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1 INLEIDING

Met behulp van het OpenIMS DMS kan op een gestructureerde manier worden samengewerkt aan
documenten. Het is een document management systeem waarbij de focus ligt op eenvoud en
gebruikersvriendelijkheid.

Alles werkt vanuit een webbrowser. Hierdoor kan een gebruiker vanaf iedere locatie, mits voorzien van een
internetverbinding, bij zijn of haar documenten. Off-line werken behoort ook tot de mogelijkheden.

OpenIMS DMS beschikt over uitgebreide mogelijkheden om rechten toe te kennen aan gebruikersgroepen.
De gebruikersinterface van OpenlMS past zich hier direct op aan. In de praktijk betekent dat bijvoorbeeld dat
een gebruiker die geen verwijderrechten heeft ook niet de verwijder knop te zien krijgt. Een gebruiker kan
dus in één oogopslag zien wat hij/zij met een document mag doen doordat de opties die niet voor de
betreffende gebruiker beschikbaar zijn niet worden getoond.

1.1 Cliént specificaties

Een gebruiker van OpenIMS moet beschikken over:

e Microsoft Internet Explorer 5.0 of hoger;

e Verder moeten de applicaties waarmee de documenten die u wilt bewerken lokaal zijn geinstalleerd;

bijvoorbeeld Microsoft Office (vanaf versie 2000) of AutoCAD;
e De OpenlIMS Transfer Agent (zie www.openims.com voor de laatste versie).

De OpenlIMS Transfer Agent zorgt voor het transport van bestanden van en naar uw lokale PC.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van druk, fotokopie,
microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de OpenSesame
ICT.

No part of this publication may be reproduced in any form by print, photo print, microfilm or any other means
without written permission by OpenSesame ICT.
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2 INTRODUCTIE OPENIMS

Zoals in de inleiding aangegeven is OpenIMS 100% webbased. Dit betekent dat u via uw webbrowser alle
noodzakelijk handelingen verricht. Afhankelijk van uw rechten binnen OpenlIMS kunt u bepaalde onderdelen
wel of niet benaderen. Daarom moet u als eerste inloggen op het systeem.

2.1 Inloggen

U start uw webbrowser en voert de url (http:/intranet.uwbedrijf.nl) in van het domein waaronder uw
gegevens zijn opgeslagen. Om naar het document management portaal te gaan, voegt u het woord “DMS”
aan de url toe (http:/intranet.uwbedrijf.nl/dms). Op dat moment verschijnt het OpenIMS login scherm.

U kunt nu uw gebruikersnaam en password invoeren waarna u in OpenlMS DMS terecht komt.

2.2 Taal keuze

Het DMS is meertalig. Standaard worden de talen Engels en Nederlands ondersteund. Op verzoek van een
organisatie kunnen additionele talen eenvoudig worden toegevoegd in samenwerking met de organisatie. U
vindt de taalkeuze rechtsboven in het scherm.

®
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3 OPENIMS FUNCTIE KNOPPEN

Naam Functie knop | Korte beschrijving Betrekking op
Bekijken o Via deze optie wordt de laatste versie van het Document
document read-only geopend.

E-malil = Versturen van een e-mail bericht met daarin een Document
hyperlink naar het document.
Upload & Via deze functie kunt u een nieuwere versie van een Document
bestaand bestand uploaden.
Eigenschappen Hiermee kunt u de document eigenschappen bekijken Document /
= en aanpassen. Naast de omschrijving en de titel wordt Folder
hier ook het workflow profiel en diverse metadata
behorende bij het document vastgelegd.
Historie Het historisch overzicht toont alle versies met hun Document
e onderlinge verschillen in chronologische volgorde. Hier
is te zien wie wat wanneer heeft gewijzigd.
Signalering Indien u een notificatie wilt ontvangen op het moment Document
(B dat een specifiek document is gewijzigd kunt deze
functie inschakelen (subscription).
Verplaats ' Als blijkt dat een document of een folder niet op de Document
Tb'] juiste plaats binnen het DMS staat kunt u deze met
deze functie verplaatsen.
Concept link o Dit is een link (url) naar de concept versie van het Document
document.
Gepubliceerde link Indien u een link (url) van een document wilt versturen Document
- (bijvoorbeeld via e-mail) of een document beschikbaar
wilt stellen via bijvoorbeeld het intranet kunt u deze
functie gebruiken. Deze functie geeft een beveiligde
hyperlink naar het gepubliceerde document.
Terugtrekken Hiermee wordt de laatst gepubliceerde versie van het Document
¥ document weer actueel gemaakt indien er na die
publicatie wijzigingen in het document zijn
aangebracht.
Kopiéren Li:] Hiermee kunt u het huidige document kopiéren. Document
Template e Via deze functie kan een document worden Document
gepromoveerd tot een template. Het document
verschijnt vervolgens in de lijst met template
documenten.
Verwijderen % Hiermee kunt u het huidige document verwijderen. Document /
folder
Nieuwe folder B Binnen de huidige folder kunt u een nieuwe folder Folder
' aanmaken door deze functie te selecteren.
Verplaats folder w Als blijkt dat een document of een folder niet op de Folder
- juiste plaats binnen het DMS staat kunt u deze
hiermee verplaatsen.
Omlaag 4] Verplaats folder omlaag. Folder
Omhoog [+ Verplaats folder omhoog. Folder
Upload &, Via deze functie kunt u nieuwe bestanden in het DMS Folder
plaatsen (uploaden). De bestanden worden in de
actieve folder geplaatst.

! Deze functie manifesteert zich in het Actie menu of in het Document selectie menu.
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4 DOCUMENT BEHEER

OpenlIMS beschikt over uitgebreide faciliteiten om meer dan alleen documenten te beheren. U kunt hierbij
denken aan afbeeldingen die u op een centrale plaats beschikbaar wilt stellen, of documenten die u ter
download wilt aanbieden. Denk hierbij aan onder andere Microsoft Word, Autocad tekeningen, Adobe
Acrobate (PDF) of Gif, Tiff en JPG bestanden.

4.1

Schermopbouw & functionele indeling

Het standaard OpenIMS DMS openingsscherm is uit een aantal secties opgebouwd. Met behulp van de
navigatie sectie (bovenin) kan uit een aantal gezichtpunten op het DMS worden gekozen.

-

Welkom, Bas Jansen Ververs | Profiel | Help — AR
OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud I:l Zoeken

CMS DMS S

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewifzigd | In behandeling | Zoeken |

CpenlMS DMS
Documenten Open == = 3. Proj BR 10.00051
Zoeken u ment Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen Wiizig
@[] BR10.00051 |Mieuw 0 12 Jul 2010 10°52 Eric van Korven @ gekijk
I e
v . . E-Mail
Zoek in: @ Alles ) Dit dossier L] Upload nisuwe versie
Eigenschappen
Project dossier o Historie
=53 Hoofdfolder \,_1 2‘9”3‘9?”9 )
3 1. Ingekomen D onceptyarsie (nd)
9 2. Uitgaande post .
£3 3. Projectmanagement >< verwijder document
o e T waak PoF
2 5. contracten
Document workflow
Goedkeuren
3. Projectmanagement
= Eigenschappen Assistenten
i Nieuwe folder *\ Nieuw document
"@J Verplaats folder Lt
J Omhoog
€D Omilaag
Documenten (0 )
Selecteren (folder)
Nieuw document
i Upload
Copyright © 2001-2010 ICT. Alle rechten

[# @ Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld #100% -

Als gezichtspunt kan worden gekozen voor:

1. Algemeen; de documenten worden gepresenteerd op ongeveer dezelfde wijze als de Windows

verkenner. Dat wil zeggen middels een folder (boom) structuur waarin per folder documenten zijn

ondergebracht.

Per dossier; vanuit dit gezichtspunt kunt u inzoomen op de projecten omgeving van OpenlIMS.

Toegewezen; vanuit dit gezichtspunt worden alleen de aan betreffende gebruiker toegewezen

documenten getoond.

4. Recent gewijzigd; vanuit dit gezichtspunt worden in chronologische volgorde de laatst gewijzigde
documenten getoond.

5. In behandeling; vanuit dit gezichtpunt worden de documenten vanuit de beschikbare workflow
(levensloop) profielen getoond; ook wel genoemd de postvakken interface.

6. Zoeken; zoeken naar documenten in het DMS.

SR

In de volgende paragrafen worden de verschillende gezichtspunten nader uitgelegd.
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4.1.1  Algemeen (Documenten overzicht)

Dit overzicht bestaat uit 8 secties. Dit zijn:

Navigatie sectie,

Folder sectie (Folder acties),
Documenten sectie,
Document acties sectie,
Document workflow sectie,
Assistenten sectie.
Document selectie sectie,
Nieuw document sectie,

ONOOA WD~

Welkom, Bas Jansen
OpenSesame ICT

s de kracht van eenvoud

(WL DMS

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

Ververs | Profiel | Help

L ]

—SEin=-

-

Zoeken

OpenlMS DMS
g— — =
Documenten OpenSesame >> Hoofdfolder » 3. Projectmanagement 3. BR 10.00051 4
Zoeken ument Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen Wijzig
@D BR 10.00051 Mieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Komven Q Bekijk
I e
L P . E-Mail
Zoek in: @ Alles () Dit dossier E Upload nieuwe versie
Elgenscnappen
6roject dossier 2. \ & Historie
=]} Hoofdfolder _4:]? Signalering
@1. Ingekomen ‘B;JCOnceptversie (pdf)
(=] Uitgaande post )LD(KODI?-
3 3. projectmanagement 2 Verwijder document
(=71 Ontwerpen k Maak PDF J
5. Contracten —
Document workflow 5
Goedkeuren
3. Projectmanagement _— —
= Eigenschappen A.smstemen 5.
%C.heul\n\retfolfdﬁjr %\ Mieuw document
erplaats folder ¥, ;
@gmnggg ...\ Thumbnails B
{9 Omlaag —
\ ) Documenten (0 ) 7.

Selecteren (folder)
—_—
—
Nieuw document 8.
i Upload

- -

Copyright ® 2001-2010 ICT._Alle rechten

[ € Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld

H100% v

De folder sectie geeft de mogelijkheid om door de volledige directory (folders) structuur te navigeren en

werkt vergelijkbaar met de Windows verkenner van Microsoft.
Een gebruiker kan op een plus klikken om een folder te openen en een min om deze te sluiten.

Via de folder acties kunt u de volledige folderstructuur van OpenIMS DMS naar eigen inzicht creéren en
onderhouden (mits u over de daarvoor benodigde rechten beschikt). Het bevat functionaliteit om folders te
verwijderen, te creéren en te verplaatsen.

Door op een folder te klikken worden de documenten die bij die folder horen in de documenten sectie
getoond. Hier worden alle beschikbare documenten voor de betreffende gebruiker weergegeven. Het kan
zijn dat een bepaalde folder voor de ene medewerker leeg is terwijl de andere medewerker er wel
documenten in terug vindt. Dit heeft te maken met het autorisatie (rechten) model.
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Indien in het documenten overzicht een bepaald document wordt geselecteerd worden in de document
acties sectie de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden uitgevoerd.

In de document workflow sectie wordt van het geselecteerde document weergegeven welke vervolgacties,
gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals goedkeuren,
afkeuren, publiceren en dergelijke.

De document selectie sectie geeft u de mogelijkheid om een groep van documenten te selecteren en deze
vervolgens te verplaatsen, te downloaden of er een rapportage of snapshot van te maken.

In de sectie, nieuw document sectie staan de beschikbare (documenten) templates waarmee u nieuwe
documenten kunt aanmaken. Tevens is daar de mogelijkheid een bestaand document te overschrijven door
een ander document (upload) dat op uw lokale werkplek aanwezig is. Opmerking: deze functie vereist bij
gebruik wel behoedzaamheid.

De assistenten sectie bevat hyperlinks naar toepassingen die speciaal voor de organisatie zijn ontwikkeld.
Bijvoorbeeld een functie om een complete projectstructuur klaar te zetten inclusief bepaalde project
documenten. Met behulp van een assistent kunnen een aantal standaard handelingen geautomatiseerd
worden uitgevoerd.

4.1.2 Per dossier (Documenten overzicht)

Indien uw organisatie met dossiers werkt kunt u gebruik maken van de “Per dossier” functionaliteit van
OpenIMS. Een medewerker komt na het selecteren van de “Per dossier” functie terecht in een overzicht van
de eerste 20 dossiers (bijvoorbeeld project dossiers).

-

Welkom, Robin Lansbergen  Ververs | Admin — | Profiel |Helo == gj= | || ==

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud |:| Zoeken
CMS HlE3 BPMS Ps
Mgemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS Per dossier

Documenten Dossiers Recente dossiers
Zoeken Demonstratie
Naam & ‘Omschrijving
’Q MB1001 Internetsite e
=) OpenlMS Mieuwbouw pand W
i “% Mieuw dossier
Categorieén (=] Project OpenSesame
Zaken
Afdeling Nieuw dossier
Algemeen

HRM
Kwaliteitsdossiers
CpenlMs
Projecten

Copyright ® 2001-2010 ICT. Alle rechten

Eﬂ e Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld ®I100% -

Afhankelijk van de inrichting van OpenlMS DMS kan er ook worden gewerkt met dossiercategorieén zoals
deze aan de linker kan worden getoond. Na het selecteren van een categorie worden de bijbehorende
dossiers getoond in het midden.

Afhankelijk van uw rechten kunt u nieuwe dossiers toevoegen aan of verwijderen uit het overzicht of de
naamgeving bewerken.

Als er meer dan 20 dossiers beschikbaar zijn, kunt u middels een zoekfunctie het desbetreffende
projectdossier terugvinden. Dan is ook een overzicht aanwezig met de laatst geopende dossiers en de laatst
gebruikte filters. Onderstaande afbeelding geeft een voorbeeld voor de filterfunctie en de functie voor
recente dossierfilters
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Dossiers Recente dossiers

Demonstratie
1-25van 476 Volgende == Filter: Filter
Naam i Omschrijving
; Recente dossierfilters
MB1001 Internetsite
OpeniMs Mieuwbouw pand Demonstratie
Project OpenSesame

Op het moment dat u een dossier kiest krijgt u alleen de folderstructuur van het betreffende projectdossier te
zien.

4.1.3 Toegewezen (Documenten overzicht)
Het toegewezen overzicht bestaat uit 4 secties. Dit zijn:

1. Navigatie sectie,

2. Toegewezen sectie,

3. Document acties sectie,

4. Document workflow sectie.

Welkom, Eric van Korven  Ververs | Admin — | Profiel | Help —_—== N ==

OpenSesame ICT
de kracht van eenvoud [ Zoeken

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS Toegewezen

Documenten ‘oegewezen (Eric van Korven) 2. 'BR 10.00051 3 3
Zoeken Document Status Versie Laatst gewijzigd ¥ B wijzia
[ | Zeeken @[] BR10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 D Bekijk
T O[O opensesameicT Toegewezen 0 11 Jul 2010 15:57 B E il
T @[ opensesameICT AG Reactie gewenst 0 9.Jul 2010 10:14 poad IV EVEESIE
= Eigenschappen
I © [0  werkinstructie 10.00008v2  Nieuw 1 22 Apr 2010 02:00 P H_gi e
— istorie
@[] | werkinstructie 10.00008 Nieuw 2 22 Apr 2010 02:00 < signalering
B @[  seminar Gewijzigd 0.3 13 Apr2010 11:05 1 concept versie (pdf
Template
>< verwijder document
2D Naar basis folder
A\ mazk PoF Yy,
Document workflow 4
Goedkeuren
Heralloceren
Assistent
", Mieuw dossier
c gight ® 2001-2010 ICT. Alle rechten
[ €D Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld #100% -

De toegewezen sectie geeft een overzicht van alle documenten, inclusief status, die aan de betreffende
gebruiker zijn toegewezen.

