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2 INLEIDING 

Met OpenIMS DMS kan op een gestructureerde manier worden samengewerkt aan documenten. Het is een 
documentmanagementsysteem waarbij de focus ligt op gebruikersvriendelijkheid. 
 
OpenIMS werkt volledig vanuit een webbrowser. Hierdoor kan u als gebruiker van het DMS vanaf iedere 
locatie, mits voorzien van een internetverbinding, bij alle documenten. Offline werken behoort ook tot de 
mogelijkheden. 
 
Om OpenIMS te gebruiken dient de gebruikte computer te beschikken over: 

• Een actuele browser; zoals bijvoorbeeld Microsoft Edge, Apple Safari, Google Chrome of Mozilla Firefox; 

• De benodigde applicaties waarmee documenten worden bewerkt; zoals bijvoorbeeld Microsoft Word, 

Excel en PowerPoint, Adobe Reader, AutoCAD;  

• De OpenIMS Transfer Agent (zie https://openims.com/downloads voor de laatste versie).  

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

https://openims.com/downloads
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3 INLOGGEN 

Zoals aangegeven is OpenIMS 100% webbased. Dit betekent dat via de webbrowser alle handelingen 
worden verricht. Afhankelijk van de verkregen rechten kunnen bepaalde onderdelen wel of niet benaderd 
worden, hiervoor dient ingelogd te worden op OpenIMS. 
  
Om OpenIMS te benaderen dient de webbrowser gestart te worden en de URL ingevoerd te worden van het 
domein waaronder OpenIMS beschikbaar is gesteld. Om naar het documentmanagementportaal te gaan, 
dient het woord DMS aan de URL te worden toegevoegd (bijvoorbeeld http://intranet.uwbedrijf.nl/dms). Op 
dat moment verschijnt het OpenIMS loginscherm. 
 

 
 
U kunt nu de aan u verstrekte gebruikersnaam en wachtwoord invoeren en hierna inloggen. 
 
Indien een multi-factor oplossing beschikbaar is dan kan aanvullend de zes-cijferige code worden ingevuld 
en hierna worden ingelogd. Wordt geen gebruik gemaakt van een multi-factor oplossing dan zal het veld 
Extra niet worden getoond op dit scherm. 

http://intranet/uwbedrijf.nl/dms
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4 DOCUMENTBEHEER 

OpenIMS beschikt over uitgebreide opties om meer dan alleen documenten te beheren. Hierbij kan worden 
gedacht aan afbeeldingen die op een centrale plaats beschikbaar moeten worden gesteld, of documenten 
die ter download aangeboden dienen te worden. Denk hierbij aan onder andere Microsoft Office bestanden 
(Word, Excel, PowerPoint, Visio), Autocad tekeningen, Adobe Acrobat (pdf) en afbeeldingen (png, jpg, etc.). 
 
 

4.1 Het menu DMS 

Het standaard OpenIMS DMS openingsscherm is uit een aantal secties opgebouwd. Met behulp van de 
opties in het menu DMS kan uit een aantal onderdelen van het DMS worden gekozen: 
 
Algemeen Indien beschikbaar kan vanuit dit gezichtspunt een algemene 
folderboom met documenten worden getoond. 

 

Per dossier Vanuit dit gezichtspunt kan worden ingezoomd op de 

dossieromgeving. 

 

Toegewezen Vanuit dit gezichtspunt worden alleen de aan u toegewezen 

documenten getoond.  

 

Recent gewijzigd Vanuit dit gezichtspunt worden in chronologische 

volgorde de laatst gewijzigde documenten getoond. 

 

In behandeling Vanuit dit gezichtspunt worden de documenten vanuit de 

beschikbare workflow getoond. 

 

Zoeken Zoeken naar documenten in het DMS. 

 

NB: Hiernaast kan het zijn dat voor uw organisatie nog onderdelen op maat zijn aangeboden, zoals in de 

afbeelding hiernaast de opties Portaal en Filter. 

 
In de volgende paragrafen worden de verschillende gezichtspunten nader uitgelegd. 
 

4.1.1 Algemeen 

Door via het menu DMS (1) te navigeren naar het onderdeel Algemeen, of naar een dossier binnen de 

onderdelen Per dossier of Archief wordt een folder en documentenoverzicht getoond als hieronder 

weergegeven. 
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De dossierfolder-sectie (2) geeft de mogelijkheid om door de volledige folderstructuur binnen een bepaald 
dossier te navigeren en werkt vergelijkbaar met de Windows-verkenner. Door op een plus te klikken wordt 
een map uitgevouwen of ingeklapt.  
 
Onder de dossierfolder-sectie (2) is het mogelijk om met de folderacties de volledige folderstructuur van 
het geopende dossier te onderhouden (mits u over de daarvoor benodigde rechten beschikt). Het bevat 
functionaliteit om mappen te verwijderen, aan te maken en te verplaatsen. 
 
Door op een map te klikken worden de documenten die in die map staan in de documenten-sectie (3) 
getoond. Hier worden alle beschikbare documenten weergegeven. Het kan zijn dat een bepaalde map voor 
de ene medewerker leeg lijkt terwijl een andere medewerker er wel documenten in ziet staan. Dit heeft te 
maken met het autorisatiemodel (rechtenmodel).  
 
Indien in de documenten-sectie (3) een bepaald document wordt geselecteerd worden in de 
documentactie-sectie (4) de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden 
uitgevoerd.  
 
In de document workflow-sectie (5) 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 assistenten-sectie (6) bevat functionaliteit die voor uw organisatie specifiek zijn. Met behulp van een 
assistent kunnen een aantal standaardhandelingen automatisch worden uitgevoerd. 
 
De document selectie-sectie (7) geeft de mogelijkheid om een aantal documenten te selecteren en deze 
vervolgens te verplaatsen, te downloaden of er een rapportage of snapshot van te maken. 
 
In de nieuw document-sectie (8) staan de beschikbare (documenten) templates waarmee nieuwe 
documenten kunnen worden gemaakt. Tevens is daar de mogelijkheid een bestaand document te uploaden 
dat bijvoorbeeld op de lokale werkplek aanwezig is. 
 

4.1.2 Per dossier 

Als uw organisatie met dossiers werkt kan gebruik worden gemaakt van de Per dossier functionaliteit. Na 
selecteren van deze menuoptie komt u terecht in een overzicht met de eerste 25 dossiers (bijvoorbeeld 
projectendossiers). Daar kan doorheen worden gebladerd.  

 
Afhankelijk van de inrichting kan er ook worden gewerkt met dossiercategorieën zoals deze aan de 
linkerkant worden getoond. Na het selecteren van een categorie worden de bijbehorende dossiers getoond.   
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Afhankelijk van de aan u verstrekte rechten kunnen nieuwe dossiers worden toegevoegd, verwijderd of 
eigenschappen worden aangepast.  
 
Als er meer dan 25 dossiers beschikbaar zijn, kan middels een zoekfunctie een dossier worden opgezocht. 
Hiernaast is er een overzicht aanwezig met de laatst geopende dossiers en de laatst gebruikte filters.  
 
Favorieten 
Ook is het mogelijk om bepaalde dossiers als favoriet aan te 
merken. Om een dossier als favoriet aan te merken kan er naast de 
omschrijving van het dossier worden geklikt op Favoriet (zie 
afbeelding hieronder). Het geselecteerde dossier komt vervolgens 
terug onder de categorie Favorieten, en deze zullen altijd als 
eerste worden getoond als er voor Per dossier wordt gekozen.  
 
Daarnaast het mogelijk om een dossier favoriet te maken als het 
dossier geopend is. Bij de eigenschappen linksonder in het scherm 
kan er een dossier als favoriet worden aangemerkt. Als een dossier 
van de favorietenlijst moet worden verwijderd kan dat bij het 
overzicht van de dossiercategorie Favorieten. Klik bij het dossier op 
het rode kruis en het dossier zal niet langer op de favorietenlijst 
worden getoond. 
 

4.1.3 Toegewezen 

Het toegewezen overzicht bestaat uit vier secties. Dit zijn de Navigatie-sectie (1), de Toegewezen-sectie 
(2), de Documentactie-sectie (3) en de Document workflow-sectie (4). 
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De toegewezen-sectie (2) geeft een overzicht van alle documenten, inclusief status, die aan de betreffende 
gebruiker van het DMS zijn toegewezen. 
 
Indien in de toegewezen-sectie (2) een bepaald document wordt geselecteerd dan worden in de 
documentactie-sectie (3) de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden 
uitgevoerd. 
 
