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Huisstijlsjablonen

Handleiding - DocSys

Versie 1.3 | Definitief

Inleiding

Je kunt documenten in de huisstijl maken met DocSys: Word documenten, PowerPoint presentaties en je
e-mail ondertekening.

Er zijn verschillende manier om DocSys te starten:
= |n Word en PowerPoint
= |n de webbrowser

Starten van DocSys in Word en PowerPoint

Je start DocSys in Word met de knop ‘Nieuw document...” in het tabblad Huisstijlsjablonen.

S layout  References  Review View  wHelo  Huisstijisjablonen

O Nieuw document ﬁ

Afbeelding 1 Starten van DocSys in Word

Op een soortgelijke wijze start je DocSys in PowerPoint met de knop ‘Nieuw document...” in het tabblad
Huisstijlsjablonen.

Starten van DocSys in de webbrowser

Om DocSys te starten in de webbrowser, ga naar: https://rocvanamsterdam.docsys.online/
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1.3 Het scherm DocSys Online

Nadat DocSys is gestart verschijnt het welkomscherm van DocSys.

& Stor - CocSys Online %+ -2
€« C & dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdam/ W O
DocSys Online  Nieuw document G t D Boeken 2) Help Instellingen | Beheer * Uitloggen

Test gebruiker 04, welkom bij DocSys Online

Maak een nieuw document ~ Werk verder aan een concept

Hier komt een overzicht met uw 5 meest

recente concepten.
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Afbeelding 2 Het persoonlijke welkomscherm van DocSys

Onder de tekst ‘Maak een nieuw document’ verschijnen de documenten die je vaker maakt. Als je DocSys
voor de eerste keer gebruikt is deze lijst nog leeg.

Onder de tekst ‘Werk verder aan een concept’ verschijnen de concepten van de documenten waar je aan
werkt.

In het menu bovenin kun je navigeren naar de volgende menu’s”

= DocSys Online: dit is het welkomscherm;

=  Nieuw Document: van hieruit kun je een nieuw document maken en de e-mailondertekening instellen;
= Concepten: laat alle documenten zien waaraan gewerkt wordt en die nog niet voltooid zijn;

=  Documenten: toont een lijst met documenten die zijn voltooid;

= Boeken: toont een overzicht van de boeken, zoals afzenders, locaties en scholen.
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2 Het scherm Nieuw document

2.1 Kiezen van het type document (huisstijlsjabloon)

Klik op het menu Nieuw document. Er verschijnt een overzicht met mappen. Waarin de verschillende
documenttypen staan. Je kunt kiezen uit 2 manieren om de inhoud te tonen: ‘Tegels’ en ‘Details’.

G Hoolmep - Docsys Oniine % 4 -0
« © & dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdam/New/ * O
DocSys Online  Nieuw document ~ Concepten  Documenten  Boeken 7) Help Instellingen Beheer Uitloggen
- I kB "
Nieuw document = Tegels | 5o- Details
) o
SO Zoeken E-mail Logos Rapport achtergronden m‘& Begeleidende brief
. 1 bestand 8 bestanden 1 bestand
* Favorieten (0]
L) Laatst gebruike 3] ¥ hes *4
m.\ Brief m.\ Memo m.\ Notulen n N, PowerPoint Presentatie
Hoofdmap -
E-mail m.\' Rapport
Loges ’
Rappert achtergrenden
; : i ,
Afbeelding 3 Het scherm Nieuw document in ‘Tegels
@ Hoofdmap-DocsysOalne x| - o
« C @ dso-model b-ware com/RoCvanAmsterdam/New 0
DocSys Online  Nieuw document  Concepten  Documenten  Boeken 2) Help Instellingen Beheer Uitlaggen
i == Tegel [§ Detail
Nieuw document m= 109 |F eralls
)‘ Zosken E-mail 1 bestand
* Favoriaten B Logos 18 bestanden
L) Laatst gebruikt Rappert achtergronden 1 bestand
[~ Begeleidende briet
Hoofdmap -
g+ Brief
E-mail
g~ Memo
Leges N
g% Notulen

Rapport achtergronden
@ PowerPoint Presentatie

g~ Rapport

Afbeelding 4 Het scherm Nieuw document in ‘Details’
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2.2 Invullen van de gegevens

Navigeer naar een map en kies een sjabloon. In het onderstaande voorbeeld is het sjabloon
‘Begeleidende brief’ gekozen.

In het menu Concepten wordt het nummer opgehoogd. Het document wordt daar als concept toegevoegd
totdat het is voltooid.

In het invulscherm kun je de gegevens nu invullen. Rechts wordt een preview van het document getoond.

