Y documentaal

INTEGRATIE MET MS OFFICE (1.S.M.
DSTYLE/DOCUMENTAAL/CONTACTMANAGER)

Bestanden die gemaakt worden in Microsoft Word, Excel en PowerPoint kunnen opgeslagen worden
in DMSforSharePoint.

1. Een document maken en opslaan

Om een document te maken doet u het volgende:

e Start Word
In het lint is het tabblad Documentaal Start actief.

e In het tabblad Documentaal Start, in de groep Maken, klik op Nieuw en kies onder
Categorieén voor Sjabloon en onder Modellen voor Blanco

Maak een document op basis van een sjabloon of model @
Taal |MNederiands v N Q
Categorieén Modellen
¥ Favorieten ] Akte
Sjabloon I—’i] Blanco
ty Bedrijfsmodellen 2] Brief
4> Afdelingsmodellen 2] Legal Blanco
° =M
« P Persoonlijke madellen j] e
-!_1] Overeenkomst
] processtuk
»ﬂ;] Rapport
5 Verslag
] zBs

Openen H Sluiten

afb. 0114

e Klik op Openen
Het dialoogvenster Blanco opent:
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| Nederands
rMananna Epona Legal

[7] Geen logo's

afb. 0115

e Stel de gewenste Taal en Auteur in
e Kies of er een Logo nodig is
e Klik op OK
Het nieuwe blanco document is gemaakt.

* Het is ook mogelijk om dit document direct aan een zaak te koppelen, dit
kan door het zaaknummer in te vullen, of via het zoekmenu een zaak op te
zoeken en te selecteren

1.1. Een nieuw document opslaan in een dossier in DMSforSharePoint

Wanneer het nieuwe document wordt opgeslagen, krijgt u de gelegenheid een dossier in
DMSforSharePoint te selecteren waarin u het document kunt opslaan.

e Kies Bestand, Opslaan ( A )of Bestand, Opslaan als of gebruik €] + (S
Het venster Opslaan als verschijnt.

e Kilik op het plusje bij het juiste dossier en selecteer de gewenste map, bijvoorbeeld
Correspondentie
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Document opslaan
Seleetees de gewenste doslmap of zoek op de naam van de gewenste doslmap

[ 4 _:1 !.:’: » [_Miin Dossiers\Epona Legal B.Y. [EPO NA]\EPEI N4, - CursusD pssiet\Couespondezm Zoeken

Folders  MNaam ~ | versie Document-id
B¢ _Miin Dossiers
Bl jt EponaLegal BV, [EPON
B3 EPONA - CursusDossi
- |} Bescheiden

) Emall

|| Financieel
Overeenkomsten
Overig
Processtukken
WWET

',

Bestandsnaam: | I (ezrlS el seiiellifl*

Opslaan als: [Word Document [*.docx]
Bewaarmethode: & (Opslaan als nieuw document " Dpeiasi 2 (im0 o

3

|

afb. 0119

e Vul bij Bestandsnaam een naam in en klik op OK
Het venster Documenteigenschappen wordt geopend.
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Inhoudstype: |Lega| Document _'_l
Auteur: [ . ]_'
Clientnaam: |Epona Legal BV, I
Clientnummer: [EPONA |
Commentaar:

Dossiernaam: |EPDNA - CursusDossier |
Dossiernummer: |201 31154 |
Rechtsgebied: |Varia ;]

oK Annuleren
Aangemaakt op 27-06-2013 20:13:00 door Debra Morgan.
! /

afb. 0120

e Vul zoveel mogelijk relevante velden in en gebruik zo nodig de schuifbalk of sleep aan de
rechterbenedenhoek om de rest van de velden zichtbaar te maken, gebruik (Tab) of klik met

de muis om naar het volgende veld te springen

e Klik op OK
Het document is opgeslagen.

e Controleer via Outlook of het document zichtbaar is in de juiste map in het juiste dossier in

DMSforSharePoint

1.1.1. Document opslaan als persoonlijk document

Het is ook mogelijk om een document als een persoonlijk document op te slaan.

e Maak een document

e Kies Bestand, Opslaan of Bestand, Opslaan als of gebruik de knoppen St1] + S ]

Het venster Opslaan als verschijnt
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Opslaan als

(:J \»'f:‘lt |_Favorites VIl Zoeken I »)

Document opslaan
Selecteer de gewenste doelmap of zoek op de naam van de gewenste dozimap,

>..

*
*
*
>
o -
o -
>
*
I
i
&

Name « Version Client Matt:

11 ’,’f
il}!;u!!

{

T
‘;

t

N G, A O, ORS,  A L L L Ly L L Lty L

I
;
l

Opsiaan als: Al Files (+.%) v|

Bewaarmethode: Opslaan als nieuw document Opslaan als nieuwe versie

I (L] Maak persooniijk

afb. 0018

Geef het bestand een bestandsnaam en selecteer de map waarin u het bestand wilt opslaan

Om het bestand als een Persoonlijk bestand te markeren doet u het volgende:

Zet het vinkje aan bij Maak Persoonlijk dit staat achter de bestandsnaam
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Opslaan als

Document opslaan

Selecteer de gewenste doelmap of zoek op de naam van de gewenste dogimap,

T
T
Ny

|_Favorites V|| Zoeken | )

JQ"’"‘ Name « Version Client Matt

o

n Dossiers

ittt

I (L] Maak persooniijk

v
Bewaarmethode: Opslaan als nieuw document Opslaan als nieuwe versie
Inhoudstype: | v|
Opmerkingen:
afb. 0020
Klik *OK

Het scherm Documenteigenschappen verschijnt
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o\

[@) Document eigenschappen = O X

Inhoudstype: |DMS Document _'_‘
~

Title: ||

ClientCode: |

ClientName: |

MatterCode: | 5678

MatterName: |ILTL Demo Matter

Accountmanager: Ikeith.vallely@epona.com _'

Category: ILegal _] v

Aangemaakt op 30-3-2017 09:48:00 door Marianna Peeters, 0K I Annuleren I

afb. 0021

e Vul dit scherm verder naar eigen inzicht in, indien noodzakelijk
e Klik OK

Het document is opgeslagen

2. Document versies

Als een gebruiker een reeds bestaand document opent en aanpast in DMSforSharePoint en het
hierna weer wil opslaan heeft deze de keuze uit verschillende mogelijkheden om het op te slaan. De
gebruiker kan kiezen uit: Opslaan als nieuwe minor versie, Opslaan als nieuwe major versie, Opslaan
als nieuw document en Overschrijven. De laatste twee opties spreken voor zich, hierbij een uitleg van
de eerste twee opties.

Opslaan als nieuwe minor versie: Een document dat voor de eerste maal is opgeslagen in
DMSforSharePoint heeft als minor versie 0.1, dit wordt standaard aangemaakt. Als u het als nieuwe
minor versie opslaat krijgt het versienummer 0.2 etc. Dit type versies wordt meestal gehanteerd bij
gebruik binnen een kantoor(intern).