Indien in de toegewezen sectie een bepaald document wordt geselecteerd worden in de document acties
sectie de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden uitgevoerd.

In de document workflow sectie wordt van het geselecteerde document weergegeven welke vervolgacties,
gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals goedkeuren,
afkeuren, publiceren en dergelijke.

Opmerking: via sectie 3, “Naar basis folder” kunt u direct naar het betreffende document gaan binnen
OpenIMS DMS folderstructuur.
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4.1.4 Recent gewijzigd (Documenten overzicht)

Het recent gewijzigd overzicht bestaat uit 2 secties. Dit zijn:

1.
2. Recent gewijzigd sectie.

Navigatie sectie.

OpenSesame ICT

s de kracht van eenvoud

Sigemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS Recent gewijzigd

‘Welkom, Robin Lansbergen

L ]

—

Ververs | Admin - | Profiel | Help

—EE1] =

Zoeken

—

Documenten {ecent gewijzigd (door iedereen) 2 \ Assistent
Zoeken *\ Nieuw dossier

Datum ¥ Document Status Versie Door
[ ] Zoeken 12 Jul 2010 ER 10.00051 Nieuw 0 Ericvan Korven

12Jul 2010 ] 600px-Approve icon.small Definitief 1 Ericvan Korven

11 Jul 2010 'E OpenSesame ICT Toegewezen 0 Ericvan Korven

9 Jul 2010 'E OpenSesame ICT AG Reactie gewenst 0 Ericvan Korven

9 Jul 2010 'E AG Afgehandeld 1 Ericvan Korven

11 Mei 2010 Memo 10.00007 Gewijzigd 0.3 Wieger Kunst

28 Apr 2010 SF1003 unknown Definitief 1 OSICT

\Q}rzmn ™ o001 Afgehandeld 1 osicT /
39 Anr 901N e Warkinatmieha 10 00ne wo Miaima 1

De recent gewijzigd sectie geeft een chronologisch overzicht van alle recent gewijzigde documenten. U
kunt ook de door u recent gewijzigde documenten bekijken, door op “door iedereen” te klikken. U krijgt nu
een lijst van door u gewijzigde documenten te zien.

Recent gewijzigd (door mijzelf) door op de tekst “door iedereen” te klikken kunt u ook zien welke 20
document u zelf recent heeft gewijzigd.

4

1.5

In behandeling (Documenten overzicht)

Het in behandeling overzicht bestaat uit 7 secties. Dit zijn:

‘Welkom, Eric van Korven

1. Navigatie sectie,

2. In behandeling sectie,

3. Documenten sectie,

4. Document acties sectie,

5. Document workflow sectie,

6. Assistenten sectie.
OpenSesame ICT

s de kracht van eenvoud

1 L8 BPMS  PS

Ververs | Admin - | Profiel

lHeD = gE =

L 1

Zoeken

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS In behandeling

_— B {2 2 Y
Documenten Inkomende post - Reactie gewenst 3 OpenSesame ICT AG 4
Zoeken Document & Versie Laatst gewijzigd Toegewezen E Wijzig
T O[] opensesameicT AG i 9Jul20101014  Ericvan Korven @ Bekijk
— T =
E-Mail
—_ I!I Upload nieuwe versie
{In behandeling 2 \ 2 Eigenschappen
Scope: Algemeen 3 Historie
. @' Signalering
#;!‘J.Algemeen 2) |21 concept versie
@J Contracten Template
@‘J Datasheet XVsmudsr document
@J Facturen (1) [ Maar basis falder
@) Handboek _____/
4l inkomende post (1) Document workflow 5
Ceend Afhandelen -
in behfmde\ing Doorsturen
@Reacuegewenslm Heralloceren
@Reamstermun overschreden —
@’J Kwaliteitsdocument Assistent 8
& Templates o
@Ungaande post j * Mieuw dossier
~—

Copyright © 2001-2010

ICT. Alle rechten

Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 5.0
© Copyright OpenSesame ICT BV
Pagina 8 van 47

m




De in behandeling sectie geeft een overzicht van alle aan de gebruiker toegewezen workflows (document
levenslopen) en de stadia die zich per workflow kunnen voordoen. Per stadium worden het aantal
documenten die zich daarin bevinden weergegeven.

Door een stadium binnen een workflow te selecteren worden in de documenten sectie alle bijpehorende
documenten getoond.

Indien in de documenten sectie een bepaald document wordt geselecteerd worden in de document acties
sectie de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden uitgevoerd.

In de document workflow sectie wordt van het geselecteerde document weergegeven welke vervolgacties,
gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals goedkeuren,
afkeuren, publiceren en dergelijke.

Indien geactiveerd komt hier ook een icoon te staan met een Document workflow Q
hyperlink naar een toelichting op deze workflow. Afhandelen
Doaorsturen

Heralloceren

4.1.6 Zoeken

Het zoeken overzicht geeft u de mogelijkheid naar bepaalde documenten te zoeken. Zoeken gaat op basis
van full-tekst en/of metadata zoeken.

Welkom, Robin Lansbergen  Ververs | Admin - | Profiel | Help —- N

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud Zoeken
CMS e BPMS @ PS
Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlS DMS Zoeken

Zoeken in documenten Assistent

*\ Mieuw dossier

et || Zoeken Geavanceerd zoeken

m

Resultaat 1 - 10 van 23 Volgende ==

'E OpenSesame ICT AG (Versie D}ia;_:'l Reactie gewenst 9 Jul 2010

open source oplossingen page 1 of 1 meerwal 13 nl - 3432 zv nieuwegein telefoon: +31(0)30
G0 35 640 e-mail: info@osict.com web: www.osict.com open source oplossingen
opensesame ict levert kennis en ervaring op basis van standaard oplossingen voor het
structureren van alle ongestructureerde informatie in uw organisatie. dit betekent praktische
oplossingen..

'E OpenSesame ICT (Versie D}@Toegewezen 11 Jul 2010

open source oplossingen page 1 of 1 meerwal 13 nl - 3432 zv nieuwegein telefoon: +31(0)30
60 35 640 e-mail: info@osict.com web: www.osict.com open source oplossingen
opensesame ict levert kennis en ervaring op basis van standaard oplossingen voor het
structureren van alle ongestructureerde informatie in uw organisatie. dit betekent praktische
oplossingen..

= http nieuw osict (Versie 0.1) =) In behandeling 16 Okt 2009

Open Source oplossingen Page 1 of 1 Meernwal 13 ML - 3432 ZV Nieuwegein Telefoon: +31(0)
30 60 35 640 E-mail: info@osict.com Web: www.osict.com Open Source oplossingen
OpenSesame ICT levert kennis en ervaring op basis van standaard oplossingen voor het
structureren van alle ongestructureerde informatie in uw organisatie. Dit betekent praktische
oplossingen..

De zoekmachine zoekt door de inhoud en eventueel door de meta informatie van het document. Op het
moment dat een zoekterm in de metadata wordt gevonden zal dit zwaarder meetellen waardoor een
document hoger in de resultaten lijst wordt geplaatst.

Het document openen
Selecteer de document naam en het document wordt in “Read Only” mode geopend.

Document locatie / Document bewerken
Indien u het document wilt bewerken of naar de folder wilt gaan waar het document zich daadwerkelijk

bevindt dient u het folder icoon(gl:l) achter de naam van het document te selecteren.
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4.1.7 Geavanceerd (Uitgebreid) zoeken

Naast eenvoudig zoeken is er ook een “Geavanceerd zoeken” scherm. Binnen dit scherm kunt u zoeken op

de volgende informatie velden:
Specifieke metadata velden,
Specifiek Workflow Profiel,

Bestandsformaat,
Datum.

OpenSesame ICT

s de kracht van eenvoud

CMS [l BPMS | PS

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS Zoeken

Document status (gewijzigd / gepubliceerd),

»

Welkom, Robin Lansbergen  Ververs | Admin - | Profiel | Help

=z

L ]

Zoeken

ZoeKen in documenten

Zoek resultaten met de termen
met de termen
met de termen
met de termen
zonder de termen

doorzoek versies

scope

met werkstroom
met bestandsformaat
met datum

sorteren op

Assistent

m

g :
* Mieuw dossier

overa
—

in behandeling en gepubliceerd -

) Algemeen
@ Alles

© Dossier: S Kies
elke

elk formaat
elke

relevantie

Zoeken

Resultaat1-10van 23 Volgende == Raggort Selecteer De-selecteer

E OpenSesame ICT AG (Versie U}Eﬁ Reactie gewenst 9.Jul 2010

open source oplossingen page 1 of 1 meerwal 13 nl - 3432 zv nieuwegein telefoon: +31(0)30 60 35 640

e-mail: info@osict.com web: www.osict.com open source oplossingen opensesame ict levert kennis en
ervaring op basis van standaard oplossingen voor het structureren van alle ongestructureerde informatie
in uw organisatie. dit betekent praktische oplossingen...

E OpenSesame ICT (Versie U}BToegewezen 11.Jul 2010

4.1.7.1 Meerdere zoekindexen

Indien bepaalde documenten niet door iedereen gevonden mogen worden, is het mogelijk om deze
documenten in andere zoekindexen te plaatsen. Een selecte groep krijgt toegang tot deze index en kan de
documenten dan wel vinden. Neem hiervoor contact op met uw functioneel beheerder.
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4.1.7.2 Rapportages

Op het moment dat u een rapportage wilt maken die betrekking heeft op de documenten, kunt u gebruik
maken van de rapportage functie. Deze functie maakt gebruik van het “Geavanceerde zoek” scherm. U kunt
namelijk via dit scherm een zoek opdracht invoeren die u de juiste set aan documenten oplevert. Wanneer u
tevreden bent over het resultaat kunt u er een (dynamisch) rapport van maken.

Resultaten met de termen overal - F
met de termen I:l overal -
met de termen :| overal -
met de termen :| overal -
doorzoek versies in behandeling en gepubliceerd

) Algemeen
scope @ Alles
© Dossier: P Kies
met werkstroom elke -
met bestandsformaat  elk formaat -
met datum elke - i
sorteren op relevantie -
Document Status Versie Laatst gewijzigd
IEopenSesanw ICT AG Reactie gewenst 0 9Jul 2010 10:14
'E OpenSesame ICT Toegewezen o 11 Jul 2010 15:57
E|R1D 00051 Nieuw 1] 12 Jul 2010 1052
EHEUQ 00017 Nieuw 01 16 Okt 2009 17:11
@hﬂp nieuw osict In behandeling 01 16 Okt 2009 17:11
ﬁFad 004 Afgehandeld 14 16 Okt 2009 17:11
ﬂOpenSesame ICTBR In behandeling 0 16 Okt 2009 17:12
In leiding 09.00022 Gewijzigd 14 16 Okt 2009 20:57
[ openis 09.00029 Nieuw 0 1 Nov 2000 2142
SF1003 unknawn Definitief 1 28 Apr 2010 16:40
TESHD 00023 Definitief 1 4 Jun 2010 11:31

Opslaan / Opvragen rapport
leder rapport beschikt over een url (hyperlink) die u aan uw favorieten van uw webbrowser kunt toevoegen
zodat u het rapport op eenvoudige wijze steeds kunt opvragen zodat het altijd de actuele informatie bevat.

/72 OpenIMS DMS - Windows Intemet Explorer (="

ol Sl L http://demoy3.openims.com/openims/openims.phpImode=dms&currentobject=abcl1200e61eb15520e15bb8cb ~ | 45 | x | vanco! search 2 -
r — s >
e | OpenMS DMS ] | o~ B - & v ) Pagina v {} Extra v
| Bj Feeds 4 Geschiedenis + [{] | ~ | [JZocken
| . Koppelingen Welkom, Bas Jansen  Ververs | Profiel | Help —cE - -
Microsoft-websites
neoeyms [E—
OpenlMS Rapportages
s OpenIMS DMS Search
Windows Live zigd | Zoeken |
nsi »>H > 3. Proj BR 10.00051
iment Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen Wijzig
90  BR10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Korven [C] Bekijk A
E-Mail

Upload nieuwe versie
S Eigenschappen

4.1.7.3 Selecteren / De-selecteer

U kunt middels deze optie alle gevonden documenten toevoegen aan de lijst met geselecteerde documenten
(zie paragraaf Document Selecties) zodat u op deze set van documenten een bewerking kan uitvoeren zoals
een download of verplaats actie. Met de optie De-Selecteer worden de betreffende bestanden weer uit de
document selectie lijst verwijderd.
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4.2 Folders & mappen binnen OpenIMS

4.2.1 Eigenschappen

U kunt een aantal eigenschappen zoals naam en omschrijving van een folder wijzigen met behulp van het

eigenschappen icoon.

4.2.2 Nieuwe folder

U kunt een nieuwe (sub) folder aanmaken met “Nieuwe folder” ('i.:l). Op
dat moment wordt er een dialoog geopend waarin u de naam van de
folder kunt invoeren. Nadat u “OK” heeft geselecteerd zal OpenIMS de
folder aanmaken als een subfolder van de folder waarin u zich op dat
moment bevindt.

4.2.3 Verplaats folder

Om een folder te verplaatsen selecteert u “Verplaats folder” ("-'bj) waarna

het verplaats dialoog wordt geopend. In dit dialoog kunt met behulp van
een combobox een folder (of de root) uit het systeem kiezen en de
geselecteerde folder daarheen verplaatsen. Nadat u “OK” heeft
geselecteerd zal de folder worden verplaatst.

4.2.4 Verwijderen folders
Als u over voldoende rechten beschikt kunt u folders verwijderen. Voor
een folder geldt dat deze geen subfolders of documenten mag bevatten

wil deze verwijderd kunnen worden. Als beheerder heeft u wel het recht
een folder inclusief inhoud te verwijderen.

4.2.5 Folder omhoog / omlaag

Met behulp van de iconen Omhoog / Omlaag kunt u een folder een
niveau omhoog of omlaag door de boomstructuur verplaatsen.

4.2.6 Sorteer

De sorteer optie geeft u de mogelijkheid om alle folders op alfabetische
volgorde te sorteren.

Project dossier

= 22 Hoofdfolder
21 Ingekomen
(G .3 Litgaande post
=] 3. Projectmanagement

2 Ericvan Korven
[0 Bas Jansen

D4 Ontwerpen

2 5. Contracten

3. Projectmanagement

= Eigenschappen
[ Mieuwe folder
T Verplaats folder
{3 Omhoog

&5 Omlaag
| sorteer

Project dossier

=23 Hoofdfolder
2 1. Ingekomen
23 2. vitgaande post
23 3. Projectmanagement

22 Bas Jansen
2 Eric van Korven

(o Y Ontwerpen

2 5. Contracten
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4.3 Werken aan (nieuwe) documenten
4.3.1 Nieuwe documenten

Het DMS bevat een aantal standaard “blanco” template documenten. Op het moment dat u een nieuw
document wilt creéren gaat u als eerste naar de folder waar het document moet komen. U selecteert
vervolgens een document type uit de nieuwe document sectie.

Nadat u een document heeft gekozen wordt een dialoog geopend (zie hieronder) waar u de titel en een
omschrijving van het document moet invoeren. Tevens wordt hier een workflow profiel aan het document
toegekend. Daarnaast kunt u de bestandsnaam van het document bepalen.