© begeleidende brief - 061120/ -1 X 4 I
< € @ dso-model b-ware com/RoCvanAmsterdam/Drafts/1179 w @
DocSys Online  Nieuw [« D Boeken ? Help = @ Instellingen [ Beheer [ Uitloggen
‘8| Begeleidende brief v D> Meldingen Voorbeeld  Voltacien
Adressering Verversen % Vorige 1/1 Volgenda
Adres: H
?

Inhoud
Rubricering: (eer) . ka4, 1980 O s
Datum: & november 2020 m v ?
Betreft: 1 ‘ ?
Kenmerk: 061120/ ? Oatum sadateg B

G nommber 2020 Aimers Dienst Fnencién

v e e oo
Aanhef: Geachte ? " e

Geachte

Ondertekening it cencan wi u znder besleidand schiven
o opawveraoak

o volgens afspraak

2 o naar aanleiding van uw brief

naar asnlsiding van ons telefonlsch contact

(erinformaie

ter afhandeling

Groetregel: Met vriandelijke groet,

Afzender: Chatlotte Verstappen - Koepel - Educatie - Airport
Diamantlaan Logistiek

Met vriendelie groet,

~

Charfotte Verstappen
School: Koepelstichting ROC van Amsterdam & ROC Flevoland ? Adviseur

Locatie: Almere Dienst Financién

Taal: Nederlands ?

Klaurenlogo

Figuur 5 Invulscherm van de Begeleidende brief, met rechts de preview van het document

Bij sommige documenten kan je nog extra gegevens invullen, die in een extra invulscherm staan. Je gaat
daar naartoe in het klapuitlijst, die je hieronder ziet.

"8 Begeleidende brief

Begeleidende brief |
Inhoud

Adr

Figuur 6 Ga naar tweede tabblad ‘Inhoud’

Je zien dan een tweede tabblad met meer invulvelden.
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@ begsleidende brief - 061120/ - X 4 = =B =
< C @ dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdam/Drafts/1179 w 6 ¢
DocSys Online  Nieuw [l B o Boeken ?)Help = @ Instelingen /7 Beheer  [= Uitloggen
< Inhou v [ Meldingen Voorbeeld  Voltaoien
Vervarsen ¥ Vorige 1/1 Volgenda

Inhoud

op uw verzoek

volgens afspraak

talent
naar aanleiding van 'y
uw brief
van vorige week ?
naar aanleiding van
ons telefonisch
contact
2 s et o
G nommber 2020 Aimers Dienst Fnencién
Kenmen: Teletean e
. . i 150 123 4567 et
ter informatie e
Geachte
ter afhandeling Hierbil zenden wij u zonder begeleidend schrijven
S o uw veizoek
© volgens afspraak
anders: . naar aanleiding van uw briefvan vorige week
= naaraanisiding van ons telefonisch contact
o terinformatie
ks o ter afhandeling

Met vriendelie groet,
Charlotte Verstagpen
Adviseur

Figuur 7 Tabblad met meer invulvelden
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2.3 Kiezen van een Afzender

Als je het voor het eerst gebruikt zal je zelf je eigen Afzender moeten kiezen.

Afzender: Chatlotte Verstappen - Koepel - Educatie - Airport

Diamantlaan Logistiek
Figuur 8 Klik op het rode boekje

Je kunt door op het rode icoontje van het boekje te klikken naar het afzendersboek gaan en je eigen
afzenderprofiel kiezen. Dit hoef je maar een keer te doen, je gekozen afzenderprofiel wordt onthouden
en in het vervolg automatisch gekozen.

Als er geklikt wordt op ‘Gemeenschappelijk Afzenderboek’ wordt de inhoud hiervan getoond.

Type je naam in het veld ‘Zoekterm’ om je afzenderprofiel te vinden.
Selecteer daarna je afzenderprofiel in het lijstje dat verschijnt.

Afzender

D Gemeenschappelijk Afzendersboek ~

Zoekterm:

Naam Volledige Naam

% Bredero Lyceum volledige naam

Chatlotte Verstappen - Koepel - Educatie - Airport Charlotte Verstappen Details
Diamantlaan Logistiek

& Jan de Vries - ROCVF - Zuid Haarverzorging Jan de Vries

Figuur 9 Type je naam in ‘Zoekterm’ en kies je eigen afzenderprofiel
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2.4 Automatisch kenmerk van het document

Een document heeft een kenmerk, dat in het veld ‘Kenmerk’ op het invulscherm van het document staat.