Opslaan als nieuwe major versie: Een document dat via deze optie wordt opgeslagen krijgt als versie
nummer 1.0, 2.0 etc. Dit type versies wordt meestal gebruikt bij documenten die buiten kantoor
worden geleverd(extern).
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2.1. Een gewijzigde minor versie opslaan

Wanneer het document is opgeslagen, blijft het open in Word. U kunt er verder in werken en de
gewijzigde versie weer opslaan.

e Breng enkele wijzigingen aan in een geopend document

e Klik op de knop Opslaan ( = waar nu groene pijltjes op staan) of gebruik St1] + /S
Het venster Document bewaarmethode verschijnt.

[@} Document bewaarmethode

& (Opslaan als nieuwe minor versie

" Opslaan als nieuwe major versie

[ " Opslaan als nieuw document

" Dverschrijven

T Onthoud deze keuze en vraag niet opnieuw
|
|

Opmerkingen *
1

0K ] l Annuleren ]
— 'J‘

afb. 0123

Hierbij geeft u aan of het om een minor of major versie gaat.

e Selecteer Opslaan als nieuwe minor versie en klik op OK
Bij opslaan als een Minor versie, wordt het cijfer nd de punt met één verhoogd: 0.2

Op het tabblad Bestand van Word is de versiehistorie van het document te controleren.

e Klik in het lint van Word op Bestand
e Selecteer zo nodig aan de linkerkant van dit tabblad de keuze Info
Onderin het middelste deel van het scherm staat de versie van het document aangegeven.
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Versies
Versies ] 0.2: Vandaag, 20:26 door Debra Morgan
beheren ~
(] 0.1: Vandaag, 20:21 door Debra Morgan
afb. 0124

e Controleer het versienummer in DMSforSharePoint

Zodra een document is uitgecheckt (geopend is) wordt aan die versie al een minor nummer gegeven.
Dat verdwijnt automatisch zodra het geopende document als minor of major versie wordt
opgeslagen of wordt gesloten.

2.2. Een gewijzigde major versie opslaan

Wanneer een major versie wordt opgeslagen, wordt het cijfer véér de punt met één verhoogd en
gaat het cijfer achter de punt terug naar nul.

e Breng enkele wijzigingen aan in het geopende document
e Klik op de knop Opslaan of gebruik Et] + S ]
Het venster Document bewaarmethode verschijnt wederom.
e Selecteer Opslaan als nieuwe major versie en klik op OK
Bij Opslaan als een Major versie, wordt het cijfer véér de punt met één verhoogd en gaat het
cijfer na de punt terug naar nul: 1.0
e Klik in het lint van Word op Bestand
e Selecteer zo nodig aan de linkerkant van dit tabblad de keuze Info
Onderin het middelste deel van het scherm staat de versie van het document aangegeven.

Versies

Versies @ 1.0: Vandaag, 20:29 door Debra Morgan

beheren ~
®] 0.2: Vandaag, 20:26 door Debra Morgan

@] 0.1: Vandaag, 20:21 door Debra Morgan

afb. 0125

Controleer het versienummer van het document in DMSforSharePoint, gebruik zo nodig@ om het
beeld te verversen

2.3. Versies vergelijken

Vanuit het tabblad Bestand kunt u versies van een document met elkaar vergelijken.

e Zorg dat versie 1.0 van het document nog geopend is
e Ga naar het tabblad Bestand
e Klik met de rechtermuisknop op Versie 0.1
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&5 Versie openen

x Deze versie verwijderen

138 vergelijken met huidige
@ 0.1: Vandaag, 20:21 dooﬁifju‘m-.gmH

afb. 0127

e Kies Vergelijken met huidige

De vergelijking wordt in een nieuw venster van Word getoond

2lee

v sarteteg v rn’m comworteTIe or

R R e — - L St N1
- A 3 g ’ - S, %) Newee s veva— B O e 5
. » - i -
v H o S %Y o auwa 3 s W W G B ] S 2
T L e — - assomonse b v . gt (e,
——— E st o——tes R % Lomif Y 1 v,
|ty Ko O v R B ettt e (Mt (X1 e8] 1 BRI -
[Ty | R — - sewesd & never su T Jros somadag 1e1 3US sroGamim saveisortavie st v
Sermg ot et |namoo gaare ae socract ey o K vaat * | tsmlocogriswingt survant & temens sn bartse paete 30 =
- ot e - « vy e
| Wit = o DT |
et _SRSRESEREE] | |y ceee anteastt oy ven beopamng de e 01 4040 beu! ooy sosmaéos gaaageands
"'"‘": —— { Ageeoce bort v roye Mo P A Vi e asides but 4 ygesss son 115 8006 AEUREc! Lo sur baepaiarg F0 1aiiu V. s i goassssde
| et A S eI AR e Vs aatidd | e Ve
- l | ot ST v 3¢ AlgeTae Yoorwastaes 1wt 4 Begaend s
pRges e ‘ | 2P CwET mEt ety 2y Ve T A SETIE T I SOWE ETER O FTSTW RN Y P Iy pe—
PSS o —— e e
; !c.ﬂmx‘ e e e Sl et
g S s 4ee v e Al e Y e ae ba e v bt
‘ Vot brerTaan e e A T VA ek de s 1N 4 Al aes
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—— . 0
! .
T — 1N ——ee—e s
T |
|
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afb. 0128

Word toont in vier deelvensters de verschillen tussen de twee versies. In het deelvenster aan de
linkerkant worden de verschillen opgesomd. Het grote venster in het midden toont de verschillen
binnen de tekst van het vergeleken document. Aan de rechterkant staan beide versies boven elkaar.

e Sluit het venster met de vergelijking door op het rode kruisje rechtsboven te klikken, u hoeft

niet op te slaan

U keert terug naar de nieuwste versie van het document, in het tabblad Bestand

e Sluit het document en daarna Word af

2.4. Versies zien in DMSforSharePoint

Ook in DMSforSharePoint kunt u controleren of er versies van een document beschikbaar zijn.

e Ga naar Outlook
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e Blader onder DMSforSharePoint naar de map waarin u het Word document heeft opgeslagen
e Klik met de rechtermuisknop op het document met versienummer 1.0
e In het submenu worden de versies van het document opgesomd.

i ] Testdocumen.. 1.0 “Psieamti--man do 27-06-201.., Debra Morgan 80446

iy |
Iy

Kopiéren

o

Snel afdrukken

Doorsturen

Koppeling verzenden

B P

Exporteren...

Naam wijzigen... ‘
\
\

B

Document eigenschappen...

