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Met deze handleiding biedt Quantaris u een beknopt naslagwerk voor de werking van de Notariéle
werkbalk in Qu-Word.

Qu-Word is als een invoegtoepassing in het programma Microsoft Office Word geinstalleerd. Deze
invoegtoepassing zorgt ervoor dat u in staat bent om zo efficiént mogelijk uw notariéle
werkzaamheden uit te voeren.

Enkele onderdelen van de Notariéle werkbalk zullen in deze handleiding niet aan bod komen omdat
dit aparte modules zijn en/of omdat er aparte handleidingen voor die onderdelen zijn geschreven.

Hoewel wij met de grootst mogelijke zorg proberen de handleidingen te actualiseren kan het zijn dat
recent ontwikkelde functionaliteiten er nog niet in zijn opgenomen. Vanzelfsprekend zijn de
medewerkers van Quantaris graag bereid om u van nadere informatie te voorzien.

Indien er de ruimte voor is geven wij u advies om zo efficiént mogelijk met het systeem om te gaan.
Indien u desondanks verbeterpunten signaleert, horen wij dat graag van u.

Wij wensen u veel leesplezier!

Quantaris B.V.
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1 NOTARIELE TOEPASSINGEN IN QU-WORD

1.1 NOTARIELE TOEPASSINGEN

Qu-Word is de benaming van de notariéle toepassingen in Word. In dit hoofdstuk zullen de functies
van het tabblad ‘Quantaris’ worden behandeld. De functies zijn ondergebracht in groepen op het lint,
zo vallen de functies <Model en Tekst> en <Dossiers> onder de groep ‘Documenten’. Het tabblad
‘Quantaris’ ziet er binnen Qu-Word als volgt uit.

o d O We- P & -
Quantaris START INVOEGEN OMTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEM VERZEMNDLIJSTEN CONTROLEREN BEELD
a [ & Comparitie |—j [ Brieven ¥ Printen ﬁ’j « i
) I
2= Kantoor === [F] ORC ) Akten afwerking —— W B I U~

Model Dossiers | Voluit iDoc = QArchief | Beheer OMenu Info asc
en Tekst . ) Tekst bibliotheek - %8 QMailMerge | T3 Sluiten documenten S - i T

Documenten Invoegen Generatoren Frinten Archief fenu Info en RSS ‘Word

De modules 'iDoc', 'Royementen' en 'Brieven' zijn optioneel. Deze modules behoren allen tot de
zogenaamde intelligente tekstverwerking, wat wil zeggen dat met behulp van modellen, de gegevens
die zijn ingevuld in Qu-BIS en aan de hand van een vraag- en antwoordspel (setjes van) documenten
worden opgebouwd. Hiermee kan de productie op een notariskantoor substantieel worden
verhoogd, dus een efficiénte manier van werken. Ook de module 'Qu-Archief' is optioneel, hiermee
kunt u op een efficiénte wijze de documenten en andere bestanden van historische dossiers naar het
archief verplaatsen.

1.2 MODEL EN TEKST

T

=

Model
en Tekst

Met de knop <Model & Tekst> kunt u:
een model openen;
dit model vervolgens bewerken tot een document voor het betreffende dossier;

een tekstblok invoegen in een document;
zoeken naar een model of een tekstblok;

U kunt een model openen door met de linkermuisknop op de knop <Model & Tekst> te klikken. De
'Modelverkenner' wordt dan geopend met de opties <Modellen>, <Lege modellen>, <Tekstblokken>
en <Favorieten>.

Indien u vanuit de Dossier cockpit in Qu-BIS 'Nieuw document' kiest komt u ook in dit venster terecht.
In het voorbeeldvenster kunt u direct zien wat de inhoud van het geselecteerde bestand is. In het
venster 'Zoeken' kunt u naar een bepaald bestand zoeken in de modellen- en tekstblokken
bestanden.

1.3 MODELLEN SELECTEREN

Om een model te selecteren klikt u in de linker kolom (Bestandssysteem) op een van de mappen of
op het plusje #. Er verschijnt nu in de volgende kolom een overzicht van mappen en documenten
waaruit u een model kunt kiezen.

Door vanaf hier de juiste keuzes te maken verschijnt er uiteindelijk in de volgende kolom een lijst
met documenten. Om één van deze documenten te openen, klikt u het juiste model aan en
vervolgens klikt u op de knop <Verder>.
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1.3.1 Favorieten

Het is mogelijk om een model aan de map Favorieten toe te voegen. Deze favorieten zijn per
gebruiker in te stellen. Dit doet u door een model aan te klikken en daarna op de knop <Favorieten>
te klikken. Door, vanuit de map 'Favorieten', een model te selecteren en op de knop <Wis Favoriet>
te klikken kunt u het betreffende model uit die lijst verwijderen.

1.3.2 Model of tekstblok zoeken

Wanneer u een model of tekstblok wilt gebruiken waarvan u de naam niet meer weet of waarvan u
niet meer weet in welke map dit model is opgeslagen, kunt u dit model of tekstblok zoeken met
behulp van het zoekvenster links onderin.

U kunt een zoekopdracht van één of meerdere woorden (gescheiden door een 'Puntkomma teken')
invoeren. Hiernaast kunt u aangeven in welke map u dit document zoekt en of u ook in de
bestandsinhoud wilt zoeken. Door op de knop <Start zoeken> te klikken wordt de zoekopdracht
uitgevoerd en krijgt u in de 2° kolom een overzicht te zien van alle documenten in de selectie die
voldoen aan de zoekopdracht.

1.3.3 Documenten opslaan of registreren

Wanneer u na het selecteren van een document op <Verder> klikt, ziet u het venster Document
Registratie.

Hiermee kunt u het document opslaan. Documenten voor een dossier worden opgeslagen in
dossiermappen. Het opslaan van een document gaat als volgt te werk:

Bij de Variabelen en overige gegevens vult u de gewenste gegevens voor het document in. Deze
variabelen zijn per kantoor verschillend, alsmede de instellingen (bijvoorbeeld het onthouden van de
eerder ingevulde gegevens). Zo is het mogelijk dat de variabelen kunnen worden opgehaald uit een
lijst, of ingetypt kunnen worden.

Bestandssysteem @ F:\Tekst\Modellen\akten'registergoed
= Modellen ~ naam
B akten appartement
; Diversen bouwgrond
: o T Heden, @, verschenan voor mij, @
familieracht levering Siraton zonder kop e
ondememingsrecht levering Siraton hiema gendemd: verkoper.
. z @
El | | registergoed Standaard levering hiema genoemd: koper.
hypothek = De comparant sub 1 verklaarde te hebiben verkocht, zulks blijkens een met de @ op @
Bren ms TRPO1B77 gesloten overeenkomst aan @, die verklaarde, onder vaorbehaoud 1ol averdracht van het
leveringen fechl op levering. als Niema vemmeld, 12 hebben gekocnt:
a
veiling Zuliks voor 8 som van @,
. welks 50m de comparant sub 1, handekend als gemeld, verklasne gehesl van de
2l brieven comparant sub 2 le hebben onfvangen en daanvoor kwijling te verlenen.
A w7 De comparant sub 2 verklasrde 8¢ hienoor omschreven onvosrends zask 1e hebben
verkoeht, zulks BIfkens een 3angegane oversenkomst van koop en verkoop, vastgelegd in
Zoeken een onoemandse akle e ¢alo @ 38N KOPEr en Mitsdien aan I3S1sigenaemade 1e Netben
OVENQEaragen Nel rechl of IEVENNg Van 08 NIENVONT OMSCNIEVEN OMTDSENdE Z3ak, [egens
‘ roekargumenten scheiden met een puntkomma de comparant sub 1, zulks voor een koapsom van @,
verklarende de comparant sub 2 voorschreven onrosrende zask te hebben gekocht en de
® Huidige map: leveringen levering te hebben aanvaard
De comparant sub 1 verkiaarde mitadien ter voldoaning 3an de leveringsphent bi) deze de
O Modellen hiervoor omechfeven onroerende zaak te leveren aan de comparant sub 2, die verkdaart
_ voonchreven onroerende zaak bij deze le hebben aanvaand.
&1 Tekstblokken De i deze KIS QENOSMIS DDENEndE ZAEK WOrCL 00O KOPEr GRDILIK! 515 @.
Ten aanzien van dit gebruik van hel verkochte heefl de comparant sub 1 het velgende
mesgedesid:
Ook in bestandsinhoud zoeken - hem is niet bekend dat it gebiik op publiek- of privaatrechielife gronden nist is
toegestaan of daarin wordt belemmerd.
[[] Identieke hoofd- / kleine letters VOORAFGAANDE VERKRIJGING
Het verkoehie is 0007 verkoper verkregen door de over@inschrijving len
[ Aleen Word bestanden zosken l:l van de wan het Kadaster en de Openbare Regisiers
te @ op @ in deel @ nummer @, van een afschrift van een akie van iranspon@levering,
houdende kwifing voor de koopsom en afstand van het rechi om nog ontbinding van de
overeenkomst te vragen, op @ verleden voor @, @destids notaris te @.
Start zocken KOOPPRIJS, VERREKENING DIVERSE BEDRAGEN
< > De door de comparant sub 2 gen de comparsnt sub 1 te batalen koopprije bedrasgl @, hd
1.0.0.42822 bitems 1 geselecteerd extensies: UIT Verder Sluitern
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>

» Wanneer u de modelverkenner start

Aanmaken en opslaan document & vanuit QU-BIS, WO rdt het
Invoeren gegevens en registreren document j d . t t h
ossiernummer automatisc

Opsiaan n ingevuld. Wanneer u de

DE=T modelverkenner heeft gestart via de

" Persoonlijic .

" Niet opslaan Dossiernummer: | j knOp <M0de/ en t6k5t> dlent u het
dossiernummer zelf in te vullen;

Variabelen en overige gegevens > U kan dan gebru|k maken van de

Sjabloon: | akte j

keuzelijst door middel van het pijltje

Titel: |

Behandeloar: | Wouter Slaathadk = naar beneden rechts van het veld. In
Verantwoordeljke: | Nico van Eede =l de keuzelijst staan de laatste tien
Opsiaan o | Stancaardevering dossiernummers waarin u heeft
Annuleren gewerkt;

Staat het betreffende dossiernummer er niet tussen, dan kunt u de laatste cijfers van het
dossiernummer ingeven. Voorbeeld: u wilt een akte aanmaken in dossiernummer
2013.000030.01: U kunt dan volstaan door alleen 30 in te voeren;

Gaat het om een dossier uit een ander jaar, dan kunt u het dossiernummer ingeven door het
korte jaartal in te vullen en dan, gescheiden met een punt, het dossiernummer. Voorbeeld: u wilt
een akte aanmaken met dossiernummer 2012.000870.01: U kunt dan volstaan door 12.870 in te
vullen;

Let op: Het <verkorte dossiernummer> werkt alleen als uw kantoor gebruik maakt van het jaartal
in de dossiernummering!

Het <Sjabloon> wordt bepaald aan de hand van het gekozen model. Maar kan ook gewijzigd
worden door de gebruiker;

Bij <Opslaan als> kan automatisch een voorstel worden gedaan voor de naam van het document.
Als u het document niet op wilt slaan vinkt u het vakje voor 'Niet opslaan' aan;

Sluit het venster af met <OK>. Het document verschijnt daarna in uw documentvenster;

1.3.4 Tekstblokken invoegen

Met de knop <Model & Tekst> kunt u ook tekstblokken invoegen in het actieve document. Kies hier
voor <Tekstblokken>. U krijgt nu een overzicht van de soorten tekstblokken. Kies het juiste soort
tekstblok en vervolgens het gewenste tekstblok. Klik daarna op </nvoegen>. Het juiste tekstblok
wordt nu ingevoegd in de tekst.

1.4 DOSSIERVERKENNER

Daossiers

Met de knop <Dossiers> opent u de Quantaris Dossierverkenner. In de Dossierverkenner zijn alle
mappen met bestanden te vinden die in Qu-BIS zijn opgenomen.
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[ Dossierverkenner Qu-Word

Mag: :é Knippen g

»
29 Kopieren | Openen

mappen

naam
2001.000002.01 n

levering apeldoornselzan 161
2016.000035.01

levering apeldoornselaan 161
B 6 TEM 01 20160831
" B2 testament Jan de boer
2001.000004.01 = testament_Houwelinge 20090902
testament_Houwelinge 20090902
testament_Jansen 20090902

2002.000031.01
2001.000007.01

Bestandssysteem =

Daossiers
Clienten
Persoonlijke dossiers
Archief dossiers
Archief minuten
CDR
Volmachten
Elan
Elan
Handleidingen
iDecindexen en KIK Info
akten

&7 Postvak.Online

& Prullenbak

1.0.043441  Bitems 1item geselecteerd extensies: UIT

7] VVE op basis van ob-testament (aangepa...