& Nieuw document assistent - Window... @EI&J '€ Nieuw document assistent - Windows Internet Explorer =[5
|@ http://demov3.openims.com/nkit/form.php?commi "| | http://demov3.openims.com/nkit/form.php?command=showsuperforr - |
Kopieer metadata van actief r Nieuw document van template Blanco Powerpaoint 2003
document
Template* Kwaliteitsdocument Visio - f Doc.umentnaam"| |
o Auteur Bas Jansen ,)Kies
Annuleren | I II .
Documenttype®  Planning -
i Projectnummer |110000 i
Opmerkingen
i €D Intemnet | Beveiligde modus: uitgeschakeld ) ok (S iroiacem
€D Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld #100% -

Vervolgens wordt het document aangemaakt in de geopende folder.

Naast de mogelijkheid om op basis van document templates nieuwe documenten aan het OpenIMS DMS
toe te voegen kunt u ieder bestaand document in het systeem plaatsen. In paragraaf 4.4 wordt hier op
ingegaan.

Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 5.0
© Copyright OpenSesame ICT BV
Pagina 13 van 47




4.3.2 Document acties

Indien in het documenten overzicht een bepaald document wordt geselecteerd worden in de document
acties sectie de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden uitgevoerd.

Standaard zijn de volgende functies beschikbaar:

Wijzig,

Bekijk (read-only),
E-mail,

Upload,
Eigenschappen,
Historie,
Signalering,
Verplaats,

Kopie,
Template,
Verwijder.

OpenSesame ICT

s de kracht van eenvoud

CMS EIES PS

Gepubliceerde versie / Concept versie,

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

Welkom, Bas Jansen

Ververs | Profiel |Help == Sj= g ==

L 1

Zoeken

COpeniMs DMS
Documenten Open Sesame => Hoofdfolder > 3. Projectmanagement BR 10.00051 1.
Zoeken umem Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen Wi'z
@[] BR10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Korven © gek-
|:| Zoeken =1 Wijzig "BR 10.00051" (BR)
E-Ma

Zoekin: @ Alles O Dit dossier

Project dossier

=3 Hoofdfolder
21 Ingekomen
Do Uitgaande post
3 3. Projectmanagement
3 4. ontwerpen
3 5. contracten

3. Projectmanagement

=l Eigenschappen
) Mieuwe folder
! Verplaats folder
) Omhoog

&9 Omlaag

@ Upload nieuwe versie
Eigenschappen

& Historie

- signalering

LiiCunceplversie (pdf)

Kopie
x Werwijder document
\IE Maak PDF )
Document workflow 2.
Goedkeuren

Assistenten

ofo\ Niguw document
* Thumbnails

Documenten (0 )

[ selecteren (folder)

Nieuw document
# Upload

In de document workflow sectie wordt van het geselecteerde document weergegeven welke vervolgacties,

Copyright & 2001-2010 Oy ICT. Alle rechten

gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals goedkeuren,
afkeuren, publiceren en dergelijke. In dit geval Publiceren.

In de nu volgende paragrafen worden de functies nader uitgelegd.
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4.3.3 Wijzig (Bewerken van een document)
Het belangrijkste onderdeel is het bewerken van documenten.

U kunt op het icoon van het document klikken of op de optie “Wijzig” in de document acties sectie waarna
het document wordt geopend zodat u het kunt bewerken.

E.e.a. verduidelijkt in de afbeelding waar een Microsoft Word document wordt bewerkt.

Welkom, Bas Jansen  Ververs | Profiel | Help —- N T =
OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud [ ] zoeken

cms BN ps

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS
Documenten OpenSesame >> Hoofdfolder > 3. Projectmanagement BR 10.00051
Zoeken Document Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen B wiaig
G [ BR10.00051 Mieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Eric van Korven (] Bekijk
— At
= = E-Mail
Zoekin: @ Alles ) Dit dossier Upload nisuwe versie
- l | f— ‘
8 br.doc - Microsoft Ward . E‘E‘g
File Edit View Inset Format Tools Table Window Help Type a question for help -
SISHRI PRI aR S0 o 8 3OREG T 0 -0 Headllin 2 U A
El '2-|-1-|-§-|-1-|-2-|‘3-|‘4-|‘5-|-e-|-7-|-s-|-9-|-1o-|-11_-|-1_2-|-13-|-1_4-|-15‘|-1_6-|d7-|-_1s-w-

!DpenSesame ICT
Meerwal 13
13432 ZV Nieuwegein

r:n | Datum Ons kenmerk Uw kenmerk Projectnummer

5 6 juli 2010 BER 10.00051 110000

o+

L Onderwerp Bijlagen

2 000001

- o

Geachte heer HAM van Korven,

<tekst=

B vefiacfondl

Met vriendelijke grost,

Als u klaar bent met het bewerken van een document, in dit geval een Microsoft Word document, sluit u het
document volledig af, dus ook de applicatie Microsoft Word zelf. Als u de inhoud van het document heeft
gewijzigd vraagt Word tijdens het afsluiten of u de wijzigingen wilt opslaan en u kiest “Ja”.

Daarna zorgt de OpenIMS Transfer Agent ervoor dat de wijzigingen naar het OpenIMS DMS worden
overgebracht.

Let op: Als u een document wilt bewerken waarvan u de software niet lokaal beschikbaar heeft, kunt u het
document niet bewerken.

4.3.4 Bekijken van documenten

Met deze functie kunt u een document als read-only bestand bekijken.

4.3.5 Upload

Indien u (lokale) documenten in het DMS wilt plaatsen (bijvoorbeeld een pdf document) kunt u een nieuwe
versie van dit document via Upload in het DMS plaatsen.
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© Copyright OpenSesame ICT BV |
Pagina 15 van 47




Daarnaast kunt u deze optie gebruiken op het moment dat u niet beschikt over een OpenIMS Transfer Agent
maar toch een nieuwere versie van het document in OpenIMS wilt plaatsen. Zie hoofdstuk 7 “Werken zonder

Transfer Agent”.

4.3.6 Eigenschappen (inclusief metadata)

In het eigenschappen scherm kunt u de meta informatie van een document beheren.

@ Eigenschappen van "BR 10.00051" - Windows Int... L] (]
e L e N .

‘ﬂ http://demov3.openims.com/nkit/form.phpfcommand=showst v|

Documentnummer: 10.00051
Organisatie: |OpenSesame ICT |

Aftender [FAtIvan Korven ] 9 zoek

Adres (straat + |Meen~a| 13 |
huisnummer):

Postcode: 343272V

Plaats: |Nieuwegein |
Uw kenmerk: | |
Onderwerp: [ooooo1 |
Datum: ﬁ
Projectnummer:

Type “T!'"‘ Geen HTML conversie -
conversie:

Annuleren

-

‘Welkom, Bas Jansen Ververs | Profiel | Help — E'E I I |

—

Naam: [BR 10.00051 |
Omschrijving: BrR |
Workflow: Uitgaande post -

Auteur: Ericvan Korven ,) Kies
Documenttype: Brief -

e Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld

#100% -

Ider = 3. Projectmanagement BR 10.00051
Status Versie Laatstgewijzigd ¥ Toegewezen Wiizig
1 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Kanven (] Bekijk
HEyai

* Signalering
@Concemverswe (pdf)
Kopie
X\u’er\o\rijderdocument
Maak PDF

Document workflow

Goedkeuren

Assistenten

N‘\ Mieuw document
N‘\ Thumbnails

Documenten (0)

Selecteren (folder)

Nieuw document
& Upload

Copyright ® 2001-2010 O

ICT. Alle rechten

Het eigenschappen scherm beschikt over een aantal standaard meta informatie velden (Naam, Omschrijving
en Workflow), daarnaast zal er organisatie specifieke meta informatie worden bijgehouden. Deze wordt
bepaald door de workflow van betreffende document en wordt vastgelegd door de beheerder van het DMS.
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4.3.7 Historie (versie beheer)

Met deze functie kan de historie van een document worden bekeken. Er wordt van elk document
bijgehouden wie wat wanneer met het document heeft gedaan. Het is als het ware een logboek van het
document.

Bekijken van een oude versie @ Read only versie van het document
Herstellen deze versie [ Overschrijven van de huidige versie
Hyperlink naar deze versie )

-

Welkom, Bas Jansen  Terug|Ververs | Profiel |[Help S gj= ) ==

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud [ | Zoeken

cms IOUEH Ps

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewilzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS Historie

Historie van d t "Aankondiging Seminar”

Aangemaakt door Robin Lansbergen (Di, 13 Jul 2010 11:06) L N Versie 0
Eigenschappen veranderd door Robin Lansbergen (Di, 13 Jul 2010 11:08)

Veld Oud Nieuw

Maam Implementatie database Aankondiging Seminar

Omschrijving Implementatie database Aankondiging Seminar
Aangepast door Robin Lansbergen (Di, 13 Jul 2010 11:08) Q % [} Versie 0.1
Aangepast door Robin Lansbergen (Di, 13 Jul 2010 11:19) .@ % [} Versie 1
Keuze "Goedkeuren"” door Robin Lansbergen(Di, 13 Jul 2010 11:20)

Het document is goedgekeurd.

Vergelijken

Copyright ® 2001-2010 O ICT. Alle rechten

Bekijken wijzigingen tussen versies
Door twee versies te selecteren via de checkboxen en vervolgens de knop “Vergelijken” te selecteren kunt u
de verschillen tussen de twee versies bekijken.

-

Welkom, Bas Jansen  Terug|Ververs | Profiel |Helo == gfs | j ==

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud [ ] Zoeken

cms TEH s

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewizigd | In behandeling | Zoeken |

OpeniMS COMPARE

Vergelijken "Aankondiging Seminar”

Versie door Robin Lansbergen - Di, 13 Jul 2010 11:08 - Versie 0.1
Van: "trkedd”
Naar: "Inhoud Tijdens het seminarwordt helder en duidelijk uiteengezet wat Open Source is, watu er mee kunt en waar u als manager rekening mee
dientte houden. In heteerste deelvan de presentatie wordi ingegaan cp de verschillende voor- en nadelen van Cpen Source technologie en de manier
waarop u Open Source binnen uw organisatie zou kunnen inzetten. In het tweede deel wordt aan de hand van onder andere Openiis - Document
Management Server (OpenlMS&) gedemonstreerd op welke wijze Open Source technologie kan worden ingezet voor het ondersteunen van uw (kritische)
bedriffsprocessen. Bij OpenlS wordt aan de senver kant gebruik gemaakt van Open Source technologie (Linux / Apache) en aan de voorkant volledig
geintegreerd met het Microsof (Office) Plafform. Alle OpenllS producten zijn volledig browserbased waardoor ze nagenoeg overal binnen maar ook
buiten uw organisatie kunnen worden gebruikt"

Versie door Robin Lansbergen - Di, 13 Jul 2010 11:19 - Versie 1

Ceopyright ® 2001-2010 & ICT. Alle rechten

4.3.8 Signalering (subscription)

Door het selecteren van deze functie ontvangt u bij iedere wijziging van het document waarvoor u de
signalering heeft ingeschakeld een e-mail notificatie. U kunt de signalering inschakelen door <
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“Signalering aan” te kiezen, op dat moment wordt de signaleringstekst vervangen door “Signalering uit”. $
Daarnaast kunt u via uw “Persoonlijk instellingen” (zie hoofdstuk 5) een overzicht krijgen van alle
documenten waarop u de signalering heeft ingeschakeld.

Deze signalering is strikt persoonlijk, iedere gebruiker die toegang heeft tot OpenIMS DMS en het recht heeft
om het document te bekijken kan de signalering inschakelen.

4.3.9 Verplaatsen documenten

Er zijn twee manieren om documenten naar een andere folder te verplaatsen: ‘standaard mode’ of ‘per
dossier mode’. Slechts één van beide manieren kan worden gebruikt afhankelijk van uw configuratie.

Standaard mode:

Om een document naar een andere folder te verplaatsen selecteert u het icoon “verplaatsen” ('i!'fj) waarna
het verplaats dialoog wordt geopend.

-

Welkom, Bas Jansen  Ververs | Profiel | Help —=SE ) -

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud l:l Zoeken

CMS mviEse PS

Alle | | Toegewezen | Recent gewiizigd | In behandeling | Zoeken |
OpenlMS DMS Alle

Documenten OpenSesame »> Hoofdfolder = 4. Ontwerpen Aankondiging Seminar
Zoeken Document Status  Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen @ Bekik
©] [] Aankondiging Seminar Definitief 1 13 Jul 2010 11:20  Robin Lansbergen B E_pail
l:l i W © O implementatie database Definttief 1 13Jul 2010 10:49  Bas Jansen = Eigenschappen
e P : :
Zoskim 6 Alles 8 Di doG5Ter £ @O container Nieuw 0 13.Ju1201010:12 | Bas Jansen & Historie
EE @[] crossealer D351 Definitief 1 12Jul 2010 09:36  Bas Jansen %Sigﬂa\eriﬂg
Project d i
I CoSael S @[] BR10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52  Ericvan Kory P e
=23 Hoofdfolder 5_—100ncept\rer5|e (pdf)
(o= Ingekomen = [ | - - %Gepubliceerde versie (pdf)
Py AL " = [
3 2. Uitgaande post € Ver van = |5 ] XKOD\e
~ : Verwijder d t
=k} Projectmanagement |m http://demov3.openims.com/nkit/form.p v| @ erwijder documen
3 4. ontwerpen Maak PDF
3 5. Contracten
Folder: Hoofdfolder v Horument work
Wijzigen

4. Ontwerpen OK | Annuleren
Eigenschappen Assistenten
[ Niguwe folder *\ Nieuw document
?,]Verplaats folder L. ® Thumbnails
@ Omhoog
@ Omlaag & Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld

L Documenten (0 )

—! Selecteren (folder)

Nieuw document
# Upload

Copyright & 2001-2010 ICT. Alle rechten

In het dialoog kunt met behulp van een combobox de bestemmingsfolder selecteren.
Nadat u “OK” kiest wordt het document verplaatst.

Dossier mode:
Wanneer u gebruik maakt van dossiers is de hierboven beschreven manier van verplaatsen niet meer
mogelijk.

U dient nu eerst, voordat de
verplaats functie beschikbaar
is, het selectievakje voor het
document aan te vinken zoals Document Status  Versie Laatstgewijziogd ¥ Toegewezen
in het scherm hiernaast is ©] BR10.00051  Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Korven
afgebeeld. U kunt ook

meerdere documenten

OpenSesame >> Hoofdfolder > 3. Projectmanagement
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aanvinken die naar dezelfde locatie verplaatst dienen te worden.

Anders dan in de standaard mode gaat u nu eerst naar de folder waarnaar het document verplaatst moet
worden. Daarna klikt u op het verplaats icoon (%) in het rechter kader.

&

Er VerSChijnt dan een scherm (Zie @Verplaats geselecteerde documenten naar huidige folder - Microsoft Internet Ex... E] ||
hiernaast) waarin u de verplaats
opdracht dient te bevestigen door ja
in te vullen bij het drop down menu
en daarna “OK” te selecteren.

Indien u meerdere documenten heeft

geselecteerd, dan krijgt u hiervan

Weet u het zeker? | ja V

Geselecteerde documenten:

. Document Status Laatst gewijzigd Toegewezen
een overzicht ter controle. e
IT afdeling concept 4 dec 2003 Nico de Vries

Het document is nu verplaatst naar
de betreffende folder.

@;‘] Gereed  Internet

4.3.10 Verplaatsen via Drag & Drop

Naast de methode zoals beschreven in de paragraaf hierboven is het ook mogelijk om een document
middels Drag & Drop te verplaatsen naar een andere folder binnen hetzelfde dossier. De optie Drag& Drop
moet overigens apart door een beheerder worden geactiveerd.

