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1 Legends

; This is a tool tip = to easy your daily work

/I, Warning=> alert about pitalls

<]  Training=> resolve this to check what you have learned
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2 Wizdom

Introduction to Wizdom

Wizdom is an intranet Product which uses Microsoft Sharepoint 2010 as platform. Wizdom makes the

employees in a company able to share knowledge, read news, co-operate and blog

Concepts in a Wizdom intranet

A Wizdom intranet consists of the following main elements:

Element
Site

Webpart

Lists

Document
Library

Image
library

Websted

One element of Wizdom, is a very general concept. An element could be a page, news, a
calendar appointment or something else.
A special type of element, which is typically the end user is viewing. Site can contain Web
Parts and site content (text editing in an editor)
A Web Part is a general concept of components which can display different content. There is
in particular Wizdom Web Parts to display RSS feeds, list content, news, directory search,
activity stream, recent documents and more.
A list in Wizdom is a simple database, which can contain any type of elements. A list can have
different views, so you can see different contents from the elements. Every list has an
associated webpart that can display the contents of this list on a page.
A document library in Wizdom is a special type of list that can contain documents. The library
can in principle include all types of files, but have special additional features to Office
Documents.
An image library in Wizdom is a special type of list, which has additional features to contain
and display images. Among other things, an image list display a slideshow of pictures in it, and
automatically generates thumbnails for less views.
- Asite in Wizdom is a collection of information. A site may include the following:

- Document Libraries

-Image Libraries

- Other types of lists

- Sites
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2 Wizdom

1.1 Structures of a Wizdom intranet

A Wizdom intranet always consists of a root Web on the upper level. A root site always contains a cover. In
addition, a root Web contains multiple sites and multiple pages. All sites always include a cover page and as
root sites contain more sites and pages. This is seen from the end user's point

of view:

Rod websted

Forside

Websted Websted Side

Forside Forside

Side Websted

Forside

Side Side

The root site is identified by the fact that typically is the place you come to when you click on the
52 logo in the top banner. Both pages and websites are displayed as menu items in either the top
menu or left menu.
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1.2 Wizdom front page

Webstedshandlinger ~ g

I/‘ = - | Forsiden | Segecenter | test |
Q W'Zd0| I l Dette websted: Webtolx] »p

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tveergaende funktioner Viden og veerktajer

Webtop Wizdom
Interne nyheder Korte nyheder Telefonbog
09-02-2011
Erererwer... & Opret nyhed & Arkiv Soc 5

U Roskilde Kommune 0 0

mobilsite

09-04-2010 Hvad har du pa hjerte?
Mobilen er blevet en

storre del af borgernes hvard... HOId ko nta kten |

Kom til premiere pd Der er ingen aktiviteter i dit nyhedsfeed. Bevar forbindelse ved at tilfaje kolleger og
(] SharePoint 2010 interesser.
09-04-2009
Webtop har siden Oversigt Links
efterdret 2009 arbejdet
med betau...
Firmakalender Timelog
Nyhedsarkiv » Googh
o Titel Placering Starttidspunkt Googe
. & Webtop
Webtop RSS Feed L:4 Firmamade Galleriet 09-03-2011 13:00
e Firmameds Galleriet 23-03-2011 13:00 Support
Webtop ) Firmamade Galleriet 06-04-2011 13:00 ¥ Yahoo
IntraTeam Event Copenhagen 2011 PN

Aalborg Kommune vaelger Wizdom Hvad er nyt

) ) # Tilfoj nyt element
Roskilde.dk - &rets bedste kommunale hiemmeside 2010

webdelen er ikke bundet til nogen liste. Hvis du vil
tilfeje lister, skal du gbne veerktejsruden.

Erhvervsskoler veelger Wizdom

Morgenbriefing: SharePoint 2010+ntranet pd bare én uge

Wizdom 2010

Done € Local intranet | Protected Mode: Off fa v H100% v

A Wizdom front page after a default installation, the following Web Parts:

Internal news Showing editorial news with uploaded image

Webtop RSS Feed Displaying RSS feed from Webtop.dk ; it is possible to customize to your rss feed
Short news Showing short news / messages in a personal view.

News feed Showing updates from colleagues and update of things from the intranet you are

interested in (from interests on "My Profile").

Company calendar | Displaying events for the entire company. These may personalized.

Phone book Quick search among employees.

My status Write here what you are doing now. Then this will be shown in your colleagues' news
feed

Overview links Showing relevant links to content on or outside the intranet.

What is news Can be configured for example to show the latest documents on the intranet, or

recently edited pages on the intranet.

A Note that the configuration of Wizdom of the individual business may be changed in the Web page
contains, based on the company wants.
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2 News
In Wizdom there are two ways to separate news.; The internal news and short news (messages).

1 uleest, 1 leest Vis alle =

Nyt Intranet 10-02-2011 l
Vi ser pd intranet

Seminar med MIcrsoft omkring Wizdom 1s-01-z011 n
Sammen med Kvilk AfS og Microsoft har vi aftholdt et seminar i hellerup,.........

&k Opret opslag & Arkiv

Figur 1 — Short news

These are the fundamental differences between these two ways of disseminating news.

First The short news can be divided into news channels / bulletin board

Second The short news can be personalized by the end user

3rd The internal news may contain an "uplifting image" that appears on the front

Briefly, the internal news intended to be editorially created news, while the short news works more like
news / messages all (with rights thereto) can create.