‘t";

Versies [}\ il 1.0: 27-06-2013 20:37:35 morgan
0.2: 27-06-2013 20:37:03 morgan

&  Maak persoonlijk
B Permissies.. 0.1: 27-06-2013 20:36:50 morgan
7

Snelle stappen ’

L5 Verplaatsen ’

afb. 0129

3. Een webpagina opslaan in DMSforSharePoint

Een webpagina kan als pdf-bestand in DMSforSharePoint opgeslagen worden. Bijvoorbeeld een
uittreksel van het Kadaster, een stuk jurisprudentie, een kennisdocument of een stukje uit de digitale
krant.

e Open Internet (hier is Google Chrome gebruikt in het voorbeeld)

e Open de gewenste website, bijvoorbeeld: www.nu.nl

e Blader naar de pagina die u in een dossier wilt bewaren

e Kies Opslaan onder afdrukken en zorg dat de bestemming Opslaan als pdf is

& C [ vwavnunl -

e ——————————————— e e ——————————
Afd Fu kken - ST —

Totaal 2 pagina's

Opslaan i Annuleren
*.

Besternming || Opslaan als pdf -~
Wijzigen...
Pagina's ® Alle
afb. 0130
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e Geef het bestand een bestandsnaam en kies bij Opslaan als voor Adobe Acrobat Document

Bestermming D Opslaan als pdf
| Opslaanin: = Min documenten - Qe E
Pagina's ® ’
MNaam Gewijzigd op Ty
. DYMO Label 27-06-2013 9:28 B¢
. Fiddler2 27-06-2013 9:31 B¢
_=IMijn afbeeldingen 27-06-2013 12:16 Bt
Opmaak ~ W Mijn muziek 27-06-2013 12:16 B¢
8@ Mijn video's 27-06-2013 12:16 B¢
< | L | / ’
Marges S LSSl | Hel laatste nieuws het eerst op nufiRd I Opslaan I
Opslaan als: Adobe Acrobat Document ,"] [ Annuleren ]
Opties v '
afb. 0131

e Klik Opslaan

e Zoek het bestand op, daar waar het is opgeslagen en versleep het naar de map in
DMSforSharePoint waarin u het bestand(de webpagina) wilt opslaan

|boFnLige

» Faneten S
) Pomen i
L Verzanaer ttsms
T3 Vermgderds tams

S nrhmanpen -
& DM e e

S 4T Min Dorren
¢ L tpaow lepw BV PPONY
@ 53 FPONA - Cuny\Darsier

m

m.l < o Wolotheten » Dorumentss »

D B 5 | (e Ty pe— P
Ogeaeszn v [ Openen met AdobaRescer K1 = Abdndhen  Nemewe map = 1 ®
& Favorirten u Documenten AN U=
| ] B liecte
8 Dowrioyd Naam reabsed o

1. Recente Moatiey
b DYMD Labnel

e

't
§
FL SRR B H Brsantimag
!
I
L

8

anen

e mangamag

Ritohe Agrztiat D

b Bnowiden =
b Contspondeoin 4 Busothelen  Febdlia
b Dl o Afbetidngen & Myn sfbesidngen
5 Fnenaenl + Dacumerasn D hnriwe)
& Owvarnenbomten J Muset B Mygmoades's
I U %]1 B ik Mot atits o het sertap ey 047
i Prscasitaduen 3
N T
# L& Sromec Branmenibgng 1., $RORCEN & Camgater .o -

) Frotec B enw i pnigiidan
L) Setanty doemesten
A3 Toekmanpen

afb. 0132

Adote Acbist Docurmet

(Cand!

- matd _ Mol Laaste nieuws het 8ot Op U Gewgogat o SO0 120
Growtee LIZNG

i

e Vul de documenteigenschappen verder in en klik OK
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12 Postvak IN
=4 Verzanden items
@ Werwijderde items

;Q Zoekmappen

MSfarlegal
Q’ _Mijn Dassiers
&b Epona Legal BV, (EPONS
4 ) EPONA - CursusDossie
j] Bescheiden
_[:] Correspondentie
_ﬂ Email
1] Financieel
j} Owereenkomsten
| Overig
_ﬂ Processtukken

| A Megeren
| T

%+ Opschonen
wve Nieuwe
il items > &Ongewenste.
Hieuw ‘e
orlegal
opslaan
warieten

Inhoudstype:

Auteur:
Clientnaam:
Clientnummer:

Commentaar:

Dossiernaam:

Dossiernummer:

Rechtsgebied:

I Legal Document

l' l.]
[Epona Legal BV, ]
[EPONA |

IEPUNA - CursusDossier
(20131154
|Varia

0K
5

- OK voor Alles

) WWET

W

afb. 0133

e Controleer in Outlook of het bestand beschikbaar is in DMSforSharePoint

* Fyepmaten
] Pownk v
3 Verzonaen tem)
(g Vetwipserde tens

2 Inskmyppen
# DMIsoregel
S50 _Myo Datien
4 b Fpons Lagal BV EPOuN
@ 5 FFONA. Curming
b Btreden
B Ceemsponsentic
4 nvl
4 Finsoces
L Owatzermonitan
4 Ovang
4 Pocxamubben
N

Lk Protes Bresaewlipng LY, PECTECM
23 Protec RremaeveligngiAdvies

(LD Fecenty doaamerten
5 Zuskwappen

1D N

Versie Document as Geannit goor Gewinga Gawizips door

* Detum Vandasg

rednl _ Het laatste nieuws het eerst op nupdf

imB

I

afb. 0134

4,

5013

Tk | Het Laanste nesows het senst op renl

Duvveriiag 2% 0l D0 ver aatuie mme o el swrei g o

b

wp——

Zeker 78 doden bij tremongeiuk In
Sparye U0
130 gracnien. nog s Mafiers wder par,

S — Ao -

Een document kopiéren naar een ander dossier

Een bestaand document kunt u ook kopiéren naar een ander dossier door gebruik te maken van
Opslaan als. (Een andere manier van kopiéren is behandeld in paragraaf 6.6 Kopiéren tussen dossiers

op pagina 50)

e Blader in DMSforSharePoint naar een map die een Word document bevat
e Dubbelklik op het Word document om het te openen in Word
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e Klikin het lint op het tabblad Bestand en kies Opslaan als

e Blader onder Mijn dossiers naar het dossier waarin de kopie moet komen
e Wijzig desgewenst de Bestandsnaam en klik op de knop OK

e Voer Documenteigenschappen in en klik op OK

5. Document eigenschappen controleren

Dossiernummer, cliéntnummer en overige bekende documenteigenschappen zijn automatisch
aangepast in het gekopieerde document.

e Blader in DMSforSharePoint naar het dossier en de map die het gekopieerde Word document
bevat

e Klik met de rechtermuisknop op het gekopieerde Word document en kies
Documenteigenschappen

(S _
Inhoudstype: I Legal Document L]
Auteur: [Debia Moigar] i
Clientnaam: [PROTECER |
Clientnummer: IF‘fotec Brandbeveiliging B.Y. |
Commentaar:

Dossiernaam: IProt-:—c Brandbevelligna/Advies |
Dossiernummer: r201 00114 |
Rechtsgebied: Ivana ZI ‘
Document |D: 847
Versie: 0.2
Aangemaakt op 27-06-2013 20:49:03 door Debra Margan. 0K s
Laatst gewijzigd op 27-06-2013 20:49:03 door Debra Morgan, g il

| 7

afb. 0135

6. Lokale bestanden

Het blijft natuurlijk ook gewoon mogelijk om met Word, Excel of PowerPoint etc. bestanden lokaal op
te slaan op bijvoorbeeld de W:-schijf of de H:-schijf en om lokaal opgeslagen bestanden te openen.
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! Lokaal opgeslagen bestanden komen NIET in DMSforSharePoint en zijn dan
ook NIET terug te vinden in DMSforSharePoint.

