25/11/2016

Online document beheer

Sessie 2 uit ‘Hoedigitaal archiveren’

Inhoudstafel
1. [Online} foto's beheren - 19/11

2. Online documenten heheren - 246/11
« Digitaal archiveren

+ Bestandsformaten

» Cloud oplossingen document beheer

+ Aande slag met Google Drive

* Conclusie

Wie ben ik?

» Digicoach
+ Bibliotheken Roeselaarse Reglo (B}
+ Aanpak op maat, persoonlijke coach

+ Yormingen, demonstraties, workshops, advies, ondersteuning
projecten, ...

« Digidokter Vormingsplus

Codrdinaten

robrecht@bienet be
mbrechtgossaert@hotmail com

@WINOBdigicoach

www facehook cony/projectverenigingbie
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Digitaal archiveren

Wat is een digitaal archief?

« Wat is een archief?
|ﬂn verzameling gegevens]
* Verzameling = Verzamelplaats{fysiek archief)
Verzameling (vh. digitaal)
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Soorten digitaal archief

1. Het pedigitaliseerde archief
* Fysiek archief
= Digitaliseren {(vb. scanner)
= Digitaal archief

2. Digitale archief
* Meteen digitaal gearchiveerd
* Vertrokken vanuit digitale gegevens
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Online archiveren

1, Online drive (particulier/business
* Opslaan documenten
+ Deten documenten indien gewenst
* Samenwerken met een beperkte groap
2. Online archief
* Opslaan documenten
+ Houdbaarheid & continuiteit

* Twee sporen in de online opslag
1 Opslaan voor gebruik, raadpleegbaarheld & samenwerken
2. Opslaan voar kiasseren & archiveren
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Opmerking: compressie Bestandsformaten: tekstdocumenten
« 7zip, Winzip, RAR bestanden

1. Tekstdocumentenarchiveren
+ Compressie & archivering

* Reviseerbaar

N . . + Geen hoadzaak om het brondocument onveranderbaar e houden
« Archivering: Verzamelen kleinebestanden + ODF formaat
Boomstructuur bewaren + Niet-reviseerbaar
- Y o + Moodzaak om het brendocument onveranderbaar te houden
Geen verlies of wijzing mogelijk

+ PDF/A formaat

2. Tekstdocumenten gebruiken
+ Reviseerbaar
+ BOC, BOCX formaat

Cormpressie van bestanden
+ Hoort niet bij digitale archivering!
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Bestandsformaten: overzicht

Bestandsformaten

» TIFF
« Tagged [mage File Format
» Bronbestanden & printen
» Hope kwaliteit
+ Geen standaard (waardoor veel varianten)
+ PDF
+ Portable Document Format
+ Ook wel Tagged PDF genoemd
+ Ontwikkeld deor Adobe
« Standaard vitwisseling elektronische documenten
+ Ongeacht programma blijtt inhioud & structuur gedijk
+ Adobe Reader/Preview om te openen

1PEG, PG, -

TIFF, JPEG (375 hronbestand)

P2, WHAR, WAV, FLAC{moeillk ta bepalen

5% Maeltjt tebepalenfgesn T
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Bestandformaten

» PDF/A
+ Portable Document Format/Archivable
+ PDF met specifieke technisch & vorm vereisten
* PDF/A-1a: accessibility - tekst & stoachzr [digital born bestanden)
* PDF/A-1b: basic - visuele weergave(in gescande bestanden)
» PDF/A garandeert op lange termijn zelfde weergave docurment
+ Hoe krijg je PDF/A
* Naar PDF exporteren via Office
* Specifiek PDF/A via Adohe Acrobat 8 + (betalend)
+ Via PDF creator (betalend)
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PDF resources

+ hitps://www pdfa.ore/
« hitn://wwwyalidatepdfa.com/
+ hitpo//www. pdf-toots.com/pdf/validate-pd fa-online.aspx

« Third party tools
* PDF/A gratis apstellen
+ Controleren of validate van PDF bestanden

Bestandsformaten

« XML
» Extensible Markup Language
« Gestructureerde gegevens
+ Verwerkt in platte tekst
* Standaard voor internetgebiruik
+ Lange termijn archivering?