2.1 Create short news
Click on "Create entry" can be seen in Figure 1 - Short news.

Wizdom - Opret opslag - Vores intranet

Opslagstavie [[] Afdelingsnyt afdeling A
Myt fra HR

Nyt fra Intern Service
Nyt fra IT

Myt fra ledelzen

Nyt fra @konomi

Vezelg opslagstavie:

Myt til lokation ¥

Vis alle opslagstavier [ MNzeste ] [ Annuller

Show news channel and click next.
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2 Wizdom

Wizdom - NoticeBoard - Nyt element - Vores intranet

Redigeringsvaerktajer
Rediger Formatér tekst
Verdana -~ apt - % <z
=
53 F K U &= x, x° [=
Seet Typoografier  Stavekontrol Markering
ind. ¥ . . AL A N M "
Udklipsholder Skrifttype Afsnit Typografier Stavekontrol
Titel * Kage kl. 14.00
Indheld * Fordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen kl. 14.00
Startdato * 07-03-2011 [ [08: [»] 25[=]
Udlgbsdato * 21-03-2011 [ |[23: [=] 55[=]
[ Gem ] [ Annuller ]

Write headline on the news, and edit content with the built-in editor.

52 Note that you can insert images, attachments etc. to a news by clicking on the "Insert" tab in the
editor.

& Note that if you have selected several news channels, creates a copy of the news to each channel.
That is, changes to such news to be made in all copies.

2.2

Start date and end date indicates the time when the news is published. Before this time, the news will not
be displayed. After this time, the news simply appear in the news archive.

Click ok, and the news is published. Your personal display of short news (Read / unread)

When you read a news item in the component with the short news, it is automatically marked as read and
disappear from the personal view of the component.

52 Some of you do not want to open the news, you can just click in the square next to the news. It will
be marked as read, and disappear from view.

To find the read news again, you can click the "Show unread" as shown on the picture below, and select
"Show all".

E) To mark a news not read, click in the white square again (which now has a red check mark)
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2 ulzeste, 1 |zeste Vis alle =
Kage kl. 14.00 o7-03-z011 0 vis ulzsste
Fordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen kl. 14.00 @ Vie alle
Nyt Intranet 10-0z2-2011 @) Vis mine opslag

Vi ser pa intransat
Mine abonnementer

Seminar med _Mlcrsoft _omkrlng w_lzdom 18-01-2011 7% Markér alle som lz=ste
Sammen med Kvik &/ og Microscft har wi afholdt et seminar | hellerup,.oe...

db Opret opslag

Q Press the "View my research," to see all the entries you've created.

2.3 Your personal display of short news (my subscriptions)

By clicking "My Subscriptions" as shown on the picture below, you can edit the news channels you want
displayed in your personal view of the component.

2 uleeste, 1 leeste Vis alle =

Kage kl. 14.00 07-03-2011 ) Vis uleste

Fordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen kl. 14.00 @ vis alle

Nyt Intranet 10-0z-2011 @) vis mine opslag
Vi ser pa intranet
Mine abonnementer

Seminar med MIcrsoft omkring Wizdom 1s-01-z011

h . h A 22 Markér alle som leste
Sammen med Kvik A/S og Microsoft har vi afholdt et seminar i hellerup,

4k Opret opslag

Here you can select and deselect the desired newsfeeds, and get just those shown in your personal view of
internal news.

Wizdom - Vzelg opslagstavler - Vores intranet

Opslagstavie: H g Afdelinger
7] Afdelingsnyt afdeling A
Veelg de opslagstavler der skal vises i gsnyt 2
oversigten [C] Afdelingsnyt afdeling B
Nyt fra Borsen
D Nyt fra HR

Nyt fra idrastsklubben

[¥] Nyt fra Intern Service

[Z] Nyt fra IT

[¥] Nyt fra ledelsen

Nyt fra Personaleforeningen
Nyt fra Samarbejdsudvalget
[¥] Nyt fra @konomi

[ Nyt til alle

Nyt til lokation X

Nyt til lokation ¥

[ o ) | Anruler )

Q The news channels are dimmed, you can not opt out when an administrator has made these
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mandatory for that user.

2.4 News archive short news

By clicking on "Archives" in the component with internal news, you can search all news as free text or by

displaying each news channel. In both cases you can also select the year.

Korte nyheder

-PRRNS=El Vic opslag pr. opslagstavle

Mews channel: |Flere opslagstavier [w]

Velkommen til ny medarbejder (Nyt fra HR)

Morten er ny

Nyt Intranet (Nyt fra IT)

Vi ser Da° intranet

Dette er en test (Nyt fra Personaleforeningen)

Seminar med MIcrsoft omkring Wizdom (Nyt fra ledelsen)
18-01-2011

Sammen med Kvik A/S og Microsoft har vi afholdt et seminar i hellerup,..

Husk Nissehue til julefrokost (Nyt fra HR)

Nissehue

nyhed (Nyt fra ledelsen)

fxdgdsgsg

Korte nyheder

-l Vis opslag pr. opslagstavle
» 2011 B

Velkommen til ny medarbejder (Nyt fra HR)

Maorten er ny

Nyt Intranet (Nyt fra IT)

Vi ser pd intranet

Dette er en test (Nyt fra Personaleforeningen)

01-02-2011
her er indholdet

Seminar med MIcrsoft omkring Wizdom (Nyt fra ledelsen)
18- 011

n med Kvik A/S og Microsoft har vi afholdt et seminar i hellerup,.........
Husk Nissehue til julefrokost (Nyt fra HR)

'\

occurs every half hour).