6.1. Een bestand lokaal opslaan

Om een bestand lokaal op te slaan, gaat u als volgt te werk:

e Maak een nieuw bestand met Word, Excel of PowerPoint

e Ga naar het tabblad Bestand

£ N
W20l Document! - Momaft Weed = 82 0
- Munityl  CClaw  Stam bwergen Pegeaingetng 9 ¢ Besld  DINO Latiet -9

e Opsan
Recente docusmenten Recarta locaties
Wl Opvasn an
A Testdocumes ‘ Corresponderntie o

B o oo t‘k ] LiLj Pt/ bomvemiSl/ (o XIOTL4 Documenta/ Commpon... o tE/MEmeep] A 200001 14/ Tecumenten
& Operen (W#  Testsocumen > p_ Correspondernte "

_j Pt it g/ latey A1 T11 98 Do umanteny C e mpan G M) bereep@1 A dMA 2T TTTSA Tocuenemesn
o Lokaal Openen
d Suten
Info

afb. 0136

e Klik op* Lokaal Opslaan*
Het venster Opslaan als verschijnt.

%vl‘i‘ » Computer » dm (\srvfsdc01) (W:) » v | %2 || Zosken in dm (srvfsdcon) (W) P |
Organiseren v Nieuwe map = 9
Bl Bureaublad *  Naam : Gewijzigd op Type Grootte *
@ Downloads = o
= | Afspiegeling 01-06-2012 14:07 Bestandsmap
"'\ Recente locaties
=3 . DM Academy 03-06-2013 14:12 Bestandsmap
. |, DOCUMENTEN 27-06-2013 15:17 Bestandsmap
|~ Bibliotheken
. . HP 10-11-2010 16:39 Bestandsmap
Afbeeldingen .
. Jeugdlijsten 24-12-2012 13:55 Bestandsmap
@ Documenten
J Muziek . Kantonrechter algemeen 01-06-2012 14:07 Bestandsmap
uziel
B Video . kantoor 17-06-2013 16:10 Bestandsmap
ideo's
L KSu 12-12-2011 15:14 Bestandsmap
LR W PR P | ey R A0 AL WA Anna [ - W YOS/ T, 2
1% Computer =54 1 R
Bestandsnaam: o
Opslaan als: [Wo_td-d_ocument W)
Auteurs: Debra Morgan Labels: Een label toevoegen
Miniaturen opslaan
'~ Mappen verbergen Extra « [ Opslaan %] [ Annuleren

afb. 0137

15/41



033"9 documentaal

e Blader naar de juiste locatie, voer een Bestandsnaam in en klik op Opslaan

6.2. Een lokaal opgeslagen bestand openen

Om binnen een van de Office programma’s een bestand dat lokaal is opgeslagen te openen, gaat u
als volgt te werk:

e Start Word, Excel of PowerPoint (in voorbeeld wordt Excel gebruikt)
e Ga naar het tabblad Bestand

afb. 0138

e Klik op Lokaal Openen
Het venster Openen verschijnt.

Organiseren v Nieuwe map

[&] Microsoft Excel £ Documenten

Rangschikken op: Map ¥
Bevat: 2 locaties 9 v v

¢ Favorieten
B Bureaublad
8 Downloads
‘| Recente locaties
23 Dropbox

Naam Gewijzigd op Type Grootte

1. AQtime 7 Samples 1-10-201216:37 Bestandsmap
| DevExpress 20111 Demos 25-7-201313:40 Bestandsmap
. DevExpress 2011.2 Demos 25-7-201313:40 Bestandsmap
| Epona Medical 22-2-201316:19 Bestandsmap
| Marianna 23-11-20159:34 Bestandsmap
. OneNote-notitieblokken 12-11-201513:13 Bestandsmap
| Outlook-bestanden 26-11-201512:03 Bestandsmap
. RAD Studio 1-10-201215:58 Bestandsmap

- Bibliotheken
|&=| Afbeeldingen
E] Documenten
A Muziek >

Bestandsnaam: | ~ | Alle Excel-bestanden -|

Extra [ Openen l'] [ Annuleren J

afb. 0139

Blader naar de juiste locatie, selecteer het bestand in en klik op Openen

* U kunt ook naar het lokaal opgeslagen bestand bladeren met Windows
Verkenner en er vervolgens op dubbelklikken om het te openen.
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7. Brieven (Een enkele brief of een brief (mailing)naar meerdere
personen/bedrijven)

In dit hoofdstuk gaan we DMSforSharePoint koppelen aan Word icm
dStyle/Documentaal/ContactManager voor het gebruik van standaard documenten.

7.1. Een enkele brief

Eerst dient u het programma Word op de gebruikelijke manier te starten. In het lint is het tabblad
Documentaal Start automatisch actief geworden.

e Start Word

Afb. 0284

U kunt een nieuw document openen door op de knop Nieuw te klikken en in het dialoogvenster één

van de opties te selecteren.

e In het tabblad van Documentaal Start, in de groep Maken, klik op de knop Nieuw

Het dialoogvenster Maak een nieuw document op basis van een sjabloon of model opent

Maak een document op basis van een sjabloon of model d
Taal | Nederlands b2 Q
Categorieén Modellen \
; Favorieten
Sjabioon

I g Bedrijffsmodellen
2> Afdelingsmodellen

&8 Persoonlijke modellen

Afb. 0187
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e Selecteer een taal, voor nu selecteert u de taal Nederlands
e Onder Categorieén kies Sjabloon
e Onder Modellen kies Brief

e Klik op Openen

Het dialoogvenster Brief opent

Brief X
Taal Nedertands v|
Zaaknummer I |E§J
Document nr. |m54 ]
Formeel
Vertrouwelijkheid | <geen> v|
Aan [Q]
Referentie | MAP/MAP/2016/0154/v0154 l
Iw referentie | ]
Auteur Marianna Peeters v
Datum |28 november 2016 |ie=]
Onderwerp | ]
Aanhef {Geachte V! | ]
Afsluiting ! Hoogachtend, v|
Ondertekenaar [Mimanna Pefte;s v |
Ondertekenaar 2 {5§Ea»> v!
Bijlage(n)

i Y
[0k || Annuleren |
Afb. 0204

*Met een klik met de rechtermuisknop op het model (bijvoorbeeld Brief)

kunt u het briefsjabloon aan uw favorieten toevoegen.

