vermeiden Sie die Ablage und das Offnen
aus einem Netzlaufwerk, da dies zu Fehlern fithren kann.

3.1 Startmeni fur MetaMan und Prftool

Die Datei Assecor MetaMan.exe startet das Programm. Sie konnen sich eine Verkniipfung zu diesem Programm auf
dem Desktop oder Startmenii anlegen.

Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

MetaMan 2.0 Priiftool




Das Startmenti gibt die Auswahl zwischen dem MefaMan zur Benennung von Dateien und dem Priiftool zur
Uberpriifung umbenannter Dateien auf die korrekte Verwendung der Dateikodierung.

Um Dateien zu priifen, wird eine Auswahl an Dateien per drag and drop aus der Quelle in das griin umrandete Feld
gezogen, anschliefend aufierhalb des Rahmens geklickt und die Priifung iiber die untere Schaltfliche gestartet.

BEC VKF 332 FO0 GO0 000 § EXT 20090022 A Bauwerk Prip. Schiden 400G
AEC_CCB_BAS_GDO_GO0_000_9_EXT_20100210_A Zertifkat Minimix. pat
BEC_CCB_BDA_FOD_EDA_000_9_EXT_20170314_A_Dach 13JPG

SEC_VXF 132 _FOD_G00_000 % EXT 20090385 A Bauwerk Ff‘g. Schiden 120G

Zu prufencie Dateten o den urmrandeton Serexch 2ichen

Im Ergebnis der Priifung werden korrekt benannte Dateien griin markiert, falsch benannte Dateien werden rof
markiert. Zusatzlich wird die Art des Fehlers angezeigt.

Dateiname Ergebnis

Die folgenden Felder haben kewmnen oder emen fehlerhatten Wert
Bateil/Gewerk

HEC.CCH BES GO0 GO0.000.9,EXTI0100010.A Serthikat Minimasodt. 1
BECSTLIDAFOD_SDA D0 SSXT OTIIAADSN IENG

e folgenden Feider habien keinen oder sinen fehlerhaften Wert
Batel/Generk

Startmend

Uber die Schaltfliche Startmenii gelangt man zuriick zur Auswahl zwischen MetaMan und Priiftool. Auf diesem
Weg ldsst sich auch eine neue Priifung starten.



3.2 Einstellungsmenl des MetaMan

Im Einstellungsmenii werden die Datenquelle der umzubenennenden Dateien samt zusétzlicher Optionen sowie

das Ziel bzw. der Ablageort der umbenannten Dateien festgelegt.
Auf der linken Seite befinden sich die Auswahl und Optionen fiir die Datenquelle. In dem Ordnerfeldkann der
Quellpfad direkt angegeben werden oder alternativ die Ubersicht der verfiigbaren Ordner durch einen Klick

auf den Button mit den drei Punkten angezeigt werden.

1. Quell-Ordner auswahlen 2. Ziel auswahlen
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Neben der Auswahl des Quellordners konnen auch folgende Optionen gewéhlt werden:
a. Dateien aus Unterordnern werden in der Bearbeitung berticksichtigt und einbezogen

b. die bearbeiteten bzw. umbenannten Dateien sollen in das Ziel kopiert oder alternativ verschoben werden.
Standardmaflig werden die bearbeiteten Dateien aus der Quelle in das Ziel kopiert. Die urspriinglichen
Dateien werden also nicht verdndert und stehen in der Quelle nach wie vor zur Verfiigung. Wenn Sie
bearbeitete Dateien sollen in das Ziel verschoben werden auswéhlen, werden korrekt benannte Dateien
in der Quelle geldscht. Es existiert dann nur noch die neue Version im Zielordner.

Die Bearbeitungen werden automatisch in einer Protokoli-Datei abgelegt. Diese wird im Quellordner angelegt und
anhand der aktuellen Datums- und Zeitangabe benannt (Bsp: 31-03-2020_10-48_MetaMan_LOG.csv).



