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INSTRUKCJA wykonania wykazu plikow
dla Wykonawcow Dokumentacji (Biur Projektowych)
Numer dokumentu: DOK_4 Zw_z INST_20544 F

Tabela zmian:

Wersja | Data Opracowat Numer projektu/umowy Opis zmian

2 2019.03.19 | Mariusz Szlom | GEK/PMR-ELB/05056/2018 Dostosowanie do rozszerzonego
kodowania o 11 znakdéw dla Biur
Projektowych, dodatkowa
weryfikacja poprawnosci
kodowania: te same numery tomow,
opisy dla zeszytéw<>00...

1 2018.06.07 | Mariusz Szlom | GEK/PMR-ELB/05056/2018 Pierwsze wydanie

Spis tresci:

1. Cel stosowania doKUMENTU........coiiiiiiee e e e e e e e e rae e e e e e 2
2. Zintegrowanie wifasciwosci pliku z polami w tresci dokumentu.........ccccoevevvvveereiieniennnnee. 3
0 N |V ISR VAV o T PPN 3
D A VN =5 ol SRR 5
2.3 AULOCAD L, 7
3. Utworzenie kopii przekazywanych plikdw na nosniku zewnetrznym........cccovvveeeeeeeeiiennns 9
4.  Opracowanie WYKazu PHKOW.....ccuuveeeiiiiiiiiiieee ettt e e eeiraraee e e e e 10
4.1 Arkusze WYKAzU PHKOW .....c.oiiitrieei et 10
4.2  Wypetnienie arkusza OPiS TOMU ....ceiiiceeeiciirierreeeeeeeiiicrirreeeeeeeeseeiirreeeeeseeesenanrseeeeess 10
4.3  Wskazanie folderu z zawartoscig dokumentacji toMU........ceeeevvviiireeeenieeieiicnnreeee. 11
4.4 Dopisanie Tytutow dokumentéw (Dokument [Tytuf]) i ewentualnie zastepowanych
JOKUMENTOW (ZASTEPUJE) wrvvereiieiieiiiieeeiie e ettt eeecetrre et e e e e s eaaabeeeeeeeessensssasaeeeeseneanns 17
4.5 Zmiana kodowania bez zmiany Nazw PHKOW..........coovviiriiiiiiiieee e 17
5. Skopiowanie WYKazu PIKOW........eeeiiiiiiiiiiiiieei et ee e eerareee e e e e e seaaens 18

Specjalizujemy sie w optymalizacji proceséw zwigzanych z dokumentacjg inzynierska
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1. Cel stosowania dokumentu

Niniejsza instrukcja ma na celu wsparcie Wykonawcy w opracowaniu spisu przekazywanej O/ELB
dokumentacji. Spis zawarty bedzie w skoroszycie WykazPlikow.xIlsm nazywanym wykazem plikow.
WykazPlikow.xIsm wyposazony jest w bezpieczne makra, ktdrych zadaniem jest zminimalizowanie
dziatan, zwigzanych z wprowadzeniem wymaganych danych po stronie Biura Projektowego.

Niniejsza instrukcja podaje najbardziej optymalny, wg Zamawiajgcego, sposéb wykonania tego
zadania.

Komputer, na ktdrym przygotowywany jest wykaz plikbw, powinien posiada¢ aplikacje
wykorzystywane do tworzenia dokumentacji np.: MS Office i AutoCAD w wersjach zgodnych
z opisanymiw DOK_2 Zw_z_INST_20544 F.

Najbardziej optymalny scenariusz przygotowania plikdw dokumentacji jest nastepujacy:

1. Zintegrowanie witasciwosci kazdego pliku dokumentacji (typowe wtasciwosci w systemie
Windows) z polami zawartymi w tresci kazdego z tych plikow.

2. Skopiowanie na nosnik zewnetrzny plikdw przekazywanej dokumentacji z poprawnie
nadanymi nazwami plikéw w strukturze folderéw zgodnie z wymaganiami
DOK_1_Zw_z_ INST_20544 F i DOK_2_Zw_z_INST_20544_F.

3. Opracowanie wykazu plikéw:

a. W arkuszu Opis Tomu skoroszytu WykazPlikow.xIsm wypetnienie 13 pdl (6 pdl przez
wybdr wartosci z listy rozwijalnej).

b. W arkuszu Opis Tomu wskazanie folderu na nosniku zewnetrznym z zawartoscia
dokumentacji tomu w celu wypetnienia tabeli w arkuszu Wykaz Plikdw.

c. W arkuszu Wykaz Plikow dopisanie Tytutu dokumentacji dla plikow skanowanych.

4. Skopiowanie pliku WykazPlikow.xIsm na nosnik zewnetrzny.

Instrukcja podaje najbardziej optymalne podejscie przygotowania nosnika z dokumentacjg i wykazu
plikéw, niemniej Wykonawca nie musi obligatoryjnie stosowac tego scenariusza. W takim przypadku,
gdy zastosuje inng metode utworzenia wykazu plikéw, jest zobowigzany do zapewnienia opisu
kazdemu przekazywanemu plikowi w tabeli zgodnej z opisem z punktu 4.3 niniejszej instrukcji.
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2. Zintegrowanie wtasciwosci pliku z polami w tresci dokumentu

Dla kazdego pliku sg 2 wartosci, ktérych wpisywanie mozna uproscié. Sg to:
e Numer dokumentu pobierany z nazwy pliku
e Tytut dokumentu

W tym celu nalezy otworzy¢ plik do edycji i w miejscu wpisywania Tytufu dokumentu i Numeru
dokumentu wstawi¢ odpowiednio pola Tytut i Nazwa pliku. Ponizej opisano szczegétowo czynnosci do
wykonania w plikach tworzonych w aplikacjach: MS Word, MS Excel, AutoCAD.