« ODF
+ Open Document Format
+ Teksthestanden, presentaties & spreadsheets
+ Gebageerd op XML
+ Beperkte(re) adoptieratic
+ Minimaie wijzigingen aan dacumenten
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Opslag van het digitale archief

« Lokaal 9 HDD
*Online = Cloud toal

» Meer informatie over het fokale verhaal
+ Zie PowerPoint {Online) foto’s heheren’




25/11/2016

Conclusie HD ‘5

+ Een harde schijf blijft niet eeuwig draaten
+ Maak kopleén van data op verschillende HD's
« Kostpriis:

« Hoeveel GB/TB, hoe goedkoper per GB

+ interne HD's altijd goedkoper dan externe

« 55D iets duurder maar sneller dan klassieke HDD

« Lokaal risico =¥ cloud tools
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De ‘cloud’

Wat is ‘de cloud’?

« Online

« Betreft hardware (infrastructuur}, software (programma's) &
tlata {gegevens)

+ Altijd op aanvraag toegang tot deze services of bestanden (via
inloggegevens)

+ Cloud = locatie gegevens niet fysiek te bepalen
« Toegang vanaf verschillende apparaten

. |
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Voordelen van ‘de cloud’

+ Bescherming tegen gevaren door buiten lokale opslag
+ Gegevensoveral toegankelijk

+ Delen van gegevens is gemakkelijk

+ Basisopslagcapaciteit gratis

« Software, onderhoud, antivirus, ... aliemaal verzekerd door de
cloud dienst zeif.

PROERE wiid
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Nadelen van ‘de cloud’ o
+ Internet verbinding nodig

* Beperktere opslagcapaciteit

+ Betalen voor meer opslagcapaciteit {abonnementsformule)

« Gegevensstaat bij externen (privacy)

* Zijn de gegevens veilig? (security)

+ Bliift de service hestaan?

Cloud security

+ Alsde cloud veilig is, hoe kamn de iCloud dan gehackt worden?
Zie celebrity schandaal Amerika

+ Encryptie
* Algemeen: cloud data is veiliger dan lokale data

* Gebruiker: sterk passwoord, privaat houden, computer
beschermen

* Twee-staps verificatie
* Waarschuwing secundair e-maii adres
+ Steeds meer ingezet op veiligheid cloud data

Cloud oplossingen: kenmerken

* Maken: enline documenten creéren
« Organiseren: mappenstructuur

+ Zoeken: snel navigeren

* Importeren/exporteren

+ Opslagcapaciteit

« Samenwerken & delen

* Kostprijs

* Continuiteit

@Rl 114 RE ™ wig A re

Cloud tools
Voor particylieren of kleine organisaties {gratis basis);

* Google Drive

* OneDrive

* Dropbox

¢ Zoho Documents

BROE! RE” witViaereren ;
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Cloud toals {2}

Voor verenigingen & organisaties

+ G-suite {Google Work)

+ Office 365 - SharePoint & OneDrive voor bedrijven
+ ONLYOFFICE

« Drapbox Business

« Zoho Docurnents

» elije Cabinet

« Adobe Document Cloud

= vdﬁ
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Google Drive

+ Google Account

+ 15GBopslag

» Opslaan, klasseren & delen van bestanden

« Geogle docs integratie met Google Drive

« Desktop app met synchronisatie

« Eén van de toepassingen van Google Account

v
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Google: virtueel kantoor

. l

oegle Account: e-mailadres
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Gougle Photos

Gongle Docs
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Google kantoor

Coninanicate Store Collahorate
P Gmazl &, Drive Br Docs
@ Hangouts Bl Sheets
s Calendar B Forms
@ Google+ i Slides
g Sites
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Google Drive = online HD Google Drive: praktisch

« www.gonsle be

+ Rechtshoven inloggen
+ beegplatform > Uploaden * Kies in de toepassingsmatrix de gepaste toepassing
« Gebruiken = Downloaden L.
+ Creéren = Google Docs

* Organiseren = Online mappenstructuur maken
* Samenwerken -» Delen (mappen & documenten)
+ Back-up =¥ Synchronisatie desktoptool

gle
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Aan de slag: interface

Go.ge [} - R AN - ] .
e P * Documenten toevoegen aan de drive
+ Mappen maken op de drive
+ Documenten bekijken & verplaatsen
+ Sterren toevoegen, kopidren, details bekijken, verwijderen, ...
+* Documenten delen
* Mappen delen

