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1 Inleiding

WTap

De Raden voor Rechtsbijstand bieden u ondersteuning bij het invullen van (aanvraag-)formulieren.

Deze ondersteuning vindt plaats middels de WTap applicatie.

Meest recente versie van WTap

Met het oog op eventuele toekomstige wijzigingen in de (aanvraag-)formulieren is WTap voorzien van een
update functie. Zodra de raden wijzigingen aanbrengen in de (aanvraag-)formulieren moet u eerst de

meest actuele versie van WTap downloaden en installeren. Daarom wordt aan een bepaalde versie van
WTap een houdbaarheidsdatum meegegeven.
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2 Downloaden en Installatie van WTap

2.1 Downloaden / Installatie

WTap kunt u downloaden via de internet-site van de raden. Het adres is www.rvr.org
Vervolgens kijkt u onder Rechtsbijstandverleners - Downloads — WTAP.

Bij het allereerste gebruik (na het downloaden en installeren) van WTap moet u een locatie voor de
bestanden benoemen. Zie voor de instructies paragraaf 2.2.

Installatie:

Nadat U op de button i heeft geklikt verschijnt er het volgende scherm:

Wilt u dit bestand uitvoeren of opslaan?

Maam: setup.exe
Tvpe: Toepassing, 592 kB

Wan: wew.rvr.org

Uitvaeren ][ Opslaan ]| Annuleren \

~ Hoewel bestanden die u van intemet hebt gedownload handig
| r\ kunnen zin, kan dit bestandstype schade aan uw computer
%/ tosbrengen. Yoer deze software nist uit of sla deze nist op als u
twifelt over de afkomst. Wat is het risico?

Klik op Uitvoeren

Het kan zijn dat u het vereiste .NET Framework 2.0 al eerder op uw computer heeft geinstalleerd. In dat
geval worden de volgende 2 schermen overgeslagen

Als u .NET Framework 2.0 niet eerder heeft geinstalleerd  moet u .NET Framework 2.0 wel
accepteren
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w Wiap Setup ﬁ

For the following components:

.MET Framework 2.0

Flease read the following license agreement. Press the page down key to
see the rest of the agieement,

MICROSOFT SOFT'WARE SUPPLEMENTAL LICENSE TERMS -~
MICROSOFT .NET FRAMEWORK 2.0

MICROSOFT WINDOWS INSTALLER 2.0

MICROSOFT WINDOWS INSTALLER 3.1

Microsoft Corporation [or based on where you live. one of its affilates)
licenses this supplement to you. If you are licensed to use Microsoft
windows operating system software (the "software"), you may use

this supplement. *You may not use it if pou do not have a license for

the software. ‘You may use a copy of this supplement with each

validly licensed copy of the software. v

View EUILA for printing

Do you accept the terms of the pending License Agieement?

IF you choose Don't Accept, install will close. Ta install you must accept
this agrsemett

Accept | Tiant Accept

Klik op Accept

® Wtap Set

For the following components:

X

_NET Framework 2.0

Please read the following license agreement. Press the page down key to
see the rest of the agreement.

MICROSOFT SOFTWARE SUPPLEMEMTAL LICENSE TERMS “
MICROSOFT .MET FRAMEWORK 2.0

MICROSOFT WINDOWS INSTALLER 2.0

MICROSOFT WINDOWS INSTALLER 3.1

Micrazoft Carporation [or bazed on where you live, one of itz affiiates)
licenses thiz supplement ta you. IF pou are licensed to uze Micrasaft
"windows operating system software [the "software'], pou may use

thiz supplement. You may not uge it if you do not have a license for

the software. You may uge a copy of this supplement with each

validly licensed copy of the software. ~

J View ELILA for printing

Do you accept the terms of the pending License Agreement?

If pou chooze Daon't Accept, install will close. Ta install you must accept

this agreement.
Accept | {"Dont Accept I

Klik op Accept

Microsoft Visual Studio 2005 Report Viewer

Indien u Microsoft Visual Studio 2005 Report Viewer  eerder op uw computer heeft geinstalleerd dan
wordt het volgende scherm overgeslagen.
Als u Microsoft Visual Studio 2005 Report Viewer niet hee  ft moet u deze accepteren.
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For the following components:

® Wtap Setup rg|

Microsoft ¥isual Studio 2005 Report Yiewer

Please read the following license agreement. Press the page down key to
see the rest of the agreement.