Note that an announcement will only be available in the Search service has crawled (typically

2.5 Comment news

It is possible to comment on an internal news, by clicking on "Add comment" as illustrated below.

Kage kl. 14.00

EH 07-03-201108:25 | L@ Tile) kemmentar

Kage kl. 14.00

Fordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen kl. 14.00

Forrige

WEBTOPDMZAD\mr

Wizdom editor training
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Comments will be shown with the newest at the top, as shown below:

Kage kl. 14.00 ol &

f# 07-03-2011 08:25 | .:'_QTiIfuj kkommentar

Kage kl. 14.00

Fordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen kl. 14.00

WEBTOPDMZAD\mMr

WEBTOPDMZAD\mr 07-03-2011 09:36
' Jeg gleader mig!

E? It is possible to edit and delete your own comments.

2.6 Administration of news channels

2.6.1 News channels position in the structure

News and news channels for the short news live site "Noticeboard". This site is hidden from the navigation
menu but accessed via the "Manage Content and Structure".

The main elements of the Site Noticeboard is the "Noticeboard" containing news structured in news
channels, and a number of discussion lists that contain comments on the individual news channels.

Tilbage til 'TPT'
ﬁ% Indstillinger for websted +» Webstedsindhold og -struktur
|4] opdater det valgte element PI
o & [ 21| my - | Handinger -
3, AFDELINGER 0 e Teel
HYGGE
i MEDARBEIDER r ﬁ%‘ AFDELING
M &2 HYGeE
[T +3  MEDAREH
Afdelingsnyt IT | ﬂ!a MBDER Of
Afdelingsnyt Kommunikation [T &  Noticsbod
Aktuariat Intern 2 nyHEDER
[ Arbejdsprocesopgaver r L. proJed
@ Billedar r 2 s
Direktionssekretariatet intern O 2  uoaam
[ Dokumenter r ﬁ% o
Fondene intern
Helbred intern r & VERKTD)
Kommunikation intern r = Arbejdspr
Kundeservice intern . C @ Eilleder
T MoticeBoard I E) Billederdl
Nyt fra Aktuariatet I =g Brugerdef
Nyt fra Arbejdsmilisudvalg I 75  Dagenid
Myt fra Festudvalg i B Dokument
Nyt fra Fondene r =) Dokurment
m [=] Nut fra Helhred —_ |amal

New channels position in the structure.
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News channels created in the list Noticeboard. The list opens from the "Manage Content and Structure" as

2.6.2 Creating news channels

shown below.

[EY  Dokumenter

[y Dokumenter til grup
@ Firmakalender

[EY  Formularskabsloner
E Indhold, der kan ge:
@ Indholds- og strukiy

= Nut fra Fachiwhralns)

K Skt
Nyt fra IT

Nyt fra Jura

Nyt fra Kemmunikation
Myt fra Kundefolys

Rediger egenskaber

3. MADER OG UDVALG I & HYGGE
= &, Noticeboard [T 4%  MEDARBEIDER

Afdelingsnyt IT T &% MIDER OGUDVALG
Afdelingsnyt Kommunikation r & Noticeboard
Aktuariat Intern Il ﬁ% NYHEDER. OG BESKH
& Arbejdsprocesopgaver T & PROJEKTER
&3 Bileder & s
Direktionssekretariatet intem -2 uoviame
|4 Dolkumenter r 2 vioen
Fondene intern - B o
Helbrad intarn )
Kommunikation intern r < Arbejdsprocesopga
Kundeservice intern : r @ Billeder
[T NoticeBoard (™ &Y Bileder tigruppena
Abn hyperlink i et nyt vindus ﬁ Y  Brugerdefinerede ra
=i Ny » ™ B8 Dagenidag

r

r

r

r

r

r

—

In the list view select the “element”

JEX1PI -NoticeBoard - Alle elementer - Windows Internet Explorer
N S
e [ e peevasntictcenoardLists ot zegozrd Alltercs.sspoe O =] 4] X 23 1pr- webstedsindheld og -struktur | 7] 191 oticeBoard - Al leme. . X

55 || Search Service application 1... || Manage Profile Service User... 2 | Sugaested Sites 2 | eb Siee Gallery «

Webstedshandlinger ~  # Gennemse Eleme-ter Liste

MEDARBEJDER VARKTAIER VIDEN NYHEDER OG BESKEDER M@DER OG UDVALG AFDELINGER PROJEKTER HYGGE
Mit Websted : IPI : Noticeboard : NoticeBoard

& Papirkury

[ altindhold pd
webstedet

NoticeBoard + Alle ele

Contains NewsItems for N§

[ Titel Startdate
WebtopTest
Nyt til alle
Wyt fra 1T
Afdelingsnyt kommunikation
Afdelingsnyt IT
WebtopTestkanal
wyt fra Helbred

Nyt fra Jura

Wizdom editor training
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The "New Item" allows you to create news channels and elements (news).

ﬁIPI -NoticeBoard - Alle elementer - Windows Internet Explorer

—_— —
(€162 7 [ ri iptanashyioticeboardfLists Noticsfosraliters, s SO (7] |44 || X | 28 1pr - wiehstedsindhold og ~strukiur

IPI -NoticeBoard - Alle eleme... X

£ Suggested Sites ~ &) Wb Slics Gallsry

3t |, 1l Versionshistorik i j ~ 4 ,
I_—‘= A p, (Y 3

3 Elementtilladelser
Vis  Redi Vedhzeft Giv rr‘\jg Arbejdsprocesser Godkend/afvis  Jeg kan lide Mzrker og
fil besked « det noter

Nyt Ny ger
element » mappe element element X Slet element

. Element Handlinger Del og overvig Arbejdsprocesser Meerker og noter
= Gpret et nyt listesiement.