In de volgende subparagrafen beschrijven we de dialoogvensters
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7.1.1. Document Dialoogvenster

Elke standaard sjabloon heeft een standaard vooraf ingesteld dialoogvenster. Dit dialoogvenster
bevat een aantal standaardfuncties.

Sectie A

Sectie B

Sectie C

Brief
Taal Nederiands v
Zaaknummer l | 3
Document nr. |01 51
Formeel
Vertrouwelijkheid <geen> v
Aan 4
Referentie | MAP/MAP/2016/0151/v0151
Uw referentie |
fuitein Marianna Pesters ¥
Datum |28 november 2016 =]
Onderwerp I
b Geactte d
Afsluiting Hoogachtend, et
Ondertekenaar Marianna Peeters M.
Ondertekenaar 2 <<geen>> v
Bijlage(n)
Hopks >
e
Afb. 0199

7.1.2. Sectie A: Waar

In sectie A bepaalt u wat de status is van de brief en waar deze moet worden opgeslagen.

Taal
Zasknummer

Document nr.
Formeel
Vertrouwelijkheid

| Nederiands

0151

<geen>

Afb. 0190
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7.1.2.1. Taal

Het is mogelijk om te kiezen uit verschillende talen voor uw brief. Hierdoor zullen oa de opties
Formeel, Vertrouwelijkheid etc een keuze uit de gekozen taaloptie bevatten.

e Kies de taal die u wilt gebruiken voor de brief.

* De voorkeur van de taal kan worden ingesteld in uw profiel.
7.1.2.2. Zaaknummer

Dit veld bevat een automatisch gegenereerd zaaknummer. Dit nummer wordt gegenereerd per
gebruiker en wordt automatisch opgenomen.

7.1.2.3. Formeel

Wanneer de optie Formeel is ingeschakeld, worden de keuzelijsten voor de opening en aanhef
aangepast. Bovendien zal de naam van de ondertekenaar worden geschreven in een formele notatie.

7.1.2.4. Vertrouwelijkheid

Hier kunt u kiezen welke vertrouwelijkheid uw brief moet hebben. U kunt de verschillende opties
vanuit de keuzelijst selecteren.

Vertrouwelijkheid <geen> >

<geen>
Strikt vertrouwelijk u

Spoed

Uttsluitend voor discussiedoeleinden
Client-Advocaat communicatie
Geheim

Afb. 0193
e Selecteer een van de opties van de Vertrouwelijkheid.

Het wordt getoond boven het adres in de brief.

VERTROUWELUK

Epona Legal B.V.

Tav. mevrouw M.B.H.G. Hermkes - van Ham
Algemeen directeur

Postbus 30143

3001 DC ROTTERDAM

Afb. 0194
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7.1.3. Sectie B: Wie

In section B bepalen we aan wie u de brief wilt sturen, wat de referenties zijn, wie is de auteur, enz.

Sectie B: Wie

Aan E

Referentie |MAP/MAP/2016/0151/v0151 |

Uw referentie | |

Auteur ’ Marianna Peeters i

Datum |28 november 2016 e

Onderwerp | I

Aanhef Geachte v |
Afb. 0191

7.1.3.1. Aan (geadresseerde)

In deze sectie geeft u informatie aan die de adressering betreft.

7.1.3.1.1. Handmatig invoeren
Typ hier het volledige adres van de ontvanger in(met inbegrip van de naam van het
bedrijf).

7.1.3.1.2. Zoeken in Outlook of CRM

Naast het adres handmatig in te voeren, kunt u ook adressen importeren vanuit
Outlook of uw CRM wanneer u gekoppeld bent.

e Klik op de knop ( R ) naast het adresveld
e Het volgende scherm wordt geopend

21/41
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CRM gegevens zoeken %
Zoeken

Adrestype | Postadres =
Verzendoptie [‘@'?’:‘»’ = ]

o] e |

Afb. 0189

e Open de opties onder Zoeken door te klikken op de driehoek( el )
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Zoeken

Dossier v

Dossier

Folder

Organisatie k‘
Persoon

Werknemer
Contactpersoon
Exchange
QOutlook
ActiveDirectory

Afb. 0195

e Selecteer een van de opties, voor nu kiest u de optie Bedrijf
e Type een naam of een deel van een naam, bijvoorbeeld Documentaal

e Klik op de knop zoeken

Alle bedrijven met de tekst Documentaal in de naam zullen verschijnen.
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CRM gegevens zoeken

Zoeken

|Organisatie v } |epona

| [ Zocken |

Naam

Epona Legal

Epona Legal B.V.

MG-Epona

MG-Epona

Paardencentrum Epona

Naam

<zGeen cortactpersoon>3:

Behrendt, D. (Epona B.V.)

Adrestype ‘ Postadres

Verzendoptie [<<geen»

| Nieww |
Verwijderen |

CC

| Verwiideren |

. 0K | ‘ Annuleren

| Geavanceerd > |

Afb. 0196

e Selecteer het bedrijf van uw keuze door er op te klikken, de naam van het bedrijf zal

blauw kleuren

e Selecteren een contactpersoon en klik vervolgens op Aan onder Geadresseerden
De contactpersoon wordt ingevuld in het dialoogvenster geadresseerden

Als u klikt op de knop Geavanceerd ( Jrechtsonder in het scherm, krijgt u de

uitgebreide/gedetailleerde informatie over de persoon en het bedrijf dat u heeft geselecteerd. Zie

het voorbeeld hieronder:
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CRM gegevens zoeken

Zoeken
| Organisatie

] ¥
~ | |epona [

!

Zoeken |

Naam

Epona B.V.

Epona Legal

MG-Epona

MG-Epona

Paardencentrum Epona v

Naam

<<Geen contactpersoon>>

Derogee, David (Epona Legal B.V.)

Hemmkes - van Ham, Marjan (M.B.H.G.) (Epona Legal B.V)

Lang, M.P. (Epona Legal B.V))

Plassche, Rob van de (Epona Legal B.V.)

Rensink, Carmen (C.M.) (Epona Legal B.V.) v

Adrestype
Verzendoptie }75@? v ‘

ﬁ’;dtes ~ ‘

Geadresseerden

[ Aan M B H.G. Hermkes - van Ham (Epona Legal B.V|

OK || Annuleren |

X

Adres details
Bedrijf |Epona Legal B.V. |
sicling | |
Fax [+3110206 6379 |
Geslacht ‘Vrouw w |
Titel voor | |
Voorletter(s) (initialen voo{ M.B.H.G. ]
Voornaam |Marjan |
Tussenvoegsel(s) | |
Achternaam IHermkes -van Ham ]
Titel na | |
Volledige nzam | MBHG. Hemnkes - van Ham v
Functie |Algemeen directeur |
E-mail marjan hermkes@epona.com
Adresregel 1 Postbus 30143
Adresregel 2 | |
Adresregel 3 | |
Postcode [3001 DC |
Plaats |ROTTERDAM |
Land |Nedertand |
Verzendopties ’«9*?2’3 v|
Voorbeeldweergave
Adres EponalegalB.V.