. X Verwijderen .
[~ ;)
I Hemoemen

Opslaan o pcies v Zoeken

Recent gebruikte mappen @) FATEKST\DOSSIERS\2001.000004.01\Akten @100 ][ﬂ el

1=

gewijzigd

28-06-2017 10:58
08-03-2018 13:39
31-08-2016 12:57
03-02-2014 1449

07 00 2000 1600

2001.000004.01 / GS

TESTAMENT

B4 Email
EG  Email (opties)
PDF
EB  PDF (opties)

7 Tekstvergelijken
Kopigren

Knippen

b S L

Verwijderen
i Hernoemen
Mieuw

-] Openen
Openen met
2 E-mail (Outiook)

‘a Minuut markering
Alleen lezen aan

Kolommen selecteren

Publiceren portal <geen licentie

7  Postvak.Online

IHeden, @, verscheen voor mij, mr. (@), notaris te @

imevrouw Elisabeth Johanna Maria van Howwelinge, geboren te Aarlinderveen
gemeente Alphen aan den Rin) op vif september negenticnhonderd tachtig, wonende te

2781 CG Leimuiden, van Galenstraat 25, rijbewijs nummer 5456486701, afgegeven te

L eimuiden ap veertien februari tweeduizend, @samenwonend de heer Preter Christiaan

IMarinus Jansen.

D

K Is volgt aver haar te beschikken:

. HERROEPING

k herrocp alle uiterste wilsheschikkingen dic door mij voor dit testament zijn gemankt.
B. ERFSTELLING

GEEN WLIZIGING I‘JII‘DI‘_LI.'V

k wijk nict af van de wettclijk 2 of van de wettelijke regels van
[plaatsvervalling.

. WETTELUKE VERDELING

e brpan de: s nlmcro vkl de et 1 wonden veerl, ol ule ot

behorende

worden verkregen, terwil de
\-uh:h:mng van de schukden van de nalatenschap voor zijn rekening komt

eder van mijn overige erfgenamen verkrijet cen peldvordering ten laste van mijn
lechszenoot ter grootte van de waarde van zij erfdecl.
. VASTSTELLING GELDVORDERINGEN
IDe geldvorderingen van min overige erfienamen warden vastgesteld bij notariele akte
lbinnen een jaar na mijn overlijden. In verband met deze vaststelling moet een
lboedelbeschrijving worden opgemaakt die de waardering van de goederen en schulden van
fmijn nalatenschap bevat, De waardering vindt plaats in onderling overleg. Indien in
Jonderling overleg geen overcenstemming word: bereikt over de waardering geschicdt deze
ldoor cen deskundige, te benocmen door de kantonrechter van de rechtbank van het
farrondisscment waarin ik mijn laststc woonplaats had cn, indicn die woonplaats buiten
INederiand is aclegen, door de kantonrechter van de rechtbank van het arrondissement (@.
E. OPEISBAARHEID
IDe geldvorderingen van mijn overige erfienamen op mijn echtgenoot en de dearover
Iverschuldigde rente zijn opeisbaar bij zin overljden, failliscment, schuldsancring en

fsurscance van betaling overcenkomstig het bepaalde in de wet.
ingen en de daarover izde rente zijn b isha

a indien mijn echigenoot hertrouwt of een gercistreerd partnerschap aangaat, zonder

het maken en i stand huudrn van huwrtuk_r.: voorwaarden of
dienen in te houden de uitshuiting van

tedere gemeenschap van gpcd:n:ﬂ zonder tocvocging van enig verrekenbeding dat
leidt of kan lexden tot verrekening van door hem ten huwelijk of partnerschap
nangchracht vermogen, tenz) i zekerheid stelt voor de voldoenmg van de
vorderingen;

b.  indien en voor zover cen uitkering van de vordering v dat cen ink nlof
vermogenstocts in de weg staat aan uitkeringen of voorzicningen van overheidswege.

v

Hiermee kunt u documenten die in een dossier zijn opgeslagen openen. Hieronder worden nog meer
mogelijkheden voor het beheren van documenten via dit dialoogvenster uitgelegd. In de linker kolom
ziet u de rubriek 'Recent gebruikte mappen'. Hierin staan recent gebruikte mappen en recent
gebruikte Outlook mappen. In de rubriek 'Bestandssysteem' staan de mappen waarin u documenten
kunt beheren. In de 2¢ kolom ziet u de inhoud van de geselecteerde map of submap. In het
voorbeeldvenster ziet u een voorbeeld van het geselecteerde bestand.

Wanneer van een dossier ook al archief bestanden zijn wordt dit bovenaan in het venster getoond:

Efl Dossierverkenner O o
‘ s X . b
, . &1 Plakken e
) 1 Klembord Opslaan EF Acties
Recent gebruikte mappen @ F:\Tekst\Dossiers\2001.000002.01 @ l
mappen naam gewijzigd
2001.000002.01
2001.000002.01 (Gearchiveerde dossiermap) 20-12-2017 13:41
201600003501 = Ak‘te Test handtekening 20130703 13-12-2018 10:29
2002.000031.01 B §E levering 20181206 06-12-2018 15:42
2001.000007.01 = brief makelaar koper concept verzenden 2018...  10-10-2018 14:35
2001.000004.01 o bt o L Clpeeee 2010 10402010 1475

Door dubbel te klikken op de 'Gearchiveerde dossiermap' wordt deze map geopend. Met de
terugknop kunt u dan weer terug naar het lopende dossier.

Aanpassen werking

U kunt een aantal aanpassingen maken aan het standaard gedrag van de Qu-Word Dossierverkenner.
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& Dossierverkenner Qu-Word
Map: & . 1] A
':ZI Instant zoeken
1% ¥ Toon overzicht Qu-BIS dossier
Toon overzicht Qu-BIS cliént
Minimaliseer applicatie m |

rmappen
2023.000012.01 = = :
Bij openen van een document de appli
2016.000008.01 =

Zo is het mogelijk om het direct zoeken in de database via het zoekvenster uit te schakelen. Daarvoor
deselecteert u “instant zoeken”.

Voor het tonen of verbergen van de dossier- en cliéntinformatie gebruikt u de opties “Toon overzicht
Qu-BIS dossier” en “Toon overzicht Qu-BIS cliént”

Bij het openen van een document wordt de Qu-Word Dossierverkenner geminimaliseerd op de
taakbalk. Dit gedrag kunt u aanpassen door de optie “Minimaliseer applicatie”.

1.4.1 Een dossier- of cliént map openen

Links boven in het venster vindt u een veld waarin u gegevens van een dossiernummer of een cliént

nummer kan invoeren.

U kunt gebruik maken van verschillende manieren om dit te doen:

» Door een deel van een nummer of de naam van het dossier in te tikken, hierbij worden de eerste
30 treffers getoond;

» Door het cliént type in te vullen in combinatie met bijvoorbeeld een deel van de naam. Het is
noodzakelijk om hier achter het cliént type een komma te plaatsen:

De eerste cijferreeks met een waarde van 1 tot en met 5 betreft de cliénttype. Getallen groter
dan 5 worden als onderdeel van de geboortedatum gezien. De eerste letterreeks betreft de
zoeknaam. De tweede letterreeks betreft de woonplaats

Invoer Zoeken in

1, Jan NP's waarvan de zoeknaam begint met Jan

2, Jan RP's waarvan de zoeknaam begint met Jan

Jan, Cliénten waarvan de zoeknaam begint met Jan

Jan,Ams Cliénten waarvan de zoeknaam begint met Jan en de
woonplaats met Ams

Jan,Ams,1965 Cliénten waarvan de zoeknaam begint met Jan en de
woonplaats met Ams en het geboortejaar moet gelijk
zijn aan 1965

» Door te beginnen met een "\" kan worden gezocht in de "extra" mappen;
» U kunt ook gebruik maken van de icoontjes met een dossiermap of met een poppetje om direct
op naam van een dossier of een cliént te kunnen zoeken;

1.4.2 Overzicht gegevens van Qu-BIS

Wanneer een dossier is geselecteerd in de linker kolom, kunt u in het "Preview venster" de gegevens
van het betreffende dossier zien zoals die in Qu-BIS staan. Het gaat dan om de gegevens van het
dossier, de zaak(zaken) en de gekoppelde partij(en) in de betreffende zaak(zaken):
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[ Dossierverkenner Qu-Word

Map:
»
K
Recent gebruikte mappen
mappen ———————— naam
2001.000002.01 =
| Akten
. 2016.000035.01 = B Brieven
200200002101 ¥ [ Concepten
| 2001.000007.01 =[] Definitief
2001.000004.01 = Diversen
e-mail
Financieel

Gegevens Partijen

Kadaster
Kk
Royement
Doc2
Dossiers
Clienten

Persoonlijke dossiers
Archief dossiers
Archief minuten
CDR
Valmachten
Elan
Elan
Handleidingen
iDoc indexen en KIK Info
akten

£ Postvak.Online

& Prullenbak

gewijzigd

28-12-201812:20
01-10-2018 12:47
05-02-2016 10:03
05-02-2016 10:03
05-02-2016 10:03
01-10-2018 13:37
01-10-2018 12:49
01-10-2018 12:49
05-02-2016 10:05
05-02-2016 10:05
05-02-2016 10:05
01-10-2018 13:23

+ Zoeken

Dossier informatie
DossierlD

Jaar

Vestiging

Maam

Soort
Verantwoordelijke
Afgehandeld
Datum uiterlijk
Datum aanmaak
Zaak 1

ZaaklD

Maam

Soort
Behandelaar
Afgehandeld
Datum uiterlijk
Motaris
Aktenummer
Aktedatum
Opmerkingen
Partijen

CICH [l »

20:01.000004.01
2001

1 - Nisuwegein

Jansen P.C.M./Houwelinge van EJM.

2010 - C. huw.vw voor huw./gelijkl. testamenten

PM - Peter Nieman
Nee

01-04-2002
19-12-2001

2001.000004.01.01

Jansen P.C.M./Houwelinge van EJM.
27 - huwelijksvoorwaarden

G5 - Gertie Sloetjes

Nee

NVE - Nico van Eede
3
01-06-2010

Huwelijksdatum is op 1 april 2001!

16 - partij (algemeen)
ClientID

Naam

Geboren

Partner

Straat

- m] *
fal
1.100001
Pieter Christiaan Marinus Jansen
15-11-1978, Leimuiden
Houwelinge van EJLM.
van Galenstraat 25 M

1.0.043441 12 items extensies: UIT

© 2025 Quantaris B.V.
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1.4.3 Recent gebruikte mappen

Wanneer u eerder een document in een dossier of een andere map hebt opgeslagen, of een
document uit een dossier of een andere map hebt geopend, kunt u deze map terugvinden onder
<Recent gebruikte mappen>. Standaard worden de vijftien laatst gebruikte mappen worden hier
bewaard en kunt u maximaal tien mappen vastmaken (pinnen).

Mocht het betreffende dossier niet beschikbaar zijn onder <Recent gebruikte mappen>, dan kunt u
het juiste dossiernummer selecteren in het tekst vak linksboven in het venster. Ook hier kunt u weer

volstaan met het <verkorte dossiernummer> (zie 1.3.3 Een document opslaan of registeren).

U kunt de recent gebruikte lijst beheren door met de rechtermuisknop te klikken op een recent item
en vervolgens te kiezen voor “Lijst beheren”

Recent gebruikte mappen

rmappen

Appsre

DPAS

2020.000011.01

mod - kopie
Versie 3.00.000

2016.000007.01

© & €@ e ® ©

|

s

Lasmaken van lijst

it lijst verwijderen

In het vesnter dat verschijnt kunt u aangeven hoeveel items er vastgemaakt kunnen worden en
hoeveel recent gebruikte items er getoond moeten worden.

Beheer lijsten B

Aantal gepinde items weergeven: |10 = @) Toon lijst: QuOutlook
antal recente items weergeven: 100 |=
tekst waarde omschrijving 1

& 2020.000011.01 d:\Tekst\Dessiers\2020.000011.01 Test dossier
@ AppSre
@ mod - kopie Ci\Apps\WordVBA Shared\iDec\mod - kopie
@ Versie 3.00.000 D\VBA Development\Exe\iDoc\MovedToGit\Versie 3.00.000
& DPAS D\ TempDPAS
@ 2016.000007.01 di\Tekst\Archief\Dossiers\201642016.000007.01 Royementsakten 2016
& 2016.000001.01 D\ Tekst\ Dossiers'2016.000001.01
& mod ChApps\WordVBA Shared\iDoc\mod
@ ignoreFiles D:\VBA Development\Visual Studio\QuProjects\QuiDoc - kopietignoreFiles
{= 2016.000005.01 D\ Tekst Dossiers\2016.000005.01
{=l test modellen C\Apps\WordVBA Shared\iDoc\mod - kopie (2)\test modellen
{=1 2016.000007.01 D\ Teksth Dossiersh2016.000007.01

() Alles aan / uit

Ook kunt u hier aangeven of de lijst van Qu-Outlook moet worden getoond en kunt u elementen uit
de lijst verwijderen.