Ustawienia te nalezy wykonac¢ przed rozpoczeciem prac nad dokumentacja, najlepiej w szablonie
stosowanych dokumentéw. Czynnos¢ ta pozwoli na automatyczne pobieranie tytutéw i numeréw
dokumentdéw do zewnetrznych baz i ogranicza potrzebe powielania raz wpisanych danych.

2.1 MS Word
1. Otwdrz do edycji szablon dokumentu lub docelowy dokument (format pliku doc lub docm).
2. W szablonie lub docelowym dokumencie stann kursorem w miejscu, gdzie wpisujesz Tytut

dokumentu. W goérnej belce narzedziowej wybierz Wstawianie a nastepnie Szybkie
czesci>>Wtasciwosci dokumentu>>Tytut

LESWENRN projectowanie  Udad  Odwolania  Korespondendia  Recenzia  Widok  Dodatid

- ~ T + e
0. g » Il o @ & Link t p A & 4 A :me podpisu T[
- ag K N > zaktadka Dsta i godzina
fla Obrazy Obrazy Ksztalty lkany Modele SmartAt Wykies Zut 8 Moje dodat = 3 Komentarz Magiéwek Stopka Numer  Pole  Szybkie WordArt Inicjat Réwna
online 3D+ elzanu - y NOS e -+ strony tekstowe - czescls - = Gjonig = .
3 lustrage Dodath Mibmedia  Unki  Komemtame  Nagioweki slopka p—— v
A WA WA WA 7 AR WA R

[= Wiasciwose dokumentu

Tyt

3. Wprowadz warto$¢ dla Tytutu dokumentu przechodzac w gérnej belce narzedziowej do

INST_20544_7A_d.docx - tryb zgodnosci M.
Informacje
Nowy
) INST_20544_ZA_4
Otworz
Pulpit
Zapisz -
Tryb zgodnosdi Wiagciwasci *
Zapisz jako 04 Niektore nowe funkcje zostaly wylgczone, aby zapobiec problemom podczas pracy Razmisr 309 kB
Konwertyj | 2 SWISIymi wersiami pakietu Office. Przekonwertowanie tego pliku umoziwi 2
Drukj enie tych funkgii, ale moze Spowodawac Zmiany ukiadu S J
Wyrazy 1736
Udostepnij Calkowity czas edygji 268 min
S Chron dokument Tytut INSTRUKCIA wykanania wykazu plikéw dia Wykonawcéw C
Qe > Olred), jakie typy zmian inne osaby moga wprowadzaé w biezacym dokumencie. Togi —
Chror g
Zamknij dokument = Komentarze

Powigzane daty

4. Zaktualizuj pola w dokumencie klikajgc w pole i wybierajgc
funkcje Aktualizuj pole: S A v

B F U Z-A-iE- 1|
Vo wykaz

5. W szablonie lub docelowym dokumencie stan kursorem w ) & Opcje wilejania: :l(B"-“

miejscu, gdzie wpisujesz Numer dokumentu. W gérnej belce 0w
Dl Aktualizuj pole



Strona 41z 18

narzedziowej wybierz Wstawianie a nastepnie Szybkie czesci>>Pole.

6. W pierwszej kolumnie zaznacz DocVariable, a w polu Nowa nazwa wpisz Numer:

Pole o —
—

Wybierz pole
Kategorie:
: [Wszystkie]
MNazwy pal:

AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database
Date
DaocPrope

EditTime

7. Zatwierdz klikajac OK.

m

Whasciwosca pola Opgje

8. W gbrnej belce narzedziowej wybierz Widok a nastepnie Makra>>Wyswietl makra. W oknie
jakie sie pojawi kliknij Utwdrz nadajac nazwe Numer:

9. Wklej ponizszy kod do Makra:

ActiveDocument.Variables("Numer").Value = Left(ActiveDocument.Name, InStrRev(ActiveDocument.Name,

ActiveDocument.Fields.Update

Makra - T
MNazwa makra:
;Numer‘l
R dmlmm cra Vb smlrim o b miem o momim b [mimns ol m Lot i b s

")-1)

Og Eile Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help

i \d{ MewMacros
ThisDocument
@ Project (INST_20544_ZA_4_06.07.2018TABCDEFGH)

10. Zapisz makro.

M e~ Ponoa WS ® | Ln10,coll B

Project - Normal i‘ (General) ML
= &

B-@Ibmnal Sub Numer ()

' Numer Makro
'

ActiveDocument.Variables ("Numer") .Value Left (ActiveDocume:

11. W celu aktualizacji Numeru dokumentu uruchom Makro:
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Makra

Nazwa makra:
Numer

Makraw: | Wszystkie aktywne szablony i dokumenty E
Opis:

12. Zapisz i zamknij plik.

2.2 MS Excel

Postepowanie analogiczne jak w przypadku dokumentéw MS Word.
1. Otwodrz do edycji szablon dokumentu lub docelowy dokument (format pliku xIs lub xlsm).

2. Wprowadz warto$é¢ dla Tytutu dokumentu przechodzgc w gérnej belce narzedziowej do
zaktadki Plik:

S In fo ‘ma (:_J o
1234567

C: » Belchatow = Zmiana = pole

Zapisz

Ochrona skoroszytu

Zapisz jako Kontroluj, jakie typy zmian w tym skoroszycie moga wprowadzad inni.
Chrori

skoroszyt -

— Crrmsrzamin clraracao i

3. Uruchom skrét klawiszy ALT+F11, aby przej$¢ do edytora skryptu.
4. Wklej do edytora nastepujacy kod:
Private Function Odczyt(Info_needed As String) As Variant

Application.Volatile
If Info_needed = "Tytul" Then

Info_needed = "Title"

Odczyt = ThisWorkbook.BuiltinDocumentProperties(Info_needed).Value
Else

Info_needed = "Numer"