... Nyhedskanal
Listemappe, der implementerer en
NoticeBoard nyhedskanal

MEDARBEIDER VARKIBIER VIDEN NYHEDER OG BESKEDER M@DER OG LDV, AFDELINGER PROJEKTER HYGGE
Mit Web Board

Noticeboard

&l Papirkury

Contains Newsltems for NoticeBoard

. = Titel Startdato
[2n Alt indhold pd
webstedet WebtopTest
Nyt til alle
Myt fra IT

Afdelingsnyt kommunikation

Afdelingsnyt 1T

Creating news channels from the list Noticeboard.

News channels specified as shown below. Only the title field.

IPI - NoticeBoard - Nyt element

WB Bin v
*j 53 Kopiér
Gem  Annuller Seet Stavekontro|
in

d -
Anvend Udklipsholder Stavekontrol

Navn * |

Kan kun indeholde kanaler |
Kan ikke indeholde nyheder, men kun underordnede nyhedskanzler

Levetid i dage |

Antal dage efter slutdato, hvorefter nyheder slettes fra kanalen. Hvis
intet angives, slettes nyhederne ikke automatisk.

2.6.3 Administration of right to news channels
Rights for news channels (read and write access) to news channels in the list Noticeboard through standard
SharePoint features.
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From Noticeboard list selected news channel and the function menu is available from the list.

dows Internet Explorer

djalitems aspx O 2 || 41| X ;am-wmnmww-stwlmmu*-uumm x I

9% .| Search Service Application 1... | .| Manage Profile Service User... 2| Suggested Stes v 2 | Web Sice Gallery =

Gennemse

Versionshistorik W

Giv mi Arbejdsprocesser Godkend/afvis Jeg kan lide Meerker og
besked + det noter

/§4 Elementtilladeiser
Vedhaeft

Nyt Ny Vis  Rediger
element . mappe  element element X Sie

Ny Adminis’ Handlinger Del og ovenvig Arbejdsprocesser Meerker og noter

| ™in afdeling | Forsiden |

=l

Alle websteder

MEDARBEJDER VAERK] VIDEN NYHEDER OG BESKEDER M@DER OG UDVAI

Nyt til alle

Noticeboard

Contains NewsItems for NoticeBoard
Papirkury

™ Titel Startdato Udlsbsdato

[3y Alt indhold pd

webstedet Nu er vi igang med redaktarworkshoppen 23-06-2011 09:35 07-07-2011
Redaktarworkshop 23-06-2011 09:35 07-07-2011
Mandagsmade 04-07-2011 10:30 18-07-2011
Arbejdsrum til udvalgets medlemmer? 16-08-2011 23:55
Claus test nyhed 31-08-2011 23:55
fufyuf 17-08-2011 12:20 17-08-2011
test 17-08
fest ps 4 sal 17-08-;
Aktiemarkedet 17-08

NoticeBoard list.

Contains NewsItems for NoticeBoard

[~ Titel

WebtopTest

Startdato

Nyt til alle

Nyt fra IT

Afdelingsnyt kemmunikation
Afdelingsnyt 1T
WebtopTestiKanal

Nyt fra Helbred

Nyt fra Jura

Kommunikation intern

Alctuariat Intern Vis element

Nyt fra Kommunikation Rediger element

Godkend/afvis

[

Kundeservice intern

Nyt fra Kundeservice Oplysninger om averholdelse af anagivne standarder

Teknik og udvikling intern Giv mig besked

Nyt fra Teknik og udvikling Administrer tilladelser

Slet element

X4

@lkonomi og regnskab intern
Skift resklkefolge for ny knap

Nyt fra @konomi og regnskab

Nyt fra Personaleudvalg

From the menu option select manage permissions

Wizdom editor training
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From administration rights in the normal SharePoint. That first stopped inheritance rights, after which new
rights are deleted and / or added.

n - Windows Internet Explores

G\;?-' &3 e izosshibicticetiard) syoususer. ssproti—(zoe0 O (2| #01| % || G5 151~ webstedsmdhold o struktur | (2] 191 Tiladeiser| Kiawieservics xl I

95 || Search Service Application | 2 Suggested Stes 2] Web Slice Galery +

Manage Frofile Service User.

Webstedshandlinger = 5  Gennemse Rediger

$ & &

Administrer Stop nedarvning af  Kontrollér
overordnet tiladeiser tilladelser

Ay Kontrallér

| Min afdeling | Forsiden | Mit
Alle websteder =

VARKT@IER VI NYHEDER OG BESKEDER M@DER OG UDVALG AFDELINGER PROJEKTER HYGGE Test UDVIKLING

Tilladelser

Denne mappe nedarver tilladelser fra dens overordnede mappe._(IP1)

& Papirkurv fewn LS
[@ Alt indhold p& 1P1 administratorer SharePoint-gruppe  F ase, Begraenset adgang, Godkend, Administrer hierark
webstedet TPI brugere: SharePoint-gruppe adgang

1Pl ejere SharePoint-gruppe sese, Begraenset adgang, Administrer hierarki

IPI geester SharePoint-gruppe  Lase, Begraenset adgang

Lzsere ti typografiressourcer SharePoint-gruppe  Begr:

Systemionto (SHAREPOINT\system) Bruger Begra

Administration of rights in SharePoint.