2025 Quantaris B.V.
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1.4.4 Nieuw document maken

Het is ook mogelijk om vanuit de Dossierverkenner een nieuw document aan te maken. Dit kan door

in het Rechter muisknop menu te klikken op de optie <Nieuw>:

1 Email Voorbeeldvenster
. . Geen bestand geselecteerd
B Email (opties) \Archief\Archief Dossiers\20014200
PDF
PDF (opties)
Tekst vergelijken
Kopiéren
Knippen
&1 Plakken
¥ Verwijderen
Hernoemen
Mieuw » | 3  Map
e Openen Sj iDoc document
[@ E-mail (Outlock) [5] iDoc brief
Kolommen selecteren "l_j Vragenlijst
7 Postvak.Online LY Platte tekst document

1.4.5 Documenten opslaan

Allerlei soorten documenten, zelfs een notitie naar aanleiding van een gesprek, kunt u opslaan via de

Dossierverkenner.

YV VVVY

Maak een nieuw document aan in Qu-Word;

Open de Dossierverkenner door op de knop <Dossiers> te klikken;
Selecteer de gewenste dossiermap;
Klik op de knop <Opslaan> en geef het document de gewenste naam;
Sluit het scherm af door op de knop <OK> te klikken;

1.4.6 Documenten verwijderen

Documenten in dossiers kunnen verwijderd worden via de Dossierverkenner.

U gaat dan als volgt te werk:

VVVYVYVY

A\

Open de Dossierverkenner door op de knop <Dossiers> te klikken;
Kies het gewenste dossier en selecteer het te verwijderen document;
Klik op de knop <Verwijderen>;
Het systeem vraagt of u zeker weet dat u het document wilt verwijderen. Wanneer u deze vraag
bevestigend beantwoord zal het document worden verwijderd;

Sluit het scherm af met de knop <Sluiten>;

2025 Quantaris B.V.
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> Het is ook mogelijk om bestanden en mappen te beveiligen tegen verwijderen. Dit is in te stellen
in de inicomposer, welke is terug te vinden in Qu-Word/Beheer/Inicomposer/Dossiers/Algemeen

E Inicompose - X
Aarhalen tekst V0 Aymmann
Afinen en Marge Bestanden met deze extensies verbergen aad: qax; dax
Aden afwerking (lain) Dossiers in Qu-BIS worden opgesiagen met jaatal i
Akten afwerking (Opties) pgesiag: !
Nw,een 7 Diversen E-Mai opsizan in dossiemnap in de map. emai
Archive E-Mal opsiaan naamgeving eritvangen bercht... “subject’
Backup bestanden (rfo) E-Mail opsiaan naamgeving verzonden bericht.. “subject’s
e Gebruik apart icoon voor weergave minuten Ja
Trefwoorden voor beschemen mappen en/of bestanden minuut:vervolg
Dossiers (extra mappen) v Archief
Do en . ot Documenten it een archief als ‘alleen lezen’ openen Nee
1o )X gistratie (opties) g
Lriae ] ol iicteirad vased Knop Opsiaan'in cen archiefmap beschikbaar maken Nee
Opstarten Knop Verwideren'in een archiefmap beschikbaar maken Nee
ORC (Overiidens Risico Cetficaat) v Tonen mappen
Paden Cliéntenmap tonen Ovememen van ‘Dossiemap tonen’
PDF instelingen (Akten, ELAN, Prnten) Dossiemap tonen Ja
,’;emn = sal Postvak Onine aigemene map tonen s
Voimachtenmap tonen Ovememen van Dossiemap tonen’
Pnnlen (opties)
Printgroepen
Qu-BIS Outputiles
Royementen en volmachten
Vestigingen
Volut
Bestanden met deze extensies
Geldt alleen voor het documertenschem frechts) Niet voor het zoekschemn. Qad en Qax 2jn aktewizard documenten.
Sluten

1.4.7 Documenten kopiéren

In de Dossierverkenner is het mogelijk om een document vanuit een dossier te kopiéren naar een
ander dossier. Let op, de document eigenschappen worden met het kopiéren niet aangepast, dus
kunnen nog verwijzen naar het oorspronkelijke dossier.

[ Dossierverkenner Qu-Word - O X

Q@ 3 M Knippen n * Verwijderen ~
Map: 3 .
&1 Plakken emoemen
N 'é 51 Plakk | H L H 7
29 \gopierey) | Wombord | Openen  Opslaan EFAcies v Zogken

Recent gebruikte mappen

mappen nasm gewiizigd "

2001.000002.01 o

1% levering apeldoomselaan 161 28-06-2017 10:58
2016.000025.01 =

[2) levering apeldoomselaan 161 08-03-2018 13:39 2001.000004.01 /GS
200200003101 = Ga TEM 01 20160831 31-08-2016 12:57
2001.000007.01 = 82 testament Jan de boer 03-02-2014 14:49 !
2001.000004.01 140§ testament_Houwelinge 20090902 0 na 2000 1800 TESTAMENT

estament_Houwelinge 20090902 & Email R —
) : @ verscheen voor mij, . @, notaris te @
testament_Jansen 20090202 5&  Email (opties) sevrouw Elisabeth Johanaa Maria van Hounelinge, gcboren te Aarkanderveen
. ) PDF (gemeente Alphen aan den Rgn) op v scptember negentienhonderd tachtiz, wonends te
] VWE op basis van ob-testament (sangep 1 2781 CG Leimuiden, van Galenstraat 25, rijbewijs nummer 5456486701, afgegeven tc
[E#  PDF (opties) Leimuiden op veertien februari tweeduizend, @samenwonend de heer Peter Christiaan
Marinus Jansen.
B Tekst vergelijken De compararte verklaarde als volgt aver haar nalatenschap te beschikken:

A. HERROEPING

Bestandssysteem (& Kopitren iihr{mq,an: uiterste wilsbeschikkingen dic door mij voor dit testament zijn gemankt.

B. ERFSTELLING

i

Dossiers % Knippen GEEN WLIZIGING ERFDELEN
Clienten Ik wijk niet af van de wettelijke erfopvolging of van de wettclijke regels van
(:Dj Plakken platsvervulling.

Persoonlijke dossiers C. WETTELUKE VERDELING

X Verwijderen Ik bepaal dat de wet zal worden dat alle tot
Archief dossiers . ‘mijn nalatenschap behorende goederen door mijn cchtgenoot worden verkregen, terwill de
Archief minuten I Hernoemen voldoening van de schulden van de nalatenschap voor ziin rekening kome.
or leder van mijn overige erfge verkrijgt een ing ten laste van mijn

Nieuw » echtgenoot ter grootte van de waarde van zin erfieel

Volmachten D. VASTSTELLING GELDVORDERINGEN

2 Openen De van min ove vastgesteld bij le ak
Elan 5 binnen cen jaar umgnﬂ\rﬂud:n Jn\:rbmd met deze vaststelling moet cen
Elan peneninet > de waardering van de goederen en schulden van

P E-mail (Qutlook) ‘mijn nalatenschap bevat. De \mmmm vindt plaats in onderling overleg. Indien in
Handleidingen m\dﬂlmgmcﬂcﬁ y:nmrmnslenmru; wordt bereikt over de waardering geschiedt deze
; an de rechtbank van het
iDec indexen en KIK Info & Minuut markering ;murdlssﬂnrm —i i laatste woonplants had en, ndben die woonplaats busten
akten Alleen lezen aan Nederland is gelegen, door de kantonrechter van de rechthank van het arrondissement (@

E. OPEISBAARHEID
{7 Postvak.Online Kelommen selecteren De szen vam mijn overi p mijn echigenoot
% Prullenbak rente bij ziin mm,dm e
= Publiceren portal <geen licentie> surscance van betaling overcenkomstiz bet bepaakde in de wet
De zen en de daarover 3 opeisbaar:
@7 Pestvak.Online a bt hertrouwt of cen rgaat, zonder

hn il o i b v hml,kg worwaarden of
in te houden de itshuiting van

gemecnschap van gm:d:::n sander tocvocging van cig verrckenbeding dat
periph e verrckening van door hem ten huwelik of partncrschap
aangebracht vermogen, tenzij hi zekerheid stekt voor de voldocning van de
vorderingen;

b, mdicn cn voor zaver cen uitkering van dc vordering voorkomt dat cen nkomens- criof

in de weg staat aan uitkeringer v

10043441 3items 1item geselecteerd extensies: UIT |

» Open de Dossierverkenner door op de knop <Dossiers> te klikken;

» Selecteer de te kopiéren documenten met behulp van de <Ctr/> toets en de muis;

» Klik in het menu op de knop <Kopiéren> of open met de rechtermuisknop het snelmenu en klik
op de opdracht <Kopiéren>;

» Selecteer het dossier waar het betreffende document naar toe gekopieerd dient te worden;
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> Klik in het menu op de knop <Plakken> of open met de rechtermuisknop het snelmenu en klik op
de opdracht <Plakken>;

1.4.8 Tekst vergelijken

Vanuit de Dossierverkenner is er de mogelijkheid om tekst van twee documenten te vergelijken. In
de Dossierverkenner selecteert u de twee te vergelijken documenten. Vervolgens klikt u op de knop
<Acties> en kiest u in het menu de optie <Tekst vergelijken>.

[ Dossierverkenner Qu-Word - O x
Map: = Q FE M Knippen H ¥ Venwijderen e
\ & i /
=9 gopigren g Openen  Opstaan s ie;  w Zosken
Recent gebruikte mappen @ F\Tekst\Dossiers}2016.000001.02 B Email (+) [=] = 3]]
mappen naam gewijzi @ Email (opties) -
2018.000020.01 -
Akte Origineel 06-12-2  pDF
2016.000008.01 (5] Akt Wiizigingen asrwezig 27-02-4F8  POF (optics)
2016.001082.01 levering test kik 01-08- B Tekst ik
ekst vergelijken
ZNEHO00 03 @ (D) tevering test kik 03-08- - o e it Ui an Tar, s
2018.000030.01 = Nieuw » Momngin, voient n
- g
e InhoUT vaN het stk et een B i8:
2000010 = Openen met L it et sk waaeve, it st e fschi 1 o o e
TestDocDewi = Ea E-mail (Qutlook) e 1) Law) in Anenekend
2016.000001.01 = & w i Kenmer: 2015.000008.01 WY TENTE
’ inuut markering Heden, aehlien oklober tweeduizend zestien, verschesn
2018.000012.01 = 1o, e Guins Ul an Tares, natris e Miewwsgerr
2016.000007.01 = Alleen lezen aan de heer Bemard Testman, gebaren te Leiden op twaall flebruari
. 74 i
nolaris, knisomhoudende e (3 @, @ @, te tezen handelend
2016.000005.01 = e ectereD “mr'xd! mmm&ll}:hﬁ?-g ﬁ,%arh, en als schiftelij
e —
2018.000022.01 = Publiceren portal O maammioas vennosischap: Conperatiee Rabobank UL,
stlLisir Qevestigd te Amsiersam, kantoorheudends te 3000 AM
2016.000004.01 = 9 Postvak.Online Enmouen Fellenaors 15,
r Volmachiveren
2016.000001.02 = Van gemesde valmaehl b Ul 2 OnJSManase Bx1e van
volmach! die san deze akie wordl gehechl.
Opeagging hypotheekrecht
De voirmachipever zegt heerbi) og:
het dal op een januari szend vijtien is
ingesenveven in de ppentare regisiers van hel Kadaster in
ister Hypothesen 3 Onroerende Zaken in deel 52355
Bestandssysteem Pammer 23, ten beoeve van de. m:sfg::m«me i =
Dossiers - mm::jm!m-ae in de kte, wasrti het
Clienten v e e e et ntte e v

10043518 4items 2 items geselecteerd extensies: UIT

Het venster “Tekstvergelijking” opent waar de tekst van beide documenten naast elkaar is
weergegeven. Bovenin het venster kunt u zien hoeveel de documenten met elkaar overeenkomen,
bijvoorbeeld 82,76%. Indien er geen verschillen zijn gevonden staat hier uiteraard 100%.