Odczyt = Left(ThisWorkbook.Name, InStrRev(ThisWorkbook.Name, ".") - 1)
End If

End Function

Re
Ty
Te
Kz
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ﬁEile Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help

ME-d pon o KA Y @ | 1n1,Col1
Project - VBAProject X|| [(General
= % Private Function Odczyt (Info needed
Elﬁ Vmpmject (kaaz prlkdwﬂv]__xlsm} Application L Volatile
Arkusz1 (Stowniki ukryte) If Info needed = "Tytul" Then
Arkusz2 (Lista zeszytéw) Info needed = "Title"
At modsrowse Odczyt = ThisWorkbook.BuiltinDocume

i Module1 Else
Info needed = "Numer"

5. Zapisz i zamknij edytor.

ﬂgfile Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help

e~ bn 3 ¥ EEY % @|IntCal g
oject - VBAProject x| [(General)
18 @ = Private Function Odczyt(Info needed 2s §

1B vBAProject (Wykaz PikéwBV1.xlsm) Application.Volatile
Arkuszl (Stowniki ukryte) If Info needed = "Tytul™ Then

Arkusz? (Lista zeszytow) Info_needed.= "Title" o

2% modBrowse Odczyt = ThisWorkbook.BuiltinDocumentPr
4% Module1 Else

4% Module2 Info needed = "Numer"

] Sheet4 (Wykaz plikéw) odczyt = Left (ThisWorkbook.Name, InStrR

A TE

6. Stan w dowolnym miejscu, w ktérym chcesz wpisaé Tytut dokumentu i wpisz w formule
odpowiednio: =odczyt("Tytul")

H e

Plik Narzedzia gidbwne  Wstawianie Uktad strony

ﬂ F_I' 7 Zarejestruj makro a d

= [ Uzyj odwotari wzglednych
Visual Makra = LT Dodatki Dod
Basic ! Bezpieczenistwo makr prograr
Kod Dod
B7 - f =odczyt("Tytul'
| A B

1

7. Stan w dowolnym miejscu, w ktérym chcesz zastosowaé Numer dokumentu i wpisz w formule
odpowiednio: =odczyt("Numer")

H o-

8. W celu odswiezenia p0| zastosu skrot Plik Narzedzia gtowne  Wstawianie  Ukfad strony

klawiszowy CTR+ALT+F9.
y r 7] Zarejestruj makro ’ {?
. - .

9. Zapisz i zamknij plik. ; L] i Uzyj odwotar wzglednych )

Visual Makra Dodatki Dodatl
. . Ve . - 1 i

10. Pola w dokumencie bedg aktualizowaé sie ' Basic R Bezpieczefistwo makr programu
. Kod Dodatk
automatycznie. . —
B7 b S =odczyt("Numer"
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2.3 AutoCAD

1. Otwodrz do edycji szablon dokumentu lub docelowy dokument.

2. W szablonie lub docelowym dokumencie zaznacz w tabelce rysunkowej atrybut dedykowany
dla Tytutu dokumentu. Przypisz wartos¢ atrybutu do wtasciwosci pliku Tytut.

3. W celu dodania Numeru dokumentu w tabelce rysunkowe] wybierz z paska narzedzi opcje
Opisz\Tekst wielowierszowy.

Renderuj Zarzadza]  Rozszerzenia  Wipdt

A Annotative f— =R
b=

Wi I iar etrzh ¥ .

e Sl

#

W AR

RIEITE

4. Woybierz opcje Pole:

H Narzs
AoBb123f AaBb123

A

Styl

5. Wskaz kategorie pol Wszystko.
6. Woybierz nazwe NazwaPliku.

7. Zaznacz opcje Tylko nazwa pliku i odznacz Pokaz rozsz. pliku.

A Pole

k.ategoria pola; MazwaPliku:
Wszystko (¥ Reyvsunekl

Mazwy pola: Format:
Aaakar b al)
BazaHipertacza - Wielkie libery
BiezgryZestawdrkuszy Mate likery
CelwydaniaBiezacegodrkusza Pierwsza wielka
Data Mazwy wasne
Datalkworzenia
DatawersjiBiezgregofrkusza
Drataiiyedruki

DakaZ apisania
FazaProjekkuBiezgregofestamud
Farmuta

Hipertacze
k.ategoriaBiezgregosrkusza
kKomentarze

Liczba podziatdw

Liczba poziomaw

Logowanie

| >




8. Powtdérz czynnosc dla Tytutu pliku.
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k.akeqaria pola:

Wiszwstki

Mazwy pola:

Dskatniod apisanyPrzez
PodzestawBieacegodrkusza
Pale bazy danych
PotozZenie projektu
RozriarPapiery
RozriarPliku
Skalavtiydrulu
Stowakluczome
Szczeqoty projekku
Tabelaskyldwidtydrukn
Termat

Tl Kucz arkusza
Twlkn Kucz odwotania
Twlko uwaga arkusza

9. Zapisz i zamknij plik.

Tl uwaga odwotania
Tytu_fEiiez'q_n:egn.ﬁ.rkJ_lsza _ \ =

(bir &k

Wielkie litery
Mate likery
Pierwsza wiella
Mazwy whasne
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3. Utworzenie kopii przekazywanych plikéw na nosniku zewnetrznym

Wykonana dokumentacja, ktéra ma by¢ przekazana do O/ELB z prawidtowym kodowaniem nazw
plikdow, musi by¢ umieszczona na nosniku zewnetrznym, ktéry zostanie przekazany do O/ELB.

Strukture folderéw dla przekazywanej dokumentacji opisuje DOK_2 Zw_z_INST 20544 F.

Nosnik, na ktérym umieszczana jest dokumentacja powinien pozwoli¢ na dodanie pliku/plikow
z wykazami plikdw.