In de document workflow-sectie (4) 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. 
 

4.1.4 Recent gewijzigd 

Het recent gewijzigd overzicht bestaat uit twee secties. Dit zijn de Navigatiesectie (1) en de Recent 
gewijzigd-sectie (2). 

 

 
 
De recent gewijzigd sectie (2) geeft een chronologisch overzicht van alle recent gewijzigde documenten. 
Standaard toont deze de door u recent gewijzigde documenten, maar door op door mijzelf te klikken wordt 
een lijst getoond met documenten die door iedereen zijn gewijzigd.  
 
Recent gewijzigd (door iedereen) door op de tekst door mijzelf te klikken wordt inzichtelijk welke 25 
document u zelf recent heeft gewijzigd. 
 

4.1.5 In behandeling 

Het in behandeling overzicht (zie volgende pagina) bestaat uit 6 secties. Dit zijn de Navigatie sectie (1), de 
In behandeling zijnde Workflow-sectie (2), de Documenten-sectie (3), de Documentactie-sectie (4), de 
Document workflow-sectie (5) en de Assistenten-sectie (6). 

 

De workflow-sectie (2) geeft een overzicht van alle aan de gebruikers toegewezen workflows en de stadia 
die zich per workflow kunnen voordoen. Per stadia worden het aantal documenten die zich daarin bevinden 
weergegeven. 
 
Door een stadia binnen een workflow te selecteren worden in de documenten-sectie (3) alle bijbehorende 
documenten getoond.  

 

Indien in de documenten-sectie (3) een bepaald document wordt geselecteerd worden in de 
documentactie-sectie (4) de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden 
uitgevoerd. 
 
In de document workflow-sectie (5) 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 is hier ook een icoon zichtbaar met een 
toelichting op deze workflow. 
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4.1.6 Zoeken 

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

 
 
De zoekmachine zoekt door de inhoud en 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 resultatenlijst wordt geplaatst. 
 
Het document openen 
Selecteer de document naam en het document wordt in Alleen lezen modus geopend.  
 
Document locatie/document bewerken 
Om een document te bewerken of naar de map te navigeren waar het document zich daadwerkelijk bevindt 

dient het foldericoon ( ) achter de naam van het document te worden aangeklikt. 
 
View 
Staat er een vergrootglas-icoon bij de naam dan kan daarmee het document (eerste pagina) snel worden 
ingezien. De viewer ondersteunt standaard PDF en vele afbeelding formaten; Om ook Office-documenten 
snel in te kunnen zien dient de pdf-conversie optie te zijn ingericht.  
 
Filteren 
Aan de rechterkant van het scherm worden de actieve en mogelijke filters getoond. De actieve filters zijn de 
filters die actief zijn; de mogelijke filters zijn de filters waarop gefilterd kan worden. Wordt een filterwaarde 
aangeklikt dat worden de zoekresultaten op die waarde gefilterd. De gekozen filterwaarde wordt een actieve 
filter.   
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Geavanceerd zoeken 
Naast standaard zoeken is er ook een Geavanceerd zoeken functie. Binnen dit scherm kan onder andere 
worden gezocht op de volgende informatie: 

• Specifieke metadata velden, 

• Document status (gewijzigd/gepubliceerd), 

• Specifieke workflow,  

• Bestandsformaat, 

• Datum. 

 
 
Meerdere zoekindexen 
Als bepaalde documenten niet voor iedereen vindbaar mogen zijn, is het mogelijk deze documenten in 
andere zoekindexen te plaatsen. Een selecte groep kan toegang tot deze index worden gegeven om zo de 
hierin opgenomen documenten te vinden. Neem hiervoor contact op met uw IT-beheerder. 
 
 

4.2 Navigeren in OpenIMS 

Binnen het DMS is met behulp van het klikpad (1) precies te zien welk pad is doorlopen om een bepaald 
document te bereiken. Het is mogelijk om een aantal niveaus terug te gaan door gebruik te maken van het 
klikpad. 
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4.3 Mappen binnen OpenIMS 

In het DMS worden voor het aanpassen van mappen en 
documenten diverse opties aangeboden. 
 
Aan de linkerzijde in het DMS zijn opties gesitueerd onder 
het kader met folders. Deze opties hebben betrekking op de 
daarboven geselecteerde folder in de folderboom. 
Afhankelijk van uw rechten worden bepaalde opties wel of 
niet getoond. 
 
De volgende folderopties zijn beschikbaar: 
 
Eigenschappen Hiermee kunnen document 
eigenschappen worden bekeken en aangepast. Naast de 
omschrijving en de titel wordt hier ook de workflow en 
metadata vastgelegd. 
 
Nieuwe folder Hiermee wordt een nieuwe (sub)map 
aangemaakt, er wordt een dialoog geopend waarin de 
naam van de map dient te worden ingevoerd. Nadat op OK is geklikt wordt de map aangemaakt als een sub-
map van de op dat moment geselecteerde map. 
 
Maak favoriet Hiermee kan een map of document favoriet gemaakt worden. Het betreffende dossier wordt 
hierna bij de favorieten gezet (Via DMS | Per dossier). 
 
Verplaats folder Als blijkt dat een document of een map niet op de juiste plaats binnen het DMS staat kan 
deze hiermee worden verplaatst. Bij aanklikken dient in het volgende venster een map (of de hoofdfolder) te 
worden gekozen om de geselecteerde map daarheen te verplaatsen. Na het geven van OK zal de map 
worden verplaatst. 
 
Omhoog / Omlaag Verplaats map omhoog of omlaag. 
 
Sorteer De sorteer optie geeft de mogelijkheid om alle mappen op alfabetische volgorde te sorteren. 
 
Lokale beveiliging Indien u over voldoende rechten beschikt wordt deze optie getoond om lokale 
beveiliging op mappen zetten. Met deze functionaliteit wordt de map of documenten afgeschermd voor te 
selecteren gebruikers. Door op deze knop te klikken verschijnt er een dialoog en kan de lokale beveiliging 
worden aangezet. Dit is te zien doordat er nu een rode stip op de map staat. 
 
Wijzig beveiliging Na inschakelen van Lokale beveiliging zal de optie veranderen in Wijzig beveiliging. 
Hiermee is het mogelijk om per gebruiker en/of groep de beveiliging aan te passen van de betreffende map. 
 
Foldersignalering Hiermee kunt u zich abonneren op mappen. Dit betekent dat er bij wijzigingen in de map 
of op documenten u een notificatie (per mail) krijgt. 
 
Verwijder folder Als u over voldoende rechten beschikt kunnen mappen worden verwijderd. Voor een map 
geldt dat deze geen sub-mappen of documenten mag bevatten wil deze verwijderd kunnen worden. 
 
NB: In de rol van functioneel beheerder heeft u wel het recht een map inclusief sub-mappen en inhoud te 
verwijderen. 
 
 



Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 9.0 

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 10 van 42 

4.4 Werken met (nieuwe) documenten 

Het DMS bevat een aantal standaard Blanco templatedocumenten alsook 
een aantal klant specifieke templates. Om een nieuw document aan te 
maken dient naar de map waar het document moet komen te worden 
genavigeerd. Vervolgens kan een document uit de nieuwe document 
sectie onder het plusje worden aangeklikt. 
 
Als er gekozen wordt voor Nieuw document opent een dialoog, de Nieuw 
document assistent (zie hieronder) waar een template kan worden 
geselecteerd voor het document. Hierna kunnen de eigenschappen, zoals 
documentnaam en een omschrijving van het document worden ingevoerd. 
Tevens wordt hier de workflow aan het document toegekend. Vervolgens 
wordt het document aangemaakt in de geopende folder. 
 
Aan de rechterbovenzijde in het DMS zijn standaard documentsjablonen 
beschikbaar, indien deze door uw organisatie worden aangeboden en de 
optie om documenten te uploaden naar de huidige folder. 
De optie Upload is standaard beschikbaar. Hiermee kunnen 
nieuwe bestanden in het DMS worden geplaatst (uploaden). 
De bestanden worden in de actieve map geplaatst. 
 
Naast de mogelijkheid om op basis van document templates 
nieuwe documenten aan OpenIMS DMS toe te voegen kan 
ieder bestaand document in het systeem worden geplaatst 
(uploaden). In paragraaf 4.4.1 wordt hier verder op ingegaan. 
 

