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INTRODUCTIE DMSFORSHAREPOINT

1.1. Wat is DMSforSharePoint?

DMSforSharePoint is geintegreerd met Microsoft SharePoint om uitgebreid Document -en Email
Management te vergemakkelijken. Het systeem biedt integratie met financiéle systemen en is in
staat om DMS processen doelmatig te organiseren. Efficiént dossier management is gemakkelijk
aangezien alle relevante dossiers in SharePoint toegankelijk zijn via DMSforSharePoint.
DMSforSharePoint is ook geintegreerd met Microsoft Windows applicaties, zoals Word, Excel en
Outlook, om het dagelijkse gebruik effectiever te maken.

2. Overzicht en Onderdelen

dStyle DMSforSharePoint is naadloos te integreren met MS Office applicaties (Word, Excel en
PowerPoint) inclusief de Outlook email cliént. Als toevoeging, DMSforSharePoint biedt
advocatenkantoren en gebruikerskantoren de gelegenheid om MS SharePoint te gebruiken als een
Legal Document- en emailmanagementsysteem.

Deze gebruikershandleiding toont de gebruiker hoe:

. Gebruik te maken van Outlook in samenwerking met DMSforSharePoint

° Te organiseren en te bewaren van email met Sleep-en-Verplaats en automatische opslag
kenmerken

° Gebruik te maken van MS SharePoint zoekhulp binnen DMSforSharePoint

. Projecten te beheren en te gebruiken als gebruiker

2.1. DMSforSharePoint Tab

De DMSforSharePoint tab is geplaatst in de Outlook werkbalken als tab

° Open het programma Outlook
° Selecteer de tab DMSforSharePoint

Bestand  Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Help DMSFORSHAREPOINT Q WVertel wat u wilt doen
X Il
Werwijder Werkbalk Instellingen

Gearchiveerde E-mail Archivering

Archivering Instellingen

Afb. 0218

Drie knoppen zijn zichtbaar in deze tab:

. Verwijder Gearchiveerde E-mail
. Werkbalk Archivering
° Instellingen

De uitleg van deze knoppen zullen in de komende hoofdstukken worden behandeld.

1/14



o

€ documentaal

(o]

3. Instellingen

DMSforSharePoint geeft gebruikers de mogelijkheid om instellingen zoals bestandsnaam, opslaan
van duplicaten en het beheren van groepen/projecten etc. te wijzigen.

Al deze configuratie mogelijkheden kunnen worden aangepast door te klikken op de knop
Instellingen op de tab DMSforSharePoint in Outlook

i

Instellingen

Afb. 0219

Het dialoogvenster dat vervolgens verschijnt, is opgedeeld in verschillende tabs, deze tabs zullen per
tab worden besproken in dit hoofdstuk.

DMSforLegal configuratie (DMS) X
Sharepoint sites  profile  Filters  Voorkeuren Info Loghoek

Sharepoint sites:

Sites

https:/fepona.sharepoint.com

Mieuw Verwijder
Sharepoint sites:
Actief
Maam |sharepoint |
Authenticatie: Standaard o
Site (URY) | |
Gebruikersnaam | |
Wachtwoord |..o.oo.ooo |
Configuratie |Default v|
Leecache Clear Cache

Annuleren Toepassen
Afb. 0220

3.1. Tab “SharePoint Sites”

De SharePoint sites tab geeft gebruikers de mogelijkheid om met meerdere SharePoint locaties
verbonden te zijn. Deze locaties kunt u hier toevoegen of verwijderen.

3.1.1. Open SharePoints sites tab
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Om de SharePoint tab te openen doet u het volgende:
Open via de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint

e Klik Instellingen
Het dialoogvenster DMSforSharePoint Configuratie(DMS) verschijnt.