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS A
MICROSOFT REPORT VIEWER REDISTRIBUTABLE 2005

These license terms are an agreement between Microsoft Corporation
[or based on where vou live, one of its affiiates] and you. Please
read them. They apply to the software named above, which includes

the media on which you received it if any. The terms also apply to
any Microsoft

* updates,
* supplements,
*Intemet-based services, and

@ Wiews ELILA for printing

Do pou accept the terms of the pending License Agreement?

It you choose Don't Accept, install will close. Ta install pou must accept

thiz agreement.
EEez ™| [ Don'tAccept

7] Wtap Setup

i'—,':l) Daownloading required files...

Downloading file 1 of 3...

Cancel

Klik op accept . Het volgende scherm verschijnt:

X

Na downloaden verschijnen de volgende schermen (afhankelijk van welke onderdelen er al dan niet
geinstalleerd moesten worden kunnen het er ook minder zijn):

o Wtap Setup E|
_:@ Inztalling .MET Framewark 2.0...
ANNENENNEEN
Cancel
En:
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o Wtap Setup

':@ Installing Crystal Reports for MET Framewaork 2.0...

X

Cancel

En:

® Wtap Setup [gl

@ Iztalling Microzoft Yisual Studia 2005 Feport Viewer...

LCancel

Nadat deze geinstalleerd zijn zal de Wtap-setup opgestart worden. Dit scherm verschijnt:

Launching Application

‘erifying application requirements, This may take a few moments,

Vervolgens krijgt U de vraag of U Wtap wil installeren. Klik op “Install ”

Application Install - Security Warning

X

Publisher cannot be verified. %
Are you sure you want to install this application? ::i
Mame: Wtap
From: WWW.IYr.Org
Publisher:  Unknown Publisher
Install ] [ Don't Install ]
‘while applications from the Internet can be useful, they can potentially harm your
computer, IF you do not trust the source, do not install this software, More Information. ..
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Dit scherm zal er verschijnen:
(16%]) Installing Wtap

Installing Wtap t’:’
This may take several minukes, You can use your computer to do other tasks Aoy
during the installation.

W
T'F Mame: Wtap

From: WWWLFYT.Org

Downloading: 390 KB of 2,34 ME

Cancel

Nadat Wtap geinstalleerd is zal Wtap automatisch opgestart worden.

Installatie op een netwerk

Indien Wtap in een netwerkomgeving geinstalleerd wordt moet de installatie bij elke gebruiker uitgevoerd
worden. Om van dezelfde gegevens gebruik te kunnen maken is het noodzakelijk dat in WTap als
bestandlocatie een map op de netwerkomgeving wordt gekozen (voor iedere gebruiker toegankelijk).

Zie verder hoofdstuk 2.2 Bepalen van de bestandslocatie.

WTap gebruiken

Om WTap te kunnen gebruiken moeten de onderstaande stappen worden doorlopen voordat u een
(aanvraag-) formulier kunt kiezen om het (aanvraag-)formulier vervolgens te kunnen invullen.

Stappen
1. U start WTap (Start->Programma’s->WTap)
2. WTap controleert of u de meest actuele versie heeft
3. WTap controleert de houdbaarheidsdatum van uw versie
4. WTap controleert of u een advocaat / mediator profiel heeft ingesteld
5. WTap laadt het (gekozen) advocaat / mediator profiel
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e EE=

Instelingen v Bestandsiocarie ]
Frofiel advocaat =S
Afeliten

Raad voor Rechtsbijstand

Guupend met prufisl:

mr A. Ammorlaan

Bustanuslucativ. CADuLwImEn s s Swlingsihy Dutumen s\GeysvensWiap

judsuulumn, 31-12-2007

Mogelijke foutsituaties
Indien Geen internet verbinding

WTap kan geen verbinding maken
WTap slaat updatecontrole over

Houdbaarheidsdatum van uw versie is verlopen
Houdbaarheidsdatum van uw versie ligt in het verleden
WTap toont melding “Applicatie is niet meer actueel. Open de internet verbinding en start de applicatie

opnieuw”

