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ABONNEREN BINNEN DSMFORSHAREPOINT

DMSforSharePoint wordt benaderd vanuit Outlook. In het navigatiedeelvenster aan de linkerkant van
het scherm van Outlook is DMSforSharePoint te vinden in de lijst met postbussen en
gegevensbestanden.

Om snel toegang te hebben tot bepaalde (bijv. veelgebruikte) dossiers is het handig u op deze
dossiers te abonneren, zodat u met 1 handeling bij deze dossiers kunt en niet telkens de dossiers
moet opzoeken. Ook is het mogelijk om uzelf te abonneren op een gebruiker, dit betekent dat u snel
bij de dossiers van bijvoorbeeld uw baas of collega kunt.
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1. Abonneren op een dossier

Wanneer u zich abonneert op een dossier, komen alle mappen met documenten en berichten die bij
de betreffende dossier horen beschikbaar in uw eigen DMSforSharePoint structuur.

Klik zo nodig op het pijltje aan de linkerkant van DMSforSharePoint.

De map structuur wordt uitgeklapt: Mijn dossiers, _Recente documenten, en Zoekmappen
worden zichtbaar.

4 DMSforLegal

Yy _Favorieten

L.b _Recente documenten
P ‘* Mijn Dossiers
b ﬁ} Upload wachtrij

O Zoekmappen
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e Klik met de rechtermuisknop op Mijn dossiers in de DMSforSharePoint structuur.
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Het snelmenu verschijnt.

b S Mijn Doss?*;
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b % Upload w,

O Zoekmap

8 Y

®©
e

N
p ot

4

Bl S &

In nieuw venster openen
Nieuwe map...
Mapnaam wijzigen

Map kopiéren

Alles markeren als gelezen

Map opschonen

Zoek map...

Abonneren op een dossier...
Abonneren op een gebruiker...
Submappen sorteren van A naar Z
Omhoog

Omlaag

Verversen

Herstel weergave
Eigenschappen.,..

Een nieuw LegalWord document maken.
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e Klik in het snelmenu op Abonneren op een dossier...
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EE In nieuw venster openen

B Nieuwe map...
BT Mapnaam wijzigen
"5 Map kopiéren
Map verplaatsen
s Map verwideren
2 Alles markeren als gelezen
7& Map opschenen

<7 Alles verwijderan

m Zoek map...

Abonneren op een gebruiker..,
Submappen sorteren van A naar Z
Omhoog

Omlaag

Verversen

Herstel weergave

a-
2l
(&
")

Eigenschappen...

Een nieuw LegalWord document maken,
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Het venster Abonneren op een dossier... wordt geopend:
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Abonneren op een dossier...

[W Abonneren op een dossier...
{ |'

Zoek dossiers-en setecteer de gewenste dossier om toe ie voegen aan Mijn Dossiers,

Matter: l J
Client: | |
Zoek resultaat
Matter « Client
Afb. 0234

In dit venster kunt u dossiers zoeken door een of meer velden in te vullen en vervolgens te klikken op
de knop Zoeken.

e Vul een dossiernaam in en klik op de knop Zoeken

In de lijst Zoek resultaat verschijnen dossiers waar u toegang toe heeft en die voldoen aan de
ingevoerde zoekcriteria.
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Abonneren op een dossier...

W Abonneren op een dossier...
|

Zoek dossiers-en setecteer de gewenste dossier om toe ie voegen aan Mijn Dossiers,

Matter: Iepon |
Client: [ ]
Zoek resultaat

Matter « Client A

[!3 Documentaal/epona samenwerking (701147} Documentaal B.V. J

[Ej Epona / Business Cards ContactManager (31984105) Epona Software Productions

L% Epona / DMSFL Project Templates (94936401) Epona -

|__f,3 Epona / Epona Deutschland {31984903) Epona Software Productions

=4 Epona / Epona Iberia (94936100} Epona

_LC‘Ij Epona / Epona Medical (31984501) Epona Software Productions

l% Epona / Epona Software Consultancy (31984902} Epona Software Productions

Eﬁ Epona / Info / Knowledge management (34936400} Epona

|4 Epona Leqal B.V. / ContactManaaer Product Site (221229101 Epona Legal B.V. N

< >

oK ] l Annuleren
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e Klik op de regel met het dossier waarop u zich wilt abonneren
e Klik op OK

Door &1 jngedrukt te houden, kunt u meer dan één dossier tegelijk
selecteren.

e Klik zo nodig op het driehoekje links van Mijn dossiers om de lijst uit te klappen
De dossiers zijn toegevoegd aan de mapstructuur onder DMSforSharePoint.