B Tekstsvergelijking m} X
8 % % F 4 ¥ Z [8276% |Regel8 Kolom 24
= Alkte_Origineel.docx Alkte_Wijziging.docx
@1 |Ondergetekende, mr Quintus Ulo an Taris, notaris te Mieuwegein, ver ~ |@1 |Ondergetekende, mr Quintus Ulo an Taris, notaris te “, werk a
82 |- dat dit afschrift inhoudelijk een volledig en juiste weergave i @2 |- dat dit afschrift inhoudelijk een volledig en juiste weergave i
83 |- dat het stuk waarvan dit stuk een afschrift is om tien uur tien @3 |- dat het stuk waarvan dit stuk een afschrift is om tien uur tien
a4 a4
85 |Kenmerk: 2816.800009.01.01/¥TE/¥TE 85 |Kenmerk: 2616.000009.61.61/. .
26 (=1
87 |Heden, achttien oktober tweeduizend zestien, verscheen voor mij, mr @7 |Heden, achttien oktober tweeduizend zestien, werscheen voor mij, mr
de heer Bernard geboren te Leiden op twaalf februari negen @8 |de heer -n- Testman, geboren te -e op twaalf februari nege
89 |de naamloze venncotschap: Cooperatieve Rabobank U.A., statutair gev @9 |de naamloze vennootschap: Cooperatieve Rabobank U.A., statutair gev
1@ |hierna te ncemen: volmachtgever. 18 |hierna te ncemen: volmachtgever.
11 |Velmachtverlening 11 [Velmachtverlening
12 |van gemelde volmacht blijkt uit een onderhandse akte wan welmacht d 12 |van gemelde volmacht blijkt uit een onderhandse akte van volmacht d
13 |Opzegging hypotheekrecht 13 |Opzegging hypotheekrecht
14 |De volmachtgever zegt hierbij op: 14 |De volmachtgever zegt hierbij op:
15 |het hypotheekrecht dat op een jamuari tweeduizend wijftien is inges 15 |het hypotheekrecht dat op een -uar'i tweeduizend -tien is inges
16 |Deze opzeggingsbevoegdheid is verleend in de akte waarbij laatstgem 16 |Deze opzeggingsbevoegdheid is werleend in de akte waarbij laatstgem
17 |De verschenen persoon verklaart vervolgens namens partij: 17 |De verschenen persoon verklaart vervolgens namens partij:
18 |Geen beperkt recht hypothecaire vorderingen 18 |Geen beperkt recht hypothecaire vorderingen
19 |De vorderingen waarvoor de hypotheekrechten tot zekerheid strekken, 19 |De vorderingen waarvoor de hypotheekrechten tot zekerheid strekken,
2@ |Vervallen hypotheken 20 |Vervallen hypotheken
21 |Ingevolge het vorenstaande zijn gemelde hypotheekrechten wervallen. 21 |Ingevolge het vorenstaande zijn gemelde hypotheekrechten vervallen.
22 |Woonplaatskeuze 22 |Woonplaatskeuze
23 |De verschenen persoon, handelend als gemeld, verklaart ter zake van 23 |De verschenen persoon, handelend als gemeld, verklaart ter zake van
24 |De identiteit van de verschenen persoon is door mij, notaris, aan d 24 |De identiteit van de verschenen persocon is door mij, notaris, aan d
25 |WAARVAN AKTE is werleden te Nieuwegein op de datum in het hoofd van 25 _ - is verleden te Nieuwegein op de datum in het hoofd van
26 26
27 |UITGEGEVEN VOOR AFSCHRIFT 27 |UITGEGEVEN WOOR AFSCHRIFT
28 (w.g. v |28|w.g. v
— s m — . P . . 5 B _ . e . . s

8 |de-heer-Bernard- Testman, -geboren-te-Leiden-op-twaalf-februari-negentienhonderdvijfenzestig, -werkzaam-ten-kantore-van-mij, -notaris, -kantoorhoudende-1 4
8 de-heer-Ant@nius- Testman, - geboren-te-Ewolle-op-twaalf -februari- negentienhonderdvijfenzestig, -werkzaam-ten-kantore-van-mij, -notaris, -kantoorhoudende v
< >

Indien er wel verschillen zijn gevonden worden deze aangegeven in beide documenten met een rode
en blauwe markering. Klikt u een verschil aan, dan is bovenin het scherm te zien in welke regel en
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kolom deze zich bevindt, bijvoorbeeld regel 8, kolom 24. Tevens zijn van beide documenten
desbetreffende regel onderin het scherm onder elkaar weergegeven.

Met behulp van de actieknoppen is het mogelijk om:

g8 4
> i Woorden te zoeken;
Een woord of woordgroep kan ingevuld en gezocht worden. Met de pijlknoppen kunt u naar
het vorige of volgende woord in het document.

> * * ¥ Z yerschillente zoeken;
Er kan genavigeerd worden naar het eerste, bovenliggende, onderliggende en laatst
gevonden verschil.

Indien u een verschillen wilt doorvoeren, dient u dit zelf in desbetreffend (Word) document te doen.
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1.4.9 Documenten omzetten naar PDF

[/ Dossierverkenner Qu-Word - O X
- Q n 3 Knippen - X Verwijderan ,
e R il u i Hernoemen /\/
29 kopieren Openen Zoeken
© oo = o Gloo B EIm
e gewijsil 53 Email {opties) gemazkt laatst opgeslagen door ~
ig::'sggzg?g; @ Document groot_Splitsen per 20022 PDF
: ) 16b hypotheek particulier iDoc3 17073/ PDF (opties) 5-3-20181221:00 Marcel Talamini o -
201800002001 € 06-12- o Vp " 18-10-2016 18:55... Marcel Talarmini e -
2018.000020.01 = 2700 elst vergelijken 28122001 08558, MichelD St e o i g e e v e s
2000010 = 20-02- Nieuw 3 It
2016.001082.01 = 20-02- Openen met b | 20-2-2019 084800 Dewivan Dijk 2. Bl mgmeigdrs @ v s i et e v
TestDocDewi = 20-02-1FH  E-mail (Qutlook) o emoonstaphect o docig
2016.000001.01 = 20-02- 2 Dnder et docl
2018.000019.01 = 20-02- ﬁ Minuut markering 20-2-201908:54:00 Dewi van Dijk ::::-w
2016.000007.01 = 20-02- Alleen lezen aan , e e gy
2016.000005.01 = 2002 oy 20-2:2019 085500 Dewi van Dijk g e i e
2018.000022.01 = 20-02- Publiceren portal e -
201700108401 = 2002403 Postvak.Online 2 ot e o ot i e it
2016.000004.01 = 20-02-20197%
2016.000001.02 - 20-02-2019 10:13 20-2-2019 08:56... 20-2-2018 08:56:00 Dewi van Dijk s e
2014.001075.01 = 20-02-2019 10:13 e pgonnng wpopaindng whn pdestig.
20-02-2019 13:25
ocument 5 en 6_merge 20-02-2019 11:24 & e v g o e b oo
Dossi ~ Document 5 20-02-2019 10:56 20-2-2019 09:53...  20-2-2019 09:52:00 Dewi van Dijk
[ﬁ::;’: ocument 5 20-02-2019 10:56 :ﬁmmmumnﬂ:ﬁ";ﬁm“m van het
. ke ocumnent & met 1 pagina en Document .. 20-02-2019 11:31 “
;::::;JD :SIEZWE“ Document 6 20-02-2019 10:56 20-2-2019 09:55...  20-2-2019 09:55:00 Dewivan Dijk e
rchich miton ocument & 20-02-2019 10:56 b Do sgemens rpuicing v sadeshouies e b
cor "] Document Bxcel 20022019 10:16 [ ctmpie e vpiepier i
Vol hie Du(ument extreem groot 20-02-2019 11:55 20-2-2019 10:54...  20-2-2019 10:54:00 Dewi van Dijkc . & De uitgie geschiedt bj notariele aie van uigife.
E‘D m‘;;AEH ocument extreem groot 20-02-2019 11:55
E‘a” ocument extreem groot_p083-p511_edr... 20-02-201912:48
DEH Jik Document groot 20-02-2013 11:09 20-2-2019 10:08...  20-2-2019 10:08:00 Dewi van Dijk
T::t‘l‘]puirllszfvr\‘ ! 'ocument groot 20-02-2019 11:09 -
. < > v
¥ ] 40 items 1item geselecteerd extensies: UIT
» Open de Dossierverkenner door op de knop <Dossiers> te klikken;
> Selecteer het document dat u om wilt zetten naar PDF;
» Selecteer eventueel meerdere documenten tegelijk door de <Ctr/> toets ingedrukt te houden
tijdens het selecteren;
> Klik in het menu op de knop <Acties> en kies in het menu de optie <PDF>;
1.4.10 Extra opties bij omzetten naar PDF
. . . .. . “ . .. .
Wanneer u kiest voor de optie <PDF (opties)> krijgt u in het venster “PDF opties” de mogelijkheid
voor verschillende PDF bewerkingen en instellingen bij het maken van het PDF bestand.
PDF opties n
Documenten
naam gewijzigd grootte  pagina's
i:| BBV OPR. 06 27-02-201911:27 30,5kB 4
PDF bewerkingen
Splitsen of samenvoegen (1) Beveiligen en toestaan om
(®) splits per enkele pagina kS [] inhoud te kopigren
O splits pagina's [] de PDF af te drukken
() extract 1 = En mel 1 o
e voor schermlezers toegankelijk
[] de PDF te bewerken
= [] opmerkingen te bewerken
Loge: |Logo brief Quantaris - [] formulieren in te vullen
Watermerk: |COMNCERPT v [ de samenstelling te bewerken
Tool: | Office PDF w
| zonder wachtwoord
oK Annuleren
-16 -
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Indien u “Splitsen of samenvoegen” aanvinkt, zal achter desbetreffend(e) bestand(en) het aantal
pagina’s weergegeven worden. Nu kunt u bestanden splitsen, samenvoegen of een extract maken.
Na elk van deze bewerkingen zal er een nieuw PDF bestand gemaakt worden en het originele
bestand onveranderd blijven.

> Splitsen.
Een document splitsen in kleinere sub-documenten. De optie “splits per” splitst het gehele
document per aangegeven aantal pagina’s. De optie “splits pagina’s” splits alleen de door u
aangegeven pagina’s (bijvoorbeeld 1,3,7 of 10-8). (Optie is beschikbaar bij 1 document).

> Extract.
Een deel van het bestand ‘isoleren’. Hiermee maakt u bijvoorbeeld een PDF bestand met alleen
de voor u relevante paragraaf uit het document. (Optie beschikbaar bij 1 document).

» Samenvoegen.
Meerdere documenten samenvoegen tot 1 bestand. Houdt de <Ctrl> knop in om meerdere
documenten te selecteren. In het ‘PDF opties’ scherm kan de volgorde van samenvoegen
bepaald worden door de documenten naar de gewenste positie te slepen. In het invoervenster
kunt u de gewenste bestandsnaam invullen. (Optie beschikbaar bij meerdere documenten).

Onder “Opties” linksonder in het scherm kunt u het gewenste logo en watermerk kiezen en u kunt
kiezen om het PDF bestand te genereren met ‘SubSystems PDF’ of ‘Office PDF'.

Tot slot is het mogelijk om het document te beveiligen met een wachtwoord. Wel toegestane
handelingen betreffende het beveiligde bestand kunnen in de checkboxen aangevinkt worden.

1.4.11 Documenten e-mailen

Vanuit de Dossierverkenner is het mogelijk om één of meerdere documenten tegelijkertijd te e-
mailen. Hiervoor gaat u als volgt te werk:

Open de Dossierverkenner door op de knop <Dossiers> te klikken;

Selecteer het document dat u wilt e-mailen;

Voor meerdere documenten houdt u de <Ctrl> toets ingedrukt tijdens het selecteren;
Klik in het menu op de knop <Acties> en kies in het menu de optie <Email>;

VVVYVY

1.4.12 Extra opties bij e-mailen

Wanneer u in de Dossierverkenner kiest voor de optie <E-mail (opties)> krijgt u de mogelijkheid voor
extra instellingen bij het versturen van bestanden.

E-mail opties [ %]

Documenten

neam gewijzigd grostte  PDF
{5 Document 6 20-02-2019 10:56 50 kB
[£) Decument 6 2002-201910:56 974 kB
= Dossiernummer 2016.000008.01 bijlage Document 234 mergepdf  20-02-2013 1216 783 k8

< >

PDF bewerkingen

Splitsen of samenvoegen (@ [] Beveiligen en toestaan om

(®) samenvoegen |Document 6_merge

Opties

Logo: | zonder logo's

Watermerk: | zonder waterme

Toel: | Office PDF ~

[] ZIP bestanden oK Annuleren
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> PDF bewerking;
Indien de check box “PDF bewerking” is aangevinkt, kunnen bestanden omgezet worden naar

pdf formaat. In het venster met documenten kunt u in de kolom “PDF” aanvinken welke

bestanden u wel en niet wilt omzetten. Indien het omzetten naar pdf formaat niet mogelijk
is, zal achter desbetreffend bestand geen check box aanwezig zijn.
> Splitsen of samenvoegen;

Indien de check box “Splitsen of samenvoegen” is aangevinkt, kunt u bestanden splitsen,

samenvoegen of een extract maken. Zie hiervoor 1.4.10 Extra opties bij omzetten naar PDF.
> Opties en beveiligen;

Zie hiervoor 1.4.10 Extra opties bij omzetten naar PDF.
» Zip bestanden;

Indien de check box “Zip bestanden” is aangevinkt, kunnen de documenten gezamenlijk in

een zip bestand verstuurd worden. Daarnaast kunt u er voor kiezen om het zip bestand te

beveiligen met een wachtwoord.

Wanneer u op de knop <OK> klikt, zal in Outlook een nieuw bericht geopend worden met de
geselecteerde en bewerkte bestanden. Tevens zal het veld “Onderwerp” automatisch ingevuld

worden met het dossiernummer en de toegevoegde bijlagen.