Anschliefend lésst sich auf der rechten Seite des Einstellungsmeniis der Ort angeben, an dem die fertig
bearbeiteten Dateien erstellt werden sollen. Hierfiir gibt es 3 Optionen:

a. Ziel entspricht dem Quellordner
Hierbei wird der Quellordner als Ablage benutzt. Mit der Option ,Dateien in das Ziel Kopieren® befinden
sich nach der Bearbeitung sowohl die Originaldateien als auch die neu benannten Dateien im jeweiligen
Quell- oder Unterordner.

b. Ziel ist ein Datei-Ordner
In dem Ziel-Ordnerfeld kann ein separater Zielpfad direkt angegeben werden oder alternativ die
Ubersicht der verfiigharen Ordner durch einen Klick auf den Button mit den drei Punkten angezeigt
werden.

c. Ziel ist das Messe-DMS (SharePoint-Online)
Diese Option ist nur fiir Anwender mit Zugriff auf das Messe-DMS nutzbar. Hierbei werden die fertig
bearbeiteten Dateien automatisch in den Postfach-Eingang des DMS kopiert bzw. verschoben.
Diese Option setzt einen aktiven Zugang zum Messe-DMS mit Benutzername und Passwort voraus.

1. Quell-Ordner auswahlen 2. Ziel auswahlen
Edte withlen Sie hier den Ordner aus, m dem uch e zu bearbetonden
Dateien befinden
CATemp\Messe-inpat = ZIEL IST DAS MESSE-DMS
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Wenn alle Einstellungen wunschgemaf$ vorgenommen wurden, lésst sich die Bearbeitung durch die Schaltfliche
LStart” beginnen. Alternativ ldsst sich die Anwendung schliefien.



3.3 Anwendungsment des MetaMan

Mit dem Start des Anwendungsmeniis wird die erste Datei aus der festgelegten Quelle in der Standard-Anwendung
fiir den jeweiligen Dateityp gedffnet.
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Wiéhrend mit einem Blick in die Datei die Informationen ausgelesen werden, konnen im MetaMan bequem und
direkt daneben die Metadaten vermerkt werden.



Die folgende Darstellung zeigt das Anwendungsmenii des MetaMan im Detail und beschreibt die wichtigsten

Interaktionsmoglichkeiten:

Hier kann der Dateiname

Klicken Sie hier,umdie
Einstellungen oder die aktuelle
Dateicodierungstabelle zu offnen

Klicken Sie hier, um zur vorherigen

IR Berechat WGN ant JENDS T8 Hee ARERRAN SONEMA LI

gespeichert und zusatzlich die
gewahlten Merkmale zu einer
weiteren Datei kopiert werden. Im
Standard werdenimmer die 3
haufigsten Merkmale fur die

nachste Datel ubernommen.

Klicken Sle hier, um den MetaMan

oder zur ersten Datel der Quelle zu _ Snewensind im Hauptbildschirmrechts cder
springen Lot R Cobomomeontrtotnahmothd b sitessh s stszscizaon e links am Seitenrand auszurichten
ot k\\ od?f alternativ die Positionund
=~ Grole frel anzupassen.
Die Balken stellt den Dateibestand o
in der Quelle dar. Jede Datei kann <o aer ®i Klicken Sie hier, um zur nachsten
direkt angewahltund damit 1 — oder zur letzten Dateider Quelle zu
gedffnet werden s S~ springen
(grau: nicht umbenannt; orange:
aktuelle Auswahl; schwarz B LY Uber diese Symbole offnen Sie das
umbenannt,rot: Fehler) i —— jeweilige Kontextment zur Auswahl
[ ,S;. der Informationen
Hier wird fur die aktuelle Datei ow P Tragen Sie hier bitte das mit der
der bisherige Dateiname aus der Messe Berlin vereinbarte 3-stellige
Quelle und eine Vorschaudes Vetorer i Dienstleister-Kurzel ein
neuen Dateinamens anhand der NBai O ToTen prvan erih i gehen
?g:::::;iiﬁ:e;:‘elgl - 2 Das Erstdlunosdatum des
Dokuments kann Uber die
Kalenderansicht oder manuell
haa to T | RS eingegeben werden
Mit dem Index kbnnen bei Planen et
Versionsbezeichnungenaus dem LU o - Im Freitext werden erganzende