1. Ga met de muis boven het document icoon hangen wat u wilt verplaatsen.

2. Kies nu de linker muisknop

3. Hou de linkermuisknop ingedrukt en sleep het document met de muis naar de beoogde folder.

4. Let op laat het document los boven het folder icoon. In de linker afbeelding is te zien dat u het document
kunt loslaten. In de rechter afbeelding is dat nog niet het geval.

2 6. Onderzoek en ontwikkeling
=D 7. Gehouwen en materiaal
i 2. Producten en Diensten

i) 89 Documenten en gegevens
[} [ voorbeeld

i A. Onderzoek en antwikkeling
® 12 7. Gehouwen en matariaal

=) 8. Producten en Diensten

i 9. Documenten en geOBRYENS

[}‘ voorbeeld
Y

4.3.11 Concept / Gepubliceerde versie

ledere versie van een document beschikt over een unieke hyperlink. Deze hyperlink zal gedurende de
levensloop van het document niet veranderen. In de onderstaande afbeelding zijn zowel de concept als

gepubliceerde hyperlinks beschikbaar.

OpenSesame >> Hoofdfolder > 4. Ontwerpen Aankondiging Seminar % .

: = Link naar de
Document Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen @ Bekik
@1 @ ]/ Aankondiging Seminar | Definitief 1 13Ju12010 11220 Robin Lansbergen 5 £ yyail laatst .
B © [ implementatie database Definitief 1 13Jul 2010 10:49  Bas Jansen = Eigenschappen gepybllceirde
5] @ [] container MNieuw 0 13 Jul 2010 10:12 Bas Jansen 3 Historie éersue Va? et
EE @[] crossealer DS51 Definitief 1 13 Jul 2010 09:36 Bas Jansen <@‘Signa'l‘fring ocument.

, .

Bl © [ BR 10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 1052 | Ericvan Korven =1 Concept versie (pdf)

e Link naar de

- Gepubliceerde versie (pdf)

1 Kopie laatste concept
> Verwijder document versie van het
T maak POF

document.
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De gepubliceerde hyperlink wijst altijd naar de laatste gepubliceerde versie (dit hoeft dus niet de laatste
versie te zijn) van een document. De “concept hyperlink” verwijst wel naar de laatste (bewerkte) versie van
een document.

De hyperlink kan voor vele doeleinden worden gebruikt. Denk aan de mogelijkheden deze per e-mail rond te
sturen (in plaats van het echte document) of om deze te gebruiken om vanuit een CRM systeem naar een
document te verwijzen.

E-mailen van een link

Tegenwoordig worden er binnen een organisatie dagelijks vele honderden documenten via e-mail als een
attachment verstuurd. Met als gevolg dat netwerken en mailboxen verstopt raken. Door in plaats van het
echte document de url (hyperlink) naar het document te versturen beschikt iedereen altijd over de laatst
gepubliceerde versie van het document zonder dat het daadwerkelijke document is verstuurd.

Hyperlink in een webpagina

De link functie kan bijvoorbeeld ook worden ingezet om een hyperlink te leggen vanuit een intranet naar een
document in OpenlMS DMS.

4.3.12 Terugtrekken

Hiermee wordt de laatst gepubliceerde versie van het document weer actueel gemaakt indien er na die
publicatie wijzigingen in het document zijn aangebracht.

4.3.13 Kopiéren van documenten
Met behulp van deze functie kunt u een kopie van een document maken.
4.3.14 Verwijderen van documenten

Met behulp van deze functie kunt u (mits u over de vereiste rechten beschikt) een document uit het DMS
verwijderen (herstel is niet mogelijk).

®
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4.4 Uploaden externe documenten

Uiteraard is het ook mogelijk om lokale, reeds bestaande, documenten in het DMS onder te brengen. Het
kan hier bijvoorbeeld gaan om documenten gecreéerd buiten het DMS zoals bijvoorbeeld aan u
toegestuurde (per e-mail) documenten. Of wellicht heeft u een aantal PDF documenten (getekende offertes,
binnen gekomen brieven) die u in het DMS wilt plaatsten.

U gaat naar de nieuw document sectie en u selecteert daar de functie “Upload”. Daarna kunt u het
document of bestand dat u wilt uploaden selecteren (zie onderstaande figuur) en in het DMS plaatsen.

=

Welkom, Bas Jansen  Verers |Profiel |[Help == gj= | ==

OpenSesame ICT

s de kracht van eenvg™" = Zoeken
& Upload bestanden naar OpenIMS - Windows Internet Explorer =l=

|@ http://demov3.openims.com/nkit/form.php?command=showsuperform&encspec=7db8edcbblibaZ v|

Algemeen | Per dossier | Toegewe

-

CpenlMsS DMS J
Workflow Algemeen - 1
Documenten Overschrijf bestanden met dezelfde naam BR 10.00051
. (de al aanwezige bestanden behouden hun Workflow en ] —
Zoeken Eigenschappen) W wizig
|:| Zoeke Selecteer bestanden na uploaden E o Elekijl.(
— — 3 Mg pail
Zoekin: @ Alles () Dit dossier | == ] = Upload nieuwe versie
Eigenschappen
Project dossier @ Histarie
=3 Hoofdfolder Ta Signalering
&1 Ingekomen I51Con.cept\u'ersm (pdf)
123 2. Uitgaande post KOp'?_
&3 Projectmanagement XVerwuder document
(=P Ontwerpen EMaak Y
3 5. Contracten
Document workflow
| Goedkeuren

3. Projectmanagement

1 oK Annuleren ;
= Eigenschappen Assistenten

[ Nieuwe folder
T Verplaats folder
@) Omhoog

9 Omlaag

x\ Nieuw document
*\ Thumbnails

Documenten (0 )

Selecteren (folder)

ieuw document
' & Upload

= ¥
EE @ Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld #100% -

De naam wordt afgeleid van de bestandsnaam van het geuploade bestand. relatU kunt de functie in iedere
folder aanroepen waarna het document in de betreffende folder wordt opgeslagen. OpenIMS beschikt over
een eenvoudige Upload voorziening en een geavanceerde Upload voorziening. In de bovenstaande
afbeelding wordt het geavanceerde Upload scherm getoond. In dit scherm kunt u de volgende items
aanvinken:

Optie Toelichting

Workflow Selecteer uit lijst met beschikbare workflows.

Overschrijf bestanden met dezelfde naam (de al Mogelijkheid om documenten met dezelfde naam in

aanwezige bestanden behouden hun Workflow en het DMS te overschrijven.

Eigenschappen)

Eigenschappen invullen Na het uploaden kan een medewerker direct voor
alle geuploade documenten de metadata eenmalig
invoeren.

Selecteer bestanden na uploaden Alle documenten zijn na de upload actie
geselecteerd in het DMS.
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4.4.1 Selecteren van bestanden

D D @ Upload bestanden naar OpenlMS - Windows Internet Explorer == )
rag en Dro
Na f?et Openepn van het upload |@ http:,-l’fder‘E\.rB.openims.com,-"nkitfform.php?command:showsuperForm&encspec:?dbSeﬁlcbblSGaE v|
scherm kunt u bestanden vanaf uw b
bureau blad bestanden direct naar Workfiow Algemeen -
het Upload SCheI’m Slepen en ze in Overschrijf be_standen met dezelfde naam
het rood omlijnde vlak los laten. e eeaner v bestanden behouden hun Workdiow e B
Selecteer bestanden na uploaden ]
-
Files | Size |
. -/
OK Annuleren
[# € Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld #100% -
Meerdere bestanden Files S
U kunt ook meerdere bestanden te
gelijk naar het upload scherm
verplaatsen. U kunt hierbij kiezen _
voor Files of een de inhoud van Select Files
een folder. U kunt de keuze lijst e
van hiernaast activeren door in het Remove All
rood omlijnde vlak te gaan staan Upload
en de rechtermuis knop te kiezen.

Vervolgens krijgt u de mogelijkheid om bestanden of een directory te selecteren. Dit kunnen dan ook
bestanden in folders zijn op het netwerk waarvoor u geautoriseerd bent.

4.5 Navigeren in OpenIMS

Binnen het DMS kunt u met behulp van het klikpad precies zien welk pad u heeft doorlopen om een bepaald
document te bereiken. Zie figuur (1).

1. Document (folder) pad.
2. Document acties.

OpenSesame >> Hoofdfolder = 3. Projectmanagement iJ BR 10.00051 2.
Document Status  Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen Wijzig
@[] BR10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Korven (O] Bekijk

B £y

Upload nieuwe versie
Eigenschappen
& Historie
@5 Signalering
29 Cancept versie (pdf)
23 kopie

Werwijder document
T aak POF

U kunt een aantal niveaus terug gaan door gebruik te maken van het klikpad.
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4.6 Document multi-select functionaliteit

Op het moment dat u meerdere bestanden wilt selecteren om te verplaatsen of te downloaden kunt u van
deze functie gebruik maken.

4.6.1  Documenten selecteren

U kunt ieder document binnen OpenlMS selecteren door deze aan te vinken. In de onderstaande afbeelding
ziet u dat er een drietal documenten zijn geselecteerd. U kunt ook documenten uit andere folders selecteren.

OpenSesame >> Hoofdfolder = 3. Projectmanagement Assistenten
Document Status  Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen

-0 * Nieuw document
\9 BR 10.00051 Miguw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericwvan Korven

')'(:\ Thumbnails

Documenten (1)

Selecteren (folder)
De-selecteren (alle)
'J!a Verplaats
'-i:l Kopieer
2] Snelkoppeling
X Verwijder
& Download
[? Rapport
Y Snapshot
™ E-mailvia Outlook
¥\ WMetadata export

Nieuw document
ik, Upload

Daarnaast kunt u de functie “Selecteren” kiezen waardoor u de mogelijkheid krijgt om alle documenten
binnen de huidige folder en/of subfolders daarvan te selecteren. In de titelbalk van het menu ziet u het totaal
aantal documenten dat door u is geselecteerd. Wanneer u op (dir) klikt selecteert u de hele directory.
De-selecteren heeft de omgekeerde actie tot gevolg. Met (alle) de-selecteert u in een keer alle
geselecteerde documenten.

4.6.2 Verplaats

Met deze functie kunt u de geselecteerde documenten van hun huidige positie verplaatsen naar een nieuwe
positie. Als eerste selecteert u de documenten die u wilt verplaatsen en vervolgens gaat u naar de folder
waarin u alle geselecteerde documenten wilt plaatsen en selecteert de functie “Verplaats”. Het systeem geeft
dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt of u zeker weet dat u de bestanden wenst
te verplaatsen.

Geselecteerde documenten:
Document Status Versie Laatstgewijzigd Toegewezen

OpenSesame (Project) »> Hoofdfolder = 3. Projectmanagement >
W] BR 10.00051 Mieuw 0 12 Jul 2010 10:52  Ericvan Korven

Geselecteerde documenten verplaatsen? ja -

Onthoud selectie =

Opmerking |

OK Annuleren
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Indien u het keuze vakje bij ‘Geselecteerde documenten verplaatsen’ op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt,
dan verplaatst OpenIMS nu alle bestanden naar deze folder. Wanneer u ‘onthoud selectie’ aanvinkt, dan
blijven de bestanden aangevinkt nadat ze zijn verplaatst. In het opmerking veld kunt u tekst plaatsen die in
de historie zichtbaar zal zijn bij de verplaats actie.

4.6.3 Kopieer

Met de kopieerfunctie kunt u de geselecteerde documenten kopiéren en verplaatsen naar een andere
locatie. U dient eerst de documenten te selecteren die u wenst te kopiéren. Vervolgens gaat u naar de folder
waarin u alle geselecteerde documenten wilt kopiéren en selecteert de functie “Kopieer”. Het systeem geeft
dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt of u zeker weet dat u de bestanden wenst
te kopiéren. Indien u het keuze vakje bij ‘weet u het zeker* op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt, dan
verplaatst OpenlIMS nu alle bestanden naar deze folder. U kunt de bestanden overigens ook in dezelfde
folder kopiéren.

4.6.4 Snelkoppeling

Met de functie snelkoppeling kunt u een koppeling naar een bestand opnemen op een andere locatie dan
waar het bestand daadwerkelijk staat. U dient eerst de documenten te selecteren waarvan u een
snelkoppeling wenst. Vervolgens gaat u naar de folder waarin u de snelkoppelingen wilt plaatsen en
selecteert de functie “Snelkoppeling”. Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde
documenten en vraagt of u zeker weet dat u van de bestanden een snelkoppeling wenst te maken. Indien u
het keuze vakje bij ‘weet u het zeker' op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt, dan verplaatst OpenIMS nu alle
bestanden naar deze folder.

De documenten blijven op hun oorspronkelijke locatie staan. U kunt de snelkoppelingen herkennen aan de
icoontjes voor de documenten waarin, net als bij MS Windows, een pijl is opgenomen & voor MS Word, =l
voor PDF etc.)

4.6.5 Relatie (Koppeling) tussen documenten.

Indien geconfigureerd, is het mogelijk om relaties tussen documenten weer te geven. U klikt een document

aan en vinkt vervolgens een of meerdere documenten aan. Dan verschijnt het koppel teken &= in het
selectievenster. Door op dit icoon te klikken verschijnt het scherm waarin u de relatie kunt kiezen tussen de
geselecteerde documenten.

Onthoud selectie []
Actieve document: Hardware

De in de afbeelding getoonde relaties
(‘isbijlage van’ en ‘heeft als bijlagen’) zijn ter
illustratie. Deze relaties dienen te worden
ingesteld in het systeem

Relatietype: is hijlage wvan hd

Wanneer de relaties zijn aangemaakt, is in het Gesaloctoerde daEEials bilagen

document actie sectie en koppel teken ~Tlast

zichtbaar. Wanneer u hierop klikt verschijnt Document Status Versie o ijeigd | oc9eWezen

een overzicht met alle relaties van en naar het Hoofdfolder > Projecten > DMS

geselecteerde document ides grafische  Mieuw 0 24 Okt 2007 Michael van Gral
weergave ok 12:56

4.6.6 Verwijder
Met de verwijder functie kunt u een aantal

documenten tegelijkertijd verwijderen. U dient eerst de documenten te selecteren die u wenst te verwijderen.
Vervolgens selecteert de functie “Verwijderen”. Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde
documenten en vraagt of u zeker weet dat u deze bestanden wenst te verwijderen. Indien u het keuze vakje
bij ‘weet u het zeker' op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt, dan verplaatst OpenIMS nu alle bestanden naar
deze folder.

4.6.7 Download

Als u bijvoorbeeld een Cd-rom wilt samenstellen of een grote set documenten naar een externe partij wilt
sturen kunt u de documenten uit OpenIMS DMS downloaden naar uw lokale of netwerk omgeving.
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Welkom, Bas Jansen  Ververs | Profiel | Help — =

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud [ zoeken

CMS BRSPS

Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS

Documenten Open Sesame >> Hoofdfolder > 3. Projectmanagement Assistenten

e ument Status Versie Laatst gewijzigd ¥ Toegewezen % Nieuw document
P @ BR 10.00051 Mieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Eric van Korven W\Thumbnai\s

Zoekin: @ Alles ) Dit dossi
oekin: @ Alles () Dit dossier Documenten (1)

B | Selecteren (folder)
s | » Computer » Lokaal station (C) » imstrans - |¢f| |Zg=,'<=n 2| = DE seledurenilic)
peea /T : — 3 Verplaats
‘ Organiseren = iz Beeld ~ (g Branden ' Kopieer
- 3 7' nelkoppeling
Favoriete koppelingen Naam Gewijzigd op Type Grootte Labels x\ferwijder
!E Bt ig-jBR_lU.l](]USl.d\:rc 12-7-201015:39 Micresoft Word D... 84 kB uu & Download
E Afbeeldingen Rappodt
) Snapshot
B Misick "\ E-mailvia Outlook
% Recentelijk gewijzigd %\ Metadata export
E Zoekopdrachten
Openbaar Nieuw document
& Upload
-

OpenlIMS maakt hiervoor een folder aan op uw locale machine.
4.6.8 Optioneel: Print

Indien geactiveerd kan deze voorziening worden gebruikt om alle geselecteerde af te drukken op de
standaard (“Default”) printer van de betreffende gebruiker.