1.4.13 E-mail opslaan

U kunt via de Dossierverkenner uw Outlook e-mailbox benaderen om zo makkelijk e-mailberichten in

een dossier op te slaan. Om de gegevens van uw inbox op te halen gaat u als volgt te werk:

» Open de Dossierverkenner door op de knop <Dossiers> te klikken;
» Klik op de knop <Acties> en kies in het menu voor de optie <E-mail (Outlook)>;

Fostvak IN
Werzonden items

E-mail tonen van aantal dagen: |5 H Opslaan lll Opsnen 4 Map: FATEKST\DOSSIERS'2001.000004.01

Van / Aan Onderwep Datum
fﬂl Brenda van Hees test document 01-10-2018 15:24
Hoi Michel,

Bijgaand het gevraagde document.
Met vriendelijke groet,

Brenda van Hees
Product Manager

Header Logo

Werkdagen: maandag, dinsdag en vrijdag

Telefoon 030 600 58 00
Mobiel 06 149 857 54
dah@quantaris.nl
wrany quantaris.n

Heeft u een melding en/of verzoek meldt dit dan via ons KLANTPORTAAL. Wij zorgen dat de juiste medewerker contact met u

» Selecteer de e-mail en klik op de knop <Opslaan>;

» Vervolgens ziet u onderstaand venster waarin aangegeven kan worden wat u wilt opslaan;

2025 Quantaris B.V.
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Email

| (=] E-mail bericht
Bijlage(n)

v| 15 Doc2.docx
Verborgen bijlagen(n)

B ima

= image001 jpg

<

Opslaan als: |test document

Annuleren

» Indien u alleen de optie “E-mail bericht” aanvinkt, worden ook de bijbehorende bijlagen van het

bericht opgeslagen;

» E-mails worden standaard opgeslagen in een dossier in de submap “e-mail”;

» In Outlook kunt u de extra invoegtoepassing <Opslaan in Dossier> |laten installeren. Daarmee is
het mogelijk om vanuit Outlook direct een e-mail in een dossiermap op te slaan. Voor de verdere
werking van deze functie verwijzen wij u naar de bijbehorende handleiding;

1.4.14 Documenten verzenden via Postvak.Online

Via het programma Postvak.Online kunt u veilig documenten verzenden. Door te klikken op de optie
<Postvak.Online> in het rechter muisknop menu kunt u het(de) geselecteerde document(en) via een

beveiligde mail verzenden:

s

Documenten | M2 testament Jansen 20090902.docx

02-03-2009 15:59

Bestemd voor 1.100001

] 1.100002

P.C.M. Jansen

EJ.M. van Houwelinge

jansen_p@hetnet.nl

houwelinge@hetrusthuis.n

"% "%

1.100001

E-mail

Mobiel |

Naam_ [P.CM. Jansen

Onderwerp | Uw testament

Beschrijving

kX

Geachtge heer Jansen,

Bijgesloten uw testament.

Opslaan in Qu-BIS

1) Mobiel nummer leeg

Sluiten

ST

Met vriendeliike nroet

v

Behandelaar | GS ~| [gerties@quantaris.nl

| EA E-mmil fink plaatsen

onder bericht

PDF | SubSystems PDF
y

Versleutel de PDF
Toestaan om:
[] inhoud te kopigren
de PDF af te drukken
[] beperkt tot lage kwalitieit

voor schermlezers toegankelijk

[ Bestanden in &én zip bestand inpakken

|:cn:|er vatermerk

zonder logo's

v

| zonder wachtwoord

[] de PDF te bewerken
[ opmerkingen te bewerken
[ formulieren in te vullen

[ de samenstelling te bewerken

0K

Sluiten

Door op het icoontje rechts van de
naam te klikken kunt u het email
adres, het telefoonnummer en de
naam van de geadresseerde
aanpassen;

Achter het veld 'Behandelaar' kunt u
het email adres aanpassen. Tevens
kunt u hier aangeven of in het
bericht een link naar dit email adres
moet worden geplaatst;

Door op het icoontje van de
steeksleutel te klikken kunt u
aangeven welke bestanden u wilt
omzetten naar PDF;

2025 Quantaris B.V.
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1.4.15 Documenten zoeken

Indien u een document zoekt maar deze niet kunt vinden, kunt u in de Dossierverkenner
documenten zoeken middels de knop <Zoeken>. Vervolgens zal het ‘Zoeken’ scherm geopend
worden.

B Dossiererkenner Qu-Word - o x > Inde linker kolom kunt u
Q M, Knippen - K Verwijderen .
, Y B aangeven in welke
& Kopiren 4 emporq | Openen El Acties  ~ .
N T S (1N S =W~ mappen u wilt zoeken;
testament naam gewijzigd ~ I 2e
= : [ testament piet paaltjes 03-02-2014 14:48 > n de kolom zu”en
< :"‘d‘gé apt 200100000401 @ Te bif erfgenamen 20160224 24-02-2016.13:58 200100000401/ GS
® Dossiers .
- @ Test voor Quantaris 06-01-2015 12:35 d d
I 5 verkl aanv VARELIUS C. 20150429 29-04-2015 15:25 TESTAMENT gevo naen aocume nte n
O Persoanik 5 volmacht ben aanv VARELIUS C. 20150429 29-04-201515:26 .
O Archief dossiers 15 test ivm office 2013 20130722 20-10-2014 1413 getoond Worden,
O Archief minuten @) wve 20150429 29-04-2015 15:25
O Flan mappen 85 testament Jan de boer 03-02-2014 14:49 > Met d e kn op <Openen>
© Velmachten map G5 testament 20000002 02,0300 1500
O Extra mappen 12 testament_Jansen 20090902 02|82 Email k h I d
© Prullenbak IZ VVE op basis van ob-testament (aangepa... 06{E@ Email (opties) u nt u Et gese eCtee rae
@ TEM 01 20160831 B .
@5 verzenden concepten huwelijksvoorwaar.. 021 POF (opties) document Openen,
— @5 Concept en testament naar cliente.., 18- e . .
(@ oakin sestandinnou zocken G brie concept verenden kopsr Vareluz 2., 15 = > Via de rechter muis-knop
[] 1dentieke hoofd- / kleine letters (@5 aandeelhoudersregister 20150723 23{ 00 Kopigren
Alleen Word bestanden zoeken @5 QChklevering 24{ ¥ Knippen k d
4 20150723 By x Verwijderen u nt u e
@5 test2 0], .
e gns ety ]S P bestandslocatie van een
& Openen
gevonden bestand
Bestandslocatie openen
B2 E-mail (Outlook) openen .
& Minuut markering ’
Alleen lezen aan
Kolommen selecteren et _ cine
pree s scien s vttt vl vt v

1.5 VOLUIT

Yoluit

-

Met de knop <Voluit> kunt u verschillende waardes die u in cijfers invoert voluit laten uitschrijven:

> Inde linker kolom kunt u kiezen voor welke waarde u
Vol schiven een voluit omzetting wilt hebben;
van ciifers naar bekst . .
= » Wanneer u gebruik maakt van de module 'Vertalingen'

8 - m kunt u onderaan in het venster de gewenste taal

8 recege I Hoofdieters selecteren, zodat de voluit waarde in de goede taal in
e — I Gifers yoor het document wordt geplaatst;

8 e onderhands ™ Cifersna » In het veld </nvoer> kunt u de waarde ingeven;

g s;en“;emd » Door een vinkje te plaatsen bij de opties

<Hoofdletters>, <Cijfers voor> of <Cijfers na> worden
Nederlands = Annuleren deze uitgevoerd;

» De vinkjes bij 'Hoofdletters', 'Cijfers voor' of 'Cijfers na'
zijn instellingen per waarde die bewaard blijven, de
volgende keer dat u een voluit waarde in uw document
wilt invoegen, worden deze instellingen ook weer
meegenomen;

» Door op de knop <OK> te klikken wordt de gekozen
waarde in uw document ingevuld;

U kunt ook gebruik maken van sneltoetsen om een voluit waarde in het document te plaatsen.

Dit doet u door, op de plaats in het document waar de waarde moet worden omgezet naar voluit,
éérst de waarde in te voeren en direct daar aansluitend een lettercombinatie. Bijvoorbeeld: 200000+
(Alt+b) levert 'tweehonderdduizend euro (€ 200.000,00)' op.
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De mogelijke lettercombinaties zijn:
e Alt+b voor bedrag;
e Alt+g voor getal;
e Alt+p voor percentage;
e Alt+o voor oppervlakte;
e Alt+d voor datum notarieel;
e Alt+t voor tijd;
e Alt+u voor breuk;
e Alt+r voor rangtelwoord;

Deze lettercombinaties kunnen per kantoor verschillen!

1.6 COMPARITIE

a2 Comparitie

Met deze knop kunt u de comparitie van natuurlijke personen en rechtspersonen uit de Quantaris
Database overhalen. Tevens kunt u de adressen van natuurlijke personen, rechtspersonen, banken,

makelaars en diverse adressen overhalen.

Ook het overhalen van de omschrijving van het registergoed met de kadastrale gegevens gebeurt via

deze knop.

Het is natuurlijk van groot belang dat de correcte gegevens in Qu-BIS zijn ingegeven, om in de akte

tot een goed resultaat te komen.

Wanneer u op de knop <Comparitie> klikt, verschijnt het volgende scherm:

) Qverhalen Comparitie 8

Natuurlijke pers. | Rechtspers. Makelaars Banken Overige Objecten

MNummer | | | ‘

MNaam: |

Postc./Wpl.: | |

Taal: | Mederlands

Partnergegevens

Sluiten

Via de verschillende tabbladen kunt u
selecteren welke soorten personen u
kunt invoeren of dat u de gegevens
van een object wilt invoeren;

Met behulp van de 'Opvraagknop' | ...
of met de functietoets [F4] kunt u
een lijst openen waarmee u de
gegevens van de persoon of het
object kunt zoeken;

Met behulp van de functietoets [F8]
kunt u naar de volgende record gaan.
Deze toets kunt u gebruiken terwijl
de cursor in alle velden staat;

Met behulp van de functietoets [F7]
kunt u naar de vorige record gaan.
Deze toets kunt u gebruiken terwijl
de cursor in alle velden staat;

Met behulp van de functietoets [F3]
of [Esc] kunt u het venster sluiten;

» Wanneer u gebruik maakt van de module 'Vertalingen' kunt u onderaan in het venster de
gewenste taal selecteren, zodat de comparitie in de goede taal in het document wordt geplaatst;

2025 Quantaris B.V.
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1.7 KANTOOR

&= Kantoar

Met deze knop haalt u gegevens van kantoorpersoneel over in het document. U kunt de volgende

gegevens invoegen:
e getuigen;
e comparitie van personeel;
e notaris/waarneming;
e toegevoegd notaris;
e naam voor de ondertekening van brieven;

» Wanneer u gebruik maakt van de module 'Vertalingen' kunt u onderaan in het venster de
gewenste taal selecteren, zodat de comparitie in de goede taal in het document wordt geplaatst;

1.7.1 Getuigen

Kantoorgegevens X

Invoegen kantoorteksten
Samenstellen teksten en invoegen in het actieve document ﬂ

Selecteer de eerste getuige: Selecteer de tweede getuige:
Bernard Testman Bernard Testman
Anna Testvrouw Anna Testvrouw

" Comparitie

(™ Notaris en waarnemer
" Toegevoegd notaris
" Ondertekening

Nederlands -

1.7.2 Comparitie

Kantoorgegevens x

Invoegen kantoorteksten
Samenstellen teksten en invoegen in het actieve document m

Samenstellen comparitie:
Bernard Testman
Anna Testvrouw

" Getuigen

" MNotaris en waarnemer
" Toegevoegd notaris
" Ondertekening

Nederlands - Annuleren

» Wanneer u in een akte de namen van
getuigen nodig heeft, kiest u in de linker
kolom voor 'Getuigen’;

> Inde 2e kolom kiest u de eerste getuige
en in de 3e kolom de tweede getuige;

» Vervolgens klikt u op <OK> en worden
de gegevens in uw document geplaatst;

» Wanneer u in een akte de gegevens van
een kantoormedewerker nodig heeft,
kiest u in de linker kolom voor
'Comparitie’;

> Inde 2e kolom kiest u de naam van de
medewerker;

» Vervolgens klikt u op <OK> en worden de
gegevens in uw document geplaatst;

2025 Quantaris B.V.
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1.7.3 Notaris/waarneming

Kantoorgegevens

Invoegen kantoorteksten
Samenstellen teksten en invaegen in het actieve dacurment

Motaris:
" Getuigen
" Comparitie

%' Motaris en waamemer ;

" Toegevoeod notaris
" Ondertekening

Nederlands -

Waarnemer:

Anna Testvrouw

1.7.4 Toegevoegd notaris

Kantoorgegevens x
Invoegen kantoorteksten
Samenstellen teksten en invoegen in het actieve document &
MNotaris: Toegevoegd notaris:
ot Geen toegevoead notaris
Getuigen Anna Testvrouw
" Comparitie
" Notaris en waarnemer
" Ondertekening
Nederlands - Annuleren

Wanneer u in een akte de gegevens van
de notaris of een waarnemer nodig
heeft, kiest u in de linker kolom voor
'Notaris en waarnemer';

In de 2e kolom kiest u de naam van de
Notaris;

In de 3e kolom kiest u, indien dit van
toepassing is, de waarnemer. Indien er
geen waarneming is laat u de selectie op
'Geen waarnemer' staan;

Vervolgens klikt u op <OK> en worden
de gegevens in uw document geplaatst;

Wanneer u in een akte de gegevens van
een toegevoegd notaris nodig heeft,
kiest u in de linker kolom voor
'Toegevoegd notaris';

In de 2e kolom kiest u de naam van de
Notaris;

In de 3e kolom kiest u de toegevoegd
notaris;

Vervolgens klikt u op <OK> en worden
de gegevens in uw document geplaatst;
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1.7.5 Brief ondertekening

Kantoorgegevens x| » Voor het ondertekenen van een brief,
Invoegen kantoorteksten kU I‘lt u geerIk maken van de fu nCtIe
Samenstellen teksten en invoegen in het actieve document & <Ondertekenmg> .
7
Samenstellen ondertekening: > Inde 2e kolom kiest u de medewerker die
.
 Gehigen Bernerd Textmen de brief ondertekent;
e i Anna Testvrouw .
TemillE » Vervolgens klikt u op <OK> en worden de

™ Notaris en waarnemer

gegevens in uw document geplaatst;

" Toegevoegd notaris

Nederlands - OK | Annuleren
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1.8 TEKST BIBLIOTHEEK
i Tekst bibliotheek -

Met deze knop wordt een venster gestart waarmee het mogelijk is om opgeslagen tekstblokken en

erfdienstbaarheden te zoeken en in het document in te voegen.