2.6.4 Connecting the comment option

Comments on the news in the news channels controlled via discussion lists in the site Noticeboard. If this
site is a discussion list with the same name as a news channel, allows users to comment on the news on the
channel. Discussion Lists created from within "Manage Content and Structure". Select New -> List as shown

é Noticeboard - Webstedsindhold og -struktur - Windows Internet Explorer

@ - I@ http: fipt204sh/Noticeboard/_layouts/sitemanager. aspx?Sou pj ""}H XK | @ 1P1 - Webstedsindhold og -strukbur

oS Q Search Service Application 1... EJ Manage Profile Service Uset.., a Suggested Sites + a ‘wieh Slice Gallery =

=2 Moticeboard - Webstedsindh,., X |

Tibage til "Noticeboard”
ﬁ% Indstillinger for websted » Webstedsindhold og -struktur

|#] Opdater det valgte element Noticeboard
=& " E 2 rovigerop| my- | b - - ressourcer | Visning: | Standar
2, AFDELINGER ’;ﬂ Type =
= HYGGE
@ 3 [l Afdelingsnyt IT
2, MEDARBEIDER i s
@ 3, MODER 0G UDVALG | afdelingsnyt Kommunikation
@ 2, [Nobcsboard O Aktuariat Intemn
Rbn hyperink i et nyt vindue | g Arbejdsprocesopgaver
553 Eilled:
= Ny v &, websted ~ o
K okt @ = =] Diraktionecslr=tariatet intern
L5 Dokumente
B3 Kopier... [ side - menter
B3 e | Fondene intern
5 e s Il Helbred intern
5] Vis papirkurv
— | Kommunikation intern
Q Indstillinger for websted
[l Kundeservice inter
Personer og grupper
I [ noticeBoard
Avancerede tiladelser
- Nyt fra Aktuariatet
Generelle indstilinger 2 . .
WaticeBoard H O Nyt fra Arbejdsmilisudvalg
Myt fra Aktuariatet [l Nyt fra Fastudvalg
Nyt fra Arbejdsmiligudvalg || [m] Nyt fra Fondene
Nyt fra Festudvalg [l Nyt fra Helbred
below.
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Then select list type "Discussion Forum".

Webstedshand|inges

MEDARBEIDER V/AERKTBIER VIDEN NYHEDER OG BESKEDER M@ADER OG UDV. AFDELINGER PROJEKTE HYGGE Test UDVTI
rd : Opret

Skab en bedre oplevelse til oprettelse Installer Microsoft Silverlight

Tiffaj nye websteder, sider, biblioteker eller lister p& webstedet.

Marker et element for at oprette en ny liste,
et bibliotek, et diskussionsforum, en
undersggelse, en side eller et websted.
Placer musemarkgren over et element for at
& vist oplysninger.

Biblioteker Kommunikation Opfelgning Brugerdefinerede lister
Dokumentbibliotek Annonceringer Hyperlinks Brugerdefineret liste
Formularbibliotek Kontakipersoner Kalender Brugerdefineret liste i

datasrkvisning

Wiki-sidebibliotek Opgaver
Ekstern liste

Billedbibliotek Projektopgaver
o Afdelingsfravaer
Aktivbibliotek Problemsporing
1P_mediemmer_udvalg
Undersagelse
Imparter regneark
Afdelingsopgaver

Afdelingskalender

When creating discussion list, it is important to list the name exactly the same as the name of the news
channel in order to be able to comment.

MEDARBEJDER VAERKT@AIER VIDEN NYHEDER OG BESKEDER M@DER OG UDVALG AFDELINGER PROJEKTER HYGGE Test UDVIKLING

Mit Websted : IPI : Noticeboard : Opret : Ny

Noticeboard

&) Papirkury Navn og beskrivelse
&) Alt indhold p& Skriv &t nyt nawn, shidan som det skal vises i cverskrifter og hyperiinks p& hele webstedet, Skriv en beskrivende teket, der hizslper bessgende p webstadet med at benytte denne/d —
webstedet liste. i E
Navigation
Angiv, omder skal vises et hyperiink ti denne/dette liste p3 Hurtig start. ] Ot A e
@ 1a € Nej

2.7 Create internal news
Click on "News" , or click on an internal news. When you are in the news archive, as shown in the
breadcrumb, you can create an internal news.Click site actions—=> new page.
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"-*-"ehstedshandlinger'|':3 E Bl side Publicer

Rediger side
I8 skiftindhold og webdele p3
~  denne side.
Skjul band
[BE1 | Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

) _ @rgaende funktioner Afdelinger Projekter
Synkroniser med SharePoint
Workspace e - =der : Ny videnkonsulent ansat
Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pd compyta

Ny side
Cpret en side pa webstedet.

Ny videnkonsulent ansat
E 22-02-2011

i er glade for at kunne byde velkommen '

> Nyt dokumentbibliotek
|_'D Opret et sted til opbevaring og
deling af dokumenter.

Nyt websted
° Opret et websted til et team
eller projekt.

Flere indstillinger...
Opret andre typer sider, lister,
biblioteker og websteder.

Omarranger indhold og
struktur i denne gruppe af
websteder.