4.4.1 Uploaden van documenten 

Om een document te uploaden kan naar de 
nieuw document-sectie worden genavigeerd 
en de functie Upload worden aangeklikt. 
Daarna kan het document of bestand dat in 
het DMS dient te worden geplaatst te worden 
geselecteerd of naar het upload venster te 
worden gesleept (zie onderstaande 
afbeelding). Door op de knop OK (Uploaden) 
te klikken worden de documenten in het DMS 
geplaatst. De naam van het document in het 
DMS wordt afgeleid van de bestandsnaam 
van het geüploade bestand. De upload 
voorziening kan in iedere map worden 
aangeroepen waarna het document in de 
betreffende map wordt opgeslagen. OpenIMS 
beschikt over een eenvoudige en een 
geavanceerde upload voorziening. 
 
In de voorgaande afbeelding wordt het geavanceerde upload scherm getoond. In dit scherm kunnen de 
volgende items worden aangevinkt: 
 
Workflow Selecteer uit lijst met beschikbare workflows. 
 
Overschrijf bestanden met dezelfde naam Mogelijkheid om documenten met dezelfde naam in het DMS te 
overschrijven. NB: De al aanwezige bestanden behouden hun Workflow en Eigenschappen. 
 
Selecteer bestanden na uploaden Alle documenten zijn na de upload actie geselecteerd in het DMS. 
 
Direct definitief Alle documenten zijn na de upload actie direct definitief 
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Bestand(en) toevoegen Toevoegen van bestanden vanuit de lokale computer of netwerkmappen. 
 
OK (Uploaden) Getoonde documenten uploaden naar het DMS 
 
Annuleren Terugkeren naar het DMS zonder het uitvoeren van een upload. 
 

4.4.2 Drag-and-drop van documenten 

Het is ook mogelijk om direct – dus zonder eerst de functie Upload te selecteren – documenten naar het 
DMS te verslepen. Bij het loslaten van het bestand of bestanden, vanaf uw werkplek (Windows verkenner) of 
vanuit bijvoorbeeld Outlook (e-mail of bijlage), verschijnt het uploadscherm zoals hierboven automatisch in 
beeld. Nadat het upload scherm opent kunnen bestanden in het kader met de tekst Sleep bestanden 
hierheen worden losgelaten. 
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4.5 Documentacties 

Aan de rechterzijde in het DMS zijn opties gesitueerd wanneer een 
document op de documentnaam is aangeklikt. Deze opties hebben 
betrekking op het geselecteerde document. In de volgende 
hoofdstukken wordt per optie een toelichting of uitleg van de werking 
gegeven. 
 

  
 
 

4.5.1 Wijzig 

Een belangrijk onderdeel is het wijzigen van documenten. Met deze optie wordt de laatste versie van het 
document geopend, zodat deze bewerkt kan worden. 
 

 
 
Als u klaar bent met het bewerken van een document, in dit geval een Microsoft Word document, dient het 
document en de applicatie (in dit voorbeeld Microsoft Word) volledig af te worden gesloten. Als de inhoud 
van het document is gewijzigd vraagt Word tijdens het afsluiten of de wijzigingen opgeslagen dienen te 
worden. Hier dient voor Ja te worden gekozen, waarna de OpenIMS Transfer Agent ervoor zorgt dat de 
wijzigingen naar het OpenIMS DMS worden overgebracht. 
 
Let op: Als u een document of bestand wilt bewerken waarvan de software niet lokaal geïnstalleerd is dan is 
het niet mogelijk dit document of bestand te bewerken. 
 

4.5.2 Bekijk 

Met deze optie wordt de laatste versie van het document in de alleen-lezen modus geopend. 
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4.5.3 E-mail 

Versturen van een e-mail bericht met daarin een hyperlink naar het document. Tegenwoordig worden er 
binnen een organisatie dagelijks vele honderden documenten via e-mail als een bijlage verstuurd. Met als 
gevolg dat mailboxen vol raken en verouderde documenten in omloop blijven. 
 
Door in plaats van het document de link naar het document in het DMS te versturen beschikt iedereen altijd 
over de laatst gepubliceerde versie van het document zonder dat het daadwerkelijke document is verstuurd. 
 

4.5.4 Upload nieuwe versie 

Deze optie wordt gebruikt om een nieuwe versie van een bestaand document te uploaden dat u lokaal hebt 
opgeslagen. U kunt deze optie ook gebruiken wanneer de OpenIMS Transfer Agent niet is geïnstalleerd, 
maar u het document toch in OpenIMS wilt bijwerken. Zie Werken zonder Transfer Agent (hoofdstuk 7). 
 

4.5.5 Eigenschappen 

Hiermee kunnen document eigenschappen worden bekeken en aangepast. Naast de omschrijving en de titel 
wordt hier ook de workflow en metadata vastgelegd. Het scherm met de eigenschappen van het document 
beschikt over een aantal standaard metadatavelden (Naam, Omschrijving en Workflow), daarnaast kan er 
organisatie specifieke metadata worden bijgehouden. Deze wordt bepaald door de workflow van het 
betreffende document en wordt vastgelegd door de beheerder van het DMS. 

 

4.5.6 Historie 

Het historisch overzicht toont alle versies in chronologische volgorde. Hier is te zien wie en wanneer het 
document heeft gewijzigd. Daarnaast kan inhoudelijk worden bekeken wat er is gewijzigd. 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 
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Bekijken wijzigingen tussen versies 
Door twee versies te selecteren via de checkboxen en vervolgens de knop Vergelijken te selecteren kunnen 
de verschillen tussen de twee versies worden bekeken. 
 

 

4.5.7 Leeshistorie 

De leeshistorie toont de datum, tijd en gebruiker waarmee te zien is wie en wanneer het document heeft 
geraadpleegd. 
 

4.5.8 Maak favoriet 

Hiermee kan een document favoriet gemaakt worden. 
 

4.5.9 Bekijk / Wijzig annotaties 

Met annotaties kunt u annotaties bekijken, bewerken en toevoegen aan een aparte weergave van het 
document. 

4.5.10 Signalering 

Door deze functie te selecteren, ontvangt u een e-mailmelding bij elke wijziging in het document waarvoor u 
de melding hebt geactiveerd. U kunt de melding activeren door de gewenste opties in het menu Signalering 
aan te vinken. 
 
Daarnaast kunt u in uw Persoonlijke profielinstellingen (hoofdstuk 5) een overzicht bekijken van alle 
documenten waarvoor u de melding hebt geactiveerd. Deze melding is strikt persoonlijk. Iedere gebruiker die 
toegang heeft tot OpenIMS DMS en het recht heeft om het document te bekijken, kan de melding 
inschakelen. 
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4.5.11 Concept/Gepubliceerde versie 

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.  
 
Deze functie geeft een beveiligde hyperlink (URL) naar het document. Iedere versie van een document 
beschikt over een unieke hyperlink. Deze hyperlink verandert niet gedurende de levensloop van het 
document. 
 
De hyperlink kan voor vele doeleinden worden gebruikt. Denk aan de mogelijkheden deze per e-mail rond te 
sturen (in plaats van het fysieke document) of om deze te gebruiken om vanuit een CRM-systeem naar een 
document te verwijzen. De link kan bijvoorbeeld ook worden ingezet om een link te leggen vanuit een 
Intranet naar een document in het DMS. 
 

4.5.12 Terugtrekken 

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

4.5.13 Kopie 

Hiermee kan het huidige document worden gekopieerd. 
 

4.5.14 Verwijder document 

Hiermee kan het document worden verwijderd. 
 

4.5.15 Maak PDF 

Indien beschikbaar gesteld kan hiermee een pdf-variant van het document worden gemaakt. 
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4.6 Menu geselecteerde documenten 

Linksboven de weergegeven documenten in het DMS zijn in het menu 
selectieopties gesitueerd. Deze opties worden in het menu getoond 
wanneer één of meerdere documenten zijn aangevinkt. De opties 
hebben betrekking op de geselecteerde documenten. 
 

 
 
Ieder document is binnen OpenIMS te selecteren door deze aan te 
vinken. In de afbeelding hiernaast is te zien dat er een viertal 
documenten zijn geselecteerd. Het is ook mogelijk documenten uit 
andere mappen te selecteren. In dit geval is er één document uit de 
huidige map en drie uit andere mappen geselecteerd. 
 
Daarnaast kan in het menu voor bepaalde selecties worden gekozen, 
zoals selecteer bestanden uit folder en sub folders. Hiermee 
worden alle documenten binnen de huidige map en/of sub-mappen 
geselecteerd. 
  