Het is, indien u daarvoor bent geautoriseerd, ook mogelijk om een tekstblok dat u in een document

heeft geselecteerd, op te slaan.

Tekst bibliotheek >
Raadplegen Tekst bibliotheek -
Zoeken & invoegen %.
Postcode: 2573 Huisnummer: | 161 Zoeken |
Gebied Den Haa
| g Schonen
Specificatie: | Apeldoornselaan
Verwijderen
Dossier: | Soort: | Erfdienstbaarheden j #
Opmerking: | Appartementen Opslaan
MNaam | Lokatie |
2573 161 Den Haag Apeldoornselaan. docx fi\tekstitekstblokken. ..
2573 LG 161 Den Haag Apeldoornselaan. docx fi\tekstitekstblokken. ..

Invoegen | Sluiten |

» Door in één of meerdere velden een
zoekterm in te vullen en daarna op de
knop <Zoeken> te klikken worden alle
tekstblokken die voldoen aan de waarden
in de zoekopdracht getoond;

» Als u een nieuwe zoekopdracht wilt
maken, dient u eerst op 'Schonen' te
klikken om de zoekvelden leeg te maken;

» U kunt bij het veld <Soort> eventueel een
onderverdeling kiezen van de map waarin
u wilt zoeken;

» Door op de knop </nvoegen> te klikken
wordt het tekstblok dat u heeft
geselecteerd op de positie van de cursor
in het document geplaatst ;

Om tekstblokken of erfdienstbaarheden op te slaan, selecteert u in een document de exacte tekst die
u wilt opslaan. Vervolgens gebruikt u, via het zwarte pijltje naast de knop <Tekst bibliotheek> de

knop Opslaan in bibliotheek

Tekst bibliotheek *

Toevoegen nieuwe bestanden =
opslaan gegevens EH

Postcode: 3439 ME Huisnummer(s): | 21

Gebied: |

Specificatie: | Archimedesbaan

Dossier: | Soort: =alles » -

< alles »

Opmerking:

algemeen
diversen
familierecht
ondernemingsrecht
onroerend goed

« Hoofdmap

™ Aanvullende gegevens invoeren thy iDoc oK | Annuleren

U kunt verschillende zoekopties toevoegen bij

het opslaan van het tekstblok:

» Wanneer het gaat om
erfdienstbaarheden kunt u een postcode
en huisnummer koppelen;

» Het veld <Gebied> wordt doorgaans
gebruikt voor projectnamen, maar het is
natuurlijk ook mogelijk hier iets anders in
te voeren;

» Bij Specificatie kunt u, indien gewenst,
nadere zoekopties toevoegen;

» Bij dossiernummer kunt u een
dossiernummer ingeven, bijvoorbeeld van
het dossier waarin de erfdienstbaarheid
gevestigd is;

» In het veld <Soort> kunt u selecteren in
welke submap dit tekstblok moet worden
opgeslagen;

» U kunt erfdienstbaarheden koppelen aan
iDoc door een vinkje te plaatsen bij
'Aanvullende gegevens invoeren t.b.v.
iDoc';

2025 Quantaris B.V.

-25-



Indien u aangeeft om aanvullende gegevens in te voeren t.b.v. iDoc, verschijnt het volgende scherm:

> In het veld <Code> vult u een code in waarmee iDoc bij later gebruik van het object het tekstblok
kan vinden en in het document kan plaatsen;

> In het veld <Registergoederen> kunt u de objecten koppelen waarbij het zojuist opgeslagen
tekstblok als erfdienstbaarheid moet worden geplaatst. Dit doet u door op de knop <Toevoegen>
te klikken. U kunt meerdere objecten koppelen aan dit tekstblok;

Postcode

™ Erfdienstbaarheden x
Onderhoud
Opslaan \ wijzigen gegevens erfdienstbaarheden.
Tonen lijst gekoppelde documenten.
Bewerken ] Dverzmht] 4 Nummer
1 Darpsstraat 12
) " 2 van Galenstraat 25
Maam: [3433 ME 21 Archiedesbaan 3 el
Opslaan in: | erfdiensthaarhedent, 4 Hoendiepstraat 57
polani 5 Thorbeckediesf 56
Ormschrifving: | E Generaal Smutslaan 580
7 Fellenoord 45
8 Buitenring 23
3 Luifelstede 45
Code: | 3438me21| 10 Wwirkelstede 30
Hegistergoeder{Bij\roorbeeld: postcode + huisnurnmer, ::12 Eiﬁgzﬁlt:\?i; %1
13 I sselsteinstraat 25
Objecten [database]
Toevoegen
Wenwidersn |
oK Shiter

ES5BL

273 0o
2780 48
3622 GE
3045 Bw
G025 &K
5611 RF
2431 GH
3431JP

3431 DE
343 &G
4N GE
3527 GD

M

1]

Shuiten Zoeken ...

Daarnaast is het ook mogelijk andere tekstblokken op te slaan. Door handige naamgeving kunt u
deze tekstblokken ook later weer terug vinden in de tekstbibliotheek via zoeken. Wat wordt ingevuld
in het veld <Specificatie> bepaalt de naamgeving van het tekstblok. De gegevens die in het veld
<Opmerkingen> staan kunnen alleen worden gebruikt om te zoeken.

Zorg dat bij het opslaan bij 'Soort' de juiste map staat geselecteerd. Deze map indeling kan per
kantoor verschillen en kan door uzelf ook aangevuld worden.

EDII Printen

'EN

Met de knop <Printen> kunt u documenten op verschillende manieren printen.
Wanneer u op de knop <Printen> klikt, verschijnt het venster Quantaris-Afdrukken in beeld.

" Hele document
" Huidige pagina
+ Pagina's

Papierkeuze

¥ Blanco
" vignet
" Brief
" ORC

1,3, 57

& Printer ¢ E-mal { PDF

[ Revisies behouden [ Markering behouden

Aflin nieuw -

Iv afliinen
[~ Type
-

[ Dubbelzijdig

S

Gang_1le_etage j

Aantal

>

>

>

U kunt de keuze maken of u het hele document,
de huidige pagina of een pagina selectie wilt
printen.

Wanneer u kiest voor de optie <Pagina’s> typt
u de invulbalk als volgt in. U wilt printen:

- pagina’s1,5en 7: 1,5,7;
- pagina’s 3t/m 7: 3-7;
- pagina’s1,3en5t/m7: 1,3,5-7;

Als de optie <Printer> aan staat wordt het
document op papier afgedrukt;

Als de optie <E-mail> aan staat wordt het
document als bijlage bij een E-mail bericht
gevoegd;

Als de optie <PDF> aan staat wordt van het
document een PDF versie gemaakt. Zie hiervoor
1.9.1 Printen naar PDF;

> Bij papierkeuze kunt u kiezen op welk papiersoort de afdruk moet worden uitgevoerd. De lijst met
papiersoorten kan afwijkend zijn;
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» Alsin het document de optie <Revisies> aan staat kunt u bij het printen aangeven of de revisies
behouden moeten blijven. Standaard worden deze tijdens het printen verwijderd;

> Bij 'Aflijnen' kunt u kiezen tussen Aflijn nieuw en Aflijn oud. In sommige situaties kan het voorkomen
dat de methode 'Aflijn nieuw' niet goed werkt. U kunt dan beter gebruik maken van de methode 'Aflijn
oud'. Deze methode werkt wel trager;

» Via de selectie 'type' kunt u hier kiezen voor verschillende stempels die op het af te drukken document
geplaatst moeten worden, zoals Concept of Kopie;

» Wanneer u een kopie wilt afdrukken voor eigen gebruik, kunt u dat aangeven via de optie <Kopie
exemplaar>. Deze optie kan per documentsoort apart worden ingesteld;

» Wanneer u een document dubbelzijdig wilt afdrukken, kunt u dit aangeven via de optie <Dubbelzijdig>.
Deze optie kan per documentsoort apart worden ingesteld;

1.9.1 Printen naar PDF

Het versturen van stukken per e-mail, wordt vaak gedaan in PDF-formaat. Een PDF-document is door
de meeste ontvangers niet te wijzigen. Wanneer u voor Uitvoer naar PDF kiest, wordt het document
omgezet worden naar een PDF bestand. Het wordt standaard in dezelfde dossiermap opgeslagen;

» Door te kiezen voor de optie <PDF na aanmaken
Omzetten bestanden naar PDF: openen in de standaard reader> wordt het PDF
document geopend in de PDF reader;

» Door te kiezen voor de optie <E-Mail bericht
samenstellen> wordt een e-mail bericht gestart,

Naamgeving: |Document2 ‘

Opties: PDF na aanmaken openen in de standaard reader

] Bestanden aanmaken in tidslike map waarbij het PDF document meteen als bijlage
E-Mail bericht samenstellen WO rdt | n gevoegd;
Versie: 3.00.015 - Office PDF Annuleren
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1.10 AKTEN AFWERKING
1 Akten afwerking

Voor het printen van een minuut akte of een afschrift klikt u op de knop <Akten afwerking>.

Linksboven kunt u de gewenste akte afwerking kiezen, bijvoorbeeld ‘Afschrift Levering’. Afhankelijk
van uw selectie verschijnen aan de rechterkant de bijbehorende opties voor de voetverklaring.
Linksonder kiest u degene die het afschrift ondertekent. Dit kan een notaris, kandidaat-notaris
toegevoegd notaris of waarnemer zijn.

Alten afwerking *| Rechtsonder kunt u kiezen uit drie printopties:
g m:sﬂt:;mi I™ Utreksel Lp.v afschrit > Printen op SCherm,'

7 i R Het document wordt in Qu-Word

® - ™ Digaal afschrift

G Afschift Hypotheek  Grosse gegenereerd waarna u deze (later) op
O Afschrift . .

O ot T papier kunt printen.

©  Onderhands\Not.Verkiaringen .

O Koopovereenkomst > Pagina’s;

Hier kunt u pagina’s selecteren die

BT uitgeprint dienen te worden. De pagina’s

~ [ worden direct verzonden naar de

| e .
geselecteerde printgroep.
. ‘_E'"‘:‘:."’WL » Meer opties...;
:.gmm [ Defaut e Een datum kan toegevoegd worden (indien
™ Meer optes.... het afschrift op een ander moment wordt
[ oo Testrrom E| afgedrukt dan dat de akte gepasseerd is), en
¥ waamemer " toegevoeqd notars u kunt kiezen welke aflijn methode u wilt
arnueren | gebruiken.

1.10.1 Printen op scherm

Als u gekozen heeft om de afdruk eerst op het scherm te bekijken, kunt u het document op papier
afdrukken door nogmaals op de knop <Akten afwerking> te klikken.

Afdrukken stukken *
Afschrift Levering — PDF  DIGITAAL | Quantaris ~|
Grosse

Aantal 1
[+ Pagina's 1-3
¥ POF |
OK | Annuleren ‘

Indien de eerder gekozen afwerking een ‘Hypotheek Compleet’ of ‘Levering Compleet’ betreft, ziet u
in het venster de geselecteerde documenten. U heeft de mogelijkheid om een selectie te maken van
een of meerdere documenten uit de lijst.

Vervolgens kiest u de gewenste printer en het aantal afdrukken. Het is mogelijk om een pagina
selectie maken (1.9 Printen) en te kiezen of u het bestand in PDF formaat wilt (1.9.1 Printen naar
PDF). Klik op de knop <OK> om te printen.