Dokument ubernommen werden

relevante Informationen eingetragen

Um die Informationen zu einer Datei einzugeben klicken Sie wie oben beschrieben auf das Icon neben der
gewlinschten Informationskategorie (,Objekt, ,Ebenen®...) und wéahlen Sie die passendste Information aus.
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oK Abbrachen

Die Merkmale bzw. Dokumenten-
informationenwerden sowohl als
Kurzel als auch komplett dargestellt.
Die Sortierung der Informationen
entspricht der Dateikodierungstabelle.

Bei groflen Auswabhllisten muss ggf.
gescrolltwerden.

Das ausgewahlte Merkmal wird hier
dargestellt, kann ggf. geldscht sowie
manuell oder per Doppelklick bestatigt
werden.



Hinweis: Der Name der neuen Datei ergibt sich aus den Merkmalen, die Sie im MetaMan dafiir eingeben.
Dabei wird auch das Feld ,Freitext” einbezogen.
Wird ein neuer Dateiname erstellt, der im aktuellen Ziel-Ordner bereits identisch existiert, warnt der MetaMan und
lisst das Uberschreiben gleichnamiger Dateien nicht zu.
Gleichnamige Dateien kénnen durch Anderung der laufenden Nummer oder des Freitextes vermieden werden.

Nachdem Sie alle Merkmale/Informationen komplett eingegeben haben, konnen Sie optional die Merkmale
kopieren, um diese bei einer weiteren Datei per Einfiigen zu iibernehmen. Achten sie hierbei auf eindeutige
Dateinamen.

Anschlieflend speichern Sie die Merkmale fiir die Datei iiber den Speicherbutton. Die Anwendung MetaMan fiihrt
dann selbststindig mehrere Schritte durch:

1. Priifung, ob alle Pflichtfelder konsistente Angaben enthalten
Ggf. Fehlermeldung mit Hinweis
Erstellen des neuen Dateinamens auf Basis der ausgewéhlten Informationen

Erstellen der neuen, richtig benannten Datei im angegebenen Ziel

ok W N

Schliefien und ggf. Loschen der Quell-Datei

Offnen Sie die nichste Datei zur Bearbeitung iiber die Pfeil-Schaltflichen oder durch direkte Auswahl in der
Dateileiste. AnschliefSend kénnen Sie ggf. kopierte Merkmale einfiigen oder einen komplett neuen Dateinamen
erstellen.

Auf diese Weise verfihrt die Anwendung, bis alle Dateien der Quelle bearbeitet wurden oder bis der Anwender die
Bearbeitung abbricht. So werden schnell und sicher richtig benannte Dateien erzeugt, die anschliefiend an die
Messe Berlin tibergeben werden konnen.

3.4 Nutzungsrecht

Die Anwendung MetaMan darf im Rahmen einer Beauftragung durch die Messe Berlin GmbH vom beauftragten
Dienstleiter genutzt werden, um die im Rahmen der Beauftragung vereinbarten Dateien entsprechend der
Dokumentationsrichtlinie richtig zu benennen. Die Anwendung darf nur so genutzt werden, wie sie von der Messe
zur Verfiigung gestellt wurde. Sie darf nicht verdndert werden, weder im Ganzen noch in Teilen. Sie darf Dritten
nicht zur Verfiigung gestellt werden und sie darf ausschlieflich dazu genutzt werden, die vertraglich vereinbarten
Dokumente fiir die Messe Berlin GmbH richtig zu benennen.

3.5 Ansprechpartner

Sollten sie Fragen oder Anmerkungen zur Anwendung MetaMan haben, dann kontaktieren Sie bitte
ihre Ansprechpartner bei der Messe Berlin.