In de titelbalk van het selectiemenu staan het totaal aantal 
geselecteerde documenten. De menukeuze De-selecteer alles heeft 
de omgekeerde actie tot gevolg, de volledige selectie wordt hiermee ongedaan gemaakt. 
 

4.6.1 Verplaats naar hier 

Er zijn twee manieren om documenten naar een andere map te verplaatsen: Verplaatsen naar hier of 
Verplaatsen naar map. Bij beide methoden moeten de te verplaatsen documenten eerst worden 
geselecteerd. Met Verplaatsen naar hier kunnen de geselecteerde documenten naar de huidige map 
worden verplaatst. 
 
Voordat de verplaatsfunctie beschikbaar is, dient het selectievakje voor het document aan te worden gevinkt 
zoals hierboven afgebeeld. NB: Het is ook mogelijk om meerdere documenten aan te vinken die naar 
dezelfde locatie verplaatst dienen te worden. 
 
Vervolgens dient eerst naar de map waarnaar het document verplaatst moet worden genavigeerd te worden. 
In de doelmap dient de menukeuze Verplaats naar hier te worden gekozen. 
 
Er verschijnt dan een 
scherm (zie hiernaast) 
waarin de opdracht om de 
documenten te 
verplaatsen bevestigd 
dient te worden door ja te 
selecteren bij het menu 
Weet u het zeker? en 
daarna OK aan te klikken. 
De selectie van 
documenten wordt nu 
verplaatst naar de 
betreffende folder.  
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4.6.2 Verplaats naar map 

Via deze manier kunnen de geselecteerde documenten naar een te kiezen map worden verplaatst. 

 
De verplaatsfunctie wordt getoond als het selectievakje voor een document is 
aangevinkt zoals hierboven afgebeeld. Hierna kan op de menukeuze Verplaats 
naar map worden geklikt. 
 
Er verschijnt dan een scherm (zie hieronder). Door op Kies doelmap te klikken kan de doelmap worden 
geselecteerd en worden bevestigd door op de knop Verplaatsen te klikken. 
 

 
 

4.6.3 Kopieer 

Met de kopieerfunctie kunnen geselecteerde documenten worden gekopieerd en verplaatst naar een andere 
map. Hiervoor is het eerst nodig om de documenten te selecteren die moeten worden gekopieerd. 
Vervolgens dient genavigeerd te worden naar de map waarin de geselecteerde documenten terecht moeten 
komen en vervolgens de menukeuze Kopieer te kiezen. 
 
Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt om bevestiging van de 
actie. Dit kan worden bevestigd door het keuzevakje bij Weet u het zeker op ja te zetten en vervolgens op 
OK te klikken. OpenIMS verplaatst nu alle bestanden naar deze map. Het is overigens ook mogelijk de 
bestanden in dezelfde map te kopiëren. 
 

4.6.4 Snelkoppeling 

Met de functie snelkoppeling kan een koppeling naar een bestand op worden genomen op een andere 
locatie dan waar het bestand daadwerkelijk staat. Hiervoor dienen eerst de documenten te worden 
geselecteerd waarvan een snelkoppeling gemaakt moet worden. Vervolgens kan worden genavigeerd naar 
de map waarin de snelkoppelingen geplaatst moeten worden waarna op de menukeuze Snelkoppeling kan 
worden geklikt. 
 
Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt of om bevestiging van 
de actie om snelkoppelingen te maken. Dit kan worden bevestigd door het keuzevakje bij Weet u het zeker? 
op Ja te zetten en vervolgens op OK te klikken. OpenIMS maakt nu de snelkoppelingen aan in deze map. 
  
De documenten blijven op hun oorspronkelijke locatie staan. De snelkoppelingen zijn te herkennen aan de 
icoontjes voor de documenten waarin, net als bij Microsoft Windows, een pijl is opgenomen (voor Microsoft 
Word, voor Adobe PDF, etc.) 
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4.6.5 Koppel 

Indien geconfigureerd, is het mogelijk om relaties tussen documenten weer te geven. Hiervoor dient een 
document te worden aangeklikt; het actieve document, en vervolgens een of meerdere documenten aan te 
vinken. 
 
Door op de menukeuze Koppel te klikken verschijnt het scherm waarin de relatie kan 
worden gekozen tussen het actieve document en de geselecteerde documenten.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De in de afbeelding getoonde relaties (is bijlage van, heeft als bijlagen et cetera) zijn ter illustratie. Deze 
relaties dienen te worden ingesteld in het systeem. 
 
Wanneer de relaties zijn aangemaakt, is in het document actie sectie een koppel 
teken zichtbaar. 
 
Wanneer hierop wordt geklikt verschijnt een overzicht met alle relaties van en naar het geselecteerde 
document. Om bijvoorbeeld een documentrelatie te verwijderen moet het document worden geselecteerd, en 
vervolgens op de knop Gekoppeld worden geklikt. De gekoppelde document(en) worden vervolgens 
getoond: 
 

 
 
De volgende acties zijn mogelijk: 

 Bekijk - Bekijk het document in view modus 
 

 Naar basismap - Navigeer direct naar de map waar dit document in staat 
 

 Volg koppeling - Navigeer naar het gekoppelde document 
 

 Verwijder koppeling - Verwijder de koppeling / relatie met documenten 
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4.6.6 Verwijder 

Met de verwijder functie kunnen meerdere documenten tegelijkertijd worden verwijderd. Hiervoor dienen 
eerst de documenten te worden geselecteerd, waarna de menukeuze Verwijderen kan worden aangeklikt. 
 
Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt om bevestiging van de 
actie om deze bestanden te verwijderen. Dit kan worden bevestigd door het keuzevakje bij Weet u het 
zeker? op ja te zetten en vervolgens op OK te klikken. OpenIMS verwijdert hierna de geselecteerde 
bestanden.  
 

4.6.7 Download 

Als u een set documenten wilt samenstellen of een grote set documenten naar een externe partij wilt 
verzenden, kunt u de documenten downloaden vanuit OpenIMS DMS naar uw lokale of netwerkomgeving. 
OpenIMS maakt een map aan op uw lokale computer voor het downloaden van de geselecteerde 
bestanden. 
 

 

4.6.8 Print (optional) 

Indien ingeschakeld, kan deze functie worden gebruikt om de geselecteerde items af te drukken op de 
(standaard)printer van de gebruiker. 
 

4.6.9 Rapport 

Deze functie biedt een overzicht van de momenteel geselecteerde documenten, inclusief de mapstructuur 
waarin de documenten zich bevinden. 
 

4.6.10 Snapshots 

Middels een snapshot kan een statisch overzicht worden gemaakt van bestanden in de status en versie 
waarin ze zich op dat moment bevinden. Een snapshot kan worden gebruikt 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 later de status van de documenten kan worden gereproduceerd 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 kan lokaal als bestand worden opgeslagen. 
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4.6.11 Snelkoppelingen verplaatsen, kopiëren en verwijderen 

Indien verplaats-, kopieer-, en/of verwijder handelingen worden uitgevoerd op een aantal geselecteerde 
documenten waartussen een of meerdere snelkoppelingen zijn opgenomen zal het systeem in het 
overzichtsscherm vragen wat met deze snelkoppelingen gedaan moet worden. 
 
Wanneer u niet voldoende rechten heeft om de bewerking uit te voeren, zal hier melding van worden 
gemaakt nadat op OK is geklikt. 
 

 
 
 

4.7 Rapportages 

Indien rapportages zijn voorzien, kan gebruik worden gemaakt van de rapportage functie. In de menubalk 
kan met de knop Rapporten de rapportagefunctie worden gebruikt en beheerd. In het pull down menu staan 
een aantal categorieën gedefinieerd waar rapporten over op te vragen zijn. Als een categorie geopend wordt 
staan daar de rapporten die kunnen worden opgevraagd. Als hierop wordt geklikt dan wordt het rapport in 
hetzelfde scherm getoond. 
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4.8 Overview 

Met Overview kan inzicht worden verkregen over de eigenschappen (metadata) van documenten zoals 
aanwezig in het gehele DMS, afgebakend per dossiercategorie of een op maat gemaakte collectie van 
documenten. 
 

 
 
Indien Overview beschikbaar is gesteld voor het gehele DMS dan is 
Overview terug te vinden onder het menu DMS en kan vervolgens de 
Overview menuoptie worden gekozen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indien Overview beschikbaar is gesteld voor geselecteerde 
dossiercategorieën dan kan deze functionaliteit onder het menu 
DMS en vervolgens de Per dossier menuoptie worden 
teruggevonden. 
 