Na jednym nos$niku mozna umiesci¢ dokumentacje dowolnej liczby tomow. Wszystkie pliki danego
tomu powinny znajdowac sie na jednym nosniku — nie nalezy dzieli¢ plikdw tomu na kilka nosnikow.

Uwaga: w przypadku, gdy tworzysz kopie przekazywanych plikéw po utworzeniu wykazu plikow
(opisanego w nastepnym rozdziale) zachowaj szczegdélng uwage, aby lokalizacje/sciezki plikéw byty
te same na ptycie i w wykazie plikow. Zmiana struktury katalogowej podczas kopiowania na no$nik
po utworzeniu wykazu plikow uniemozliwi import dokumentacji, gdyz system nie bedzie mégt
zlokalizowac plikéw.
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4. Opracowanie wykazu plikow

Wykaz plikdbw moze obejmowac tylko i wytgcznie pliki stanowigce zawarto$¢ jednego tomu. Nawet
jesli na nosniku dedykowanym do przekazania Zamawiajgcemu znajdujg sie pliki stanowigce
zawarto$¢ kilku tomow dokumentacji, to dla kazdego tomu musi by¢ wykonany oddzielny,
dedykowany wykaz plikéw.

4.1 Arkusze wykazu plikow
Skoroszyt WykazPlikow.xIsm sktada sie z 5-ciu arkuszy:
1. Instrukcja wypetnienia: zawiera instrukcje wprowadzenia danych do skoroszytu.
2. Opis Tomu: zawiera podstawowe dane o tomie.
3. Woykaz plikow: zawiera wiersze z danymi o kazdym przekazywanym pliku.
4. Stowniki: zawiera stowniki stosowane w O/ELB.
5

Lista Zeszytow: zawiera nr i tytuty zeszytdw zawartych w tomie.

4.2 Woypetnienie arkusza Opis Tomu

Arkusz Opis Tomu zawiera dane charakteryzujgce tom przekazywanej dokumentacji. Wypetniony
arkusz mozna wykorzystaé jako naklejke na wersje papierowa.

Otrzymany z O/ELB skoroszyt WykazPlikow.xlsm nalezy zapisa¢ lokalnie w dowolnej lokalizacji. Po
otworzeniu pliku do edycji pojawi sie ostrzezenie o zabezpieczeniach. Zawarte w skoroszycie makra
sg udokumentowane w O/ELB i catkowicie bezpieczne. Nalezy wtgczy¢ ich dziatanie poprzez klikniecie
przycisku Wtgcz zawartos¢: | . - : =
«  DOstrzezenie o zabezpieczeniach  Makra zostaty wytaczone, Wiacz zawartosc

Wykonawca wypetnia nastepujace pola arkusza oznaczone z6ttym ttem:

Wykonawca
Biuro Projektowe

Umowa [Rok] Projekt [Nume
Umowa [Oznaczenie] Projekt [Data w
Umowa [Tytut]

Tom [Tytui]

e Wykonawca — nazwa firmy wykonujacej zadanie. Jezeli zadanie dotyczy tylko opracowania
dokumentacji nalezy pozostawi¢ puste. Nalezy wprowadzi¢ formalnie obowigzujgcg nazwe
firmy (sama nazwe bez adresu czy dodatkowych danych).

e Biuro Projektowe — nazwa firmy odpowiedzialnej za opracowanie dokumentacji. Nalezy
wprowadzi¢ formalnie obowigzujgcg nazwe firmy (samg nazwe bez adresu czy dodatkowych
danych).

e Umowa [Rok] — rok, w ktérym zostata podpisana umowa. Pole wypetniane poprzez wybor
wartosci z listy. Dostepne wartos$ci od 2016 do 2030.
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e Umowa [Oznaczenie] — trzyznakowe oznaczenie umowy., np.: 123.
e Umowa [Tytut] — tytut umowy zgodnie z podpisanym dokumentem umowy.
e Projekt [Numer Wykonawcy] — numer projektu, ktéry obowigzuje u przekazujgcego
dokumentacje.
e Projekt [Data wykonania] — data w formacie rrrr-mm-dd, okreslajagca dzien przekazania
dokumentacji Zamawiajgcemu przez Wykonawce.
e Tom [Tytut] — tytut tomu nadany przez Wykonawce.
Kolejne pola wypetniane sg poprzez wybdr wartosci z listy:
e Wersja Projektu [Oznaczenie] — warto$¢ jednoznakowa, wielka litera okreslajagca kolejng
wersje projektu przekazywanego przez Wykonawce. Dostepne wartosci od A do Z.
e Stadium Projektu [Oznaczenie] — stadium, do ktérej Wykonawca przypisuje tom. Dostepne
wartosci i ich znaczenie opisane s w DOK_1 Zw_z_INST_20544 F.
e Branza [Oznaczenie] — branza, do ktdrej Wykonawca przypisuje tom. Dostepne wartosci i ich
znaczenie opisane sgw DOK_1_Zw_z_INST_20544_F.
e Tom [Forma] —forma w jakiej Wykonawca przekazuje dokumentacje. Dostepne s3 trzy opcje:
o Elektroniczna + papierowa
o Woytacznie elektroniczna
o Woylacznie papierowa
Liczba egz. papierowych — liczba egzemplarzy papierowych przekazywanego tomu. Dostepne
wartosci od 1 do 7.

Pozostate pola oznaczone kolorem szarym (Budynek, Regat, Podtka) wypetniane s3 przez
Zamawiajgcego.