4.6.9 Rapporten

Deze functie levert een overzicht op van alle door u geselecteerde documenten inclusief de folderstructuur
waarin de documenten staan.

4.6.10 Snapshots

Middels een snapshot maakt u een statisch hyperlink overzicht van bestanden in de status en versie waarin
ze zich op dat moment bevinden. U kunt een snapshot dus gebruiken om op een bepaald moment,
bijvoorbeeld bij het halen van een bepaalde mijlpaal binnen een project, van alle documenten hun status en
versie vast te leggen zodat u later op eenvoudige wijze de status van de documenten kunt reproduceren op
dat bepaalde moment. Een snapshot is in feite een rapportage die uit hyperlinks bestaat en die allen naar
een specifieke versie van een document verwijzen. Een snapshot kunt u lokaal als bestand opslaan.

4.6.11 Snelkoppelingen verplaatsen, copieren en verwijderen.
Indien u u de verplaats copieer en verwijder handelingen uitvoert op een aantal geselecteerde documenten

waartussen een of meerdere snelkoppelingen zijn opgenomen zal het systeem in het overzichtscherm apart
vragen wat met deze snelkoppelingen gedaan moet worden.
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Hieronder een voorbeeld bij het verplaatsen van een snelkoppeling.

Geselecteerde documenten:

Document Status Versie Laatst gewijzigd Toegewezen
OpenSesame (Project) == Hoofdfolder > 3. Projectmanagement =

W BR 10.00051 Mieuw 0 12 Jul 2010 10062 Ericvan Korven
OpenSesame (Project) == Hoofdfolder > 4. Ontwerpen =

7 BR 10.00051 Miguw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Karven

Geselecteerde documenten verplaatsen? nee -

Geselecteerde snelkoppelingen: verplaatsen -

Onthoud selectie verplaatsen
averslaan

Opmerking achterliggende documenten verplaatsen

Annuleren

Wanneer de gebruiker niet voldoende rechten heeft om de bewerking uit te voeren, zal hier melding van
worden gemaakt nadat op “OK” is geklikt
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5 PERSOONLIJKE INSTELLINGEN

OpenIMS beschikt over een aantal persoonlijke instellingen. Deze worden in dit hoofdstuk behandeld.

Welkom, Bas Jansen  Verers | Profiel |Help === g || =

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud l:l Zoeken

® B8 DMS  PS

Toegewezen | In behandeling | Recent gewijzigd | Minst recent | Verlopen | Alle sites |

OpenlMS Profiel

Persoonlijke instellingen

Wachtwoord wijzigen

Activeer MS-Word (nu: inline)
Activeer automatisch inleggen
Signalering

Bijwerken OpeniMS transfer agent
instellingen

Copyright © 2001-2010 ICT. Alle rechten

5.1  Wachtwoord wijzigen

Indien u uw wachtwoord wilt wijzigen kunt u deze optie selecteren. Een wachtwoord mag niet te eenvoudig
zijn zoals bijvoorbeeld 1234. OpenIMS controleert daarop. Een combinatie van cijfers en letters, in totaal
minimaal 6 karakters, is over het algemeen een goede methodiek om te hanteren.

5.2 Activeer automatisch inloggen

Indien u met OpenIMS altijd vanaf dezelfde computer werkt is het wellicht handig Automatisch inloggen te
activeren. Als u dan uw PC aanzet en op het bedrijfsnetwerk inlogt hoeft u vervolgens niet meer op
OpenIMS in te loggen.

Deze functionaliteit is overigens alleen beschikbaar op de computer waarop u deze optie activeert. Dit
betekent dat u vanaf een andere computer, bijvoorbeeld een telewerkplek, deze functie ook daar moet
activeren indien u automatisch wilt inloggen.

Opmerking: indien verschillende mensen met uw computer werken (flexplek) kunt u beter geen gebruik
maken van automatisch inloggen daar de kans bestaat dat anderen onder uw account dan gebruik kunnen
maken van OpenlIMS.

5.3 Signalering (subscription) overzicht

Dit is een overzicht van alle documenten waarvoor u de signalering heeft ingeschakeld. U kunt vanaf dit
overzicht een bestaande signalering uitschakelen.

Welkom, Bas Jansen  Ververs|Profiel |Help === gSg= j j ==

OpenSesame ICT
e de kracht van eenvoud [ ] zoeken

VB DMS | PS

Toegewezen | In behandeling | Recent gewiizigd | Minstrecent | Verlopen | Alle sites |

OpeniMS Profiel

Persoonlijke instellingen Signalering

Wachtwoord wijzigen

Activeer MS-Word (nu: inline}
Activeer automatisch inloggen
Signalering

© <8R 10.00051

Bijwerken OpeniMs transfer agent
instellingen

Copyright © 2001-2010 ICT. Alle rechien

Door het kiezen van het folder icoontje kunt u direct naar het betreffende document gaan.

5.4 Bijwerken OpenIMS® transfer Agent

Middels deze keuze worden bepaalde instellingen die de OpenlMS® Transfer Agent nodig heeft om goed te
functioneren door OpenIMS® ingesteld. Zie ook hierna de OpenIMS® Transfer Agent.
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6  OPENIMS® TRANSFER AGENT

Voordat u documenten met OpenIMS® kunt bewerken moet u eerst de OpenIMS® Transfer Agent installeren.
De Transfer Agent is een applicatie van OpenSesame ICT, die is bedoeld voor het down- en uploaden van
bestanden van en naar OpenlIMS. De Transfer Agent zorgt ervoor dat deze handelingen voor de gebruiker
worden vergemakkelijkt. De Transfer Agent start bijvoorbeeld bij wijzigen aan een bestand de bijbehorende
applicatie, reserveert het bestand in OpenIMS en werkt de historie bij wanneer het bestand is vrijgegeven.
De Transfer Agent heeft speciale compressie voorzieningen zodat u documenten snel kunt openen en
opslaan. Indien u met een Macintosh computer werkt hoeft u de Transfer Agent niet te installeren. Deze zal
zichzelf automatisch installeren (u dient wel Java 1.4.2 te hebben geinstalleerd en te werken met Safari 1.3
of hoger).

6.1 Installeren OpenIMS® Transfer Agent

De OpenlIMS Transfer Agent wordt lokaal geinstalleerd.

De nieuwste versie van de OpenIMS Transfer-Agent is te downloaden op de OpenIMS Website (exe, msi) of
middels de volgende URL: http://<uwwebsite>/openims/setup.exe.

De laatste optie is met name bedoeld voor installatie op clients die niet beschikken over een internet
connectie.

Andere installatie-directory

Een ander installatie directory is mogelijk door de MSl-versie vanaf de commandline te installeren met het
volgende commando:

msiexec /i "OpenIMS automatic transfer agent.msi " INSTALLDIR=D:\TA

of voor een “stille” installlatie:

msiexec /q /i "OpenIMS automatic transfer agent.msi" INSTALLDIR=D:\TA

6.2 Configuratie

De instellingen van de OpenlMS Transfer-Agent zijn op de clients te vinden onder ‘Start -> Programma’s ->
OpenIMS -> Configureren Agent'.

6.2.1 Tabblad Algemeen

Configuratie [DpenIMS TA 4.2.8.769 x .
d L2 - x Taal: Stel de gewenste taal in van de Transfer-Agent.

algemeen | Proxy instelingen I Debugging I

Caching: Geef aan of OpenlIMS een lokale kopie van
bestanden op de client moet laten staan. Het uitschakelen

Taa [Nederands — ~ | van de cache kan nuttig zijn bij gedeelde systemen maar
Caching: r heeft wel nadelige gevolgen voor de performance .
Werzend limiet: I Lo .
Verzend limiet: Geef aan wat de maximale pakketgrootte
Temp DIF: | is waarmee de Transfer-Agent bestanden verstuurd. Dit is
Sloutel [ met name bedoeld voor Proxy servers die bepaalde eisen
stellen aan de grootte van netwerk pakketten (packetsize).
Gebruiker: I
SupErgroup: | Temp DIR: Geef aan wat lokale werkmap is van de
C arver [ Transfer-Agent. Standaard wordt hiervoor de locatie

gebruikt die voor de gebruiker op de client als

Meem lock nigt over: r ‘ i i ) o, o/ ia i
environment variable’ %tmp% is ingesteld.

Gebruik lokaal bestand: r

Sleutel/gebruiker/supergroup/server: Deze instellingen
worden gebruikt bij 0.a. de MS outlook koppeling en
verschillen per gebruiker. De instellingen worden via het
Standaard instellingen | DMS ingevuld door bijwerken Transfer agent instellingen
te kiezen (zie onder persoonlijke instellingen hiervoor).

‘wachttid voor applicatie: ||

ak. | Annuleren |

®
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Neem lock niet over: Als dit wordt aangevinkt, mogen gebruikers geen documenten bewerken die al door
iemand anders bewerkt worden (checkout).

Gebruik lokaal bestand: Bepaalt wat de transfer agent moet doen als de lokale (in een tmp directory
opgeslagen) versie afwijkt van de server versie, bijvoorbeeld omdat een eerdere upload mislukt is. Het
standaardgedrag is dat de gebruiker mag kiezen of de lokale versie of de server versie bewerkt wordt. Als
deze optie aangevinkt wordt, wordt altijd de lokale versie gebruikt. De keuze verschijnt dan niet in beeld.

Wachttijd voor applicatie: Als kantoor applicaties zoals bijvoorbeeld Word langzaam opstarten kan dat hier
aangegeven worden.

Standaard instellingen: Hiermee worden de algemene instellingen voor de Transfer-Agent standaard
ingevuld.

6.2.2 Tabblad Proxy instellingen
Configuratie [DpenIMS TA 4.2.8.76 x|| Automatisch: Geef aan of de Transfer-Agent

automatisch de proxyserver en bijoehorende
instellingen kan detecteren.

. Algemeesn

Adres: Geef het ip-adres op van de proxyserver.

Automatizch; I .
Poort: Geef de te gebruiken poort op van de
Adres: | proxyserver.
Poort;
I Gebruiker: Geef de gebruikersnaam op waarmee
Gebruiker: | verbinding met de proxyserver moet worden
Wwachbwoord; I gemaakt.
"Basic" authenticaties [ Wachtwoord: Geef het wachtwoord waarmee de
ingestelde gebruiker verbinding kan maken met
lploaden ap IF: I nges gebruiker verbinding

de proxyserver.
Geen prosy woor
Basic authenticatie: Geef aan of deze vorm van
authenticatie moet worden gebruikt. (Let op, de
Transfer-Agent ondersteund geen NTLM
authenticatie.)

Uploaden op IP: De Transfer Agent gaat uit van
het ip adres in plaats van het domein.

Standaard instelingen | Geen proxy voor: Geef aan welke ip-adressen of

domeinnamen worden benaderd zonder gebruik
te maken van de ingestelde proxyserver.

k. | Annuleren

Standaard instellingen: Hiermee worden de standaard proxy instellingen voor de Transfer-Agent ingevuld.
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6.2.3 Tabblad Debugging

Configuratie [OpenIMS TA 4.2.8.769 x| Debugl modus; Geef aan of dg Transfer-Agent
- debug informatie moet tonen tijdens het
uitvoeren.

. Algemeesn I Pro=y inztelingen

Debug log: Geef aan naar welk bestand door de

Debug modus; [~ Transfer-Agent debug informatie wordt
weggeschreven.

Debug log: | (Bijv. c:\openims-debug.log)

Profile modus: [ .
Profile modus: Geef aan of de Transfer-Agent

Frofile log: | profile informatie moet verzamelen tijdens het
uitvoeren.

Profile log: Geef aan naar welk bestand door de
Transfer-Agent debug informatie wordt
weggeschreven.

(Bijv. c:\openims-profile.log)

Standaard instelling: Hiermee worden de

standaard debugging instellingen voor de
Transfer-Agent ingevuld.

Standaard inztelingen |

k. | Annuleren

6.3 Gebruik van de Transfer Agent

De OpenlIMS Transfer Agent is een applicatie van OpenSesame ICT, die is bedoeld voor het down- en
uploaden van bestanden van en naar OpenlIMS. De Transfer Agent zorgt ervoor dat deze handelingen voor
de gebruiker worden vergemakkelijkt.

OpenIMS heeft meerdere veiligheidsmechanismen ingebouwd om te voorkomen dat er informatie verloren
gaat. Mocht het bestand om welke reden dan ook niet goed in OpenlIMS zijn opgeslagen is het van belang
op de juiste manier van deze mechanismen gebruik te maken.

6.3.1 Opslaan in OpenIMS

Het openen om te wijzigen van een bestand vanuit OpenIMS wordt geregeld met de in OpenlMS daarvoor
beschikbare functies. Deze functies zorgen ervoor dat het bestand wordt geopend met de Transfer Agent in
de juiste applicatie conform de instelling op de client.

Het is verstandig om bij het afsluiten van het bestand te controleren of het bestand succesvol naar OpenlMS
is teruggestuurd. Dit kan worden gecontroleerd aan de hand van het versienummer en de datum en tijd van

de laatste wijziging. Tijdens het wijzigen kan de gebruiker ervoor kiezen het bestand tussentijds op te slaan,

door op “opslaan” te klikken, bijvoorbeeld in MS Word.

Let op: Als er geen gebruik wordt gemaakt van de MS Word Add-Inn zal als er in MS Word (of andere
applicatie) gekozen word voor ‘Opslaan als’ de Transfer-Agent de verbinding met de server verbreken. Het
gevolg hiervan is dat wijzigingen niet of deels worden opgeslagen.

Wanneer een gebruiker een bestand opent om te wijzigen en vervolgens niet opslaat, dan wordt het
uploaden overgeslagen mits de lokale versie identiek is aan de versie op de server.

®
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6.3.2 Veiligheidsmechanisme

In geval er iets mis gaat, de verbinding met het netwerk is bijvoorbeeld tijdelijk verbroken, is het van belang
dat de gebruiker op dezelfde werkplek het document opnieuw wijzigt vanuit OpenIMS. De Transfer Agent
kan in dat geval constateren dat er iets fout is gegaan en de gebruiker voorstellen het lokaal (de laatste
versie) opgeslagen bestand te gebruiken.

De gebruiker krijgt hiervan een melding.

Igl Het lokale bestand is MIET werzonden, lokaal bestand gebruiken?

Cancel

:

Deze melding verschijnt één keer. De gebruiker dient voor “OK” te kiezen om ervoor te zorgen dat er geen
informatie verloren gaat en verder te werken met het lokale bestand. De gebruiker kan ook voor “Cancel”
kiezen om het bestand dat op dat moment in OpenlIMS staat te gebruiken.

6.3.3 Tegelijkertijd wijzigen

Het kan zo zijn dat een gebruiker een bestand wil wijzigen dat op dat moment al gewijzigd wordt door een
andere gebruiker. Aangezien een bestand niet door meerdere gebruikers tegelijkertijd gewijzigd kan worden
krijgt u daarvoor een melding. Opmerking: Voor het lezen van een bestand is dit niet van toepassing.

Igl Dit bestand wordt momenteel gewijzigd door OSICT (sinds Mr, 22 Ok 2010 15:59), Wilk u het toch wijzigen?