Indien in de lijst van Categorieën het icoon achter een 
categorie aanwezig is kan Overview hiermee worden geopend 
voor de betreffende dossiercategorie. 
 
Houdt er rekening mee dat enkel Overview gebruikt kan worden 
indien deze in het DMS is ingeschakeld en u hiervoor rechten 
heeft ontvangen. Toegang tot deze functionaliteit wordt door uw 
organisatie bepaald. 
 
  



Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 9.0 

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 22 van 42 

Kolommen 
Rechts in het scherm is het menu Kolommen terug te vinden 
waarmee de weergave van aanwezige kolommen kunnen worden in- 
en uitgeschakeld. 
 
Groeperen van kolommen 
Door in Overview kolommen te groeperen kan de groepering van de 
weer te geven documenten worden gekozen. 
 

 
Door de combinatie van het instellen van kolommen en het groeperen van kolommen kunnen snel 
documenten getoond worden die hierbinnen vallen. 
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Filters 
Verdere verfijning is mogelijk door filters te gebruiken. Met Filters 
kan in de algehele selectie of binnen een beperkt deel van de 
selectie (zie Groeperen van kolommen) gefilterd worden op diverse 
eigenschappen. 
 
Zo kan bijvoorbeeld gefilterd worden op de waarde in een kolom en 
kan zelfs gefilterd worden op het bereik van de waarde zoals in de 
afbeeldingen rechts en onder te zien is.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Overview weergave (laten) opslaan 
Indien een bepaalde groepering en/of sortering veel wordt gebruikt kan een functioneel beheerder een 
standaard weergave toevoegen met de knop Als standaard. Eens toegevoegd is deze rechtsboven in 
Overview te selecteren als - Standaard weergave -. 
 

 
 
Hiernaast kan een beheerder een aanvullende weergave aanmaken en een naam geven waarna deze onder 
de gegeven naam verschijnt in het menu rechtsboven Overview. 
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Maak URL (delen van weergave) 
Indien u een samengestelde weergave wilt delen met een collega welke ook de beschikking heeft over 
Overview op dezelfde dossiercategorie of het gehele DMS dan kan met de knoppen links onder het 
Overview scherm Maak URL een URL worden gegenereerd. Deze wordt dan in de adresbalk weergegeven 
en kan vervolgens worden gekopieerd en worden gedeeld in bijvoorbeeld een video-overleg onder collega’s 
met toegang tot het DMS. Ook kan nu de link in de browser als favoriet worden ingesteld en zo bijvoorbeeld 
op de browser adresbalk worden geplaatst. 
 
Favoriet 
Wilt u voor eigen gebruik een standaard weergave bewaren, dan kan deze ook in het DMS als favoriet 
worden ingesteld. Klik op de knop Favoriet, linksonder in Overview, dan wordt gevraagd om een naam op te 
geven. Na bevestiging wordt de favoriet opgeslagen in uw persoonlijke menu favorieten van het DMS welke 
terug te vinden is onder het hoofdmenu DMS > Per dossier > Favorieten zoals hieronder weergegeven. 
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5 PERSOONLIJKE PROFIELINSTELLINGEN 

OpenIMS beschikt over een aantal persoonlijke profielinstellingen. Deze worden in dit hoofdstuk behandeld. 
De profielinstellingen vind je in het menu rechtsboven in het scherm nadat je bent ingelogd. 
 

 
 

5.1 Taalkeuze 

Het DMS is meertalig. De beschikbare taalkeuzes zijn na inloggen in het menu rechtsboven in het scherm 
terug te vinden. 
 
 

5.2 Interface wijzigen 

Met deze functionaliteit kan de gebruikersinterface (opmaak van 
schermen) van OpenIMS gewijzigd worden. 
 
 
 
 
 
  

5.3 Wachtwoord wijzigen 

Indien u uw wachtwoord wilt wijzigen kan geklikt worden op 
Wachtwoord wijzigen. Een wachtwoord dient niet te eenvoudig zijn 
en idealiter een combinatie van hoofdletters, kleine letters, cijfers en 
karakters te bevatten. Huidige adviezen richten zich op tenminste 16 
karakters voor een wachtwoord. 
 
 

5.4 Activeer automatisch inloggen 

Indien u met OpenIMS altijd vanaf dezelfde computer werkt is het wellicht handig Automatisch inloggen te 
activeren. Bij het aanzetten van de computer en na inloggen op het bedrijfsnetwerk hoeft vervolgens niet 
meer op OpenIMS in te worden gelogd. Deze functionaliteit is overigens alleen beschikbaar op de computer 
waarop deze optie wordt geactiveerd. Dit betekent dat vanaf een andere computer, bijvoorbeeld een 
werkplek op afstand, deze functie ook daar moet worden geactiveerd indien automatisch ingelogd dient te 
worden. 
 
Opmerking: Indien verschillende mensen met uw computer werken (flexplek) raden wij af gebruik te maken 
van automatisch inloggen daar de kans bestaat dat anderen uw OpenIMS account gebruiken. 
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5.5 Signalering 

Dit is een overzicht van alle documenten waarvoor u de signalering heeft ingeschakeld. Vanaf dit overzicht is 
het mogelijk een bestaande signalering uit te schakelen of te wijzigen. Door het kiezen van het map icoontje 
wordt naar het betreffende document genavigeerd. Door te klikken op het alarmbel icoon kan de signalering 
worden aangepast. 

 
 
 

5.6 Favorieten 

Het is in OpenIMS mogelijk om bij Favorieten aan te geven welke functionaliteiten u extra in de DMS-balk 
wilt tonen. Hier is gekozen om Postverwerking te tonen in de DMS-balk. De volgorde van de extra te tonen 
functionaliteiten kan ook worden gewijzigd. 

 
 

5.7 Wijzig persoonlijke foto 

Om het DMS een persoonlijk tintje te geven bestaat de mogelijkheid om onder Wijzig persoonlijke foto een 
foto toe te voegen. Deze foto wordt onder meer in de historie van het document getoond.  
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5.8 Bijwerken OpenIMS transfer agent 

Middels deze keuze worden bepaalde instellingen die de OpenIMS Transfer Agent nodig heeft om goed te 
functioneren door OpenIMS ingesteld. Zie hiervoor ook OpenIMS Transfer Agent (hoofdstuk 6). 
 
 

5.9 Volglijst (optioneel) 

Indien ingericht kan een overzicht van de documenten op de volglijst worden verkregen door op Profiel te 
klikken en vervolgens op Volglijst. 

 
In dit overzicht is ook de mogelijkheid aanwezig om documenten van de volglijst af te halen door in de regel 
van het document op Verwijder te klikken. 
 
Bij elke workflow-overgang is kan een document op een persoonlijke volglijst worden gezet. Als er een vinkje 
wordt gezet bij Zet op mijn volglijst verschijnt er een veld Herinner mij na waar vervolgens een periode 
kan worden gekozen om u te attenderen op het document.  
 
Hierbij kan er een termijn worden ingesteld 
dat u attendeert op het document op de 
volglijst. 
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6 OPENIMS TRANSFER AGENT 

Voordat documenten met OpenIMS kunnen worden bewerkt dient eerst de OpenIMS Transfer Agent 
geïnstalleerd te zijn op de in gebruik zijnde computer. De OpenIMS Transfer Agent is een applicatie van 
OpenSesame ICT, die is bedoeld voor het automatisch in- en uitchecken van bestanden in OpenIMS. De 
Transfer Agent zorgt ervoor dat deze handelingen worden vergemakkelijkt en een bestand wat wordt 
gewijzigd wordt gereserveerd. 
 
OpenIMS heeft als documentbeheervoorziening meerdere veiligheidsmechanismen ingebouwd om te 
voorkomen dat er informatie verloren gaat. Mocht het bestand om welke reden dan ook niet goed in 
OpenIMS zijn opgeslagen is het van belang op de juiste manier van deze mechanismen gebruik te maken. 
 
 

6.1 Installeren OpenIMS Transfer Agent  

De OpenIMS Transfer Agent wordt lokaal geïnstalleerd. De nieuwste versie van de OpenIMS Transfer-Agent 
is te downloaden op de OpenIMS Website. De OpenIMS Transfer Agent wordt hier aangeboden in de vorm 
van een .exe en .msi installatiemanager. 