WTap sluit zichzelf af

Geen advocaat / mediator profiel ingevoerd
WTap vindt geen advocaat / mediator profiel

U moet een profiel aanmaken via het scherm “Profiel Advocaat”

WTap
WTap
Instellingen 3
| Profiel advocaat |

Selecteer via Profiel advocaat een reeds ingevoerde advocaat / mediator in het scherm
advocatenprofielen en druk op de knop “Profiel als standaard instellen”.
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£ Advocaatprofielen

Fegistratienummer | Telefoon Kantoornaam Shaat Huiznr Postcode ‘Woonplaats Email

o

,_ Profiel alz standaard inztellan
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2.2 Bepalen van de bestandslocatie

Nadat U Wtap de eerste keer heeft opgestart zal het programma eerst vragen om een bestandslocatie te
kiezen.

Om WTap binnen een netwerk omgeving (meerdere gebruikers) te kunnen draaien, is het noodzakelijk om
een bestandslocatie te kiezen die voor alle gebruikers bereikbaar is.

Stappen

WTap > Instellingen

U klikt op bestandslocatie

WTap toont scherm Map Selecteren

WTap toont de locatie van de (ingevulde) (aanvraag-)formulieren

U selecteert de juiste (netwerk) map

Als de bestandslocatie wijzigt naar een netwerkmap en U al een advocaten profiel had
aangemaakt of formulieren heeft ingevuld dan moet U via de Windows Verkenner de bestanden
van de oude bestandslocatie verplaatsen naar de nieuwe.

7. U slaat wijzigingen op via “OK”

ourLdE

WTap
WTap
| Instelingen 4 | Bestandslocatie "

Profiel advocaat

Browse For Folder E| g|

@ Desktop »~
= D MMy Documents
15 docs
I ECM
[l cevenisit,
|2 History

‘f] Ty Music
My Pictures
53 My Received Files 3
hS - - >
[ [Make Mew Folder ] [ QK ] [ Cancel
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2.3 Persoonlijk advocaat / mediator profiel

Om uw persoons- en kantoorgegevens op de (aanvraag-)formulieren te plaatsen wordt gebruik gemaakt
van een profiel. In dit profiel worden éénmalig uw gegevens ingevoerd. Het is uiteraard mogelijk om
meerdere profielen aan te maken, indien meerdere advocaten / mediators gebruikmaken van WTap.

Het door u gewenste profiel ten behoeve van de (aanvraag-)formulieren dient u te selecteren in het scherm
advocaatprofielen en vervolgens als standaardprofiel in te stellen.

Stappen
1. In het menu kiest u voor Profiel advocaat
2. Het scherm Advocaatprofielen verschijnt
3. U kiest knop “Advocaatprofiel aanmaken " als een nieuw profiel moet worden aangemaakt
4. OF u selecteert een reeds eerder ingevoerde advocaat / mediator en kiest vervolgens de knop

“Advocaatprofiel bewerken ” (voor het wijzigen van een reeds bestaand profiel)

5. Hetinvulscherm Advocaatprofiel verschijnt

6. U plaatst (nieuwe) gegevens in de velden

7. U slaat (wijzigingen) op via “Opslaan”

8. Eventueel het betreffende profiel als standaard profiel instellen
WTap

WTap

Instellingen 3

| Profiel advocaat |
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EB Advocaatprofielen

Naam Registratienur Telsfoon Kantoornaam | Straat Huisnr Postcode Woonplaats  Ermail

mr A Amme... | 001 111222334 | AKANTOOR  Astraat 1M 1111w Amstelveen  |a@h.com
mr B. Berna... |002 BKANTOOR | bstraat 2 222288 Baamn
mr Cornelisse |003 CKANTOOR  estraat 3333CC Chaam

rar E. Ecison |05 Ekantoor estraat Ermmen

3

rar D. Dirksen |004 DKANTOOR. | detraat 4 4444DD Dordrecht
5
1

[ Advocaatprofiel sanmaken | [ Acvocastprofiel bewerken | [ Profiel als stangaard instellen |

Keuze formulier

Naam |
Registiatien: 001 |
Telefoon [111222334 |
Kantoormaam |skanTOOR |
Shiaat |pstraat |
Huisnr [1 |
Postcode [1171 |
winonplagts |smastelveen |
Email |a@b.com |
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2.3.1 (Aanvraag-)Formulierkeuze

Vanuit het scherm advocaatprofiel (overzicht met advocaat / mediator profielen) kunt u rechtstreeks naar
het formulierenoverzicht van de gekozen advocaat / mediator gaan.
Gebruik hiervoor de knop “Keuze formulier ”.