4 DMSforLegal
Y% _Favorieten
@ _Recente documenten
4 fr Mijn Dossiers
b j Epona Legal B.V.
4 ﬁ Upload wachtrij
@) In behandeling
5} Mislukt
;’j) Zoekmappen
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*U kunt de naam van Mijn Dossiers veranderen door er met de
rechtermuisknop op te klikken, kies dan in het snelmenu voor Eigenschappen
en verander de naam in het bovenste tekstvakje.
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2. Abonneren op een gebruiker

Wanneer u zich abonneert op een gebruiker, komen alle dossiers waarop deze gebruiker

geabonneerd is, beschikbaar in uw DMSforSharePoint structuur. Dit is handig als u bijvoorbeeld de

secretaresse van deze gebruiker bent, u kunt dan snel bij zijn/haar dossiers.

e Klik zo nodig op het pijtje aan de linkerkant van DMSforSharePoint

De map structuur wordt uitgeklapt.

e Klik met de rechtermuisknop op Mijn dossiers in de DMSforSharePoint structuur

Het snelmenu verschijnt.

> Y& Mijn Dossi~=
e ]
I [Fg Upload w

L Zoekmap

&

b

4

S &)

In nieuw venster openen
Nieuwe map...
Mapnaam wijzigen

Map kopiéren

Alles markeren als gelezen

Map opschonen

Zoek map...

Abonneren op een dossier...
Abonneren op een gebruiker...
Submappen sorteren van A naar Z
Ombhoog

Omlaag

Verversen

Herstel weergave

Eigenschappen.,..

Een nieuw LegalWord document maken.
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e Klik in het snelmenu op Abonneren op een gebruiker...
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EE In nieuw venster openen

B Nieuwe map...
BT Mapnaam wijzigen
"4 Map kopiéren
Map verplaatsen
S Map verwideren
2 Alles markeren als gelezen
= Map opschenen
<7 Alles verwijderan
m Zoek map...
&

Abonneren op een dossier...

Submappen sorteren van A naar Z

Omhoog
Omlaag
Verversen
Herstel weergave

Eigenschappen...

Een nieuw LegalWord document maken,
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Het venster Abonneren op een gebruiker... wordt geopend:
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Abenneren op een gebruiker... X

'T Abonneren op een gebruiker...
|

Zoek gebruikers en selecteer de gewenste gebruikers om op te abonnzren.

Naam a

Afb. 0238

e Typ de naam van de persoon waarop u zich wilt abonneren, bijvoorbeeld: Bart
e Klik op de knop Zoeken
In de lijst verschijnt de naam van de gezochte gebruiker.

Abonneren op een gebruiker.., X

[T Abonneren op een gebruiker...
|

Zoek gebruikers en selecteer de gewenste gebruikers om op te abonnzren.

Naam >4

3 Bart van Wanraoij
2, Bartvan Wanroij

Afb. 0240
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*In dit venster is het mogelijk alle gebruikers zichtbaar te maken door het
veld leeg te laten en vervolgens te klikken op de knop Zoeken.

e Selecteer de gebruiker op wie u zich wilt abonneren door deze aan te klikken
e Klik op OK

*Door %] ingedrukt te houden, kunt u meer dan één gebruiker tegelijk
selecteren.

e Klik zo nodig op het driehoekje links van Mijn dossiers
De gebruiker is toegevoegd aan de mapstructuur onder DMSforSharePoint.

4 DMSforLegal
¢ _Favorieten

\) _Recente documenten
4 & Mijn Dossiers /
> Y& Bart van Wanroij

4 _‘ Epona Legal BV,
I 3y Epona Legal B.V. / ContactM...
I &y Epona Legal B.V. / DMSforLe...
I 3 Epona Legal B.V. / Mobile D...
4 ff, Upload wachtrij
f®) In behandeling
(%) Mislukt
O Zoekmappen
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e Klik op het driehoekje naast de naam van de toegevoegde gebruiker
De dossiers van de toegevoegde gebruiker worden zichtbaar in de mapstructuur:

4 DMSforLegal
vz _Favorieten
B _Recente documenten
4 P Mijn Dossiers
4 ¥ Bart van Wanroij
[:._“. g
b
I> _", B Bolhuee. ot & 3
D e Mg 44
[ I A

o) &
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3. Abonnementen verwijderen
Ook heeft u de mogelijkheid om een abonnement op een dossier of gebruiker te verwijderen.
3.1. Abonnement op een dossier verwijderen

Om een abonnement op een dossier te verwijderen doet u het volgende:

e Klik met de rechtermuisknop op het te verwijderen dossier
Het snelmenu wordt geopend:
B&= In nieuw venster openen

Nieuwe map...
Map kopiéren

=& Alles markeren als gelezen

Map opschenen

I Zoek map...

73 Abonneren op een dossier...

Abonneren op een gebruiker..,

Verwijder abonnement op cliént %
fv_‘l Submappen sorteren van A naar Z

a Omhoog

Verversen

Herstel weergave

[l S &

Eigenschappen...

Een nieuw LegalWord document maken,

Afb. 0242

e Selecteer Verwijder abonnement op cliént
Het dossier is verwijderd uit uw mapstructuur.

IHet dossier is NIET verwijderd uit DMSforSharePoint, maar slechts uit uw
‘Mijn dossiers’.