Tav. mevrouw M.B.H.G. Hermkes - van Ham

Pom 20183 )

2001 DC ROTTERDAM

| Wiizig CRM

Afb. 0197

U kunt het scherm weer invouwen door te klikken op de knop Basis ( )

e Klik op OK wanneer u alle gegevens heeft ingevoerd en gecontroleerd

Het het volgende scherm verschijnt opnieuw:
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Brief

Taal Nederands v|
Zasknummer | ]f@
Document nr. |D151 |
Formeel
Vertrouwelijkheid Vertrouwelijk v
Aan Epona Legal B.V. A II!

Tav. mevrouw M.B.H.G. Hermkes - van Ham

Algemeen directeur

Postbus 30143 v
Referentie |MAP/MAP/2016/0151/v0151 |
lw referentie | |
oy Marianna Peeters. vi
Datum | 28 november 2016 h: f
Onderwerp | |
Aanhef 'Geachte + | |mevrouw Hemkes - van Ham |
Afsluiting Hoogachtend, >
Ondertekenaar Marianna Peeters N
Ondertekenaar 2 <<geen>> v
Bijlage(n)
Rorie ~

0K | Annuleren |
Afb. 0198

e Vul de overige gegevens naar eigen inzicht in

8. Contact gegevens aanpassen

Wanneer u op dit moment ontdekt dat de contactgegevens niet juist zijn, kunt u met de knop Wijzig

CRM ( Wazia CRM ) in het gedeelte Geavanceerd onder de voorbeeldweergave, de gegevens in

DMSforSharePoint aanpassen.

e Klik op de zoekknop ( N )) bij Aan

e Klik op Geavanceerd om het uitgebreide scherm te openen
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klik op de knop Wijzig CRM ( ) in de linkerbenedenhoek, in de buurt van de
Voorbeeldweergave

Het scherm CRM Gegevens bijwerken wordt geopend.

l:cmoqmumpm o x
ContactMunagr 27 manann peetery £imessen
A ermakoes - van M, Manes (M. ¢
- A‘ /!,,',f -.‘ .,L Lt 1 @I 7 9
-3 Detalle Medewerker - Hermiues - van Ham, Marjes (M.BILG.) (Epona Legal B.V.)
‘ldn- Bediyf ufl Epoa Legai BV 4 Bewnien
— - Petsoon B Hevmhan - can Ham. Mages (MEH.G )
s Locatie NL ROTTERDAM Abanling
= Adresrege!
Z Atvitafies Toal Negerancy Contact type Chert
- Tunche Chief Extcutive Offcer ¥ Aiger
o Oomes Datum mdiemitvedng | oacember 2030 Catum esnde centyerand
" mactel Tine Geabonneerst liee (Ungeachiesen.
¢ 2 door jeesaa op mandag § b 2015 154
o Twine Cxterne informate  LEGALSENSE 00 U
Pastadres Derorkadres
) cotan Ezona Lagal BV Epons Leg 81V
Tav mevroew B HG Hemmbos . van Ham Tav mwvrouw MEB H G Faemtes - van Has
R Sre———— Paatbhos 30143 Bruraple 37 bamee S35
3001 DC ROTTERDAM 3011 AA ROTTERDAM
Contact sformatie medewerber
8 #3110 200 83 70 {Algarmmen <31 10 200 63 70) 1 b e Qepona cem 4 Seweiten
8 +316270 028 67 (Persoonigk +31 6 279 020 67) @ ww epona com
W - (Ngemeen «31 49 206 &3 79
W 1o Avwew Better commbarmaes [] mp i ineece cominmanarnevmaesyannam mm TRDY (N SnkeCe ComIman Nt eovanham
WY ferven tetier Comaremsetes |
Interme contact informatie
Rt warne Tel. Murssar Intesn A Bewenen
Secietaresse Werkt voor
Keamerk wiformatie
Categoeienn Chent. Detites:
Segmenten iy
Kanmwitan seer et
Dossiersoonen Advies Belastimpoctt Fund foe
- Voetal
Vere\jrers Ooen
Verantwoordehhecen Geen
wenl Ciean
Litmasta nappen Osen

Afb. 0200

e Klik op de blauw gekleurde naam van de geselecteerde persoon
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L:cumqmuwumm o x
.m -n-;n-p-(n.-[
_ aNmn - Mackigngm i Comreleer op asttem @““'EN!?"
'-3” Medewerkes - Hermies - van Hom, Marjes (M.BILG.) (Epona Legal B.V.)
B Pebarees Bediyf ufll Epa Legai B v | 48 Bewwrien |
/| ——. Petsom B"‘"““"""“ e M E MG )
3 Mgz tocate NL ROTTERDAM Andnling
Adresrege!
| [Z At Toul tiazarancy Contact fype Chert
- - Tumctie Chief Executive Officer ¥ Abger
o Oomue Datum mdienityedng ! oecember 2050 Datum einde Sentyerban
5 macte! Tine Geabonneers lee (Ungeachiosen.
| W T | 10 doce panea o 30k 2015 15,34
W T Cxterne informate  LEGALSENSE 00 1
2 - Pastadres Desorkadres
) cotatn Ezons Legal BV Epone Lege BV
| Tav mavroew B HG Hemsbas - van Ham Tav mavroun M B H G Haerdas - van Ham
o Commentias ~ Poatbus 10143 Beursplers 37 bame $18
| 3001 DC ROTTERDAM 3011 A4 ROTTERDAM
) Gone hmbwow Cantadt sformat i medewerbee
?mnmum&q—nosnomum 1 e heemb e Qepona cem 4 Sewenten
+31 6270028 67 Persoonik +31 8 278 020 67) @ e epena com
) - (Ngemesn +31 49 204 &3 79
W h1 Swwew better commbarmaes () e o inesoe. ¥ @[] o i srwece comimmanantameesvanham:
Wty Nevenn tedtier ot |
Interme contact informatie
Rt meroner Tel Numser Intern A Bewenan
Secietaresse Werkt voor A
Keamerk wiformatie
Categeeiesn Cliert, Detitess
Segmemen Cowaty
Kanmwitan sees Qwen
Uossiersoonen Advies Belastimpoott Fund e
Voemal
Veraijrers Ooen
Verantwoordeibnesen Goen
Kool Cean
Lidmasta: happen Qeen

Afb. 0201
Een nieuw scherm opent
e Klik op Bewerken (rechts bovenaan)

wd CRM Gegevens biwerken o x

‘m—u -muy-u ,sn-a- mmnmm.-
= anum_,mnnnq|‘anu-.--.uwn-u-u Gh.-n  Verent

‘-3“ Persoon - _.!l*l _n-gn;)-(m)