Zancel

:

Het is aan te bevelen dat de gebruiker kiest voor “Cancel” en wacht totdat het bestand is vrijgegeven in
OpenIMS. De gebruiker kan ook contact opnemen met de betreffende gebruiker.

De gebruiker kan ook op “OK” klikken om het bestand toch te wijzigen op basis van de versie van het
bestand zoals het op dat moment in OpenIMS staat. Het versiebeheer van OpenlIMS regelt dat bij het
opslaan van de geopende bestanden in OpenIMS alle bestanden van alle gebruikers worden opgeslagen.
De versies worden in OpenlIMS opgeslagen in de volgorde van het afsluiten van de bestanden door de
gebruikers.

Het is mogelijk de Transfer Agent zo te configureren dat deze melding wordt aangepast naar alleen “OK” (zie
instellingen hiervoor) waarmee feitelijk wordt gekozen om het bestand niet te wijzigen en de gebruiker geen
keuzemogelijkheid heeft.

6.4 Veel gestelde vragen

Deze paragraaf bevat een functioneel / technische toelichting op veel gestelde vragen over de OpenIMS
Transfer Agent.

6.4.1 Wat doet de instelling “caching” precies?

Wanneer vanuit OpenIMS een bestand wordt geopend, ongeacht of dat is om te lezen of te bewerken, wordt
in de door Windows aangewezen temp\openims folder op pc of laptop door OpenIMS een kopie van het
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bestand geplaatst. De locatie van deze folder wordt dus niet door OpenlMS, maar door Windows bepaald.
Meestal is dit C:\Documents and Settings\%USER%\Local Settings\Temp\OpenIMS

Alle bewerkingen, inclusief tussentijds opslaan, die de gebruiker hierna met het bestand uitvoert
(bijvoorbeeld ook Microsoft Word “autosave”), worden met dit bestand gedaan.

Met de instelling “caching” kan worden bepaald of zodra de gebruiker klaar is met lezen/wijzigen en het
bestand succesvol is afgesloten en/of opgeslagen in OpenlMS, het werkbestand (tmp) verwijderd moet
worden,. In geval caching is aangevinkt blijven de bestanden lokaal staan. Wanneer caching niet is
aangevinkt worden de bestanden uit de temp-folder verwijderd. (vanaf Transfer Agent .767 of hoger)

OpenIMS verwijderd het bestand pas wanneer gecontroleerd is dat het bestand succesvol is opgeslagen in
OpenlIMS. Wanneer het uploaden van het bestand, om welke reden dan ook, niet goed gaat, wordt het
bestand niet verwijderd uit de temp-folder en kan de gebruiker gebruik maken van het
veiligheidsmechanisme, zoals eerder in dit document beschreven.

Wanneer caching niet is aangevinkt en het bestand wordt in OpenlMS opgeslagen is er geen
veiligheidsmechanisme voor alle mogelijke fouten die zich in het opgeslagen werkbestand voordoen. Met
andere woorden: Bijvoorbeeld een Word bestand kan intern beschadigd zijn, maar toch succesvol zijn
opgeslagen. Indien in zo’n geval caching niet aan staat is er geen lokale versie om op terug te vallen en zal
de gebruiker een eerder in OpenlMS opgeslagen versie moeten herstellen. De autosave-voorziening van
Word maakt gebruik van hetzelfde werkbestand als OpenIMS.

Caching heeft verder als gevolg dat de performance verbetert, wanneer bestanden vaker dan één keer
worden geopend, omdat de bestanden direct kunnen worden gedownload uit de lokale temp-folder in plaats
vanaf de server.

6.4.2 Hoe controleert de Transfer Agent of een bestand goed in OpenIMS is opgeslagen?

Als de gebruiker in de werkdirectory klaar is met een bestand doet de Transfer Agent het volgende om het
bestand goed op te slaan in OpenIMS:

1. De Transfer Agent vraagt in OpenIMS informatie op van het bestand inclusief eventuele hulpbestanden en
de bijbehorende “checksums”.

2. De Transfer Agent verstuurt de bestanden naar OpenIMS waarbij bestanden die op de server en lokaal
identiek zijn, worden overgeslagen.

3, De Transfer Agent vraagt wederom in OpenIMS informatie op van het bestand inclusief eventuele
hulpbestanden en de bijbehorende “checksums”. Als er discrepanties zijn tussen de lokale versie en de
versie op de server, verschijnt de foutmelding “Het verzenden is mislukt”. Als het verzenden gelukt is, dan
wordt de checksum van het document lokaal opgeslagen in een documentnaam_check bestand.

4. De Transfer Agent stuurt een signaal naar OpenIMS dat aangeeft dat het bestand succesvol is
opgeslagen en dat de bij de betreffende handeling afgesproken acties kunnen worden uitgevoerd.

6.4.3 Hoe werkt de Transfer Agent samen met “autosave” van Microsoft Word?

Alle bewerkingen, inclusief tussentijds opslaan, die de gebruiker met een bestand uitvoert, bijvoorbeeld ook
Microsoft Word “autosave”, worden lokaal met dit met dit bestand gedaan.

De ‘save’/'diskette’ knop zorgt dat je wijzigingen worden opgeslagen in het lokale bestand. Autosave zorgt er
voor dat je wijzigingen worden opgeslagen in een bestand met een ‘~’ voor de naam.

Als er in Word iets misgaat, gebruikt Word het bestand dat begint met ‘~’ voor de naam, dat in dezelfde
folder als waar het document staat. Als je het document opnieuw opent, dan hoort Word deze tijdelijke
bestanden te detecteren en de gebruiker bepaalde herstelmogelijkheden aan te bieden. Dit werkt op
dezelfde manier wanneer het document wordt gestart door de Transfer Agent.

Aandachtspunt hierbij is wel dat caching aan moet staan, omdat anders bij een succesvolle opslag het
‘gecrashte” bestand wordt opgeslagen en de bestanden om de crash te herstellen uit de temp folder worden
verwijderd.

Er zijn ook andere (tijdelijke) bestanden die Word kan achterlaten, zie hiervoor de Microsoft handleidingen:
http://support.microsoft.com/kb/211632.
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7

WERKEN ZONDER TRANSFER AGENT

Om gebruik te kunnen maken van alle functionele mogelijkheden van het DMS heeft een gebruiker de
OpenIMS Transfer Agent nodig. In sommige gevallen, bijvoorbeeld vanuit een internetcafé op uw vakantie

adres, is het niet mogelijk deze software te gebruiken.

Desalniettemin is het mogelijk om in dit soort situaties toch te kunnen werken met het OpenlMS DMS, zij het

met enige functionele beperkingen. Het belangrijkste verschil is het handmatig down- en uploaden, een
handeling die normaliter in de achtergrond door de Transfer Agent wordt uitgevoerd.

In dit hoofdstuk wordt uiteengezet welke handelingen u dan moet verrichten om toch met het systeem te

kunnen werken.

Opmerking: Check-in en Check-out (reserveren van het document) wordt door de Transfer Agent
afgehandeld. Deze functionaliteit is derhalve in dit geval niet beschikbaar.

7.1 Downloaden

Indien u een document wilt bewerken dient u de optie
“Gepubliceerde versie” of “Concept versie” in de document acties
sectie te selecteren. Nu wordt het betreffende document opgehaald
(gedownload) en in de browser geopend. U

kunt het document nu lokaal bewerken. Let op: Als u de browser sluit
worden de gemaakte wijzigingen niet automatisch opgeslagen, u zult
het betreffende document eerst lokaal moeten bewaren (op c:\
bijvoorbeeld) en vervolgens weer moeten uploaden in het DMS (zie
hierna).

U kunt het document ook eerst downloaden en opslaan en
vervolgens bewerken. Selecteer middels de rechter muisknop op de
gewenste versielink (concept of gepubliceerd) de keuze “Save
Target As” om het document te downloaden en lokaal op te slaan. U
kunt het document vervolgens binnen bijvoorbeeld Word openen.

7.2 Uploaden

BR 10.00051

Als u klaar bent met bewerken kunt u
het document via de functie “Upload”
uit de document acties sectie weer
naar het DMS overbrengen. Er wordt

vervolgens een nieuwe versie van het
document in het DMS gezet.

jzigd ¥ Toegewezen Wuag
10:52 Ericvan Korven Q@ Bekijk
E-Mail
E Upload nieuwe versie
Eigenschappen
5 Historie
g Signalering
y
o Ll ."lf".»r\nmtversie (pdf}
Openen
Openen in nieuw tabblad er document
Openen in nieuw venster DF
Doel opslaan als... |
Doel afdrukken workflow
; n
Kn
i n
Snelkoppeling kopiéren |
o ocument
Plakken
ails
Aan Favorieten toevoegen...
4
Eigenschappen it
Seletteren (folder)
OpenSesame >> Hoofdfolder > 3. Projectmanagement BR 10.00051
Document Status Versie Laatstgewijzigdy  Toegewezen B wizig
@[] BR10.00051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52 Ericvan Korven @ geiijk
B E il
I'!I Upload niguwe versie
% = Eigenschappen
= @
& Upload nieuwe "BR 10.00051" - Win... .= |=) [ e hesol
= ¢ gignalering
|m http://demov3.openims.com/nkit/form.php?comr + | i Concept versie (pdf)
N
= X Kopie
erwijder documen
X verwijder d t
T waak por

Via het historie mechanisme kunt u de

Bestand ||

” Bladeren

verschillen tussen de verschillende

versies bekijken.

Annuleren

& Internet | Beveiligde madus: uitgeschakeld
\

Document workflow

Goedkeuren

Assistenten

*y Nieuw document
*\ Thumbnails

Documenten (0 )

Selecteren (folder)

Hieuw document
E, Upload
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8 OPENIMS DMS OUTLOOK ADD-IN

Voor organisaties die gebruik maken van Microsoft Outlook is er een OpenIMS® DMS Outlook Add-in
beschikbaar die als speciale module ingezet kan worden.

8.1 Client specificaties

Een gebruiker van OpenlMS® moet beschikken over:

=  Microsoft Outlook 2003.

= Microsoft Windows XP (Service Pack 3).

= De OpenlMS® Transfer Agent.

De OpenIMS® Transfer Agent zorgt voor het transport van bestanden van en naar uw locale PC.

Tevens dient de systeembeheerder voor het gebruik van deze Add-in de aanvullende software te hebben
geinstalleerd zoals beschreven op http://doc.openims.com.

8.2 Activeren Client settings

ledere gebruiker dient voor gebruik van de OpenIMS® DMS Outlook Add-in de juiste instellingen te

activeren. Deze instellingen moeten eenmalig worden geactiveerd per gebruiker.

1. De betreffende gebruiker moet inloggen op OpenIMS® DMS omgeving.

2. Nadat de gebruiker is ingelogd in OpenIMS® DMS kan deze kiezen voor de optie “Instellingen.

3. Klik aan de linkerkant op de tekst “Bijwerken OpenIMS® transfer agent instellingen”. Uw instellingen
worden nu automatisch goed gezet.

Let op: U moet voordat u deze activiteit uitvoert de OpenIMS® agent hebben geinstalleerd.
8.3 Registratie e-mailberichten

Een gebruiker kan direct vanuit Microsoft Outlook een e-mailbericht(en) of een bijlage(n) in OpenIMS® DMS
registreren.

8.3.1 OpenIMS® Outlook registratie interface

Het registreren van zowel ontvangen als verzonden e-mailberichten loopt via dezelfde gebruikersinterface.
E 'Eile Edit Wiew Go Tools Actions Help

Pimdnew - | L3 X | f-dReply (=8 Reply to All (-2 Forward | ngEndeegeive - |%
H Plaats e-mail in DMS folder !

s eved - M ereenfE Dietlaok

1. Een medewerker kan kiezen uit de laatste
10 geselecteerde folders die in het
recente verleden gekozen zijn om een e-
mailbericht naar toe te schrijven en kiezen
voor OK om direct het betreffende bericht
te registreren.

£ - Search In
"] OpenIMS

Fawvorite Folders

3 BJZ NH in Praject De recent geselecteerde folders

ji‘:ff:o';:h'fﬁ;‘e 2. Geeft toegang tot de folderboom van het
£ Post biblionetin P onderdeel Algemeen binnen OpenIMS®
3 Inkomende post grid and record lov D MS

A YWS in Projecten

3@ Cordys in Project . .

S 2 3 3. Geeft de mogelijkheid om te zoeken naar
[7] Concepten || t T een prO]eCtdOSSler.

| g Ongewenstg
H A OpenIMS Link

- = ]
[ == Algemeen DMS ]I >==Zoeck project ]

4. U kunt hiermee aangeven wat u wilt

= [ 5 Postvak IN . ~ ) ¢
(3 Discussi opslaan: E-mails (dus inclusief
Qamomencd 4, [ Ok ] [ Annueren | attachments), E-mails (tevens
3 Motificatie

[ Postvak UIT
&) Verwijderde items (4)
[I= verzonden items

® (3 Portal H verwijderen) en alleen Bijlagen.
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8.3.2 Werken met de knop >>Algemeen DMS

Na het kiezen voor >>Algemeen DMS wordt de centrale folderboom opgehaald. Een gebruiker kan nu via (1)
de folder kiezen waarin het betreffende e-mailbericht moet worden geplaatst.

Kiest de gebruiker voor (2) “OK” dan wordt het betreffende e-mailbericht naar de gekozen DMS folder
verzonden. (3) Gaat terug naar start scherm en (4) haalt opnieuw de algemene folderboom op.

! File Edit W¥ew Go Tools Actions Help
Sdbew - | ;5 B e | E,}.&Eply EﬁF‘.Eply o All EﬁFurﬂard | :j Send/Recsive
Eﬁ Plaats e-mail in DMS falder E

:II'|1!- DI:E“ IMS
Favorite Folders
Cd BIZMHin Projectd)  Dossier Algemeen DMS g
LA Sogeti in Projects L
[l For Follow Up [ [=] Algemeen - Hootdrolder A
3 Post biblionet in P - Administratie
3 Inkomende post - CV's _. Fi
Cd YWS in Projecten 5 Domeinen Dt
L@ Cordys in Project (- Fun . | R
E- HRM
All Mail Falders e 11
ik - 18A 1
@ [ OpenIis Link] - OpenIMS idee . ™
2 [ Postvak IN —— e v
[J Discussie f
Cd Inkomends 2 3. 4. I
3 Motificatie _ - [0
® 3 Portal [. Ok ] [ Terug ] [ Wernieuw ] .
[ Postvak UIT 4
ST T O T Ty JUTTTT VUrT L]
fal Verwiiderde items Il ko

8.3.3 Werken met >>Zoek Project knop

Na het kiezen van de >>Zoek project knop wordt het ~Losk-prajest;
hiernaast afgebeelde dialoogvenster getoond. Indien u || 1 | 2
eerder een project hebt opgezocht zal het scherm de .
laatste zoekresultaten tonen.

1. Zoekveld, kunt hier ook delen van woorden zoeken
waarna de volledige lijst met dossiers hamen en
omschrijvingen wordt doorzocht.

Start de zoekopdracht.

Terug naar het start scherm.

Sluit het zoekscherm.

P

4
3[ Terug ] [ﬂ.nnuleren

OpenlMS |
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Na het starten van de zoekopdracht ziet de interface er als volgt uit:

—_

Klik op de naam van het dossier.
2. Kies “Open” om de folder boom te bekijken, of voer

7 Openims =13

Zoek project: een nieuwe zoekopdracht uit. Via Annuleren kunt u

het betreffende dialoogvenster sluiten.
de | [ Zoek |

QORG1002 - GG Midden
QORG1007 - Stichting De
QORG1008 - Entrea / Stic —
QRG1010 - Fujfim Nede
0RG1014 - Bureau's Je

(>

—

ORG1020 - Sogeti Mede
CRG1030 - RIAGGz ove
ORG1045 - Mederdands |
ORG1064 - De Waterinie
ORG10280 - Hoogt Huber..