Jezeli dokumentacja tomu zostata podzielona na kilka zeszytdw, wdwczas nazwy zeszytéw nalezy
podaé w arkuszu Lista Zeszytow:

A B
1 | Zeszyt [Numer]| Zeszyt [Opis]
2 |01 Opis zawartosci zeszytu nr 01
3 |02 Opis zawartosci zeszytu nr 02
4
5

4.3 Wskazanie folderu z zawartoscig dokumentacji tomu

Po wypetnieniu pdl w arkuszu Opis Tomu i umieszczeniu dokumentacji na nosniku zewnetrznym
do ktérego uzytkownik ma dostep, nalezy wskaza¢ folder zawierajgcy pliki przekazywanego tomu.
W tym celu nalezy klikngé link znajdujacy sie w komérce B21. W oknie jakie sie pojawi nalezy wskazac
folder tomu przekazywanej dokumentacji:
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13 | | stadium Projektu [Oznaczenie] !

14 | | Branza [Oznaczenie] Przegladanie w poszu

15 Tom [Forma] Prosze wskaza¢ katalog

e

17 C:\12345\B\A\01

T8 |

= v & 05(C:)

U v | 12345
W B

Wskaz folder Tomu s

21

22

22 Al+uializin

Po wskazaniu folderu tomu, makro weryfikuje, czy wszystkie wymagane dane arkusza Opis Tomu s3
uzupetnione. Jesli nie makro wyswietli komunikat:

| Microsoft Excel

Btad danych w zaktadce Opis Tomu. Prosze uzupelnic wsz
kolorem zoktym!

i
a ponizej komorki Uwagi pojawi sie lista wszystkich wymaganych do uzupetnienia pél:

26 | Uwagi: |

27 | Pole [Biuro Projektowe] nie zostafo uzu

28 | Pole [Umowa [Rok]] nie zostato uzupetn
29 | Pole [Umowa [Oznaczenie]] nie zostalo
30 | Pole [Umowa [Nazwa]] nie zostato uzu
31 | Pole [Tom [Tytul]] nie zostafo uzupeinio
32 | Pole [Wersja Projektu [Oznaczenie]] nie
33 | Pole [Stadium Projektu [Oznaczenie]] ni¢

34 | Pole [Branza [Oznaczenie]] nie zostalo u
Uzupetnienie wszystkich wymaganych pdl arkusza Opis Tomu i wskazanie folderu tomu spowoduje
rozpoczecie automatycznego pobierania zawartych we wskazanej lokalizacji nazw plikdw i zapisane
we wiasciwosciach plikow Tytutdw dokumentow. Nastepnie makro przenosi dane z nazwy pliku
i przypisuje im odpowiednie wartosci na podstawie stownikow zawartych w arkuszu Sfowniki a nazwy
zeszytéw uzupetniane sg z arkusza Lista Zeszytow. Makro sprawdza rowniez poprawnos¢ kodowania
kazdego pliku w nastepujacym zakresie:

e Dtugosc nazwy pliku — zastosowanie minimalnie 24 i maksymalnie 35 znakow w nazwie pliku.
Niedostosowanie sie do minimalnej liczby 24 znakéw i przekroczenie 35 znakéw makro
oznacza, jako btad zmieniajagc tto komodrki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor -,
a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie uwaga: Dfugosc kodu pliku nie jest prawidfowa.
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e Branza — zastosowanie znaku zgodnie z DOK 1 zw_z_ INST_20544 F. Niedostosowanie sie
do wskazanych znakéw makro oznacza jako btad zmieniajgc tto komorki w arkuszu Wykaz
Plikéw na kolor -, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie uwaga: Zastosowano
niewtasciwy kod dla Branzy.

e Branza — zastosowanie znaku zgodnego z oznaczeniem branzy w arkuszu Opis Tomu.
W wyjatkowych sytuacjach (np. Projekt Budowlany) dopuszcza sie umieszczenie w tomie np.
branzy budowlanej, wymaganego pliku/kilku plikéw innych branz. Niemniej makro zmieni tto
komorki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor zétty celem wskazania koniecznosci weryfikacji,
a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie uwaga: Zastosowano niewtasciwy kod dla Branzy.

e Obiekt — zastosowanie dwuznakowego kodu zgodnie z DOK 1 zw_z INST_20544 F.
Niedostosowanie sie do wskazanych znakéw makro oznacza jako btad zmieniajgc tto komorki
w arkuszu Wykaz Plikow na kolor -, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie uwaga:
Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu.

e Obiekt Poziom 1 - zastosowanie jednoznakowego kodu KKS (3 znak kodowania).
Zastosowanie kodu innego niz w arkuszu Stowniki makro oznacza jako btad, zmieniajgc tto
komarki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor -, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie
uwaga: Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu (Obiekt Poziom 1).

e Obiekt Poziom 1 - zastosowanie jednoznakowego kodu KKS (3 znak kodowania).
Zastosowanie podkreslenia zamiast kodu makro oznacza jako komodrke konieczng do
weryfikacji, zmieniajac tto komérki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor zétty, a w arkuszu Opis
Tomu pojawi sie uwaga: Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu (Obiekt Poziom 1).

e Obiekt Poziom 2 - zastosowanie dwuznakowego kodu KKS (3 i 4 znak kodowania).
Zastosowanie kodu innego niz w arkuszu Sfowniki makro oznacza jako btad, zmieniajac tto
komérki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor -, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie
uwaga: Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu (Obiekt Poziom 2).

e Obiekt Poziom 2 — zastosowanie dwuznakowego kodu KKS (3 i 4 znak kodowania).
Zastosowanie kodu makro oznacza jako komérke konieczng do weryfikacji, zmieniajgc tto
komorki w arkuszu Wykaz Plikdw na kolor z6tty, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie uwaga:
Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu (Obiekt Poziom 2).

e Obiekt Poziom 3 — zastosowanie trzyznakowego kodu KKS (3 i 4 i 5 znak kodowania).
Zastosowanie kodu innego niz w arkuszu Stowniki makro oznacza jako btad, zmieniajgc tto
komarki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor -, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie
uwaga: Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu (Obiekt Poziom 3).