- https://doc.openims.com/beheer/installatie/transfer-agent 
 
De volgende optie is met name bedoeld voor installatie op clients die niet beschikken over een internet 
connectie.; Wanneer geen internetverbinding beschikbaar is kan de actuele versie worden aangeboden door 
de werkplekbeheerder via de volgende URL: 

- http://<yourwebsite>/openims/setup.exe 
 
Ook kan het zijn dat de werkplekbeheerder in uw organisatie de uitrol van de juiste versie van de OpenIMS 
Transfer Agent, al dan niet automatisch, verzorgt. 
 
 

6.2 Configuratie 

De instellingen van de OpenIMS Transfer-Agent zijn op de 
clients te vinden onder het startmenu onder Alles > 
Configureren Agent. 
 

6.2.1 Tabblad Algemeen 

Taal: Stel de gewenste taal in van de Transfer-Agent. 
 
Caching: Geef aan of OpenIMS een lokale kopie van bestanden 
op de client moet laten staan. Het uitschakelen van de cache 
kan nuttig zijn bij gedeelde systemen maar heeft wel nadelige 
gevolgen voor de performance.  
 
Verzend limiet: Geef aan wat de maximale pakketgrootte is 
waarmee de Transfer-Agent bestanden verstuurd. Dit is met 
name bedoeld voor Proxyservers die bepaalde eisen stellen aan 
de grootte van netwerkpakketten (packet size). 
 
Temp DIR: Geef de lokale werkmap aan van de Transfer Agent. 
Standaard wordt de locatie gebruikt die voor de gebruiker op de 
client als omgevingsvariabele %tmp% is ingesteld. 
 
Sleutel/Gebruiker/Supergroup/Server: Deze instellingen 
worden gebruikt bij o.a. de MS Outlook koppeling en verschillen 
per gebruiker. De instellingen worden via het DMS ingevuld door 
bijwerken Transfer agent instellingen te kiezen (zie onder 
persoonlijke profielinstellingen hiervoor). 

https://doc.openims.com/beheer/installatie/transfer-agent
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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).  
 
Keuze 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. 
 
Geen al geopend pop-up: Zorgt voor een melding als één en hetzelfde document al geopend is. 
 
Alleen LockFile met: Hierin kunnen komma gescheiden extensies (doc, docx etc.) in worden opgenomen. 
Als documenten al dan niet vanuit OpenIMS worden geopend worden deze geopend met een proces. Dit is 
bijvoorbeeld een Word of Excel proces. Als een document vanuit OpenIMS wordt geopend komt daar ook 
een lock bij. In sommige tekstverwerkers kunnen meerdere documenten onder één proces worden geopend. 
Hierdoor kunnen documenten die gesloten worden terug worden gestuurd naar het DMS, terwijl het proces 
actief blijft. Deze setting zorgt ervoor dat er alleen naar de lock wordt gekeken en niet naar het proces. Het 
proces blijft staan en de lock wordt weggegooid. Hierdoor kan het proces in stand blijven en wordt het 
document dat gesloten wordt terug worden gestuurd naar het DMS.  
 
Forceer IP Type: Hiermee kan het gebruikte IP-protocol vast worden gezet op 4 (IPv4) of 6 (IPv6) indien 
nodig. 
 
Standaard instellingen: Hiermee worden de instellingen voor de Transfer-Agent hersteld naar de standaard 
instellingen. 
 

6.2.2 Tabblad Proxyinstellingen 

Automatisch: Geef aan of de Transfer-Agent automatisch de 
proxyserver en bijbehorende instellingen kan detecteren.  
 
Adres: Geef het IP-adres op van de proxyserver. 
 
Poort: Geef de te gebruiken poort op van de proxyserver. 
 
Gebruiker: Geef de gebruikersnaam op waarmee verbinding met 
de proxyserver moet worden gemaakt.  
 
Wachtwoord: Geef het wachtwoord waarmee de ingestelde 
gebruiker verbinding kan maken met de proxyserver. 
 
Basic authenticatie: Geef aan of deze vorm van authenticatie 
moet worden gebruikt. (Let op, de Transfer-Agent ondersteund 
geen NTLM-authenticatie.) 
 
Geen proxy voor: Geef aan welke IP-adressen of domeinnamen 
worden benaderd zonder gebruik te maken van de ingestelde 
proxyserver. 
 
Standaard instellingen: Hiermee worden de standaard 
proxyinstellingen voor de Transfer-Agent ingevuld. 
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6.2.3 Tabblad Debugging 

Debug modus: Geef aan of de Transfer-Agent debug informatie 
moet tonen tijdens het uitvoeren.  
 
Debug log: Geef aan naar welk bestand door de Transfer-Agent 
debug informatie wordt weggeschreven. (Bijv. c:\openims-
debug.log)  
 
Profile modus: Geef aan of de Transfer-Agent 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)  
 
Vertraging del: Dit is een debug mode om een vertraging toe te 
passen in het verwijder en wijzig commando bij het gebruik van 
een OpenIMS download folder. 
 
Standaard instellingen: Hiermee worden de standaard debugging 
instellingen voor de Transfer-Agent ingevuld. 
 
 

6.3 Gebruik van de Transfer Agent 

6.3.1 Opslaan in OpenIMS 

Het openen van een bestand (o.a. om het te wijzigen) wordt geregeld met de in OpenIMS 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 OpenIMS 
is teruggestuurd. Dit kan worden gecontroleerd aan de hand van het versienummer en de datum en tijd van 
de laatste wijziging (deze worden in OpenIMS automatisch bijgewerkt). Tijdens het wijzigen kan u ervoor 
kiezen het bestand tussentijds lokaal op te slaan, door op Opslaan te klikken, bijvoorbeeld in Microsoft 
Word. 
  
Let op: Als er geen gebruik wordt gemaakt van de Microsoft Word OpenIMS plug-in zal als er in Word (of 
andere applicatie) gekozen wordt voor Opslaan als de Transfer-Agent de verbinding met de OpenIMS 
server verbreken. Het gevolg hiervan is dat wijzigingen niet of slechts deels in OpenIMS worden opgeslagen.  
 
Als u een bestand opent om te wijzigen maar niets wijzigt wordt het uploaden overgeslagen. 
 

6.3.2 Veiligheidsmechanisme 

In geval er iets misgaat, de verbinding met het netwerk is bijvoorbeeld tijdelijk verbroken, wil dat niet zeggen 
dat u wijzigingen in het document kwijt bent. Op het moment dat u, op dezelfde werkplek, het document 
opnieuw wijzigt vanuit OpenIMS zal de Transfer Agent constateren dat er iets fout is gegaan en voorstellen 
het lokaal opgeslagen bestand (= de laatste versie) te gebruiken. In de melding kiest u dan voor OK. 
 
Deze melding verschijnt één keer. 
Hier dient OK te worden aangeklikt 
om ervoor te zorgen dat er geen 
informatie verloren gaat en zo verder 
te kunnen werken met het lokale 
bestand. 
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6.3.3 Gelijktijdige wijzigingen 

Het kan zo zijn dat u een bestand wilt 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 
daarvan een melding. Opmerking: Voor het lezen van een bestand is dit niet van toepassing. 

 
 
Het is aan te bevelen dat hier wordt gekozen voor Cancel en te wachten totdat het bestand is vrijgegeven in 
OpenIMS. Het is ook mogelijk om contact op te nemen met de betreffende gebruiker om zo het vervolg af te 
stemmen. 
  
U kunt ook kiezen voor OK 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 OpenIMS regelt dat bij het opslaan van de 
geopende bestanden in OpenIMS alle bestanden van alle gebruikers worden opgeslagen. De versies 
worden in OpenIMS 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 
Neem lock niet over in de instellingen van het tabblad Algemeen) waarmee feitelijk wordt gekozen om het 
bestand niet te wijzigen terwijl het is geopend door een andere gebruiker. 
 

6.3.4 Veel gestelde vragen 

Deze paragraaf bevat een functioneel/technische toelichting op veel gestelde vragen over de OpenIMS 
Transfer Agent. 
 
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 map op pc of laptop een kopie van het bestand geplaatst. 
De locatie van deze map wordt niet door OpenIMS, 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 op 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 OpenIMS, 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-map verwijderd. OpenIMS verwijdert het bestand pas wanneer 
gecontroleerd is dat het bestand succesvol is opgeslagen in OpenIMS. Wanneer het uploaden van het 
bestand, om welke reden dan ook, niet goed gaat, wordt het bestand niet verwijderd uit de temp-map 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 OpenIMS opgeslagen is er geen 
veiligheidsmechanisme voor alle mogelijke fouten die zich in het opgeslagen werkbestand voordoen. Met 
andere woorden: een Word bestand kan bijvoorbeeld 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 OpenIMS opgeslagen versie moeten herstellen. De autosave-voorziening van 
Word maakt gebruik van hetzelfde werkbestand als OpenIMS. 
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Caching heeft verder als gevolg dat de performance verbetert als bestanden vaker dan één keer per dag 
worden geopend.  
Hoe controleert de Transfer Agent of een bestand goed in OpenIMS is opgeslagen? 
Als de gebruiker klaar is met een bestand doet de Transfer Agent het volgende: 
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.  