. L

ﬁ% Administrer indhold og struktur

Write the name of the news and click create.

m- Ny s =3

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

Navn pa ny side:

Mellemrum i sidenavnet vil Blive konverteret til -

[ Opret ][ Annuller |

tedshandiinger + B2 WF  Gennemse  Side

# Wip

Arial < et - z = [#a] e A, 9 = L °
3 Kopiér P g velg.
Gem og luk Tjekind  Set ol . = Typografier Stavekontrol ~ Markerings-
Sa et B2 ketye. F K Wahx x W.A. 4 EF ypagrati 5 Lo
Rediger Uaktipsholder skrittype Atsrit Typograticr _Stavekontral Markering
AN . | Forsden | Mt Websten | Sepecenter | Konfguraonstet | *
< Wizdom & P

T Tvargaende funktioner Projekter Fora Wizdom webparts Videndatabase Bagsiden

yheder : Test nyned

Status: Tiekkst ud 0g kan redigeres. Startdato for udgivelse: Ojeblikkslig
Tilbage
Kontaktinformation | Relationer
Ny videnkonsulent ansat - L
Kentakiperson
Vinteren er tilbage NESTOPOIC AT |am
Sommertid 27. marts Brug afdeling kentaktinformation
Nyhed om SFI B
Skjul kontaktinformation
Aalborg kommune B
implementerer Wizdom
Wizdom til
Miigrupper
2011 er kommet godt -
igang. | & w B0 ZAD\TY
dmz weblop. di
Julefrokost Opisfiningsbilede
Kik hes for at indsaetis et bilede fra SharePont.
Nyhed om VF
Sdebilede Heye
Sommerfest 28. august Kik hes for st indszette etbilede frs SharePont.
Titel Tilfej en webdel
Test nyhed
Nyhedsdato
07-03-2011 m
Sdendhold
javaseript; @ Internet | Protected Mode: On v Riox -

In the news following fields are required:
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- -Target group: If the news is only applicable to a specific target group (AD-group/sharepoint groups
or audiences)
- Uploaded Image: The image will be displayed at the news on the front page
The size of uploade image should be 100px * 60px (WxH)
- Site image: The image that appears on the page with the news
The site view is shown in its original size, there is not a specific format. However, works well in high
definition approx. 150px * 200px (WxH) and widescreen images for about 250px * 200 (WxH).
- Title: News title
- News Date: News date
- Site Content: News content. Note that here we can use the editing tools from the tabs in the top

J When inserting images in the news, you can set the size.

Publicer nyheden

Redigeringsvaerktgjer

Webstedsh? .inger~ ® [  Gennemse Side Publicer Formatér tekst  Indseet

B 4 Godkend
)
i -3 v Afvis
Publicer Tidsplan

Publicering

« Wizdom

52 If you want the news to automatically expire (or start late), you can select "Schedule" tab "Publish"
before publishing the news.

2.8 Archieve of internal news
Click archive below internal news on the front page.
Here it is possible to search text and filter on year and month.

Interne nyheder

r 2011 [=] februar =]

Ny videnkonsulent ansat

Vi er glade for at kunne byde velkommen til Trine P. Hansen der skal arbejde i biblioteket. ...

Vinteren er tilbage

Sommertid 27. marts

Sommmertid begynder 27. marts! ...

Nyhed om SFI

Her er en nyhed....

2.9 Training
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ii Create a short news, which is valid for today and tomorrow. Include an attachment to the news.

Edit your personal viewing of short news by selecting and deselecting news channels in the view

i
and mark a few news as read.

:-.jiI Create a new news channel, set rights on this and create an opportunity to comment on the
channel

:-.jﬂ Create an internal news that is valid today and 2 weeks ahead. Upload an image on the news.

Adjust the size of the image.

+|  How many internal news was created in 2011?

Notes
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3 Web sites

As previously described, a website is a collection of information (lists, pages, etc.). If you want an item in its
menu structure either with additional sub-menu items or special content which is only valid for this menu
item, you should create a website instead of a page.

3.1 Create web site

Click web site actions -> New web site.

Gennemse fra:

Veelg sprog: [ Dansk - ] Sgg Installerede elementer pel
Installerede elementer > Titel  Type 4 ) .
Office.com Webtop Wizdom site med
tidsstyret publicering

Filtrer efter: = = Type: Websted
Alle Typer > @ j @ j Kategorier: Wizdom

Websted L L Ei‘:j:r?::ted til udgivelse websider pa en

_Webtop wizdom Webtop_ Wizdom P

Alle Kategorier > site med tidsstyret site |-—.-f=,' |

Wizdom

http://dsb-wizdom-20.../<URL-navn=>

| URL-navn |

Flere indstillinger

Q To get the best user experience in creating websites, you should install Silverlight on your
computer. Otherwise you get another view than the above.

You can choose among the following web sites:

Webtop Wizdom site A standard Wizdom site

Webtop Wizdom site with A standard Wizdom site, with the ability to time manage the publishing of

timed release sites. It is on the individual sites controlled when they want to publish, and
when they turn to "unpublished".

In addition, the administrator can turn more site types on and off.
Enter a title and a URL (only the part of the url to characterize the site you are creating) and press Create.

g The URL should be short and meaningful and NOT contain spaces and special characters.

Once the site is created, you will come to a default front page of the new site.
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When you have to create a website, it is important to be at the site you want as parent site. If one
Lﬂ wishes to create a department "HR" under "Departments", you have to stand on the front page of
the website "Affiliates" when you choose to create site "HR".