DMSforLegal configuratie (DMS) >
Sharepoint sites  profile  Filters  Voorkeuren Info Loghoek

Sharepoint sites:

Sites

https://epona.sharepoint.com

Mieuw Verwijder
Sharepoint sites:
Actief
Maam |sharepnint |
Authenticatie: Standaard b4
site (URL) | |
Gebruikersnaam | |
Wachtwoord ||||-|||-|| |
Configuratie |Default v|
Use cache Clear Cache

Annuleren Toepassen

Afb. 0220
e Selecteer de tab SharePoint sites

In het dialoogvenster kunt u connectie maken met meerdere SharePoint locaties of juist de connectie
tot een locatie verbreken.

3.1.2. Connecties maken
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Om connecties te maken neemt u de volgende stappen:

e Klik Nieuw
e Vul onder op het scherm de SharePoint gegevens in
e Klik OK om de gegevens op te slaan

3.1.3. Connecties verbreken
Om connecties te verbreken doet u het volgende:

e Selecteer de connectie die u wilt verbreken door deze aan te klikken
e Klik op de knop Verwijderen om de connectie definitief te verwijderen

3.2. Tab “Profiel”

De tab Profiel geeft aan welke auteur is ingevoerd, waar u mee werkt. U kunt dit zelf zijn, maar bent
u bijvoorbeeld de secretaresse van de directeur, dan kunt u deze persoon toevoegen/selecteren als
auteur van de documenten die u maakt.

3.2.1. Open “Profiel”

U opent de tab Profiel op de volgende wijze:

e Open op de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint
e Klik Instellingen
e In het dialoogvenster kies voor de tab Profiel
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DMSforLegal configuratie (DMS) x

Wijzig de DM5forLegal instellingen.

ﬁ DMSforLegal configuratie

Sharepoint sites  Profile  Filters  Voorkeuren Info Logboek
Standaard profiel:

Document author | (S — | IZI

0K | | Annuleren

Afb. 0221

o Klik op de knop achter het invoeg veld van Document auteur

Het scherm Zoek gebruikers en groepen... verschijnt
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(@] Zoek gebruikers en groepen... X

- @ Zoek gebruikers en groepen...

F LY

- Zoek en selecieer de gewenste gebruiker of groep,
Maam || |
Zoeken
Maam
Cec
Afb. 0222

o Typ de naam of een gedeelte van de naam in van de persoon waarvoor u een document wilt
maken
e Klik Zoeken

*Vult u geen naam in en u klikt op zoeken, dan verschijnen alle namen van
de medewerkers in de lijst en kunt u de juiste selecteren.

(@) Zoek gebruikers en groepen... x

@ Zoek gebruikers en groepen...

’-'-. S Zoek en selecteer de gewenste gebruiker of groep.
Maam |marﬂ |
Maam
R
Afb. 0223
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e Selecteer de naam die u wilt gebruiken door deze aan te klikken
e Klik OK

(@) Zoek gebruikers en groepen... Pt

- @ Zoek gebruikers en groepen...

Zoek en selecteer de gewenste gebruiker of groep.

Maam
& swrmmer . b

Afb. 0223
o Klik OK om het dialoogvenster weer af te sluiten

De naam van de persoon waar u de documenten voor wilt maken is opgeslagen als document auteur
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DiSforlegal configuratie (DMMS) x
DMSforLegal configuratie
Sharepoint sites Profiel  Filters Voorkeuren Info Logboek
Standaard profisl:
Accountmanager: |_ ||Z|
(84 | | Annuleren | | Toepassen
afb. 0008

3.3. Tab “Filters”

De tab “Filters” in het DMSforSharePoint dialoogvenster toont met welke lijsten de gebruiker is
geautoriseerd.

e Open via de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint
e Klik Instellingen
¢ In het dialoogvenster kies voor de tab Filters

Via de optie Nieuw en de optie Verwijderen kunnen deze worden aangepast
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DidSforlegal configuratie (DMS) et
Sharepoint sites  Profile  Filters  Voorkeuren Info Logboek
@Tcucun alleen de volgende SharePoint lijsten
DTnon alle SharePoint lists behalve de onderstaande

Lijsten
site pages
Mieuw Verwijder
Annuleren Toepassen
Afb. 0225

3.4. Tab “Voorkeuren”

De tab “Voorkeuren” in de DMSforSharePoint configuratie geeft een aantal instellingen weer die u
als voorkeur in kunt stellen, bijvoorbeeld verwijderen van mappen, projecten groeperen en acties
voor het dupliceren van email.