Kenmerk: CV071120/10

Figuur 10 Het invulveld voor het Kenmerk

Het kenmerk van een document wordt automatisch opgemaakt uit:

1 Initialen van de afzender (bijvoorbeeld CV voor Charlotte Verstappen)
2 Datum in 6 cijfers (bijvoorbeeld 071120 voor 7 november 2020)

3 Schuine streep (/)

4 Volgnummer

De initialen zijn jouw persoonlijke instellingen in DocSys. De instelling van jouw initialen kun je vinden in
de pagina Instellingen op het tabblad Persoonlijk Kenmerk. Daar kun je ook het huidige volgnummer in
het veld Teller aanpassen.

Druk op Opslaan om de aanpassingen op te slaan.

= B X
@ Persoonlijk Kenmerk - Instelling= % +

<« C @ dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdam/Settings/Plugin/RefNum/RefNum w0

DocSys Online  Nieuw d Concepten [l D Boeken 7 Help © @ Instellingen ] Beheer [ Uitloggen

Instellingen

Account  Weergave  Taal  Persoonlijk Kenmerk  Blijvende Waardes  Beheer

Persoonlijk Kenmerk

Stel het voorvoegsel en de teller van het persoonlijk kenmerlk in.
Instellingen persoonlijk kenmerk

Voorvosgsel: ov

Teller: 10 ~ v ?
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Figuur 11 Instellingen voor het kenmerk
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2.5 Het document voltooien

Door op de tab Voltooien te klikken verschijnt een overzicht van de mogelijkheden om het document
daadwerkelijk te voltooien.

In deze omgeving zijn er een aantal mogelijkheden:

=  Downloaden

= Opslaan in SharePoint

= Opslaan in OneDrive als .docx of als .pdf.

Let er op dat het document pas voltooid kan worden als alle verplichten velden zijn gevuld. Onder de tab
Meldingen staat een overzicht van de verplichte velden die nog niet zijn ingevuld.

@ Begeleidende brief- cveDS1120 X 4 L

€« € @ dsomodelb-ware.com/RoCvanAmsterdam/Drafts/1190 w O

DocSys Online  Nieuw document  Concepten Documenten  Boeken ? Help & Instellingen [ Beheer [ Ultloggen

" 4| Begeleidende brief v D> Meldingen  Voorbeeld | Voltooien
2 .
? Voltooien

Inhoud l s
Downloaden | Opslaan in SharePoint || Opslaan in OneDrive
Rubricering: geen) ~

Datum: & november 2020 wm - ?
Formaat

Betreft: Demo ?

Kenmerk: cve061120/2 ?

docx pdf
Aanhef: Geachte - ?
. i Voltooien...

Ondertekening

Groetregel. Met vriendelijke groet - ?

Afzender: Bredera Lyceum [ =

Locatie: Airport Diamantlaan Logistiek n

Taal: Nederlands v 7

: B
(E==loge

Afbeelding 7 Het document 'Voltooien'

2.6 Het document openen in Word en verder bewerken in Word
Nadat het document is voltooid, wordt het door de browser gedownload en je het document in Word
verder worden bewerkt. De gegevens van het document staan nu ook in de lijst onder het menu

Documenten.

LET OP: Het gedownloade document wordt linksonder in het browser scherm zichtbaar.

© 2020 - B-ware Business Software

@ Brief - cved&1120....docx A~

Figuur 12 Klik op het gedownloade document om het te openen in Word
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Het maken van een e-mail ondertekening in Outlook Online

Klik op de map ‘E-mail’ en vervolgens op het icoontje ‘E-mail ondertekening’. Er verschijnt nu een nieuw
concept e-mailondertekening. In het invulscherm kun je de gegevens invullen of uit databases (boeken)
kiezen. In het menu Concepten wordt het nummer opgehoogd. De e-mailondertekening wordt daar als
concept toegevoegd totdat het is voltooid. Aan de rechterzijde kan je via het tabblad Voorbeeld alvast
een preview zien van hoe de e-mail ondertekening er uit komt te zien.

O M | @ Ematcosraianing -3 % |4 _ o x
<. c® 8 @ero =
DocSys Online  Mieuw document  Concepten [l Documenten  Boeken 3 Help Instellingen Beheer Uitloggen
E-mail ondertekening v Meldingen | Voorbeeld | Voltoolan

Afzendgegevens

Grostregel: Met vriendelijke gragt - 2

Afzendar: an de Vries - ROCVF - Zuid Haarverzorging n ?

Naam afzender: an de Vries 5

Funetie:

Telefoonnummer: 3 ]
Wobiel nummer: 069876 54 32
Tk wil miin aanwezigheid opgeven
Uitvoering
Logo: ROC van Amstardam 7

Afbeelding 7 Preview van de e-mail ondertekening

Indien alles naar tevredenheid is, klik dan op het tabblad Voltooien vervolgens op ‘E-mail handtekening
instellen’ en nogmaals op ‘Voltooien...’.