3.2 Display all content on the web site
To view all content on the site, click on Site Actions -> View All Site Content.

Webstedshandlinger - | B2 Gennemse L Publicer
Rediger side &l
l E Skift indhold og webdele pa
#7  denne side.
__ Skjul band
OB Skjul sidestatussen og bandet
for siden.
Om os test

__‘J Synkronizer med SharePoint
S~1 Workspace
—1 Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pa computeren. ke brugere.

Ny side
Opret en side pd webstedst.

= Myt dokumentbibliotek Redigeret af_| Martin Ro
|_D Opret et sted til opbevaring og
deling af dokumenter. St
Nyt websted £

° Opret et websted til et team

eller projekt ectetur adipiscing elit. In

=ent vitae eros nulla, id te
Flere indstillinger... im tellus, suscipit commo:
Opret andre typer sider, lister, illa sollicitudin eget at eral
biblioteker og websteder. =, dictum id fringila in, ma
rices vestibulum, mi
lacinia quis eu ipsur

Administrer indheld og struktur

ﬁ% Omarranger indhold og
struktur i denne gruppe af
websteder.

Vis alt indhold pd webst
Vis alle biblioteker og lister pa
dette websted.

bitur in mauris sit amet gL
. In ac odio est. Donec od
dum. Praesent accumsa
negue. Aliguam a urna a

lil

Rediger i SharePoint Designer
Opret eller rediger lister, sider
og arbejdsprocesser, eller
juster indstillinger.

™ Webstedstilladelser

&
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Then you come to the content page, which is divided into categories as shown below.

Dokumentbiblioteker

&3 silleder
[y  Dokumenter
[E}y  Sider

Eilledbiblioteker

@j Arbejdsprocesser for websted

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til
udgivelse og skal bruges til at gemme de billeder, der
bruges pa siderne pa webstedet.

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til
udgivelse og osl-cal brugesotil at gemme de dokumenter,
der bruges pa siderne pa webstedet.

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til
udgivelse og skal bruges til at gemme de sider, der
oprettes pa webstedet.

Der er ikke nogen billedbiblioteker, Hvis du vil oprette et, skal du kiikke pd Opret ovenfor.

Lister
L@ Arbejdsprocesopgaver

Diskussionsforummer

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til
udgivelse og skal bruges til at gemme de
arbejdsprocesopgaver, der oprettes pd webstedet.

Visning: | Alt indhold pa webstedet - |

Elementer Senest a=ndret

0 for 7 minutter siden

0 for 7 minutter siden

1 for 7 minutter siden

0 for 7 minutter siden

Der er ikke nogen diskussionsforummer. Hvis du vil oprette et, skal du kiikke p8 Opret ovenfor.

Underspgelser

Der er ikke nogen undersegelser. Hvis du vil oprette en, skal du kiikke p& Opret ovenfor.

Websteder og arbejdsomrader

Der er ikke nogen underordnede websteder eller arbejdsomrider. Hvis du vil oprette et websted eller arbejdsomride, skal du klikie pd

Opret ovenfor.,

Papirkury

2]  Papirkurv

Brug denne side til at gendanne elementer, du har
slettet fra webstedet, eller til at temme slettede
elementer.

om

From this page you can get an overview of content on the site and create new lists, websites, etc. by

clicking "Create".
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3.3 Training

<] Create asite with your own name as title

E Create a site below the site you have just created

Notes
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4 Sites

As previously described, a site is the “lowest” level in the menu structure. If one therefore wants an item
that just displays text or content that exists elsewhere on the intranet (possibly in the same site as the
page) and do not want further sub-menu item, you should create a page.

4.1 Create asite

Click website actions -> New site

Webstedshandlinger =

Rediger side
I3 skift indhold og webdele p3
¥ denne side.
Vis band
Vis sidestatussen og bandet for
siden.

T‘I Synkroniser med SharePoint

S~1 Workspace
—  Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pd computeren

Ny side
Opret en side pa webstedet.

Redigerstaf: | [ 09-0.

- Nyt dokumentbibliotek H
._'D Opret et sted til opbevaring og aQSIden

deling af dokumenter.

Nyt websted pectetur adipiscing elt. In id
Opret et websted til et team i==im dolor tempus. Pragser
0 eller projekt. hendrerit et, luctus et diam.

B T P R R

Type in a name on the front page in the typed in name on the site in the dialogue box. This name will
appear in the top of the browser.

Wizdom - Ny side =S

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

Navn pd ny side:
Min testside

Mellemrum i sidenavnet vil blive konverteret il "

[ Opret Il Annuller ]

The new site is checked out and editable.
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Webstedshandlinger + g%

Martin
Gennemse Side Fublicer Formatér tekst @

= % Kl e < Y -
L "I [% B e Arial - st - = T &, % = @
=34 Kopiér = [} Veelg -
Gem og luk Tjekind St = abr A L === Typografier Stavekontrol  Markerings-
. . ind- 4 Fortyd, T KU EIE A- % — == - - typografier <3 HTML -
Rediger Udklipshalder Skrifttype Afsnit Typografier Stavekontrol Markering
o | Forsiden | Segecenter | test | .
< Wizdom
_— 1 [ 't Dette websted: Bagsid[x] yel
Afdelinger Bagsiden Fora Tveergaende funktioner Viden og veerktejer
W om : Bagsiden : Min testside
Status: Tjekket ud og kan redigeres.
Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation
Loppemarked
Dato for revision =
Personale- i
arrangementer
Skjul sideinformation
Skijul kommentar
& Redigerstaf. | Martin Rossen m 07-03-2011 (= Kommenter m
I Kontakt
Titel .
{ () persor!.
Mi id N B yiartin Rossen
in testside - mri@webtop.dk
Sideindhold
Hajre
Tilfej en webdel
i
eﬂ Local intranet | Protected Mode: Off & v ®10% v