2.4 Invullen van de gegevens in het (aanvraag-)form  ulier

(Aanvraag-)formulieren met veel velden worden onderverdeeld in tabbladen. Verplichte velden worden
door een rode asterisk aangegeven.

Er wordt gebruik gemaakt van “intelligentie” in het scherm om relevante velden al dan niet te tonen. Er
vindt controle plaats op niet ingevulde (maar wel verplichte) velden en tevens vindt controle plaats op de
inhoud van een aantal ingevoerde gegevens (Postcode,Sofi-nummer, Vreemdelingennummer,
Datumvelden)

2.4.1 Nieuw (aanvraag-)formulier

Stappen

U kiest WTap in het menu

WTap toont de aanwezige (aanvraag-)formulieren (scherm: keuze soort formulier)
U selecteert gewenste (aanvraag-)formulier

U kiest voor “Nieuwe aanvraag ”

WTap toont het eerste invulscherm van het gekozen (aanvraag)-formulier

U kunt de gegevens invoeren

U slaat de gegevens (tussentijds) op met de knop “Opslaan”

Nog,~owpbhPE

WTap |
| WTap
Instelingen 3
Profiel advocaat

Afsluiten
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2.4.2  Wijzigen concept (aanvraag-)formulier

U kunt de gegevens in het (aanvraag-)formulier ook tussentijds opslaan om vervolgens op een later tijdstip
het invullen van het formulier voort te zetten.

Stappen
1. U kiest in het menu voor WTap
2. WTap toont de aanwezige (aanvraag-)formulieren (scherm: keuze soort formulier)
3. U selecteert gewenste (aanvraag-)formulier
4. U kiest voor “Wijziging concept-aanvraag "
5. WTap toont een overzichtsscherm met alle ingevulde (aanvraag-)formulieren van het gekozen type

©oNo

en van de advocaat / mediator die als standaardprofiel is ingesteld.

U kiest het gewenste (aanvraag-)formulier en drukt op knop “Wijziging concept-aanvraag
WTap toont het eerste invulscherm van het gekozen (aanvraag-)formulier

U kunt nu de gegevens wijzigen.
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9. U slaat het (aanvraag-)formulier op met knop “Opslaan” . De gebruiker kan tussentijds opslaan.
Als verplichte velden niet ingevuld zijn, volgt een melding. De eventueel niet ingevulde verplichte
velden worden vermeld in een meldingstekst.

2.4.3 (Aanvraag-)Formulier opmaken en afdrukken

Stappen
1. U kiest WTap in het menu
2. WTap toont de aanwezige (aanvraag-)formulieren (scherm: keuze soort formulier)
3. U selecteert gewenste (aanvraag-)formulier
4. U kiest voor “Wijziging concept-aanvraag”
5. WTap toont een overzichtsscherm met alle ingevulde (aanvraag-)formulieren van het gekozen type

en van de advocaat / mediator die als standaard profiel staat ingesteld
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U kiest de gewenste aanvraag en drukt op de knop “Formulier afdruk”. Als niet alle verplichte
velden zijn ingevuld kan het (aanvraag-)formulier niet worden afgedrukt (er verschijnt een melding
dat een aantal verplichte velden niet zijn ingevuld.

WTap toont het opmaakscherm (Report) voor het gekozen (aanvraag-)formulier

U kunt het (aanvraag-)formulier nu afdrukken. Wtap stuurt de printopdracht naar de
standaardprinter van Windows, U kunt in het dialoogvenster van Windows ook een andere printer
selecteren. Indien U een inktjetprinter gebruikt wordt U aangeraden de printer op zwart/wit in te
stellen. Zo bespaart U kleureninkt.

Het is ook mogelijk om het report te exporteren naar een Word, PDF of Excel document.

Gebruik hiervoor de knop Export Report en kies het gewenste bestandstype
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