e Obiekt Poziom 3 — zastosowanie trzyznakowego kodu KKS (3 i 4 i 5 znak kodowania).
Zastosowanie kodu makro oznacza jako komdrke konieczng do weryfikacji, zmieniajgc tto
komérki w arkuszu Wykaz Plikow na kolor zétty, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie uwaga:
Zastosowano niewtasciwy kod dla Obiektu (Obiekt Poziom 3).

e Rodzaj dokumentu — zastosowanie dwuznakowego oznaczenia zgodnie @z
DOK 1 zw_z INST 20544 F. Niedostosowanie sie do wskazanych znakéw makro oznacza
jako btad, zmieniajac tto komérki w arkuszu Wykaz Plikéw na kolor -, a w arkuszu
Opis Tomu pojawi sie uwaga: Zastosowano bfedne oznaczenie Rodzaju Dokumentu.

e Numer Tomu — zastosowanie w kodowaniu plikéw tego samego tomu rdinych oznaczen
tomdéw. Makro w arkuszu Opis Tomu wprowadzi uwage: Zastosowano rézne Numery Tomow
dla tego samego tomu.

e QOpis Zeszytéw — zastosowanie w kodowaniu plikow numeréw zeszytéw innych niz 00
wymaga wprowadzenia opisu dla tych zeszytéw w arkusze Lista Zeszytow. Brak opisow
makro zakomunikuje wpisujgc w arkuszu Opis Tomu uwage: Brak opisu zeszytow w arkuszu
[Lista Zeszytow].

e Dodatkowe Oznaczenie Wykonawcy — zastosowanie maksymalnie 11 znakéw w nazwie pliku,
liczagc od 25 znaku, gdzie ten znak jest dolnym podkresleniem, celem oddzielenia
wymaganego kodowania od Dodatkowego Oznaczenia Wykonawcy, a pozostate 10 znakow
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jest do dyspozycji Wykonawcy. Zastosowanie innego znaku niz dolne podkreslenie lub
przekroczenie 35 znakéw w nazwie pliku makro oznacza jako btad, zmieniajgc tto komorki
w arkuszu Wykaz Plikow na kolor -, a w arkuszu Opis Tomu pojawig sie odpowiednio
komunikaty: Nie rozdzielono Dodatkowego Oznaczenia Wykonawcy od 24-znakowego kodu
wymaganym znakiem ”_” oraz Dtugosc¢ kodu pliku jest nieprawidfowa.
Poza kodowaniem makro sprawdza rowniez:
e Rozmiar pliku i wskazuje btagd oznaczajagc w kolumnie Nazwa pliku tto komorki kolorem
jesli rozmiar = 0, a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie komunikat: Wielkosc pliku=0.
e Istnienie tytutu dokumentu i wskazuje btad oznaczajgc tto komoérki kolorem _ jesli
brak tytutu w kolumnie Dokument [Tytut], a w arkuszu Opis Tomu pojawi sie komunikat:
Dokument [Tytut] nie zostat uzupetniony.
Zakonczenie dziatania makra sygnalizowane jest nastepujgcym komunikatem z informacjg o liczbie
pobranych nazw plikéw.

Microsoft Excel

'o Pobranie 28 nazw plikow z dysku C\DWVD
LW zakorfczone.

Ewentualne btedy wypisane sg w arkuszu Opis Tomu pod komérkg B25 Uwagi: czerwonym kolorem
czcionki, np.:

25 Uwagi:
26 | Zastosowano niewtfasciwy kod dla Obiektu
27 | Zastosowano niewfasciwy kod dla Ukladu - 2

28 |  Zastasawar / it dla [ Hkbad - 3
Komarki z btednymi danymi oznaczone sg w arkuszu Wykaz Plikéw:

L M

Rranza [MNznar7enial Rranza [MNnicl Nl

a komorki oznaczone z6ttym kolorem tta w arkuszu Wykaz Plikow sugerujg koniecznosé
zweryfikowania poprawnosci wprowadzonych danych.

Stadium Projektu [Opis] Brani

Wykonawca przed przekazaniem wykazu plikéw powinien usung¢ wszystkie wykazane btedy.

Wypetniona tabela w arkuszu Wykaz Plikéw zawiera 48 kolumn danych o kazdym pliku, ktérych
znaczenie wyjasniono w tabeli ponizej.

Lp. Nagtowek kolumny Wyijasnienie

Tytut dokumentu okreslajgcy jednoznacznie zawartos¢ (charakter
tresci) pliku dyskowego. Pobierana z wiasciwosci pliku Tytut przez
1 Dokument [Tytut] makro. W przypadku braku wartosci Wykonawca musi uzupetnic.
24 znakowy kod z rozszerzeniem np.:
AO8MKF20CP001_0011472216.dwg, ktéry powinien byé nadany
zgodnie z DOK_1_zw_z_ INST_20544_F. Wartos¢ pobierana z nazwy
2 Nazwa pliku pliku przez makro.

Nazwa zastepowanego pliku przekazanego Wykonawcy przez
Zamawiajacego. Dotyczy sytuacji, gdy Wykonawca nie wprowadza
zmian w przekazanym dokumencie, lecz zastepuje go innym

3 Zastepuje dokumentem. Wartos¢ wprowadzana przez Wykonawce.
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Sciezka do pliku na noéniku. Wartoé¢ pobierana przez makro

4 Sciezka podczas pobierania nazw plikow.

Dokument [Numer] 24 znakowy kod wpisywany przez makro z nazwy pliku.
Rok podpisania umowy w formacie czteroznakowym. Wartos¢

6 Umowa [Rok] pobierana przez makro z arkusza Opis Tomu.

Trzyznakowe oznaczenie umowy nadane i przekazane przez
Zamawiajgcego. Wartos¢ pobierana przez makro z arkusza Opis

7 Umowa [Oznaczenie] Tomu.

Potgczenie danych z kolumn Umowa [Rok] i Umowa [Oznaczenie]

8 Umowa [Rok-Oznaczenie] rozdzielone myslnikiem. Wartos¢ wprowadzana przez makro.
Tytut umowy, zgodnie z zapisami umowy. Warto$¢é pobierana przez

9 Umowa [Tytut] makro z arkusza Opis Tomu.

Oznaczenie stadium projektu zgodnie z punktem Zasady kodowania
Stadium Projektu nazw plikow DOK_1_zw_z_ INST_20544_F. Wartos¢ pobierana z

10 [Oznaczenie] nazwy pliku przez makro.