3.2. Abonnement op een gebruiker verwijderen

Om een abonnement op een gebruiker te verwijderen doet u het volgende:
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e Klik met de rechtermuisknop op de te verwijderen gebruiker
Het snelmenu wordt geopend:

iy

In nieuw venster openen
Nieuwe map...
1 Mapnaam wijzigen

Map kepiéren

@ Alles markeren als gelezen

Map opschonen

3 Zoek map...

@ Abonneren op een dossier...
5" Abonneren op een gebruiker...
o

=]

Verwijder abonnement op gebruiker

N>
—

Submappen sorteren van A naarZ

4

Omlaag
Verversen

Herstel weergave

El S &

Eigenschappen..,

Een nieuw LegalWord document maken.
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e Selecteer Verwijder abonnement op gebruiker
De gebruiker is verwijderd uit uw mapstructuur.

IHet dossier is NIET verwijderd uit DMSforSharePoint, maar slechts uit uw
‘Mijn dossiers’.

4. Persoonlijke mappen

Net zoals in Outlook kunt u in DMSforSharePoint uw eigen mappen aanmaken in DMSforSharePoint
om uw gegevens beter te organiseren.

4.1. Maak een nieuwe map
Om een nieuwe map aan te maken neemt u de volgende stappen:

e Klik met de rechtermuisknop op Mijn dossiers, het snelmenu verschijnt
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F=  In nieuw venster openen
I Mapnaam wijzigen

Map kopiéren

[ Alles markeren als gelezen

x

Map opschenen

T

Zoek map...

Abonneren op een dossier..,

© 8

Abonneren op een gebruiker...

N
—

Submappen sorteren van A naar Z

>

Omhoog

4

Omlaag
Verversen

Herstel weergave

S &

Eigenschappen...

Een nieuw LegalWord document maken,
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e Selecteer Nieuwe Map...

4 DMSforlLegal
_Favorites
4 _Mijn Dossiers
[ ]
I> Arbeidsrecht
I> Bart van Wanroij
4 Epona Legal B.V.
I Epona Legal B.V. / ContactManager Prod...
I Epona Legal B.V. / DMSforLegal Product...
I> Epona Legal B.V. / Maobile DMSforLegal P...
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o Geef de map een naam door deze te typen in het tekstvak, bijvoorbeeld Marketing
e Klik [Enter]

De nieuwe folder is nu zichtbaar in de DMSforSharePoint structuur
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4 DMSforLegal
s _Favorieten
() _Recente documenten
4 Y Mijn Dossiers
© Yir Bart van Wanroij
P j Epona Legal B.V.
b i Marketing
4 [ Upload wachtrij
%) In behandeling
(%) Mislukt
O Zoekmappen
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*Het is niet mogelijk om in deze map rechtstreeks emailberichten etc. te
plaatsen, u kunt zich in deze map wel abonneren op dossiers of gebruikers,
en dan email berichten naar deze dossiers toe verplaatsen.

4.1.1. Een map verwijderen
Om een map te verwijderen doet u het volgende:

e Klik met de rechtermuisknop op de map die u wilt verwijderen
e Selecteer Verwijder abonnement op categorie
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P _k Marketin
4 L"-‘_; Upload wac
(%) In behand

53 Mislukt
L0 Zoekmappe

=

il & &

In nieuw venster openen
Nieuwe map...
Mapnaam wijzigen

Map kopiéren

Alles markeren als gelezen

Map opschonen

Zoek map...

Abonneren op een dossier
Abonneren op een gebruiker..,
Verwijder abonnement op categorie
Submappen sorteren van A naar Z
Omhoog

Verversen

Herstel weergave

Eigenschappen...

Een nieuw LegalWord document maken,
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e De map is uit de DMSforSharePoint structuur verdwenen

4.1.2. Mappen vernieuwen

Als u iets heeft gewijzigd, maar dit is nog niet zichtbaar dan heeft u de mogelijkheid om de mappen

te vernieuwen

e Selecteer de map in DMSforSharePoint

e Drukop (F5) om de inhoud te vernieuwen van een map

4.2. Mapnaam wijzigen

Het is mogelijk om de naam van een bestaande map(project) te wijzigen.

e Inde DMSforSharePoint structuur, klik met de rechtermuisknop op de naam van de map die
u wilt wijzigen
e Selecteer Mapnaam wijzigen
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P i Marketing
- == In nieuw venster openen
4[5 Upload wachtri
(®) In behandelir i
(5 Mislukt 1 Mapnm qurgen hl
5 Zoekmappen Map kopiéren
& Alles markeren als gelezen
- Map gpschonen
X
3 Zoek map...
g Abonneren op een dossier...
Q’ Abonneren op een gebruiker..,
@ Verwijder abonnement op categorie
2| Submappen sorteren van A naar Z
A Omhoog
Eé Verversen
™ Herstel weergave
Eigenschappen...
Een nieuw LegalWord document maken.
Afb. 0248

e Typ de nieuwe naam in het tekstveld
e Bevestig de nieuwe naam door op te klikken
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