A MBMO Ve | 4 Bewwrien |
- MR ( e Achieinasn Heambes - van Ham

A&d Wettgeven Geslacht Vrauw Taal Mederande

L Titel Tatel ne
| @ Reisves Aanhet Achtervoegsel
g =  Contact type Faity Famile \ntormatie Getrowtl Hermhes 2 bindesan
L macte! Mee Geabonneerd Nee (Bevestging cosg)
it Bankzexenmgrunimnes
| 2 1872 Vesss (ML) Overnjoeaitatum Gaew

=

= Pasfoto wicly Legmmatebewye ) Faspoet I Vercardatm 7.4.2913
§ Famced | Externe informatie  CMSOPEN (Msiutl) LESALSENSE 00 259)

Pustadres Dexockadres
| W T Mo M8 1 G Hermbes - van Ham Mevrous MEHG Hembos . vas Ham
| Contact informatie persoon

({4 Lnbmdin
4 - ? L] rerrasa@mnan v [ [ Te——
| T Cammentan 31877002067 v

' o >

U Grechetens 5] 1t o0 miberin convinmmananbiembes oniamy W VI Teww e ConTAESSASS

" enmerk intormatie

Categonsenn any
Segmenien Oen
Kenmarhan seer Oeen
Dossiersoonmen  Osen

mturesses Qult Opeea
Vermijsers Geen
L Oeen
Lannsatschappen Gee

10 7T1S2[07] Aargemaskt 0oor Jones, Davd (1-3-2012 16:02 12) - Cewinps Ooar Vihie Ed (5-3-2016 16 42'50)

Afb. 0202
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Een nieuw scherm opent

Hermkes - van Ham, Marjan (M.B.H.G.) X
Voorietters Roepnaam A
8.3 x| Marjan
Voorna(za)m(-en)

Tussenvoegsel Achternaam
Hermkes - van Ham
Geslacht Tasal
Vrouw Y  Nederlands 5
Titel Titel na
v
Aanhef Achtervoegsel
NL |V
Aangepaste ter attentie van Aangepaste aanhef
NL i NL v
Contact type Burgerlijke staat
Partij v | Gehuwd D
Partnemnaam Aantal kinderen
Hermkes 2
Partner Achternaam opmaak
¥ | Partnernazam-Achternaam A
Toestemming nieuwsbrieven Dieetwensen v
| Opslaan || Annuleren
Afb. 0203

e Wijzig de Burgelijke Staat door te klikken op het pijltje ( ™ )erachter en een andere keuze te
kiezen, bijvoorbeeld Gehuwd
e klik op Opslaan om de wijzigingen door te voeren

U keert terug naar het scherm CRM Gegevens bijwerken

e Sluit het scherm door op het rode kruisje ( % ) te klikken
U keert terug naar het scherm CRM Gegevens zoeken

e Klik OK

Het scherm Brief verschijnt weer
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8.1.1.1. Onze referentie

Dit is een vrij tekstveld waar u de referentie van uw bedrijf kunt invullen

8.1.1.2. Uw referentie

Dit een vrij tekstveld waar u de referentie van de geadresseerde kunt invullen.

8.1.1.3. Auteur

In het geval van de optie Auteur, kunt u opgeven wie de auteur van het document is.
e Selecteer een van de profielen die u hebt aangemaakt bij Profielen

De gegevens van het geselecteerde profiel wordt ingevoegd in het document. De Huisstijl van het
document wordt bepaald door de auteur — niet door de ondertekenaar (bijvoorbeeld als u
verschillende lay-outs heeft, wordt deze geselecteerd door de profiel keuze).

8.1.1.4. Datum

De datum die in dit veld staat wordt automatisch ingevuld met de huidige datum. Het is ook mogelijk
een andere datum te selecteren door met de knop Agenda.

8.1.1.5. Betreft
Dit is een vrij tekstveld waar u het onderwerp van het document kunt invullen.
8.1.1.6. Aanhef

U kunt een aanhef selecteren door een van de beschikbare opties in de keuzelijst te selecteren. De
opties zullen veranderen wanneer u een andere taal selecteert. In het vrije tekstvak naast de
uitklaplijst kunt u de naam van de geadresseerde invullen.

8.1.2. Sectie C: Van wie

In section C we bepalen bijvoorbeeld van wie de brief (afzender) is, wat de bijlagen enz.

Sectie C: Van wie

Afsluiting Hoogachtend. o
Ondertekenaar Marianna Peeters 2
Ondertekenaar 2 <<geen>> w
Bijlage(n)
Kopie

Afb. 0192
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8.1.2.1. Afsluiting

U kunt u een afsluiting selecteren door een van de beschikbare opties in de keuzelijst te selecteren.
De opties zullen veranderen wanneer u een andere taal selecteert.

8.1.2.2. Ondertekenaar

Selecteert u een van de profielen die u hebt gemaakt in het Profielencentrum. De gegevens van het
geselecteerde profiel wordt ingevoegd in het document.

8.1.2.3. Ondertekenaar 2

Soms moeten documenten worden ondertekend door verschillende mensen, hier de mogelijkheid
voor een tweede ondertekenaar. Hier kunt u ook een van de beschikbare profielen selecteren.

8.1.2.4. Bijlage

In dit veld kunt u aangeven welke documenten zijn ingesloten.

8.1.2.5. Kopie

In dit veld kunt u aangeven welke perso(o)n(en) ook een kopie van dit document ontvang(t)(en).
8.1.3. Brief genereren

Nu gaat u de brief genereren.

e Wanneer u alle opties in alle secties die u wilt gebruiken voor dit moment heeft ingevuld,
kunt u de brief genereren door op de knop OK te klikken.

De brief wordt gegenereerd:
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1 6

EPONA wicrior o

Epona Legal B.v.

Tav. mevrouw M.B.H.G. Hermkes - van Ham
Algemeen directeur

Postbus 30143

3001 DC ROTTERDAM

Datum 2B november 2016
Onte relerentie  MAP/MAP/2016/0154/v0154
Uw referentie cursus handleiding

Behandeld door  Marianna Peaters
Mahiel
E-mail

Butreft handleiding 5.2.4.1

Collega Marjan,

Groetend,

é:. 11/ A 1’} (4
Marianna Pesters Ed Whits
Advocaat | Partner

Bijlage(n) handleiding

Epona tagal 6.V, | 8eurs « Worid Teade Cantar | Esurzphain X7 | 3011 AA Rattardim | Nethastandu
Taladoon =311 10208 53 70 | Fay <31 102205 B3 79 | 2mall mfo@enona.cam | www.dmeforkegad com
HvE Roterdan ST ARLIEDT | STW NIESOTALNIS HOY | HABCBANK AN NLLARASOUIAUTHTSAY | SWIFT BT RASDMLIU

Afb. 0205
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8.1.3.1. Wijzigingen doorvoeren na genereren brief

Indien u na het genereren van de brief ontdekt dat u bijvoorbeeld de verkeerde contactpersoon
heeft geselecteerd is het van groot belang dit niet handmatig in de brief aan te passen, maar dit in
het CRM gedeelte te wijzigen.