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. 

 

6.3.5 Hoe werkt de Transfer Agent samen met automatisch opslaan van Microsoft Word? 

Alle bewerkingen, inclusief tussentijds opslaan, die de gebruiker met een bestand uitvoert, bijvoorbeeld ook 
Automatisch Opslaan in Microsoft Word, worden lokaal op dit bestand uitgevoerd. De Opslaan knop zorgt 
dat de wijzigingen worden opgeslagen in het lokale bestand. Automatisch opslaan zorgt ervoor dat de 
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, in dezelfde map als 
waar het document staat. Als het document opnieuw wordt geopend, zal Word deze tijdelijke bestanden 
detecteren en de gebruiker bepaalde herstelmogelijkheden aan 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 map worden 
verwijderd. 
 
Er zijn ook andere (tijdelijke) bestanden die Word kan achterlaten, zie hiervoor de Microsoft handleidingen: 
http://support.microsoft.com/kb/211632.  
 

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 computer niet behorende tot 
uw bedrijf, is het niet mogelijk deze software te installeren en dus te gebruiken. 
 
Desalniettemin is het toch mogelijk om in dit soort situaties te kunnen werken met OpenIMS 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 nodig zijn om in deze gevallen toch met het systeem te 
kunnen werken.  
 
NB: Normaliter wordt het in- en uitchecken (reserveren van het document) door de Transfer Agent 
afgehandeld. Deze functionaliteit is in dit geval dus niet beschikbaar. 
 
 

7.1 Downloaden 

Indien u een document wilt bewerken dient de optie Gepubliceerde 
versie of Conceptversie in de document acties sectie aangeklikt te 
worden. Nu wordt het betreffende document opgehaald (gedownload). 
Het is nu mogelijk om het document op de eigen computer te bewerken.  
 
Let op dat als u het document opslaat de gemaakte wijzigingen niet 
automatisch in het DMS worden opgeslagen, het betreffende document 
dient eerst lokaal opgeslagen te worden (op uw bureaublad of download 
folder 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 rechtermuisknop op de gewenste 
versielink (concept of gepubliceerd) de keuze Koppeling opslaan als… 
om het document te downloaden en op uw computer op te slaan. Hierna 
kan het document vervolgens binnen bijvoorbeeld Word openen. 
 
 

7.2 Uploaden 

Na het opslaan van het document kan via de functie Upload nieuwe 
versie uit de document acties sectie het document naar het DMS 
worden overgebracht. Er wordt vervolgens een nieuwe versie van het 
document in het DMS gezet en de actuele datum en tijd in de kolom 
Laatst gewijzigd wordt bijgewerkt. 
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8 OPENIMS OUTLOOK INTEGRATIE 

Voor organisaties die gebruik maken van Microsoft Outlook is er een plug-in beschikbaar. Deze wordt in 
Outlook zichtbaar in de balk Invoeg toepassingen. 
 
 

8.1 Client specificaties 

Een gebruiker van OpenIMS dient te beschikken over een door Microsoft ondersteunde versie van 

Microsoft Outlook (Classic), Microsoft Windows. Hiernaast dient de OpenIMS Transfer Agent te zijn 
geïnstalleerd. 
 
NB: Informatie over de installatie en configuratie voor actuele versies van de OpenIMS Transfer Agent, 
Outlook integratie en vereiste componenten is voor systeembeheerders beschikbaar op onze documentatie 
website; http://doc.openims.com. 
 
 

8.2 Activeren Client settings 

Iedere gebruiker dient voor gebruik van de OpenIMS Outlook plug-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 Profiel. 

3. Klik aan de linkerkant op de tekst Bijwerken OpenIMS transfer agent instellingen. Uw instellingen 

worden nu automatisch vastgelegd. 

 
Let op: Hiervoor dient de OpenIMS Transfer Agent reeds geïnstalleerd te zijn. 
 
 

8.3 Registratie e-mail 

Een gebruiker kan vanuit Microsoft Outlook een e-mail 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. 
 
De recent geselecteerde folders Een medewerker 
kan kiezen uit de laatste 10 geselecteerde 
dossiermappen die recent gebruikt zijn (1) om een e-
mailbericht op te slaan.  
 
Zoek dossier Geeft de mogelijkheid om te zoeken 
naar een project / dossier (2). 
 
Algemeen DMS Geeft toegang tot de mappenboom 
van het onderdeel Algemeen binnen OpenIMS DMS 
(3). 
 
U kunt hiermee (4) aangeven wat u wilt opslaan: 
 
E-mails met bijlagen E-mail met bijlagen (met deze 
optie wordt de email inclusief bijlage opgeslagen in 
OpenIMS); 
 
E-mail (tevens verwijderen) Hetzelfde als hierboven 
alleen wordt de e-mail ook verwijderd uit MS Outlook; 

http://doc.openims.com/
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Bijlagen Alleen de bijlagen worden geregistreerd, de 
platte tekst van de e-mail wordt niet geregistreerd;  
 
E-mails met bijlagen apart Zowel de e-mail als de 
bijlagen krijgen een aparte registratie. In het DMS krijgen 
zowel de e-mail als de bijlagen een functionele koppeling 
met elkaar. Daarnaast kunnen de bijlagen in het 
dialoogvenster worden uit-/ en aangevinkt. Hiermee kan 
worden voorkomen dat niet relevante bijlagen (bv. Logo’s 
o.i.d.) worden geregistreerd: 

 
Ook is het mogelijk om de naam van de bijlage te 
hernoemen. Als een bijlage wordt geselecteerd wordt de 
naam in het dialoogvenster getoond waar deze is aan te 
passen. 
 
 
 

8.3.2 Werken met de knop Algemeen DMS 

Na het kiezen voor Algemeen DMS wordt de centrale 
mappenboom getoond. U kan nu de map kiezen waarin 
het betreffende e-mailbericht moet worden geplaatst. 
 
Kiest u voor de knop Vernieuw dan wordt de algemene 
folderboom opnieuw geladen Terug, gaat terug naar start 
scherm en met OK wordt de betreffende e-mail naar de 
gekozen DMS-map verzonden. 
 
Daarnaast kan nog gekozen worden wat er moet worden 
opgeslagen. (Hier zijn dezelfde opties als bij paragraaf 
8.3.1 beschikbaar). 
 
Eventueel kan met de knop Nieuwe map een nieuwe 
map aan het DMS worden toegevoegd. 
 
 

8.3.3 Werken met de knop Zoek Dossier 

Na het kiezen van de Zoek dossier knop wordt de hier 
afgebeelde dialoog getoond. Indien u eerder een bepaald 
dossier heeft bezocht zal de dialoog deze tonen.  
 

Zoekveld Zoeken op delen van dossiernamen.  

 

Zoek Start de zoekopdracht. 

 

Terug Terug naar het start scherm. 

 

Annuleren Sluit het zoekscherm. 

 

Daarnaast kan nog gekozen worden wat er moet worden 
opgeslagen. (Hier zijn dezelfde opties als bij paragraaf 
8.3.1 beschikbaar). 
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Na het starten van de zoekopdracht ziet de interface er 
als volgt uit: 
 
Klik op de naam van het dossier en kies Open om de 
mappenboom te bekijken, of voer een nieuwe 
zoekopdracht uit. Via Annuleren wordt het betreffende 
dialoogvenster gesloten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nadat het dossier is geladen kunt u naar de map 
navigeren waarin de betreffende e-mail geplaatst moet 
worden.  
 
Kies OK om de actie in gang te zetten. 
 
Kies Terug om opnieuw te zoeken in de dossierlijst. 
 
Kies Vernieuw om de folderboom opnieuw op te halen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3.4 Ontvangen berichten registreren (via het lint) 

Selecteer de e-mail die in het DMS geregistreerd dient te worden. 
Kies in Microsoft Outlook voor de knop Plaats e-mail in DMS-
folder. Hierna wordt het OpenIMS registratie dialoog gestart en de 
e-mail na de noodzakelijke keuzes in het DMS opgeslagen.  
 
