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Handleiding FileSecure 

 

FileSecure is een programma wat wordt gebruikt om documenten te beveiligen. En om beveiligde 

documenten te kunnen lezen/bewerken. 

 

FileSecure kent drie varianten: 

1. Web versie, waarmee u een beveiligd bestand via een browser zoals Internet Explorer of 

Safari kunt lezen. 

2. Lite versie, waarmee u een beveiligd bestand kunt lezen en licentiehouders een beveiligd 

bestand kan bewerken of unprotecten of om een niet beveiligd bestand te protecten. 

3. Desktop versie (Full client).  

 

U kunt de Lite versie zelf installeren, ook op een bedrijfsnetwerk. Hiervoor heeft u geen speciale 

rechten nodig. 

 

De Lite versie kan worden geinstalleerd op: 

o Windows XP SP3 (32 bit) (with .NET Framework 2.0 and above)  

o Windows 7  

o Windows 8, 8.1  

o Windows 10  

 

De Lite versie voor de MAC komt eind mei 2018 beschikbaar. Deze is alleen beschikbaar voor IOS 

10.0 en hoger. 

 

Alhoewel er ook een Desktop versie voor Windows (= Full client) beschikbaar is, adviseren wij u 

om gebuik te maken van de Lite versie. Het verschil in functionaliteit is minimaal en voorkomt 

problemen met het installeren en werkend krijgen van de Desktop versie op een bedrijfsnetwerk. 

 

Let op: Voor het unprotecten van een bestand via de Lite versie is een licentie nodig. Aan elke DEC 

wordt 1 licentie verleend, vaak aan de Secretaris van de DEC. De overige leden van de DEC 

kunnen gebruik maken van de Web versie of Lite versie, maar geen documenten unprotecten. 
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Nieuw account FileSecure 
 

Om gebruik te kunnen maken van FileSecure heeft u een account nodig. Dit account kunt u 

aanvragen bij de CCD via info@zbo-ccd.nl. Nadat uw aanvraag is goedgekeurd krijgt u een e-mail 

om uw account te activeren. Let op: Deze e-mail kan in uw Ongewenste items terecht komen. 

 

1. Open de ontvangen e-mail. 

 
 

2. Klik op “Click here” of kopieer de link in uw browser. De PDF bijlage in deze mail kunt u 

negeren. 
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3. Vul uw e-mail adres in en klik op “Proceed”. U krijgt op dit e-mail adres een 

beveiligingscode om uw account te verifiëren.  

 

 
 

4. U krijgt op dit e-mail adres een beveiligingscode om uw account te verifiëren. 
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5. Vul de beveiligingscode in en klik op “Proceed”. 
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6. U zal gelijk uw wachtwoord moeten wijzigen. In het scherm zijn de eisen zichtbaar 

waaraan het wachtwoord moet voldoen. 

Vul een wachtwoord in en klik op “Save & Proceed”. 

 

 

 
 

7. Indien u succesvol uw wachtwoord heeft gewijzigd, zal u hiervan ook een e-mail 

ontvangen. 
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8. De Policy Server Portal opent. 
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9. Ga naar tabblad “Lite Online”. 

 

 

 
 

10. Hier kunt u de Lite versie downloaden en installeren op een bedrijfsnetwerk, zonder dat u 

daarvoor rechten nodig heeft. Voor download en installatie: zie het kopje “Instructie Lite 

versie”. Let op: Ziet u geen mogelijkheid om de Lite versie te downloaden? Dan gebruikt u 

geen Windows besturingssysteem XP SP3, 7, 8, 8.1 of 10 en is het dus niet mogelijk om 

de Lite versie te installeren.  

 

11. Ook is het mogelijk om in de Policy Server Portal zelf een beveiligd document te lezen, 

door het document te slepen naar “Drop your file here”.  
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12. Bent u klaar? Klik dan op “Sign Out”. 

 

Mocht u in de toekomst weer in de Policy Server Portal willen inloggen, dan kunt u gaan naar 

https://sfs.dictu.nl/policyserver en inloggen. 
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Bestaand account FileSecure 
 

Beschikt u al over inloggegevens voor FileSecure, dan hoeft u niet op de Policy Server Portal in te 

loggen om gebruik te maken van de Web versie  of Lite versie van FileSecure. U kunt dan ook 

rechtstreeks gaan naar https://sfs.dictu.nl/policyserver/start. 

 

Instructie Web versie 

 

1. Ga naar https://sfs.dictu.nl/policyserver/start 

 

2. Sleep een beveiligd document vanuit de Verkenner (Windows) of Finder (Mac) naar de 

blauw omkaderde rechthoek of klik op “Select the file” om een document te selecteren. 