U kunt terugkeren naar het CRM gedeelte door op de documentaal werkbalk te klikken op de knop

Wijzig
Wijzigen (L= 1)

e Klik op de knop Wijzigen in de werkbalk Documentaal

Het scherm van de brief wordt weer geopend
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Case number
|  Documentnr. 0184 |
Formal
Confidentiality | <geen> -
Address >
Qur reference MP/2016/0184
Your reference '
Author [Manama Epona Legal v]
Date 7januar 2016
Subject |
Attn, [Gead-‘e v]
Salutation | Hoogachtend v
Signer [Mananna Epona Legal vJ
Signer 2 [«none» v]
Signer 3 [«none» v]
Enclosure(s) -
Copy :
[ OK J[ Caneel |
image 3113

e Breng de nodige wijzigingen aan
e Klik OK

De brief wordt opnieuw gegenereerd
8.1.4. Tekstelementen

Het is mogelijk om gebruik te maken van standaardteksten (tekstelementen) die in de huisstijl
zijn/worden opgenomen, Standaardteksten (tekstelementen) zijn teksten die u vaak gebruikt en u
anders telkens opnieuw zou moeten intypen.

De tekstelementen zijn verdeeld in twee groepen: Persoonlijke en Bedrijfsteksten
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Tekst

Afb. 0206

Binnen het lint Documentaal Start kunt u met de knop Tekst een taakvenster met alle opties openen.

In dit venster kunt u tekstelementen maken, verwijderen, invoegen en beheren.

8.1.4.1. Tekstelementen invoegen

Wanneer u een brief aan het maken bent, is het mogelijk om een tekstelement in te voegen .

e Plaats de cursor op de plaats waar het tekstelement moet worden ingevoegd.
e Klik op de knop Tekst in het lint Documentaal Start

Aan de linkerkant naast uw document komt een extra scherm dat Teksfragmenten heet.
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Tekstfragmenten Za s
Taal Nederlands e Q
.7 Categorie

b Bedrijfsteksten
I 4% Afdelingsteksten

s Persoonlijke teksten

Aa Teksten 21T

(82| 0| =8

Verwijderen

Harnoemen Openen Invoegen

Afb. 0207

36/41



00
00
Q

O

documentaal

Selecteer in welke taal u uw tekstelement zoekt, voor nu kies Nederlands
Onder Categorie selecteert u in welke categorie u wilt zoeken

* Door op de driehoek te klikken voor de categorie vouwt u de categorie
open voor meer opties

Selecteer het gewenste tekstelement in de sectie teksten
Klikt op de knop Invoegen

B 4 C| @ 8

Verwijderen Nieuw Harmoamen Openen invoege&

i)

|

Afb. 0217

De tekst van het door u gekozen tekstelement is ingevoegd in uw brief.

Afb. 0209
8.1.4.2. Tekstelementen ontwerpen

Voor het maken van een tekstelement kunt u tekst en/of een afbeelding invoegen in een document
en de tekst selecteren, of u kunt een bestaande tekst selecteren.

* Het is ook mogelijk om foto’s, tabellen etc. toe te voegen aan uw
tekstelement

e Typ de tekst die u wilt opnemen als een standaard tekst
e Selecteer de tekst
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e Klik op de knop Nieuw (L= )

Het volgende scherm verschijnt:

Nieuw tekstfragment u
Taal Nederlands =
Naam

Lokatie o

4 | vy Bedrijfsteksten
Algemene voorwaarden
Demo
PartyElements
Prijsmodellen

Standaarden

O} Annuleren

Afb. 0210

e Selecteer de taal waarin u de standaardtekst wilt opslaan
e Geef de tekst een naam

e Selecteren de locatie waar het tekstelement moet worden opgeslagen
e Klik op OK

De geselecteerde tekst wordt in de lijst opgenomen en is nu beschikbaar voor al uw documenten.

8.1.4.3. Wijzigen van tekstelementen

U kunt uw opgeslagen tekstelementen openen als u wijzigingen wilt aanbrengen.

PRIESAIN~ ANk

Verwijderen Nieuw Hermoemen Openen b Invoegen

Afb. 0211

e Selecteer het gewenste tekstelement in het deelvenster
e Klik op de knop Openen
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Het tekstelement zal worden geopend als een Word-document.

U kunt nu de tekst aanpassen en de aangepaste tekst opslaan met behulp van de standaard
Opslaan knop van Word

Na het opslaan van dit document kan het worden afgesloten

8.1.4.4. Tekstelementen hernoemen

Het is ook mogelijk op uw tekstelement te hernoemen.

B U C @

Verwideren

<.

euw

Afb. 0212

Selecteer het tekstfragment.
Klik op de knop Hernoemen

Een nieuw scherm opent

Aanpassen text fragment

Naam: Lorem lpsum

OK

Annuleren

Afb. 0213

Voer de nieuwe naam van het tekstelement in
e Klik op OK

8.1.4.5. Tekstelementen verwijderen

i3 Ol gl 8

| h e | :5

Verwijderen Nieuw Hernosmen Openen nvoegen
Afb. 0214

Als u een tekstelement uit uw lijst wilt verwijderen doet u het volgende
[ ]

Selecteer het tekstelement dat u wilt verwijderen
]

klik op de knop Verwijderen

De volgende waarschuwing verschijnt:
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Text Element Tool

|  Weet uzeker dat het het geselecteerde tekst fragment wilt verwijderen?

Afb. 0215

e KiesJa en uw tekstelement is verdwenen

8.2. Een mailing naar meerdere contacten

Met behulp van de sjablonen in Word kunt u een mailing maken om te versturen naar meerdere
contacten.

e Start Word
In het lint is het tabblad Documentaal Start actief.

8.2.1. Het document voorbereiden voor de mailing
U start met het aanmaken van de brief.

e In het tabblad Documentaal Start, in de groep Maken, klik op de knop Nieuw en selecteer
Brief

e Naast Taal klik op de knop en selecteer de taal: Nederlands

e Typ in het veld Betreft: Uitnodiging

e Klik op de knop [;J achter Geadresseerde

e Selecteer bij Zoeken Organisatie

e Typ de naam en klik op Zoeken

e Selecteer de contactpersoon en klik bij geadresseerden op Aan, herhaal deze stappen om
alle contactpersonen waar u deze brief heen wilt zenden te selecteren.

e Als alle contacpersonen zijn toegevoegd klikt u OK
De nieuwe brief is aangemaakt.
Nu staan alle contactpersonen bovenaan de brief onder elkaar

e Typ de tekst van de uitnodiging of gebruikt een standaardtekst

8.2.2. Het samenvoegen starten

Nu de brief gemaakt is, kan het samenvoegen beginnen.
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Merge
In de tab Documentaal Start, in de groep Delen, klik op de knop Merge ( -

Een nieuwe document wordt geopend. In dit document staan alle uitnodigingsbrieven onder elkaar.

e Print de brieven en sla het document op
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