3.4.1. Projecten groeperen

Er is een gebruikersinstelling de ervoor zorgt dat u de projecten kunt groeperen per Client of per
Project. Deze optie kan heel efficiént zijn voor gebruikers die meerdere projecten per cliént hebben.

e Open op de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint

9/14



o

(o]

€ documentaal

e Klik Instellingen

¢ In het dialoogvenster kies voor de tab Voorkeuren
e Zet het vinkje aan bij Groepeer dossiers per cliént

DiSforLegal configuratie (DMS)

Sharepoint sites  Profile  Filters = VooOrkeuren |nfo

Algemene opties
hMappen mogen een webpagina tonen
1-.-f»an.-':.riju:j»arEn van mappen toestaan
1-.-fragpan om metadata bij opslaan van berichten
Groepeer dossiers per cliént

Verzonden berichten opslaan in een map naar keuze [vereist herstart Outle

Opslaan met [Verzenden] knop of CTEL+EMTER
Maam formaat voor nieuwe Mijn Dossiers:
[Automatisch)
Actie bij dubbele e-mails
D‘u‘raag om de gewenste actie
O 5la dubbele e-mails op met een volgnummer
(®) Sla dubbele e-mails niet op
Office integratie
Yragen om bewaarmethode bij opslaan
Standaard bestemming bij E-mail opslaan:

Geen bestemming

Logboek

.

Toepassen

Afb. 0226

3.4.2. Aanmaken duplicaat emails

U gaat via deze optie aangeven dat er duplicaat emails worden aangemaakt:

e Open via de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint

e Klik Instellingen

¢ In het dialoogvenster kies voor de tab Voorkeuren
e Kies een van de volgende options onder Actie bij dubbele e-mails
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Actie bii dubbele e-mails
@ “raag om de gewenste achie

I Sla dubbele e-mailz op met een volgnummer

" 5la dubbele e-mailz nigt op

afb. 0012

e Klik Toepassen
e Klik op OK om het venster te sluiten

3.5. ab “Info”

De Info tab van DMSforSharePoint toont aan welke software versie er gebruikt wordt, en welke web
service provider.

3.5.1. Open de tab “Info”

De tab Info openen:
e Open via de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint

e Klik Instellingen
e In het dialoogvenster kies voor de tab Info
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DMSforLegal configuratie (DMS) >
Sharepoint sites  Profile  Filters  Voorkeuren Info Logboek
Infa:

DhASforLegal version: 5.2.4.1

Maam: sharepoint

Url: https://epona.sharepoint.com
Site: hittps://epona.sharepoint.com
Webservice: Client Cbject Model
Configuratie: Default

Annuleren Toepassen

Afb. 0227

e Klik OK om het dialoogvenster weer af te sluiten

3.6. Tab “Logboek”

De tab Logboek toont alle gegevens van wat er de laatste tijd is gebeurt in DMSforSharePoint, zoals
documenten die zijn opgeslagen, gewijzigd of verwijderd. Deze gegevens zijn handig om op te
kunnen roepen als er bijvoorbeeld problemen zijn, dan maakt u een logboek opname voor de
supportafdeling en dit logboek kan de afdeling helpen om uw probleem op te lossen.

3.6.1. Open de logboek tab

Om de tab logboek te openen neemt u de volgende stappen:
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e Open via de Outlook werkbalk de tab DMSforSharePoint
e Klik Instellingen
¢ In het dialoogvenster kies voor de tab Logboek

DMSforLegal configuratie (DMS)

b
.