 

 
3. Er opent een inlogscherm. 

 

4. Klik achter “Already a user?” op de link “Log in”.  VUL DUS NIET UW E-MAIL ADRES IN 

EN KLIK NIET OP PROCEED!! 
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5. Er opent een inlogscherm. 

 

6. Vul hier wel uw e-mail adres en wachtwoord in.  

 

 
 

7. Het document opent in uw browser. 
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Bent u bij stap 6 uw wachtwoord vergeten? Klik dan op “Forgot password” en doorloop de stappen 

om uw wachtwoord te resetten. Zie tevens verderop de instructie om uw wachtwoord te resetten. 

 

Instructie Lite versie 

 

1. Let op: FileSecure Lite is momenteel alleen te gebruiken op een apparaat waar Windows 

XP SP3, 7, 8, 8.1 of 10 op staat. De onderstaande instructie is gemaakt uitgaande van 

besturingssysteem Windows 10. 

 

2. Ga naar https://sfs.dictu.nl/policyserver/start 

 

3. Klik op “Download and install the agent”. 
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4. Onderin het scherm verschijnt de vraag of u het bestand wilt opslaan. Kies voor “Save” of 

“Opslaan”. 

 

 
 

 

5. Vervolgens verschijnt onderin de vraag of u het bestand wilt uitvoeren. Kies voor “Run” of 

“Uitvoeren”. 

 

 
 

6. Er verschijnt een pop-up. Laat de taal op Engels staan en klik op “OK”. 
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7. Er verschijnt een pop-up m.b.t. de licentie overeenkomst. Klik op “Accept and Install”. 

 

 

 
 

 

8. Er verschijnt een melding als FileSecure Lite succesvol is geïnstalleerd. Klik op “Finish”. 
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9. U moet inloggen met uw inloggegevens (e-mail adres en wachtwoord). 
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10. Als het inloggen ook gelukt is, dan verschijnt onderstaande melding. Deze kunt u 

wegklikken door op het kruisje rechts bovenin te klikken. 

 

 
 

 

11. Het programma FileSecure lite opent. 
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12. Via dit programma kunt u via de Verkenner knop links bovenin bestanden openen en 

vervolgens bewerken. Bijvoorbeeld door een Comment toe te voegen. 
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13. Het bewerkte bestand kunt u opslaan en zo vaak bewerken als u wilt. 

 

14. Het programma kunt u via het kruisje rechts bovenin afsluiten. 

 

15. Het programma kunt u weer openen via uw startmenu. Onder de letter F vindt u het 

programma FileSecure Lite. 

 

Bent u bij stap 9 uw wachtwoord vergeten?  Ga dan naar https://sfs.dictu.nl/policyserver en klik 

op “Forgot password” en doorloop de stappen om uw wachtwoord te resetten. Zie tevens verderop 

de instructie om uw wachtwoord te resetten. 
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Protecten en Unprotecten van (beveiligde) bestanden 
 

Met de Lite versie van het programma is het voor licentiehouders tevens mogelijk om beveiligde 

bestanden te unprotecten en onbeveiligde bestanden te protecten. 

 

Unprotecten 

 

1. Ga via de Verkenner naar het bestand, de bestanden of de map(pen) waar u de beveiliging 

wilt afhalen. Klik erop met de rechter muisknop.  

 

2. Heeft u 1 bestand gekozen? Kies “Advanced” en dan “Unprotect”. 

 

 

3. Heeft u meerdere bestanden gekozen of map(pen)? Kies “Unprotect”. 

 

Protecten 

 

1. Ga via de Verkenner naar het bestand, de bestanden of de map(pen) waar u de beveiliging 

wilt toevoegen. Klik erop met de rechter muisknop.  

 

2. Kies “Seclore It!”. 

 

3. Ga naar tabblad “Policies”. 

 

 

 
4. Selecteer policy “AVD” en klik op “Protect”. 
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5. Indien succesvol, dan verschijnt de melding dat het bestand, de bestanden of de map(pen) 

zijn beveiligd. 
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Wachtwoord resetten 
 

1. Ga naar https://sfs.dictu.nl/policyserver. 

 

2. Klik op “Forgot password”. 

 

3. Vul uw e-mail adres in en klik op “Proceed”. U krijgt op dit e-mail adres een 

beveiligingscode om uw account te verifiëren.  

 

 
 

 

4. Vul de beveiligingscode in en klik op “Proceed”. 
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5. U zal gelijk uw wachtwoord moeten wijzigen. In het scherm zijn de eisen zichtbaar 

waaraan het wachtwoord moet voldoen. 

Vul een wachtwoord in en klik op “Save & Proceed”. 

 

 

 
 

6. Indien u succesvol uw wachtwoord heeft gewijzigd, zal u hiervan ook een e-mail 

ontvangen. 
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