Aan de slag: handelingen

e Teier P
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Aan de slag: Google Drive op desktop Google Drive: delen

?2'2’:5?5?’2:2’:33";33;32“ upamden ) m Wﬁwnload de desktop apb + Uploader bestand/map = eigenaar
ﬁ Gaogte Diivel Over o Synchronisatie « Figenaar stelt deelinstellingenin
IS e instellingen/voorkeuren + DeelnemersGoogle account = je deelt specifiek met dat
Feedback verzenden.. « Werk vanuitde account
R Aol verkenner met de online + Deelnemers geen Google account = URL die vrij toegankelijk is
: drive + Deheledrive met andere personen delen kan niet
Guogle Drive afshuiten - 1. 9 Workaround: plaats de hele ‘'my drive’ in een folder en die
delen
. ey R @ 2. = Workaround: account gegevens delen . *ﬁ?
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Google Drive: bestandsformaten Google Drive: bestandsformaten

Eilesizes
» Dxx mentslsjglnlmrnﬂ!iun:haracter&vanuctmverlalextdncumentlosmgleD\xslormar.il « Autodesk AuvloCad (DXP
can :uﬁm UMB'Z iion celis dsheetsthat edi redto | + lllustrater LAN
> gpreadehectsUpto2 milfon cels for spruads ectsthat are created in or conve Gocgle » Photoshop .PSD}
+ Presenlations Up to 160 MB for ! onverted o le Slid + Portable Document Format [FDF)
+ Allather fitles Upto5TB. + PostScript (EPS, .PS)
+ Supperted filetypes « Scalable Vector Graphics (SVG)
+ Theseare themaost coinmon lile types you can view in Google Driva; » Tagged Image File Format (TIFF) - best with RGB TiF images
Genegal files » TrueType{TTH)
« Archivefiiles (ZIF,.RAR, tar. zip} Micresoft files
Audioformats MP3, MPEG, WAV, oce) + Excel { XLS and XLSX)

bnage files{JPEG, PNG, GIF, BMF)

+ Markup/Code(CSS, HTML, PHP, C. CPP. K, HPR J5) + Powerboint (PPT and .PETX}

+ Word {GOC and DOCX)

Text files{TXT) Wa Doc \
VideoFfilos(WebM, MPEGH, 3GPP, MOV, AV), MPEGPS, WMV, FLV, oggl 2 dg . L Paper Specilication (XP5) 5 ‘dg
BROFRE " wéitiorien
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Google Docs

* Maak nieuwe documenten online
1, Documenten; Word bestanden
2. Spreadsheats: Excel bestanden
3. Presentaties: PowerPoint bestanden
4, Forms: enquétes of inschrijvingsformuliersn

+ Automatisch opgesiagen in drive
* Gelijktijdig samenwerken aan een document {delen)
+ Beperkie(re) functionatiteiten iv.m. offline versies

..:: ﬂz
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Microsoft OneDrive &

+ Microsoft Account

+ 5GB opslag

« Documenten apslaan, klasseren & delen

« Integratie Office

= Office online = Google docs

* Desktop app met synchronisatie

+ Quasi alle bestandsformaten

* Werking heel gelijkaardig met Google Drive

iyt

EEKTE AN

1m

Fhien o
£lpe e

BACERE "v’fﬁ-'v.”:*@{nz«.f:';

BROE RE \!éﬁly}jq_galkygﬁ

10




25/11/2016

Beste aanbeed ng - Offe 365 CHica 26% Fersong! Offizw 6% Hoate
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Dropbox gwg Dropbox: bestandsformaten %@3
« 2GBapslag » Verschil voorbeeldweergave & online opslag
+ 500 MB per verwezen gebruiker « Voorbeeldweergave minder belangrijk bij documentern
+ Documentenopsiaan, klasseren & delen + Bestanden die niet in voorbeeld worden weergegeven
« Geen gekoppelde e-mail service + Bewerken via Dropbox deskiopapp
« Tot voor kort Mailbox (gestopt 26/02/2016)
« Desktop app met synchronisatie - Quasi alle bestandsformaten voor documenten
ygopRE i ‘M’ﬁ? pROFRE” \t*ﬁlwfzf*.%tév?.s
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Dioptize