Na het plaatsen van een e-mail wordt het ontvangen bericht 
voorzien van een markering in de vorm van een Microsoft Outlook 
vlag.  
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8.3.5 Ontvangen berichten registreren (via het favorietenpaneel) 

Selecteer de mail die u wilt registreren en sleep deze naar de betreffende map 
van het betreffende dossier. Bij loslaten van de mail start het registratiescherm. 
De mail wordt in de betreffende map van het DMS geplaatst. 
 

8.3.6 Verzonden berichten registreren 

Elke keer als u een bericht met Outlook verstuurd zal er vlak voor verzenden 
de vraag worden gesteld of het betreffende bericht ook in het DMS moet 
worden opgeslagen. 
 
Wordt voor Ja gekozen dan wordt het dialoogvenster uit de voorgaande 
paragraaf gestart, Bij Nee 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 
Wanneer voor Nee is gekozen maar achteraf gezien het bericht toch 
geregistreerd moet worden kan de e-mail in de verzonden items worden 
geselecteerd en de knop Plaats e-mail in DMS-folder worden gekozen. 
 

8.3.7 Geen verbinding met DMS-server 

Indien er geen verbinding (offline werken, thuiswerken) met de betreffende OpenIMS DMS Server kan 
worden gemaakt zal de plug-in zichzelf uitschakelen. Om de plug-in opnieuw te activeren sluit u Outlook en 
start deze opnieuw op. 
 
 

8.4 Versturen van DMS-documenten (bijlagen) via Outlook 

Naast het registreren van e-mail is het ook mogelijk om documenten uit OpenIMS DMS via een OpenIMS 
DMS assistent te versturen. Om gebruik te kunnen maken van deze voorziening moet Outlook zijn gestart op 
de lokale PC van de betreffende gebruiker en dient de OpenIMS Outlook plug-in zijn geïnstalleerd 
 
Selecteer de documenten die u wilt versturen door deze aan te vinken. Het is zo mogelijk meerdere 
documenten op deze manier selecteren. In het menu met de acties voor geselecteerde documenten kies je 
vervolgens de optie E-mail via Outlook. 
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Nu opent er een nieuw scherm dat de geselecteerde documenten toont en waar u uw gemaakte keuze nog 
kunt aanpassen en waar kan worden aangegeven om aan te geven op welke wijze Outlook de documenten 
dient te versturen; als fysieke bijlage (attachment) of als hyperlink. Optioneel kan het Onderwerp worden 
aangepast, kies OK om Outlook een e-mail te laten genereren. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Als resultaat wordt er een e-mail geopend met daarin de betreffende bijlagen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Het bericht kan nu verder via Outlook worden afgehandeld en eventueel het verzonden bericht geregistreerd 
worden in OpenIMS DMS. 
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9 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. 
 
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. Kies vervolgens met 
behulp van de rechtermuisknop in het Document Acties menu de 
concept of gepubliceerde versie die u wilt gebruiken en kies 
vervolgens voor Linkadres kopiëren. 
 
U kopieert vervolgens deze hyperlink naar de doeltekening als 
bestandslocatie, door in de nieuwe tekening met behulp van de Xref 
manager via de optie Attach de zojuist gekopieerde hyperlink te 
plakken. 
 
Ga naar de doel tekening (Acad) open de Xref manager en kopieer (rechtermuisknop, Paste) de hyperlink 
als bestandslocatie (zie hieronder) en klik op Open. 
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9.2 DMS Document hyperlinks in een e-mail  

Stel u wilt met een e-mail één of meerdere documenten versturen. Op de hier beschreven wijze kan dit 
binnen OpenIMS worden gerealiseerd. Er wordt gebruik gemaakt van standaard functionaliteit van OpenIMS 
en de e-mail cliënt (in dit geval Outlook). U kan middels knippen en plakken, hyperlinks van alle 
voorkomende documenten waaronder tekeningen uit OpenIMS in een e-mail plaatsen.  
 
U gaat in het DMS 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 linkermuisknop in te drukken, vervolgens 
kiest u met de rechtermuisknop voor Koppelingslocatie kopiëren. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In Outlook opent u de betreffende mail en plakt de link in het bericht (rechtermuisknop Plakken (of Ctrl+V) 
en pas eventueel de naam van de link in Outlook aan voor een gebruikersvriendelijke naam van de URL. 
 

 
 
Op identieke wijze kunnen hyperlinks naar documenten, tekeningen en dergelijke ook naar Word, Excel, 
PowerPoint en andere applicaties worden gekopieerd. 



Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 9.0 

© Copyright OpenSesame ICT B.V. 

Vertrouwelijk pagina 41 van 42 

9.3 Werken met bookmarks en hyperlinks in uw browser 

OpenIMS is volledig webbased en ieder onderdeel (gezichtspunt of pagina) van OpenIMS beschikt over een 
unieke URL. Hierdoor is het mogelijk om snelkoppelingen aan te maken naar elk willekeurig gezichtspunt 
binnen het systeem. Het is mogelijk om links op te nemen naar bepaalde projecten of mappen waaraan u 
vaak werkt. Het is zelfs mogelijk om een link aan te leggen naar een document in een bepaalde folder. Deze 
links kunnen in uw favorieten worden ondergebracht of als snelkoppeling op uw browserbalk. Hierdoor kan 
snel en efficiënt naar een bepaalde plek in het DMS worden genavigeerd. 
 
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. 

 
Nu is er een nieuwe favoriet toegevoegd en kan direct vanuit uw favorieten naar dit specifieke punt worden 
genavigeerd. 
 
 

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 Apple computers werken. 
  
Werking Een container gedraagt zich in principe hetzelfde als een document binnen OpenIMS. Op het 
moment dat een container via Wijzigen wordt geopend, wordt er op uw lokale systeem een tijdelijke 
transport directory gecreëerd waarin alle documenten uit de container worden geplaatst; bijvoorbeeld: 
c:\imstrans. Vervolgens wordt de Windows verkenner geopend. Het is nu mogelijk alle documenten en 
bestanden uit de container te bewerken op uw lokale pc.  
 
Toevoegen nieuwe documenten U kunt vanuit de applicatie, via drag & drop of met de verkenner nieuwe 
documenten aan de container toevoegen. 
 
Sub-mappen U kunt ook sub-mappen 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 mag de verkenner worden afgesloten. 
 
Per container mode Het is NIET mogelijk meerdere OpenIMS containers gelijktijdig te openen. Op het 
moment dat u dat doet worden de lokale gegevens van de eerder geopende container gewist. 
 
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 het bewerken van de documenten is 
afgerond en worden eventuele wijzigingen op de DMS-server aangeboden (geüpload). 
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9.5 Versturen van documenten als bijlage 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 willen versturen. 
 
Om een document als bijlage te kunnen versturen (en wanneer u niet 
beschikt over de Outlook plug-in) dient het document uit het DMS 
gehaald te worden (downloaden naar uw lokale pc) en als bijlage toe te 
worden gevoegd aan een e-mail. Is de plug-in wel geïnstalleerd dan kan 
de mailfunctionaliteit worden gebruikt zoals in hoofdstuk 8.4 beschreven. 
 
Selecteer de documenten die u wilt versturen en download deze naar uw 
lokale PC. Kies hiervoor de optie Download uit het menu. 
 
Nadat voor de optie downloaden is gekozen zal de huidige versie van 
het document op uw lokale pc worden geplaatst; in de directory 
C:\IMSTRANS. Daarna zal de Windows Verkenner automatisch worden 
gestart. Maak een e-mail en voeg de bijlage toe. De huidige versie van 
het document staat nu op uw lokale pc die nu als bijlage aan een e-mail 
kan worden toegevoegd. 
 
NB: indien u nogmaals één of meerdere documenten uit OpenIMS DMS 
downloadt zullen de documenten die zich reeds in de IMSTRANS-
directory bevinden automatisch worden verwijderd. 
 
 

9.6 MS-Word naar PDF-documentconvertor 

OpenIMS DMS beschikt over de mogelijkheid om MS-Word documenten (en andere formaten) te 
converteren naar een pdf-document. 

 
Indien de functionaliteit beschikbaar is (m.a.w. voor uw specifieke implementatie is ingericht) kan achter de 
Concept- of Gepubliceerde versie link (zie afbeelding) in het actie menu pdf worden geselecteerd. Hierna 
zal OpenIMS het MS-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 (op een Windows server). 