11 Stadium Projektu [Opis] Opis stadium projektu uzupetniany przez makro z arkusza Stowniki.
Jednoznakowe oznaczenie branzy zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikow DOK_1_zw_z_INST_ 20544 F. Wartos¢

12 Branza [Oznaczenie] pobierana z nazwy pliku przez makro.

13 Branza [Opis] Opis branzy uzupetniany przez makro z arkusza Stowniki.
Dwuznakowe oznaczenie obiektu zgodnie z punktem z punktem
Zasady kodowania nazw plikow. Warto$é pobierana z nazwy pliku

14 Obiekt [Oznaczenie] przez makro.

15 Obiekt [Opis] Opis obiektu uzupetniany przez makro z arkusza Sfowniki.
Jednoznakowe oznaczenie obiektu zgodnie z punktem z punktem
Zasady kodowania nazw plikow. Wartos¢ pobierana z nazwy pliku

16 Obiekt Poziom 1 [Oznaczenie] | przez makro.

Opis podanego kodu dla obiektu poziom 1 uzupetniany przez makro

17 Obiekt Poziom 1 [Opis] z arkusza Stowniki.

Dwuznakowe oznaczenie obiektu zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikéw. Wartos¢ pobierana z nazwy pliku przez

18 Obiekt Poziom 2 [Oznaczenie] | makro.

Opis podanego kodu dla obiektu poziom 2 uzupetniany przez makro

19 Obiekt Poziom 2 [Opis] z arkusza Stowniki.

Trzyznakowe oznaczenie obiektu zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikéw. Wartos$¢ pobierana z nazwy pliku przez

20 Obiekt Poziom 3 [Oznaczenie] | makro.

Opis podanego kodu dla obiektu poziom 3 uzupetniany przez makro

21 Obiekt Poziom 3 [Opis] z arkusza Stowniki.

Dwuznakowy numer ukfadu zgodnie z punktem Zasady kodowania

22 Uktad [Numer] nazw plikdw. Wartos¢ pobierana z nazwy pliku przez makro.
Dwuznakowy symbol typu urzgdzenia zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikéw. Wartos$¢ pobierana z nazwy pliku przez

23 Typ Urzadzenia [Symbol] makro.

Trzyznakowy numer urzadzenia zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikéw. Wartos$¢ pobierana z nazwy pliku przez

24 Urzadzenie [Numer] makro.

Jednoznakowe oznaczenie wielokrotnego wystgpienia urzadzenia
zgodnie z punktem Zasady kodowania nazw plikdw. Wartos¢

25 Dodatkowy znak liczacy pobierana z nazwy pliku przez makro.

Czteroznakowe oznaczenie Wykonawcy dokumentu zgodnie z
Szczegotowe Oznaczenie punktem Zasady kodowania nazw plikow. Wartos¢ pobierana z
26 Wykonawcy nazwy pliku przez makro.
27 Rodzaj Dokumentu Dwuznakowe oznaczenie rodzaju dokumentu zgodnie z punktem
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[Oznaczenie]

Zasady kodowania nazw plikow. Wartos¢ pobierana z nazwy pliku
przez makro.