———mp it — = e —

Cpen ] [ Terug ] [.n'-‘mnuleren]

- = ——r— Nadat de betreffende dossier folderboom is geladen kunt
(W OpenlIMS = E|E| u naar de folder navigeren waarin u het betreffende e-

mailbericht wilt plaatsen.
Dossier Persoonlijk - Eric van Korven
Kies “OK” om de actie in gang te zetten. U ziet nu de
& Persoonlijk - Hoofdfolder OpenIMS® agent aan het werk gaan.
Trends
OpenlMs Kies “Terug” om opnieuw te zoeken in de dossierlijst.
Ortwikckeling
Documentatie
Outlook
Ok ] [ Terug ] [ Wernieuw
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8.3.4 Ontvangen berichten registreren

1. Selecteer de e-mail berichten die u in het DMS wilt registreren.

Inkomende post - Microsoft Outlook

! Fle Edit View Go Tools Actions Help
E 3 W | i Reply Qﬂeplyto All i Forward | ;ﬁ Send/Recsive | %}Fi_nd lﬁ | G Typeacontactto find = | (@) !
Eﬁ Plaats e-mail in DMS folder !

| Look for: ~ Search In~ Inkomende post Find Now Clear
2. Kies in Microsoft Outlook voor de knop “Plaats e-mail in DMS folder”

3. Hierna wordt het OpenIMS® registratie dialoogvenster gestart en na de noodzakelijke keuzes in het
DMS opgeslagen.

: s, TP TP A | A
Q- © @ @ ¢h =
DMS @ B a8 n 8
| Eric van Korven  Ververs | CMS DS BPMS Admin | Zoeken | Instellingen

T ————

Algemeen

Eendossier Document & Status  Versie Laatst gewijzigd Toegewezen
Toegewezen

Recent gewijzigd BA @ [] RE: datagrid and record Definitief 1 12 Jun 2008 23:10 Eric van Korven
In behandeling locking

Zoeken

Zoekin: & Alles O Dit dossier

Persoonlijk dossier

= 3 Hoofdfolder
D Trends
3 openims
2 ontwikkeling
2 Documentatie
@Outlook

4. Na het plaatsen van een e-mailbericht in het DMS wordt het ontvangen bericht voorzien van een
markering in de vorm van een Microsoft Outlook vlag.

Inkomende post - Microsoft Outlook

! Fle Edit W¥ew Go Tools Actions Help Type a question for help =

EdMew - | X | E}hﬂeply QF‘.eply to Al E—,}Forﬂard | ;-_'1_3 Send/Receive - | gpFi_nd E

Eﬁ Plaats e-mail in DMS folder !

_| Look for: ~ SearchIn = Inkom Find Mow Clear Options * X |
Favorite Folders Inkomende pGEt .

Ll NH in Projecten Arranged By: Date |NEWESt ontop %
[ =ti in Projecten

[ Follow Up [21]

3 :biblionet in Projecten
3 mende post

3@ i in Projecten

[C3 tys in Projecten

=] older

& Support 12{28/2007 &
RE: datagrid and record locking .
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8.3.5 Verzonden berichten registreren

ledere keer als u een bericht met Microsoft Outlook verstuurd zal er vlak voor verzenden de vraag aan u
worden gesteld of het betreffende bericht ook in het DMS moet worden opgeslagen.

OpenlMSOutlookintergration |

Deze e-mail in het DMS plaatsen?

[ fes l [ Mo ]

Kiest u voor Yes dan wordt het dialoogvenster uit voorgaande paragraaf gestart, kiest u voor No dan sluit het
dialoogvenster. Het betreffende bericht wordt ook met een kleurenvlag in Microsoft Outlook gemarkeerd als
zijnde geregistreerd in het DMS.

Achteraf registreren van een verzonden bericht
Indien u voor No heeft gekozen maar achteraf toch het bericht wilt registreren kunt u de knop uit de
voorgaande paragraaf kiezen (vanuit de verzonden items map in Outlook).

8.3.6 Geen verbinding met DMS server

Indien er geen verbinding (offline werken, thuiswerken) met de betreffende OpenIMS® DMS Server kan
worden gemaakt zal de Add-in zichzelf uitschakelen. Om de Add-in opnieuw te activeren sluit u Microsoft
Outlook en start deze opnieuw op. De Add-in wordt dan weer getoond uiteraard dient u dan wel weer een
verbinding te hebben met betreffende DMS server.

8.4 Versturen van DMS documenten (attachments) via Microsoft Outlook

Naast het registreren van e-mailberichten is het ook mogelijk om documenten uit OpenIMS® DMS via een
speciale OpenlMS® DMS assistent te versturen.

Let op: om gebruik te kunnen maken van deze voorziening moet Microsoft Outlook zijn gestart op de lokale
PC van de betreffende gebruiker.

1. Login in OpenIMS® DMS.

2. Selecteer de documenten die u wilt versturen door deze aan te vinken (zie 1). U kunt meerdere
documenten op deze manier selecteren. U zit het aantal geselecteerde documenten ook terugkomen in
het “Documenten” blok aan de rechter onderkant (2).

B =
DMS & B g8 = 8 o =
Eric van Korven  Ververs | CMS DMS BPMS Admin | Zosken | Instellingen Help | =15
Enc van Korven >> Hoofdfoldor > Outiook

Algemeen

Per dossier b
Toegewezen .)_(\ Direct goedkeuren

Recent gewijzigd Im_g_F\an van aanpak Miguw 0 13 Jun 2008 09-40 Eric van Korven *\ Document: Administratief
if(S]
4

\x;\ Bekijk gegevens
*,

Document & Status  Versie Laatst gewijzigd Toegewezen

{ #

In behandeling " Document: Project
B rojectmemo | Gewijzigd 0.1 13 Jun 2008 09:39 Eric van Korven s

Zoeken | jzig & pocument: Sales

LA koppel folder (Outioak)
w\ Mieuw contact
¥ Thumbnails

Zoekin: @ Alles ' Dit dossier

Persoonlijk dossier Documenten (1)
- Selecteren (folder)
& 23 Hoofdfolder De-selecteren (alle)

B 3 Trends Verplaats
I[’bopenlms 21 Kopieer

o .

gomwwkkelmg 2l 8nelkoppeling

- Documentatie > verwijder

2 outiook # Download

= print

Rapport
_ | 2 Snapshat
Eigenschappen 3 Aftachments via Outlook -|
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3. Kies de assistent “Attachments via Outlook”, nu opent er een nieuw scherm dat de geselecteerde
documenten toont.
: 9 i 3 Sy - 5
0O RRGE
M DMS @ B @8 | 8 ) =
| Eric van Korven ~ Ververs | CMS DMS BPMS Admin | Zoeken | Instellingen Help =1

Recent gewijzigd
In behandeling
Zoeken

- ” < = Ll e % Mieuw contact
Zoekin: ® Alles O Dit dossier 2 Verzend geselecteerde bestanden via e-mail - Microsoft Internet Ex... \L| [ #, Thumbnails
Persoonlijk dossier Documenten (1)
Onderwerp: | =
1“1 selecteren (folder)
E 22 Hoofdfolder L) be-selscteren (alle)
gTrends Document Status  Versie Laatst gewijzigd Toegewezen 'bj\ferp\aats
- ;
= Open.\hls y Eric van Korven (Persoonlijk) >> Hoofdfolder > Qutlook > LD Kopiser
OHIkRIInG Praject memo Gewijzigd 0.1 13 Jun 2008 09:39 Eric van Korven 2} snelkoppeling
3 Documentatie ik I i 5 X Verwiider
3 outiook & Download
s
Rapport
Q % Snapshot
Eigenschappen &) Done € Trosted sites 54 pttachments via Outiook
= Mienwe falder

Enic van Korven >> Hoofdfolder > Outiook

13 Jun 2008 09:40 Eric van Korven
13 Jun 2008 09:38 Eric van Korven

@ [ Planvan aanpak MNieuw 0

W@ & Froiectmeme | Gewijzigd 0.1

:'99":1“59” KN Bekijk gegevens
er dossier " i Wy

Document & Status  Versie Laatst gewijzigd Toegewezen
Toegewezen gewnjzig i) % Direct goedkeuren

"\ Document Administratief
"\ Document Project

& Document: Sales

(=3 Koppel folder (Qutiook)

Indien er teveel documenten zijn geselecteerd kiest u “Annuleren” en past u de selectie aan.

4.
5.

Optioneel kunt u direct het “Onderwerp” (subject) invoeren.
Kies “OK” om via Microsoft Outlook een e-mail te laten genereren (uiteraard moet de OpenIlMS®
Outlook Add-in zijn geinstalleerd). Als resultaat wordt er een e-mailbericht geopend met daarin de

betreffende attachments.

Q- O NRG S & -
[ DMS @ B 8 | 8 =
| OPEHIMS Ericvan Koven  Ververs | GMS DMS BPMS Admin | Zoeken  Instelingen Help | 18

E® Untitled Message

Documente

CEX

I Fle Edit Wiew Insert Format Tool Table Window Help Type a question for help [+ % o
Algemeen |- \ Bekijk gegevens
Per dossierfl § - e
Toegewezed - Y . d : w\ Direct goedkeuran
Recent cewitd 2l B P e e O o = e I A !;lg:_ = °\ Document Administratief
In behandelfl: 4, [iormal + avia, - |[aria == : "% Document: Project
Zasken e : = & Document Sales
| ficsend | accouns~ | - | B B 0 & ¥ (5] 30pters. o[ 3 Koppel folder (Outool)
- (il To... || | “ Nieuw contact
Zoekin: @ Tice | | * Thumbnails
Persoonlijk s 208 | | Documenten (1)
oE Subject: | | 1 Selecteren (folder)
Hoof ] E U
=31 Attach... L@Prnject memo.doc (31 KB) | i1 Attachment Options. . = S:F'DSIZI:I?WEH (alle)
— -
[ Yo ~ Ll Kopiser
Qo (2} snelkoppeling
=N : w Verwijder
Bo Met vriendelijke groet,
# Download
Eric van Korven = =5 print
OpenSesame ICT BV Rapport
m Consultant & snapshot
= Eigen 2 & attachments via Outlaok
23 Nieud telefoon: £31(0)30 60 35 640 —
'bj Verpl mobiel:  +31(0)65 08 753 601 * TR
L +31(0)30 60 32 946 &
@ omn htto./fwwnw.osict.com 5 Blance Werd

U kunt nu het bericht via Microsoft Outlook afhandelen. Tevens kunt u het verzonden bericht registreren in
OpenlMS® DMS.
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o SPECIALE FUNCTIONALITEIT
9.1 Werken met AutoCAD Xref’s

Binnen AutoCAD bestaat de mogelijkheid bestaande tekeningen te gebruiken in een nieuwe tekening met
behulp van een Xref koppeling. OpenIMS ondersteunt deze functionaliteit. Hierbij wordt versiebeheer voor
zowel de bron als het doel gewaarborgd.

Welkom, Bas Jansen  Ververs | Profiel | Help — EE | l -
OpenSesame ICT
— e kracht van eenvoud [ ] Zoeken

CMS DMS S
Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |

OpenlMS DMS Algemeen

Documenten OpensSesame >> Hoofdfolder > 4. Ontwerpen crossealer DS51.dwg
Zoeken Document Status  Versie Laatstgewijzigd ¥  Toegewezen ® Bekijk
@[] crossealerDss1  Definitief 1 13Jul201009:35  BasJansen =z P
l:l o FI@[] BR 1000051 Nieuw 0 12Ju12010 1052 EricvanKoven | =l Eigenschappen
Zoek in: @ Alles ) Dit dossier 3 Historie
- signalering
Project dossier 29 concaptversie
BE Hoofdfolder %Gegubliceerde versie
221, Ingekomen Directe “hyp&riink naar de laatste volledig
D2 Uitgaande post goedgekeurde versie "crossealer_DS51" (voor
[ ) Projectmanagement download of hyperlinks)
(23 4. Ontwerpen Document workflow
2 5. Contracten Wijzigen

Assistenten

4. Ontwet Z
e ipen o:o\ Nieuw document

ElEigenschappen "\ Thumbnails

[ Nieuwe folder

“@] Verplaats folder

QUmhuug Documenten (0 )
ODm\aag Selecteren (folder)
Nieuw document
& Upload
Copyright ® 2001-2010 ICT. Alle rechten
http://demov3.openims.com/ufc/file2/demov3_sites/bas/fc31k [ €D Internet | Beveiligde modus: uitgeschakeld HI00% -

Om een bestaande tekening als onderdeel van een andere tekening met behulp van de Xref manager te
plaatsen dient de gebruiker de hyperlink naar de gepubliceerde, of eventueel concept, versie van de
tekening te gebruiken.

Selecteer binnen OpenIMS als eerste de brontekening die als Xref in een andere tekening dient te worden
geplaatst (zie figuur hierboven).

crossealer DS51.dwg

. . . « ijzi T =
Kies vervolgens met behulp van de rechter muisknop in het “Document 7" 2 @ senk
Acties” menu (zie hiernaast), van de versie die u wilt gebruiken, in dit 1052 EncvanKonen | Eleigenschapen
geval de gepubliceerde versie, het “copy Shortcut” item. B Historie

< signalering
|~—1 Conceptversie

U kopieert vervolgens deze hyperlink naar de doeltekening als
bestandslocatie, door in de nieuwe tekening met behulp van de Xref prrem
manager via de optie “Attach” de zojuist gekopieerde hyperlink te S g e
plakken. Zie hierna. :

Canuhlicoprde versie

Doel opslaan als... rkflow
Doel afdrukken

Knippen

Kopigren

Snelkoppeling kopigren T
Is

Plakken

Aan Favorieten toevoegen... 0)

Eigenschappen n (folder)
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Ga naar de doel tekening (Acad) open de Xref manager en kopieer (rechter muisknop — paste) de hyperlink
als bestandslocatie (zie hieronder).

AutoCAD LT - [C \DOCUME~T\ERICVA~1\LOCALS~ 1} Tmnp\opemms DEMO_S-1\preview\objects\F842DC~ 1\zijkant. dwg]
F-e Edit View Insert For on

ools Draw  Dim low  Help

=X"3=] %m@ Y Y gqa@: RER A4 e Pl |
= YOBTEo = |JJ W Byl ayer —— Bylayer Byl ayer EyCol
ﬁSele'ct Reference File m
Loak in; |@Desktop M @ @ Kt Views v Tods ~w
e i T Preview
o MName - Size
L ﬂMy Documents
Histary a My Compuiter
‘aMy MNetwork Places
[y 32 juli demo
ll"j [)autocad

Iy Documents [ concepten

* () emaimarketing
|Z)inhoud desktop

|>P@-aP0200NI0 LN\~

Favorites [Z2)openims handleiding
[CJ)openims pdf
ﬁ [CUnused Desktop Shortcuts
[Cviewlet demo's
FTP
3 (€] I | m
Desktop

ﬁ e ] -Qpen E]
Blizzsaw Files of type; | Drawing (*.dwal .

tz () concepten

() emailmarketing

[C)inhoud desktop
[)openims handleiding
[C)openims pdf

[CS)Unused Desktop Shortouts
[CSyviewlet demo's

[( I ] ] [l]

Fle name: | 412101 733b750bde7 6001551 aEfBed 3orassealer_dsil.dwa |+ | | Open [~]

| Fiesofype: | Drawina [~dwa) M
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9.2 DMS Document hyperlinks in een e-mail bericht

Stel u wilt via een e-mail bericht één of meerdere documenten versturen. Op de hier beschreven wijze kan
dit binnen OpenIMS worden gerealiseerd. Er wordt gebruik gemaakt van standaard functionaliteit van
OpenlIMS en de e-mail cliént (in dit geval Microsoft Outlook). Een gebruiker kan middels knippen en plakken,
hyperlinks van alle voorkomende documenten waaronder tekeningen uit OpenIMS in een e-mail bericht
plaatsen.