Sharepoint sites  Profile  Filters  Voorkeuren Info Logboek

——

[] Logboek inschakelen
[«] verwijder bestanden ouder dan |7 5| dagen

Huidige logbestand

|C:"-,L.Isers"-.marianna.peeters\,&ppData"-.Rnamir1g‘-,Epnna‘-,DManrLegal"-,Ln

Inhoud van het logbestand

[D8:04: 27:745] Word] Base: 510F50000 ~
[B8a04:32:343] [Outlook] Base: 516C30000

[(:8:05:35:438] Retro filing: firstDate=28-11-2016 13:2%:56, isSuccess:
[B806: 36 122] Synchro filing: #=1, nrEmails=0, nrFiled=0, nrFailed=
[38:27:33:906] [Cutlook] Base: S15FFO000

[(8:27:34:253] [5.2.4.1, UK] searchlistitemsForKeywordQuery, Excepti

[ECL] Request failed [Error: The server name could not be resalved.).

[08:27:34:253] Call stack:

500720692 (dmsforlegal32.dll)

S0039CERS (dmsforlegal32. dllf

SO0005CAR [dmsforlegal32.dll}

S0039CERS (dmsforlegal32. dll

S0000637A (dmsforlegal32. dll

S00005CET [dmsforlegal32.dll)

S0047B707 [dmsforlegalz2.dll) W

< >

Toon in Kladblok

Annuleren Toepassen

Afb. 0228

e Klik op Toon in Kladblok om de volledige gegevens te bekijken, op te slaan en/of in een email

te versturen indien er hulp nodig is.
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309844908 EMRetroFﬂ‘in?danagerT. create, MainThreadin: 3144

$09872F60 EMExplorerFilingPanecontrollerT.makeCustomTaskPane

$03£29130 TEMFilingPanel.initialize

$03£29130 TEMFilingPanel.doRefreshGur, 1 entries

$03£29130 TemrilingPanel. dorefreshGur, 1 entries

filing: firstDate=29-10-2015 7:17:30, isSuccess=l, nrProcessed=0, nrriled=0, lastFiledvwessage=_

$03£29130 TeEMrilingranel. dorefreshcur, 1 entries

40329130 TEMFilingPanel. dorefreshcur, 1 entries

$03£29130 TEMFilingPanel. doRefreshGur, 1 entries

aﬁened document htip://sharepoint.epona. com{custoclers,.-’ZZlZZ9.-floz,!i)ocumm:s,rManua'Is,’User'Manua'Isjusemama'l_ms‘forLe?a'l_Re'\ae

Checked out document ITttﬂ:,.-’.-’sharepu‘int.epona.cow’customers,-’zz1229;102;’Documentsmanua15/UserManua1sfuseruanuai_‘[:ﬂs orLegal_

opened document http://sharepoint.epona.com/customers,/221229,/102 /pocuments /Manuals/UserManuals,/usermanual_pmsforLegal _Relae

pocument http://sharepoint.epona. com/customers,/221229,/102 /Documents /Manuals /usermanuals /usermanual_oMsforLegal_Relaese 5 1

$03£29130 TEMF1lingPanel. dorefreshGul, 1 entries

$03£29130 TEMFilingPanel.doRefreshGur, 1 entries

deleting document http://Sharepoint. epona.com/customers/31984,/105/Email /Cur dleiding,/cur dleiding 20151013 1201.msg...

Deleted document http://sharepoint.epona.com/customers,/31984,/105/Email/cursushandleiding/cursushandleiding 20151013 1201.msg.

[3144] $03e29130 ‘I'EHFﬂingPane'l.dDRegreshGU[. 1 entries

ding document "cursushandleiding 20151013 1201.msq" to the queue for saving to http://sharepoint.epona. com/customers,/31984,/105/€
document “cursushandleiding 20151013 1201.msg” to the queue.

document “cursushandleiding 20151013 1201.msg”.