Indien u had gekozen voor ‘printen op scherm’ kunt u alle stukken die op het scherm verschijnen
afsluiten met de knop <Sluiten documenten>.
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1.11 QU-MENU

In het ‘Quantaris’ tabblad ziet u onder de knop <Qu-Menu> een aantal functies gegroepeerd staan,
de daarvoor meest gebruikte sneltoetsen, vindt u in de bijlage 2.6 Sneltoetsen in Qu-word.

1.11.1 Converteren

’j ¢ I B
» S
Eeheer QMenu Info
- . # Ty
Me Converteren Word

oo 12 c 150

Dossier Quick  »
Inspringen 3
Annex 3
Aanhalen tekst »
Commentaar
Zoektekens 3
Berekeningen
KIK en QuElan »

Algemeen 3

Converteren document X

" Anders rl...
Stap 1
| =
|
Stap 2
| e |
Selecteer sjabloon: [akte.dotx |

[v Melding wanneer gereed oK Annuleren

1.11.2 Dossier Quick

e i )

s F
Beheer QMenu Info e
- . #® T

Ie Converteren Word
L1 1 Dossier Quick  » Open
Inspringen 4 Opslaan
Annex L4
Aanhalen tekst »
Commentaar ¥
Zoektekens 3
Berekeningen  #
KIK en QuElan ¥

Algemeen 4

Wanneer u een document van een andere partij wilt
gebruiken, is de kans aanwezig dat de opmaak van dit
document niet voldoet aan de opmaak kenmerken van
uw kantoor. Door dit document te converteren wordt de
opmaak van het document omgezet en ondervindt u
geen problemen bij het aflijnen;

Wanneer u in een document tekstblokken invoegt die
afkomstig zijn van een andere partij, is de kans aanwezig
dat de opmaak van deze tekst niet voldoet aan de
opmaak kenmerken van uw kantoor. Door het hele
document te converteren wordt de opmaak van het
document omgezet en ondervindt u geen problemen bij
het aflijnen;

Indien het betreffende document geopend is, dient
'Actief document' aangevinkt te zijn;

Controleer of bij 'Selecteer sjabloon' het 'Akte sjabloon’
is gekozen en zorg dat 'Melding wanneer gereed' is
aangevinkt;

Door op 'OK' te klikken wordt het document
geconverteerd. Dit kan, afhankelijk van de grootte van
het document, enige tijd duren;

Tijdens het converteren mogen in Qu-Word geen andere
handelingen worden verricht;

Als het converteren gereed is kunt u referentie gegevens
invullen die dan automatisch in de koptekst van het
document worden verwerkt;

Hiermee kan een dossier worden geopend of een
bestand in een dossier worden opgeslagen door alleen
maar het dossiernummer in te voeren;
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1.11.3 Inspringen

il 5 [

Beheer QMenu Info

Me Converteren

e Dossier Quick
Inspringen
Annex
Aanhalen tekst
Commentaar
Zoektekens
Berekeningen
KIK en QuElan

Algemeen

1.11.4 Annex

2l o [

Beheer OMenu Infa

Me Converteren

s Dossier Quick
Inspringen
Annex
Aanhalen tekst
Commentaar
Zoektekens
Berekeningen
KIK en QuElan

Algemeen

[3

3

s

s

s

s

s

&
u
# 1Y

B I

Miveau +1
Miveau -1
Miveau 1
Miveau 2
Miveau 3
Miveau 4
Miveau 5
Miveau &
Miveau 7
Miveau 8
Miveau 9

Geen inspring

Inveegen markering

Verwijderen rarkering

1.11.5 Aanhalen tekst

A

Beheer QMenu Info

Me Converteren
s Dossier Quick
Inspringen
Annex
Aanhalen tekst
Commentaar
Zoektekens
Berekeningen

KIK en CuElan

Algemeen

0
B I U

i Te

s

Word

Selectie aanhalen
Ongedaan maken aanhalen

Correctie aanhalingen

>

>

Inspringen: Naast het gebruik maken van inspringen via
dit menu is het ook mogelijk om met een toets
combinatie in te springen, zie hiervoor 4.6 Bijlage
Sneltoetsen in Qu-Word;

Wanneer gewenst kan een markering worden geplaatst
in de linker marge om in een akte aan te geven dat er
stukken aangehecht moeten worden;

Indien gewenst is het mogelijk om bepalingen of
erfdienstbaarheden per regel te voorzien van een
aanhalingsteken voor én aan het eind van de regel. Door
'selectie aanhalen' te gebruiken uit QMenu geeft dit
geen problemen met het aflijnen;

Wanneer u de gemaakte aanhalingen wilt verwijderen
doet u dit door de invoerpositie in de alinea te plaatsen
en op de optie <Ongedaan maken aanhalen> te klikken;
De optie <Correctie aanhalingen> kunt u gebruiken om
een stuk tekst toe te voegen aan reeds aangehaalde
tekst;
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1.11.6 Commentaar

il 5 [

Beheer QMenu Info

B I

= o % 1

e Converteren

s Dossier CQuick  »

Inspringen [

Annex 3
Aanhalen tekst »
Commentaar »
Zoektekens 3
Berekeningen  »
KIK en QuElan »

Algemeen 3

1.11.7 Zoektekens

#1 H

Beheer QMenu Info

B I

o = # 1

e Converteren

] Dossier Quick »

Inspringen [

Annex 3
Aanhalen tekst »
Commentaar  »
Zoektekens 4
Berekeningen #
KIK en QuElan »

Algemeen 3

Selectie naar commentaar

Alle commentaar verwijderen

Zoek vooruit
Zoek achteruit
Selectie uitbreiden

Maak definitief

1.11.8 Berekeningen

A5 &

Beheer QMenu Info

B I

= >

[T

- i T

Word

Me Converteren

1 Dossier Quick  »

Inspringen [

Annex 3
Aanhalen tekst »
Commentaar  #
Loektekens 3
Berekeningen »
KIK en QuElan »

Algemeen J

Hiermee wordt de geselecteerde tekst als een
commentaar ballon in het document geplaatst;

Deze commentaren worden alleen mee geprint indien u
bij het venster 'Quantaris - afdrukken' de opdracht
<Revisies behouden> aan vinkt;

Om van het ene zoekteken naar het andere zoekteken te
gaan kunt u gebruik maken van het menu 'Zoektekens.
Het is waarschijnlijk sneller om hiervoor de sneltoetsen
te gebruiken, zoals beschreven in 4.6 Bijlage Sneltoetsen
in Qu-Word;

Het is mogelijk om in tekstdocumenten met behulp van
een tabel formules te laten uitvoeren eenvoudige
berekeningen (bijvoorbeeld voor het gebruik in
boedelverdelingen en offertes);

Voor het maken van een document met formules en het
instellen hiervan adviseren wij om contact op te nemen
met Quantaris;
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1.11.9 KIK en QuElan

Ay & |2 E

B I U-
BeP:eer QMvenu Info T
[ Converteren Word
d DossierQuick » L2t Mo I8 1 AR
Inspringen L
Annex 3

Aanhalen tekst »
Commentaar  »
Zoektekens v
Berekeningen »
KIK en QuElan » Controle KIK document

Algemeen 3

QuElan opstarten

1.12 ALGEMEEN

= R
Bﬁh QMent \If ar e
ehesr OMenu nfo
- - #®Tv
e Converteren Waord

L w. -1 120 - 13- c 14 - 15

Daossier Quick
Inspringen 3
Annex 3
Aznhalen tekst »
Commentaar ¥
Zoektekens 3
Berekeningen »

KIK en QuElan »

>

KIK decument converteren naar normaal bestand

>

>

Algemeen LS Model en tekst

Dossiers
Altenafwerking
Printen
Comparitie
Kantoor
Erfdienstbaarheden
Volledig scherm tonen AktenAfwerking (huidig document)

£

I\!z'

Infao
Info en R55

Met de knop <Info> kunt u:

Voor het gebruik van het menu KIK en QuElan verwijzen
wij u naar de handleidingen 'KIK akten maken' en
'QuElan handleiding';

Het is ook mogelijk om hier de functies van Quantaris
werkbalk te starten;

De optie <Volledig scherm tonen AktenAfwerking (huidig
document)> zorgt ervoor dat in het venster 'Akten
afwerking' alle opties worden getoond;

Handleidingen en video presentaties met betrekking tot iDoc openen;

De indexen van de verschillende modellensets van iDoc lezen;

De informatie over de wijzigingen in de verschillende modellensets van iDoc lezen;
RSS feeds (nieuws meldingen) van het Kadaster en de KNB lezen;
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2 BEHEER

In het menu 'Beheer' is het mogelijk om bepaalde instellingen aan te passen. Bij het openen van deze
opdrachten kan het zijn dat om een wachtwoord wordt gevraagd. Indien dit het geval is, adviseren
wij u om contact op te nemen met uw 'beheerder’.

Hieronder zullen we puntsgewijs vertellen welke mogelijkheden er zijn.

£ 8 |

Beheer QMenu Info

B

Algemeen
Vestiging en printgroep
2% Personeel

$T  Wachtwoorden
Tekst bibliotheek
Instellingen

& IniComposer
Generatoren
L1 iDoc modellen
L4 iDoc instellingen
B Brieven

R| Royemnenten

(ll Vragenlijsten
3 OMailMerge

& ORC

Overige

© Informatie

2.1 VESTIGING EN PRINTGROEP

Wanneer u te maken heeft met meerdere vestigingen kan het zijn dat de opmaak van documenten
en de printers per vestiging anders zijn. Daarom is het nodig om, voor de werkzaamheden in een
andere vestiging, te kunnen wisselen van instellingen. Door op de knop <Vestiging en printgroep> te
klikken krijg u het volgende venster:

Vestiging: Hoofdvestiging

!-: ) Hoofdvestiging j
Printgroep: Thuis
r \3 Gang_le_etage j

In het bovenste veld kunt u de betreffende vestiging aangeven waar u op dit moment werkzaam
bent. In het onderste veld kunt u de printgroep selecteren waar u uw afdruk opdrachten naar toe
wilt sturen.

Om de goede opmaak van documenten te krijgen dient u na wisseling van de vestiging Qu-Word
opnieuw op te starten.
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2.2 PERSONEEL

De gegevens van medewerkers op kantoor zijn aan te passen via Qu-Beheer. Wanneer daar
wijzigingen zijn aangebracht, dienen zowel Qu-BIS als Qu-Word opnieuw opgestart te worden om
ervoor te zorgen dat de wijzigingen worden doorgevoerd.

Het kan een enkele keer voorkomen dat de gegevens niet goed wijzigen, dan kan via 'Personeel'
alsnog opdracht gegeven worden om de gegevens in Qu-Word te synchroniseren met Qu-Beheer.

2.3 WACHTWOORDEN

Om voor de verschillende onderdelen van het menu 'Beheer' aparte wachtwoorden te maken kunt u
via 'wachtwoorden' de betreffende opdrachten aanpassen.

2.4 TEKST BIBLIOTHEEK

Wanneer de tekstblokken in de tekstbibliotheek gekoppeld worden aan iDoc, kan via dit venster
eventueel gecontroleerd worden of de koppeling goed is. Wanneer tekstblokken zijn verwijderd
kunnen hier de koppelingen met iDoc worden verwijderd.

2.5 INICOMPOSER

Met dit programma kunnen de parameters voor Qu-Word worden ingesteld. De instellingen die
hierin worden gedaan worden kantoor breed gewijzigd. Wij adviseren u daarom wijzigingen alleen in
overleg met Quantaris aan te brengen.

2.6 IDOCMODELLEN

Met dit programma is het mogelijk om de instellingen voor iDoc aan te passen. De instellingen die
hierin worden gedaan worden kantoor breed gewijzigd. Wij adviseren u daarom wijzigingen alleen in
overleg met Quantaris aan te brengen.

2.7 IDOCINSTELLINGEN

Met dit programma kunt u tekst-inhoudelijke instellingen voor iDoc en KIK aktes aanpassen.
Bijvoorbeeld de titulatuur voor de juristen, of als bepaalde delen van de comparitie geaccentueerd
moeten worden etc. Deze instellingen gelden kantoor breed! Zie voor verdere uitleg de handleiding
'iDoc Instellingen'.

2.8 BRIEVEN

Als u een licentie heeft voor de module 'Brievengenerator' is het met deze optie mogelijk om de
briefmodellen en instellingen hiervoor te onderhouden en aan te passen.