Dropbox: delen! g

* Microsoft account; dedicated e-mail adres
» Google account: dedicated e-mail adres
» Dropbox: undedicated e-mail adres

+ Betekent dat je met vb, MarcPeeters@smail.com

« Zowel Google Account als Dropbox account kunt beheren
+ Deelt via mailadres < altijd verbonden met Google Drive
* Oplossing: Chrome Web Store: download Dropbox app/extensie
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Zoho

+ Gratis basisversie
+ Zoho kantcor bevat veet businessapps
+ Extensies om functionaliteiten uit te breiden
+ Zoho Docs uitgelicht
 Zoho Docs
+ Omvat drive
* En online document creatie(zoals Gaogle Dacs)
* Zoho Writer (tekstbestanden)
+ Zoho Sheet (spreadsheets)
+ Zoho Show [presentaties)

BR_QERE' ﬁéii{,fs?ef@gr);
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Zoho Dacs (gratis versie)

« [ntegratie met Dropbox
+ Synchroniseren drive met Dropbox account

» Integratie met Google account
= Inloggen met Google
» 'Oldskoo! gebruikersinterface
+ 125 GB opslag
+ Opslag van quasi alle formaten
+ Desktop app voor sychronisatie (Zoho DocSync)

Pl
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« https:/www .zobo com/docs/comparison.hitl
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SharePoint & OneDrive bedrijven

honnement €583/ Bpermeend €7/ 1Bpermesnds €825/ \l8pormannd €130/ LIT0per * Micrasoft Online gedeelde bibliothesk
g;ﬂu:; g;ﬂ z;hrr:‘v::z\)d . maand . * Opslaan, bewerken & delen van documenten
Oifice{5 gebrulkers}

Trowvan 1 ‘Integratie Google it Sy

+ Gedeelde site over heel wat accounts

- Populafr 17
i « Heel wat verbonden apps

Santoor {Gril), Goog
; Photes onbeperkte -
opslag, b5

Outloaklintegratie: -
" micrataft account, snel

+ Verbonden met OneDrive voor bedrijven (1TB opslag)
L Broté basks opstag - oo 2 * Beheer door IT-bedrijt
Nadefen Duurdere prijsvoor  Geangrotereformwle  Heel lagebasks opstag,  Eerder gericht op » Prijs; vb. Projectvereniging Bie; Business Premium + Office 365
1TB, soms venwairande  daniTB toekomst? [opieggen organksaties bij . 12 h |k
instefiingen Phato & mall apps) abonnamenten gebrulers

» £10,5/gebruiker per maand

N -
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OneDBrive & SharePoint

LIPS

* Onebrive persoonlijk = staat op zich

* OneDrive voor bedrijven = geintegreerde functionaliteit van
SharePoint

» Verwarrende terminologie van Microsoft

Eigenlijk is SharePoint{Online) een cloud dienst die OneDrive
vaor bedrijven gebruikt, beide zifn onderdes! van de cloud
dienst Office 365 {vooral gebruikt voor bedrijven).

.
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En meer ...
» Docsvauit

« http/fwyewdocsvault com/
+ Folderit

+ httosfvrew inlderit.com/
« eFile Cabinet Online
+ littpsffonline efifecaliingt com/
» ONLYOFFICE
+ httpsHfervewonlyoilice com/
« Box
+ https:dferwigbox.com/nl-nl/home
+ Adobe Document Cloud
» hitpsffacrabat adebe.cony/be/mls
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Digitaal online archief: conclusie

+ Online archiveren:
+ Nadeel abonnementsformulesbij externen
+ Wit bij faillissement?
+ Wat bij nict betalen?
« Nadeel bij hosten bij extern bedrijf {zoals erfgeedbank)
- Wat bi faillissement?
» Wat bij niet betalen?
» Dxporleren?
+ Archiveren via cloud vs abonnementsformule

+ Extra ap&)(s & Functionaliteiten = eerder beheer dynamische
data ban
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Digitaal online archief: conclusie

+ Maar cloud opslag nuitig:
+ Beperken lokale risico
» Samenwerken & delen gernakkelijk maken

+ Combinatie Iokale & cloud oplossing nadig!
« Meer info lekale oplossing zie vorige presentatie
« Keuze cloud tool afhankelijk van veorkeur & profief
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Vragen?
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