O vimu | @ i andenekeing -1 X |+ a _ o x
<0 C B R domotelbwameomfocanamsicrdim on Bor0 =
DocSys Online. Nieuw document Concepten [E] Documenten Boeken ?) Help “ Instellingen {7 Beheer £ Uitlogaen
E-mail ondertekening v Meldingen  Voorbeald | Voltooien
Afzendgegevens Voltooien
Groetregel: - 2 o™
Afzender: E ? E-mail handitekening instellen
Naam afzender: ?
Formaat
Functie:
>

Telefoonnummer: 020 987 6543 ?
Mobiel nummer: 06987654 32 ?

R ——
Uitvoering
Logo: ROC van Amstordam | 2

Afbeelding 9 Voltooien van een E-mail ondertekening
De handtekening is te gebruiken na opnieuw starten en inloggen van Outlook.

Om te testen of het instellen van de handtekening naar wens is, kan je een nieuw bericht aanmaken. Je
ziet dan de ingestelde e-mailhandtekening in het e-mailbericht staat.
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4 Hoe is een afzender gekoppeld aan een locatie, en school

Via het menu ‘Boeken’ krijgt je een overzicht van de boeken, zoals Bedrijfsonderdelen, Locaties en
Afzenders.

Een afzender is gekoppeld aan een locatie en een school. Uiteindelijk is de afzender via de school
gekoppeld aan het logo voor die school.

Door een andere afzender te kiezen, kan het zijn dat er een ander logo op het document wordt geplaatst.

@ Boeken - DocSys Oniine x4+ - o x
« C @ dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdamyBook T B
Docsys Online  Nieuw document  Concepten [l Documenten  Bosken % Help & Installingen Behesr % Uiloggen
Boeken
Adressen

E Gemeenschappelijk adresbosk
)

E Persoonlijk adresboek
o

Logogroepen

F- Logogroepenbosk
ac)

Logo's

~

Scholen

Locaties

Afzenders

od

Afbeelding 10 De ‘boeken’

Als er naar beneden wordt gescrold, wordt de rest van de boeken zichtbaar.

@ Bosken - Dociys Onine x|+ D
« C @ dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdamyBook T 8
DocSys Online  Nieuw document  Concepten [l]  Documenten  Bosken 9 Help % Instellingen [} Beheer Uitloggen

Gemeenschappelijk adresboek

qN

Persoonlijic adresboek
Logogroepen

Logegroepenboek

)

Logo's

M

Logoboek

Scholen

E Scholenboek

Locaties

Afzenders

ﬁ Afzendersboek
o

ﬁ_ Gemeenschappelijk Afzendersbosk
ot
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Afbeelding 11 De rest van de 'boeken’ zichtbaar
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Als er geklikt wordt op Gemeenschappelijk Afzenderboek wordt de inhoud hiervan getoond.

DocSys Online  Nieuw Concepten [l D Boeken @ Help =~ @ Instellingen [/ Beheer [E Uit

G = [ Gemeenschappelijk Afzendersboek

&y Nieuwe afzender...

Zoekterm: Charlott|
Naam Volledige Naam
i Charlotte Verstappen - Koepel - Educatie - Airport Diamantlaan Logistiek Charlotte Verstappen

Afbeelding 12 De inhoud ‘Gemeenschappelijke Afzendersboek’

Je kunt in de zoekterm een naam zoeken.
Door op een naam te klikken kunnen de gegevens van een bestaande afzender worden aangepast.

- o x
@ Gemeenschappeiik Alzenderste X | o
€« © @ dso-modelb-ware.com/RoCvanAmsterdam/Books/rocvanamsterdam-senders/shared-sender/ltems/1 O
DocSys Online  Nieuw document  Concepten Documenten  Boeken % Help © Instellingen (] Beheer Ultloggen

L] Afzenders / & Charlotte Verstappen - Koepel - Educatie - Airport
Diamantlaan Logistiek

Ll X Annuleren X Verwideren

Zosknaam: Charlotte Verstappen - Koepel - Educatie - Airport Diamantlaan Logistiek

Bedrijfsonderdsel: | Koepelstichting ROC van Amsterdam & ROC Flevolanc v
Locatie: Almere Dienst Financiér v
Afdelingsnaam: Communicatie

Volledige Naam: Charlot

Telefoon: 0201 E-mail c.verstappen@rocva.nl
Mobiel: 0612345678 Geslacht: Vrouwelijic v
Land: Nederland v

Nederlands Engels (GB)

Functie: Adviseu Land: Nederland

roc BB rac

Afbeelding 13 De gegevens van een afzender; de afzender is gekoppeld aan een Locatie en een school (Bedrijfsonderdeel)
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