De gebruiker gaat met de muis boven de hyperlink van het betreffende document hangen dat met behulp
van een e-mail moet worden verstuurd, selecteert deze door de linker muisknop in te drukken, vervolgens
kiest u voor “Copy Shortcut” en vervolgens gaat u naar een e-mail bericht en u kunt via de optie “plakken” de
link in het bericht plaatsen. Zie figuren hieronder.

Documenten OpenSesame == Hoofdfolder = 3. Projectmanagement
Zoeken Document Status Versie Laatstgewijzigd ¥ Toegewezen
@[] BRA0.ONDEA _ hieww 0 12 Il 2010 10:52 Ericvan Korven
Zoeken Openen
Zoekin: @ Alles ) Dit dossier Openen in nieuw tabblad
Openen in nieuw venster
Project dossier Doel opslaan als...
=] Hoofdfolder Doel afdrukken

t’__ﬁ Ingekomen

B2 Uitgaande post ﬁ_mp_rzen

= 3. Projectmanagement i

o Ontwerpen I Snelkoppeling kopigren
2 5. contracten PRk

Aan Favorieten toevoegen...

3. Projectmanagement Eigenschappen
Eigenschappen
31 BR 10.00051 - Message 4 BR10.00051 - Message
i File Edit View Inset Format JTools Table Window Help { File Edit View Inset Format Tools Table Window Help
EE_']§end|lm'||Lﬂg,(|—&? u|Y|L§|HOQt|ons...v|HTML - J§E”d|@‘|ua/|—é Y 8 | v || options.. - | HTML £
(L To... Projectteam @openims. com i Ta... Projectteam @openims, com
i ce... L ce...
i Subject: |BR 10.00051 Subject:  |BR 10.00051
fiE S % o ] Aral -0 -A-B s UE=E= Ll s ] Aal -0 -A-B U EE=E
Heren, Heren,
Hier de definitieve versie van BR 10.00051 Hier de definitieve versie van BR 10.00051:
[l
# Cut http://demov3.openims.com/openims/openims.php?mode=dmsé&submode=documentsé
Met vriendelifke grost el oo T8caee109d)379e5534eb26efaB25a36e448822e11a8act=8wfl=8activeuser=&tblsrt_dms
e g o <o 5bb8cb52b60
fl ||j§, Paste
e Al e E— Met vriendelijke groet,

Op identieke wijze kunnen hyperlinks naar documenten, tekeningen en dergelijke ook naar Microsoft Word,
Excel, PowerPoint en andere applicaties worden gekopieerd.
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9.3 Werken met bookmarks en hyperlinks in uw browser

OpenIMS is volledig webbased en ieder onderdeel (gezichtspunt of pagina) van OpenlMS beschikt over een
unieke url. Hierdoor kunt u shortcuts aanleggen naar elk willekeurig gezichtspunt binnen het systeem.

U kunt links opnemen naar bepaalde projecten of folders waaraan u vaak werkt. U kunt zelfs een link aan
leggen naar een document in een bepaalde folder. Deze links kunt u in uw favorieten onderbrengen of als
knop (snelkoppeling of shortcut) op uw browserbalk plaatsen. U kunt op deze wijze snel en efficiént naar een
bepaalde plek in het DMS navigeren.

Ga naar de plek binnen OpenIMS DMS die u wilt toevoegen aan uw favorieten, open de favorieten, geef
deze een naam en sla deze op.

w |@ OpenIMS DMS Algemeen | |

Aan Favorieten toevoegen... Ctrl+D
Tabbladgroep aan favorieten toevoegen... :
1deling | Zoeken |

Op Importeren en exporteren...

Favorieten indelen...

o woofdfolder > 4, Ontwerpen

Zoeken Document Status  Versie Laatst gewijzigd ¥

= ") []  container MNieuw 0 13 Jul 2010 1012
|:| i EE@ crossealerDss1  Definitief 1 13 Jul 2010 09:36
2 ekt S e B oSSR Fl®O BR 1000051 Nieuw 0 12 Jul 2010 10:52
Project dossier

= 3 Hoofdfalder
(] 1. Ingekomen
= 2. Uitgaande post
(] 3. Projectmanagement
f‘f?4. Ontwerpen
(2 5. Contracten

r " )
Een favariet toevoegen Iﬁ

Aan favorieten toevoegen

H Woeg deze webpagina aan uw favoreten toe. Bezoek het
Favaretencentrum voor toegang tot uw favoreten.

Maam: OpenlMS DMS 4. Ontwerpen

Maken in: [I-x? Favorieten "_] [ Miguwe map I
5. Favorieten

| oppeioser

i Microsoft-websites
b———— | || MSN-websites .
W OpeniMS Algemeen |
| DpenIMS Rapportages
1 Windows Live

Nu is er een nieuwe favoriet toegevoegd en kunt u direct vanuit uw favorieten naar dit specifieke punt
navigeren.

Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 5.0
© Copyright OpenSesame ICT BV
Pagina 43 van 47




9.4 Werken met containers

De container functionaliteit heeft tot doel een verzameling bestanden als één geheel binnen OpenIMS DMS
te kunnen beheren. Dit betekent dat dit geheel (lees: container) aan een workflow wordt onderworpen
waaraan ook metadata kan worden toegevoegd. Deze functie is overigens niet beschikbaar voor mensen die
met Macintosh computers werken.

Werking

Een container gedraagt zich in principe hetzelfde als een document binnen OpenIMS. Op het moment dat u
een container via wijzigen opent, wordt er op uw lokale systeem een tijdelijke transport directory gecreéerd
waarin alle documenten uit de container worden geplaatst; bijvoorbeeld: c:\imstrans. Vervolgens wordt de
Windows verkenner geopend. U kunt nu alle documenten en bestanden uit de container bewerken op uw
locale pc.

Toevoegen nieuwe documenten / files
U kunt vanuit de applicatie, via drag & drop, via de verkenner of via de DOS Command prompt nieuwe
documenten aan de container toevoegen.

Welkom, Bas Jansen  Ververs | Profiel |Help === gy= | | ==

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud |:| Zoeken
Cms DMS [
Algemeen | Per dossier | Toegewezen | Recent gewijzigd | In behandeling | Zoeken |
OpenIMS DMS Algemeen

Documenten OpenSesame >> Hoofdfolder > 4. Ontwerpen container
Zoeken Document Status  Versie Laatstgewijzigd v  Toegewezen =] Wiilg
5] [  container Mieuw 0 13 Jul 2010 10:12 Bas Jansen [©] Bekijk
l:l e QI:I crossealer D851 Definitief 1 13 Jul 2010 09:36 Bas Jansen EE-MaH
Zockm @ fies 8 bt dossieny FI@ [  er 1000051 Nieww 0 12Ju1201010:52  Ericvan Korven & Upload nisuwe versie
Eigenschappen
Project dossier — -
| [
=153 Hoofdfolder -
& maakoman () [ 1 v Computer » Lokealstation () » imstrans + [ 43 ][ zoeken Pl

32 uitgaande post -
g g eld ~ (@ Branden

[=E! Projectmanagement

(3 4. Ontwerpen Maam B Gewijzigd op Type Groatte Labels
5. Conlracten subfalder 13-7-2010 10:13 Bestandsmap

[El Documenten

= || leesmij.imsctn bt 13-7-2010 10:13 Tekstdocument 1kB

B Afbecldingen

4. Ontwerpen B Muziek

= Eigenschappen & Recentelijk gewijzigd

() Miguwe folder B Zoekopdrachten

] Verplaats folder | Openbaar

) Omhoog

) Omlaag

Mappen -~
2 items
Copwright ® 2001-2010 O ICT. Alle rechten

Opslaan

Het enige wat u hoeft te doen om de container terug te zetten (uploaden) op de server is de Windows
Explorer / verkenner afsluiten.

Subfolders
U kunt ook subfolders in een container plaatsen/maken.

Meldingen
Indien u de melding “Druk op “OK” als u klaar bent met de container” te zien krijgt kunt u de container
rechtstreeks versturen (uploaden) en kunt u de verkenner afsluiten.

Per container mode
Het is NIET mogelijk meerdere OpenlIMS containers gelijktijdig te openen. Op het moment dat u dat doet zult
u de lokale gegevens van de eerder geopende container wissen.

Let op: gedurende de tijd dat u aan documenten uit de container werkt mag de Windows verkenner niet
worden afgesloten. Doet u dit toch dan gaat OpenIMS ervan uit dat u klaar bent met bewerken van de
documenten en worden eventuele wijzigingen op de DMS server aangeboden (geupload).
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9.5 Versturen van documenten als attachment in een e-mail

Uw organisatie heeft toegang tot OpenIMS DMS, uw klanten, partners en leveranciers hebben dit niet.
Daarom zult u regelmatig een fysiek document vanuit OpenIMS als onderdeel van een e-mail (attachment)

willen versturen.

Oplossing: Om een document als attachment te kunnen versturen moet u het document uit OpenIlMS DMS
halen (downloaden naar uw locale pc) en het document als attachment toevoegen aan een e-mail bericht.

Stap 1. Selecteer de documenten die u wilt versturen. In de onderstaande afbeelding is het document
“Implementatie database” geselecteerd. Aan de rechterkant staat het aantal gekozen documenten op 1.

Welkom, Bas Jansen

Ververs | Profiel | Help

—=SE1n=-

OpenSesame ICT
s de kracht van eenvoud l:l Zoeken
LN RS R Stap 2. Download de
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documenten naar uw
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TS s8R 1000081 Nieuw 0 12Ju1201010:52  Ericvan Korven oo oM rood omkaderde blok
ngl:os{:fe‘rd ﬂDe—se\ecteren(aHe) k|ezen
S ngatomen i Nadat u voor de optie
2. Uity L it )
Q3 F’lnﬁ::‘tl:n:npaogssmem isrgiﬁz&elmg dOWﬂ|Oaden heeft
elcbigiglon A ot gekozen zal de
R rt . g .
et huidige versie van
7 Ontwerpen b het document op uw
=)Eigenschappsn \:j locale pc worden
B e e geplaatst; in de
e directory
“CAIMSTRANS”.
Copyright ® 2001-2010 ICT. Alle rechten
&3 Implementatie = |5
. i Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmask Extra Tabel | ONSGroep Venster Hel Typ een vraag voor hulp
Daarna lza| de Windows Verkenner w2 Gl nwgam m Bori0. o L 3 ==D4M$J = @i
automatisch worden gestart. il | I ez il i
3 iaverzenden || |- | 1 8,4 1 8 | ¥ || 2 ogties.. - |HTML
. . , . [l Aan... | mark.jansen@opdrachtgever nl
LET OP: indien u nogmaals één of @ee. |
meerdere documenten uit OpenlMS e
nderwerps | Implementatie plan
DMS download zullen de documenten
die zich reeds in de IMSTRANS
I i H Met viiendelijke groet Bestand invoegen
directory bevinden automatisch worden Ere v oren E—— 5[0 3 QX a0 we
Ve rWI]derd i Intermet Consultant = .ﬂ] ]
mobiel: 06 508 75 601 O
F
Stap 3. Maak een e-mail bericht en voeg  §| i s osict com ]
http:/fwww.openims.com
het attachment toe. FaIo I o Ko ot com uremiot
Have a nice Open day!
T . Mijn
U heeft nu de huidige versie van het G
document op uw locale pc staan die u ]| oz
als attachment aan een e-mail kunt |
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toevoegen. retnericatis | Bestandstype:
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9.6 De MS Word naar HTML webgenerator

9.6.1 Eisen aan Microsoft Word documenten

De kwaliteit van de conversie van Microsoft Word naar HTML is afhankelijk van de kwaliteit van het Microsoft
Word document. Over het algemeen geld: hoe exotischer het document is opgemaakt, hoe lastiger het wordt
om het document 1 op 1 over te zetten naar HTML zonder dat er eventueel dingen veranderen.

De mogelijkheid van navigatie binnen het document in HTML formaat (ofwel nadat het dus is omgezet) is
afhankelijk van de opmaak van het document. Per hoofdstuk dient te worden aangegeven welk
opmaakprofiel de titel heeft (Kop 1, Kop 2 etc). Op basis van deze indeling wordt tijdens de omzetting naar
HTML de navigatie structuur aangemaaki.

Gezien de vaak vaste breedte van de navigatie kolom is een korte titellengte te prefereren bij het opstellen
van het document.

Om een document zo goed mogelijk om te zetten naar HTML moet een MS Word document aan de
volgende voorwaarden voldoen:

e Het document moet “netjes” in elkaar zitten m.b.t. koppen (kop 1, kop 2 e.d.). Dit geldt nadrukkelijk
ook voor bijlagen.

e Alles tot de eerste “kop 1” wordt bewust overgeslagen (normaal gesproken is dit de voorpagina en
de inhoudopgave). (Inhoudsopgave wordt tijdens het converteren automatisch gemaakt als navigatie
van de gegenereerde website).

e De structuur moet kloppen, de eerste kop moet een kop 1 zijn, een kop 3 moet voorafgegaan zijn
door de bijbehorende kop 2, etc.

e Het document moet een consistente set met stijlen hebben (geen veranderingen van stijlen
gedurende het document).

e Als tekst onder een plaatje moet staan en niet er naast, moet er een harde return in het document
staan.

e Een kop moet uit één enkele regel bestaan (geen harde returns).

e Plaatjes (of andere elementen) mogen niet boven de tekst zweven. Positionering moet in de tekst
zelf of middels onzichtbare tabellen.

e Headers en footers worden niet meegenomen.

Voetnoten worden niet goed verwerkt als het document wordt opgedeeld in meerdere pagina’s.
Hyperlinks naar andere documenten worden wel goed verwerkt, mits datgene waarnaar de link
verwijst beschikbaar is.

e Interne hyperlinks (bookmarks) worden niet goed verwerkt als het document wordt opgedeeld in
meerdere pagina’s.

Wanneer een document aan de bovenstaande lijst met voorwaarden voldoet, verkleint dit de kans op fouten
bij de omzetting. Het is echter geen garantie. Bij het publiceren is er altijd een visuele check nodig van het
document nadat het daadwerkelijk is gepubliceerd.
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9.7 MS Word naar een PDF document convertor

OpenlIMS DMS beschikt over de mogelijkheid om Microsoft Word documenten als PDF document
beschikbaar te stellen (converteren). Dit werkt alleen op een Windowsserver.

-
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Goedkeuren

Meerwal 13, Nieuwegein  Posthus 79, 3432 ZA Nieuwepsin  Telefoon (0)20 51 60 510 Fax (0)84 83 39372
E-mail is i Intermet i
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?’\ Nieuw document
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Indien de functionaliteit beschikbaar is (m.a.w. voor uw specifieke implementatie is ingericht) kunt u achter
de Concept of Gepubliceerde versie link (zie afbeelding) in het actie menu “pdf” selecteren. Hierna zal
OpenlIMS het Microsoft Word document converteren naar een PDF versie. Afhankelijk van de grootte van dit
document kan dit enkele ogenblikken duren.

Let op: deze functionaliteit is alleen beschikbaar indien deze tijdens de inrichting van het systeem is
geconfigureerd.
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