Opis rodzaju dokumentu uzupetniany przez makro z arkusza

28 Rodzaj Dokumentu [Opis] Stowniki.
Dwuznakowe oznaczenie tomu zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikéw. Wartos¢ pobierana z nazwy pliku przez
29 Tom [Numer Wykonawcy] makro.
Tytut tomu — wartos¢ jednoznacznie charakteryzujgca grupe
dokumentdéw objetych tomem. Wartos¢ pobierana przez makro z
30 Tom [Tytut] arkusza Opis Tomu.
Dwuznakowe oznaczenie zeszytu zgodnie z punktem Zasady
kodowania nazw plikéw. Wartos¢ pobierana z nazwy pliku przez
31 Zeszyt [Numer] makro.
Opis zeszytu — wartos¢ jednoznacznie charakteryzujaca grupe
dokumentow objetych zeszytem. Wartosé pobierana przez makro z
32 Zeszyt [Opis] arkusza Lista Zeszytow.
Nazwa firmy, ktora wykonuje zadanie kontraktowe. Wartos¢
33 Wykonawca pobierana przez makro z arkusza Opis Tomu.
Nazwa firmy, ktdra opracowata dokumentacje. Wartos¢ pobierana
34 Biuro Projektowe przez makro z arkusza Opis Tomu.
Numer projektu Wykonawcy. Wartos¢ pobierana przez makro z
35 Projekt [Numer Wykonawcy] | arkusza Opis Tomu.
Nr budynku, w ktérym znajduje sie Egzemplarz nr 1 dokumentacji
papierowej i no$nika CD/DVD. Warto$¢ pobierana przez makro z
36 Budynek arkusza Opis Tomu wprowadzonego przez Zamawiajcego.
Nr regatu, na ktédrym znajduje sie Egzemplarz nr 1 dokumentacji
papierowej i no$nika CD/DVD. Warto$¢ pobierana przez makro z
37 Regat arkusza Opis Tomu wprowadzonego przez Zamawiajgcego.
Nr potki, na ktorej znajduje sie Egzemplarz nr 1 dokumentacji
papierowej i nosnika CD/DVD. Wartos$¢ pobierana przez makro z
38 Potka arkusza Opis Tomu wprowadzonego przez Zamawiajgcego.
Data wykonania projektu w formacie rrrr-mm-dd. Wartos¢
39 Projekt [Data Wykonania] pobierana przez makro z arkusza Opis Tomu.
Dodatkowy opis charakteryzujacy tom przekazywanej
40 Opis dokumentacji.
Forma przekazywanej dokumentacji. Wartos¢ pobierana przez
41 Forma makro z arkusza Opis Tomu.
Liczba przekazywanych przez Wykonawce egzemplarzy
42 Liczba egz. papierowych papierowych. Wartos¢ pobierana przez makro z arkusza Opis Tomu.
Jednakowa wartos¢ dla wszystkich plikéw nadawana przez makro:
43 Typ Dokumentu Dokument Opiniowany.
Oznaczenie branzy tomu pobierane przez makro z arkusza Opis
44 Branza Folder [Oznaczenie] Tomu.
45 Branza Folder [Opis] Opis branzy tomu uzupetniany przez makro z arkusza Sfowniki.
Potgczenie wartos$ci dwdch kolumn — wartos¢ tworzona przez
Stadium-Wersja Projektu makro z wartosci pol Stadium Projektu [Oznaczenie] i Wersja
46 [Oznaczenie] Projektu [Oznaczenie] np.: 0_B.
Jedenastoznakowe opcjonalne oznaczenie przeznaczone specjalnie
Dodatkowe Oznaczenie dla Wykonawcy, umieszczane na koricu nazwy pliku. Wartos¢
47 Wykonawcy pobierana przez makro z nazwy pliku.
Oznaczenie wersji projektu, wartos¢ jednoznakowa pobierana przez
48 Wersja Projektu [Oznaczenie] | makro z arkusza Opis Tomu z komorki C12.
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4.4 Dopisanie Tytutow dokumentéow (Dokument [Tytut]) i ewentualnie zastepowanych
dokumentow (Zastepuje)
Dla plikéw, ktérych makro nie mogto pobra¢ tytutu dokumentu nalezy dopisac tytut w arkuszu Wykaz
Plikéw w kolumnie Dokument [Tytut].

Dokumenty, ktére zastepujg dokumenty przekazane przez Zamawiajgcego w kolumnie Zastepuje

muszg mieé wpisang nazwe zastepowanego pliku.

Po wprowadzeniu brakujgcych danych uruchom funkcje SprawdZ wykaz plikow klikajgc link
znajdujacy sie w komédrce B22:

22 ‘ Sprawdz wykaz plikow

Funkcja weryfikuje poprawnos$¢ wprowadzonych/zmienionych danych w arkuszach Opis Tomu
i Wykaz Plikéw. Przede wszystkim funkcja zweryfikuje wprowadzenie wszystkich tytutéw
dokumentéow. Masz mozliwos¢ zmiany kazdego pola w arkuszu Opis Tomu i dane te zostang
przeniesione do arkusza Wykaz Plikdw. Mozesz réwniez zmieni¢ kody w kolumnach, ktdre zawierajg
dane pobrane z nazwy pliku a funkcja zweryfikuje poprawnosc ich zastosowania i przypisze dane
stownikowe. Sposdb weryfikacji poprawnos¢ danych opisano w rozdziale 4.3 — z tg rdznicg, ze funkcja
Sprawdz wykaz plikow nie sprawdza wielkosci plikéw, gdyz nie odwotuje sie do plikéw, a jedynie
bazuje na danych w arkuszach Opis Tomu i Wykaz Plikéw.

Uwaga: funkcja nie aktualizuje listy dokumentéw. Jezeli wprowadzites zmiany w lokalizacji plikow
tomu lub w nazwach plikéw tomu musisz ponownie pobraé¢ dokumenty poprzez funkcje Wskaz
folder Tomu.

4.5 Zmiana kodowania bez zmiany nazw plikow

Zmiana wymogu kodowania bez zmiany nazw plikdw jest sytuacjg wyjgtkowg, niemniej moze sie
zdarzy¢ i z tego wzgledu opisano j3g. Jezeli chcesz z niej skorzysta¢ jest to najprawdopodobniej
sytuacja, w ktorej pliki masz zakodowane wg AKS’éw a kody KKS wprowadzisz w tabeli arkusza Wykaz
Plikéw. W tym celu nalezy przejs¢ do arkusza Wykaz Plikéw i w kolumnach:

e Obiekt Poziom 1 [Oznaczenie]
e Obiekt Poziom 2 [Oznaczenie]
e Obiekt Poziom 3 [Oznaczenie]

wprowadzi¢ kody KKS, ktérym przypisujesz poszczegdlne dokumenty. Po zakoriczeniu operacji kliknij
w link Sprawdz? wykaz plikow. Uruchomiona funkcja zweryfikuje poprawnos$é¢ danych co opisano
w rozdziale 4.3 — z tg rdznicg, ze funkcja nie sprawdza wielkosci plikdw, gdyz nie odwotuje sie do
plikéw, a jedynie bazuje na danych w arkuszach Opis Tomu i Wykaz Plikéw.
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5. Skopiowanie wykazu plikow

Przygotowany poprawnie wykaz plikdw nalezy zapisa¢ pod nazwg WykazPlikow[B][TT].xIsm, np.
WykazPlikowB01.xlsm.

Nastepnie wykaz plikow nalezy skopiowac na nosnik z przekazywana dokumentacjg, bezposrednio na
nosnik, tzn. do folderu gtéwnego nosnika — po otworzeniu nosnika plik/pliki z wykazami powinny by¢
widoczne bez potrzeby wchodzenia do struktury folderéw.