2.9 ROYEMENTEN

Met dit programma is het mogelijk om Royementsvolmachten, banken en invoegteksten banken te
onderhouden en aan te passen. Zie voor verdere uitleg de handleiding 'Royementen en KIK'

2.10 VRAGENLIJSTEN

Met dit programma is het mogelijk om zelf vragenlijsten aan te passen. Zie voor verdere uitleg de
handleiding 'Handleiding vragenlijst aanpassen’

2.11 INFORMATIE

Met dit programma kan verschillende informatie over de status van Qu-Word worden verkregen.
Hierbij valt te denken aan de versies van de verschillende onderdelen van Qu-Word, de gegevens van
de licentie van Qu-Word en een systeemcontrole.
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3 TIPS EN TRUCS

3.1 WORD OPTIES IN HET QUANTARIS LINT

In de groep 'Word' op het Quantaris lint vindt u veelgebruikte tekst bewerk functies.

s

]
B I U-~

#TY

Word

3.2 WERKBALK SNELLE TOEGANG

De werkbalk 'Snelle toegang' bevindt zich standaard boven in het Word-venster. Deze werkbalk geeft
u snelle toegang tot de hulpmiddelen die u vaak gebruikt. U kunt de werkbalk 'Snelle toegang' aan
uw eigen behoeften aanpassen door er opdrachten aan toe te voegen.

@E S

BESTAND Quantaris

3.2.1 Opdrachten toevoegen aan de werkbalk

“0

START

Klik in de werkbalk 'Snelle Toegang' op het uitklappijltje en klik vervolgens op <Meer opdrachten>.
Klik in de vervolgkeuzelijst <Kies opdrachten uit> op <Alle opdrachten>.

In het vak 'Werkbalk Snelle toegang aanpassen' selecteert u <Voor alle documenten (standaard)> of

een specifiek document in de lijst.

Algemeen E“E] De werkbalk Snelle toegang aanpassen
Weergave
Kies opdrachten uit: G
Controle Alle opdrachten =
Opslaan
Taal Begroetingsregel invoegen... -
Toegankelijkcheid g:::tmg_regel feesgEn R
Geavanceerd E Beheren
q:‘-‘.\ Beide
Lint aanpassen % Beide
Werkbalk Snelle toegang @ Belichting 4
1% Bepaalde versie...
Invoegtoepassingen Beperkte toegang
Vertrouwenscentrum Berekenen
E Berichtkop
[ Bestaand openen
Bestaande lijst gebruiken...
Bestand »
E Bestand invoegen
[ Bestand sluiten
[@] Bestand zoeken...

]

Bestandsconversies bevestigen
Bestandslocaties...

Bestandsnaam invoegen

Bestandspad invoegen

Besturingselement voor inhoud verwijderen
Besturingselementeigenschappen

Besturingselementen @
Deasnilimen —

-

[ De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

Toevoegen >>

<< Verwijderen

Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (i

Voor alle documenten (standaard) -

Automatisch opslaan

E| Opslaan

€3 Ongedaan maken 3
) Opnieuw

Aanpassingen: | Beginwaarden ~ |G

Importeren en exporteren ¥ |G

0K Annuleren
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Klik op de opdracht die u wilt toevoegen en klik vervolgens op de knop <Toevoegen>.
Herhaal dit voor elke opdracht die u wilt toevoegen.

Klik op de pijlknoppen Omhoog en Omlaag om de opdrachten in de gewenste volgorde voor de
werkbalk 'Snelle toegang' te rangschikken.
Klik op OK.

2025 Quantaris B.V.

-36-



4 BIJLAGEN

4.1 SNELTOETSEN VOOR SPECIALE TEKENS

De sneltoetsen (of toets combinaties) worden gebruikt voor het invoeren van speciale tekens die niet
op het toetsenbord te vinden zijn. Met een sneltoetscombinatie, dit is een functietoets, zoals <Ctr/>
of <Alt>in combinatie met een (letter)teken, is het mogelijk om het desbetreffende speciale teken in
te voeren in de tekst.

De sneltoetscombinaties dienen tegelijkertijd ingedrukt te worden, vervolgens kunt u deze
toetscombinatie loslaten en de desbetreffende letter intypen die in combinatie met het teken moet
verschijnen.

aeoiu [Ctrl] + * (accent grave) + de gewenste letter
aéodiu [Ctrl] + * (apostrof) + de gewenste letter

aéoii [Ctrl] + [Shift] + A (circonflexe) + de gewenste letter
fi N [Ctrl] + [Shift] + ~ (tilde) + de gewenste letter n of N
aéoiu [Ctrl] + [Shift] + : (dubbele punt) + gewenste letter
aA [Ctrl] + [Shift] + @ + de gewenste letter a of A

e A [Ctrl] + [Shift] + & + de gewenste letter a of A

e E [Ctrl] + [Shift] + & + de gewenste letter o of O

¢C [Ctrl] +, (komma) + de gewenste letter c of C

X0 [Ctrl] + / + de gewenste letter o of O

é [Ctrl] + [Shift] + [Alt] +?

B [Ctrl] + [Shift] + & + de letter s
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4.2 ANSITABEL

De ANSI tabel wordt gebruikt voor het invoegen van speciale tekens. Wanneer u een speciaal teken

in wilt voegen zoekt u het nummer dat bij dit teken hoort op in de tabel. Vervolgens houdt u de [Alt]
ingedrukt en gebruikt u de cijfers op het numerieke toetsenbord om de code in te typen. Hiervoor is
het noodzakelijk dat de [Num Lock] aanstaat.

132
160
133
131
134
145
142
143
146
166
137
130
138
136
144
139
161
141
140
148
162
149
147
153

IWFH >o>:$ Qe Q» QU O Q:

M- M- (D:

m. ™

—_ — —

-

O: © O O O

4.3 SNELTOETSEN VOOR DE PLAATSING VAN DE CURSOR

Verplaatsing

Een teken naar links

Een teken naar rechts
Een woord naar links

Een woord naar rechts
Een regel omhoog

Een regel omlaag

Naar begin van de regel
Naar eind van de regel
Een alinea omhoog

Een alinea omlaag

Naar begin van het scherm
Naar eind van het scherm
Een pagina omhoog

Een pagina omlaag

Naar begin document
Naar eind document
Naar bepaalde positie
Naar vorige positie

PR/ MM TIE PZNE OO < O OO

-+ X R

é
i

129
163
151
150
154
152
135
128
155
164
165
225
230
159
0128
156
157
167
171
172
241
246
168
173

Sneltoetscombinatie

é

9

Ctrl + ¢

Ctrl+ >

T

NZ

Home

End

Ctrl + 1

Ctrl+

Ctrl + PgUp

Ctrl + PgDn

Alt + Ctrl + PgUp
Alt + Ctrl + PgDn
Ctrl + Home

Ctrl + End

F5

Shift + F5
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4.4 SNELTOETSEN VOOR KNIPPEN EN PLAKKEN

Doel

Knippen
Kopiéren
Plakken

Sneltoetscombinatie

Ctrl + X of Shift + Del
Ctrl + C of Ctrl + Ins
Ctrl + V of Shift + Ins

4.5 SNELTOETSEN VOOR VERWIJDERING VAN TEKST

Te verwijderen

Een teken links van het invoegpunt
Een teken rechts van het invoegpunt
Het woord links van het invoegpunt
Het woord rechts van het invoegpunt

4.6 SNELTOETSEN IN QU-WORD

Sneltoetscombinatie

Backspace
Delete

Ctrl + Backspace
Ctrl + Delete

Actie Sneltoetscombinatie
Zoeken vooruit Alt+z

Zoeken achteruit Shift + Alt +z

Tussen 2 zoektekens selecteren Ctrl+ Alt + z

Eén niveau inspringen

Alt + 1 (plus 1 tab aanslag) of F4

Eén niveau terug

Shift + F4

Twee niveaus inspringen

Alt + 2 (plus 2 tab aanslagen)

Drie niveaus inspringen

Alt + 3 (plus 3 tab aanslagen)

Vier niveaus inspringen

Alt + 4 (plus 4 tab aanslagen)

Vijf niveaus inspringen

Alt + 5 (plus 5 tab aanslagen)

Zes niveaus inspringen

Alt + 6 (plus 6 tab aanslagen)

Zeven niveaus inspringen

Alt + 7 (plus 7 tab aanslagen)

Acht niveaus inspringen

Alt + 8 (plus 8 tab aanslagen)

Negen niveaus inspringen

Alt + 9 (plus 9 tab aanslagen)

Inspringen opheffen

Alt + S (plus alle tab aanslagen verwijderen)

Voluit Alt+V
Getal voluit Alt+G
Datum voluit notarieel Alt+D
Bedrag voluit Alt+B
Oppervlakte voluit Alt+0
Rangtelwoord voluit Alt +R
Breuk voluit Alt+U
Invoegen Annex Alt +\
Verwijderen Annex Alt +/
Model & Tekst Alt+ M
Dossiers Ctrl+D
Comparitie Alt+C
Kantoor Alt + K
Erfdienstbaarheden Alt+E
Printen Alt+P
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Indien gewenst kunnen op uw kantoor voor meerdere functies sneltoetscombinaties worden

aangemaakt

4.7 SNELTOETSEN VOOR TEKSTOPMAAK

Tekenopmaak

Vet

Cursief

Onderstrepen

Dubbel onderstrepen

Alleen woorden onderstrepen

Alle tekst in hoofdletters

Klein kapitaal

Alles in hoofdletters, alles in kleine letters of eerste letters in
hoofdletter

Subscript

Superscript

Lettertype openen op werkbalk opmaak
Puntgrootte openen op werkbalk opmaak

De eerstvolgende grotere beschikbare puntgrootte
De eerstvolgende kleinere beschikbare puntgrootte
Puntgrootte met 1 punt vergroten

Puntgrootte met 1 punt verkleinen

Alle directe tekstopmaak verwijderen

4.8 SNELTOETSEN VOOR ALINEAOPMAAK

Tekenopmaak

Links uitlijnen

Centreren

Rechts uitlijnen

Uitvullen

Enkele regelafstand

Regelafstand anderhalf

Dubbele regelafstand

Alinea-inspring 1 tab naar links

Alinea-inspring 1 tab naar rechts

Linker inspring, maar niet de eerste inspring, 1 tab naar rechts
verplaatsen voor een hangende inspring
Hangende inspring verkleinen

Een lege regel voor de alinea in- of uitschakelen
Alle directe alineaopmaak verwijderen

4.9 SNELTOETSEN VOOR PAGINA OPMAAK
Beginnen met

Nieuwe alinea
Nieuwe regel in dezelfde alinea
Nieuwe pagina

Sneltoetscombinatie

Ctrl +B

Ctrl +1

Ctrl+ U

Ctrl + Shift + D

Ctrl + Shift + W
Ctrl + Shift + A

Ctrl + Shift + K

Shift + F3

Ctrl + =

Ctrl + Shift + =
Ctrl + Shift + F
Ctrl + Shift + P
Ctrl + Shift + >
Ctrl + Shift + <
Ctrl +]

Ctrl + [

Ctrl + Spatiebalk

Sneltoetscombinatie

Ctrl +L

Ctrl +E

Ctrl +R

Ctrl +)

Ctrl+1

Ctrl +5
Ctrl+2

Ctrl+ M

Ctrl + Shift + M
Ctrl+T

Ctrl + Shift+ T
Ctrl + 0 (nul)
Ctrl +Q

Sneltoetscombinatie
Enter

Shift + Enter
Ctrl + Enter
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4.10 SNELTOETSEN VOOR TEKST SELECTEREN

Doel Sneltoetscombinatie

Heel document selecteren Ctrl+ A

Tekstblok selecteren terwijl het invoegpunt wordt verplaatst F8 + toets(en) om invoegpunt te verplaatsen
Tekstblok selecteren vanaf het invoegpunt naar de volgende F8 + willekeurig teken

positie van een bepaald teken

4.11 SNELTOETSEN OM TUSSEN VENSTER TE WISSELEN

Doel Sneltoetscombinatie
Ga naar het volgende documentvenster Ctrl + F6 6f Alt + F6
Ga naar het vorige documentvenster Ctrl + Shift + F6 6f Alt + Shift + F6

4.12 SNELTOETSEN VOOR MENU-OPTIES

Menuoptie

Menu 'Start’
Nieuw

Openen

Sluiten

Opslaan

Opslaan als
Afdrukvoorbeeld
Afdrukken
Afsluiten
Ongedaan maken
Herhalen
Knippen
Kopiéren

Plakken

Wissen

Alles selecteren
Zoeken

Zoeken herhalen
Vervangen

Ga naar
Lettertype
Hoofdlettergebruik
Automatische opmaak

Menu 'Beeld'
Normaal weergave
Pagina weergave
Overzicht weergave

Menu 'Invoegen'
Paginanummers
Datum en tijd

Sneltoetscombinatie

Ctrl+ N

Ctrl + O of Ctrl + F12
Ctrl + W of Ctrl + F14
Ctrl + S of Shift + F12
F12

Ctrl + F2

Ctrl+ P

Alt + F4

Ctrl+2Z

Ctrl+Y

Ctrl + X

Ctrl+ C

Ctrl+V

Delete

Ctrl + A

Ctrl+F

Shift + F4

Ctrl+H

Ctrl+ G

Ctrl+D

Shift + F3

Ctrl +K

Alt + Ctrl + N
Alt + Ctrl+ O
Alt + Ctrl + P

Alt + Shift + P
Alt + Shift + D
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Menu 'Controle’
Spelling

Menu 'Help'
Inhoudsopgave help
Contextafhankelijke helpfunctie in- en uitschakelen

F7

F1
Shift + F1
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