$03EFF420 EMInsﬁlettnr'F'i'l'i gPaneControl lerT. makeCustomTaskPane

$03E2C280 TEMFilingPanel.initialize

$03e2c280 TEMFilingPanel. dorefreshGur, 1 entries

$03e2C260 TEMFilingPanel.doDestroy

3144] 303e2c280 TEMFilingPanel. doDestroy

Adding document "Re kleine wijziging doorvoeren aub 20151027 1856.msg” to the gqueue for saving to http://sharepoint. epona. com/cust

Added document “Re kleine wijziging doorvoeren aub 20151027 1856.msg’ to the gueue.

saved document "Re kleine wijziging doorvoeren aub 20151027 1856.msg".

[3144] $03e29130 TEMFilingPanel.dorefreshGur, 1 entries

peleting document hrtp://Sharepoint.epona.com/customers,/31984,/105/Email/cursushandleiding/rRe kleine wijziging doorvoeren aub 20151

teleted document http: /sharepmn‘nggcna, com/customers,/ 31984 /105/Email/Cursushandleiding/Re kleine wijziging doorvoeren aub 201510

$03£29130 TEMF1ilingPanel. doRefreshGur, 1 entries

$03E29130 TEMFilingPanel. doRefreshGur, 1 entries

$03E29130 TEMFilingPanel.dorefreshGur, 1 entries

Failed to save bookmark. Error message: Deze methode of eigenschap is niet beschikbaar omdat de huidige selectie een inhoud

$0582C2C0 EMDocumentPropertiescontrollerT.create

$0582¢2c0 EMDocumentPropertiescontrollerT.

Saving document "MAP-2015-0068 " to http://sharepoint.epona.com/customers /31984 /105/Documents /MAP-2015-0068, docx.

saved document "MAP-2015-0068 " to http://sharepoint.epona.com/customers,/31984/105/Documents /MAP-2015-0068. docx.

Closing document http://sharepoint. epona. com/customers/ 31984 /105/pocuments /MAP-2015-0068. docx. ..

Closed document http://sharepoint.epona. com/customers,/31984,/105/Documents,/MAP-2015-0068. docx.

nﬂened document hrtp://sharepoint. epona. com/customers,/31984 /105/Document s /MAP-2015-0068. docx.

cChecked out document http://sharepoint.epona.com/customers/31984/105/Documents /MAP-2015-0068. docx.

Closing document http://sharepoint.epona. cmfcustomer5/!1934,/10Sﬁoocumentsfmp-zoli-onﬁa. docx.

asking the user what to do with the changes of document http://sharepoint.epona.com/customers/31984,/105/Documents MAP-2015-

The user cancelled the closing of document http://sharepoint.epona. com/customers,/31984,/105/Documents,/MAP-2015-0068. docx.

closing document http://sharepoint.epona.com/customers,/31984 /105 /Documents /MAP-2015-0068. docx.

asking the user what to do with the changes of document http://sharepoint. epona.com/customers/31984,/105/Documents /MAP-2015-

undo checkout of document http://sharepoint.epona.com/customers/31984,/105/Documents /MAP-2015-0068. docx.

Closed document http://sharepoint.epona. com/customers,/31984/105/Documents,/MAP-2015-0068. docx.

$03E29130 TEMFilingPanel.dorefreshGUI, 1 entries

$03E29130 TEMFilingPanel. dorefreshGur, 1 entries

$03E776F0 EMDocumentPropertiescontrollerT.create

$03E776F0 EMDocumentPropertiescontrollerT.show

$03E776F0 EMDocumentPropertiescontrollerT.finalize

$03E29130 TEMFilingPanel. doRefreshGul, 1 entries

S03E77E40 EMDocumentPropertiesControllerT.create

$03E77E4D EMDocumentPropertiescontrollerT. sl =

/

« Indien u problemen heeft is het van groot belang dat u een kopie van dit

scherm verzendt naar uw helpdesk. Zij kunnen hier veel problemen vanuit
opsporen en oplossen.
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