For further information about creating sites, see Section 4.1.1.1 Keywords on sites

4.1.1.1 The tab generally

H Generelt | Kontaktinformation Relationer MNavigation

Dato for revision
06032011
Skjul sideinformation

Skjul kommentar

Fieldname Description

Date for revision | Date when the site needs revison. Before the revision date a work flow notifies the

contact person on the site. If the revision date is exceeded a warning is displayed on
the site.
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Sidens revisionsdato er
overskredet
Revisionsdato:: 06-03-2011

Hide site Show or hide site information
information

& Redigeret afl_| Martin Rossen | B 07-03-2011
Hide comments Show or hide comments

(=) Kommenter

4.1.1.2 The tab contact information
Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Kontaktperson
Martin Rossen ; 8,

Brug afdeling kontaktinformation

Skjul kontaktinformation

]
Field name Description
Contact person Shows the contact information for the site
Kontakt
PETrs0on.

WMartin Ressen
mri@webtop.dk

Use department | Gives the opportunity to choose a contact department instead of a person.
contact

Generelt Kontaktinform

information

Afdeling

Vejle E|

Brug afdeling kontaktinformation
Hide contact Show or hide contact information.
information

‘; Administrator has the option to turn off the ability for contact information, so this option does not
exist on the pages
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4.1.1.3 The tab relations

Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation
Emneord
| @
Skjul relaterede dokumenter
[
Skjul relaterede nyheder
[
Skjul relaterede sider
[
Skjul relaterede personer
[
Field name Description
Key word Here you write / select the keywords that describe the page. On the basis of these
tags are searched related documents, news pages and people.
Ny videnkonsulent ansat
Nyhed om SFI
HR nyt 2010
WEBTOPDNZ&DVasse
WEBTOPDMZADAmr
WEBTOPDMZAD\peg
@ 3 kelonner
&) Sstartside
@] afdeling C
Hide related Shows/hides related documents, news, sites and persons.

E} The administrator has the possibility to deselect the related information.

& Note that a newly created site will not appear in related sites when running a crawl.

4.2 Editsite
In order to edit a site = click web site actions=> Edit site
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Rediger side
skift indhold og webdele pa
denne side.

Vis band

El Vis sidestatussen og bandet for
S

siden.

Synkroniser med SharePoint
Workspace

Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pa computeren.

Ny =side
Opret en side pa webstedet.

Redigeret af.

>=7 Nyt dokumentbibliotek
L =[M Opret et sted til opbevaring og n test:

The site is now editable

4.2.1 Metadata on sites

Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Dato for revision
06032011 [
Skjul sideinformation

Skjul kommentar

4.2.1.1 The tab contact information

22 Wizdom

Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Kontaktperson
Martin Rossen ;

Brug afdeling kontaktinformation

Skjul kontaktinformation

& @

4.2.2 Edit text
On the site

Wizdom editor training
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The site indicated a title and a page where you can add content with the built-in editing tools that appears
when you click in the page content.

Martin Rossen -

Webstedshandlinger - # [ Gennemse Side Publicer Formatér tekst
Kli [— <> 3 -
B D5 o cw-  EEaeEe A Y %, 8
=4 Kopiér WA = L\, Veelg -
Gem og luk Tjek ind 2 - - = = Typografier Stavekontrol Markerings-
- |ndv ¥} Fortryd - F K U abex, x — % = = B o typografier - <} HTML -
Rediger Udklipsholder Skrifttype Afsnit Typografier Stavekontrol Markering

Figure 2 Format Text tab editing tools

Martin Rossen -

Webstedshandlinger - #2 M Gennemse  Side  Publicer [EILETIREES
D& @n B m (i

Tabel Billede Video og Link O\rerfﬂr Indhold, der kan Webdel Ek5|sterende M
- - lyd - genbruges- iste liste

Tabeller Medier Links Indhold ‘Webdele

Figure 2 Insert tab editing tools

4.2.3 Insertimage
If you would like to add an image there is 3 different ways to do so:

Webstedshandlinger ~ @ '; Gennemse Side Publicer Formatér tekst
D& @D 5 m {m

Tabel Billede | Video og Lmk O‘\rerfﬂr Indhold, der kan Webdel Eksisterende N
- - lyd genbrugesv liste liste

Tabelle ra computer Links Indhaold Webdele

Fra adresse

Fra SharePoint
& Redigeret afl_| Martin Rossen m 08-03-2011 & Kemmer

You can insert a picture from Wizdom , which will provide a dialog box from which you can

navigate to an image already uploaded to Wizdom

[ T ——— —|

EETLLE

 —— — - —

You can insert a picture from the address at which there would be a dialog from which you can
enter the URL to the image, and an alternative text.

Adresse:

Alternativ
tekst:

You can insert an image from the computer where there would be a dialogue with an upload field
and the ability to choose which directory to save the image in the website. Here one should
typically choose Image Library.
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Nawn: Browse..

Owerfer til: |[Billeder [=]

Owverskriv eksisterende filer

[ o J [

After pressing OK, you will be presented with a dialog where you can enter some additional
information about the image. This will make it easier to reuse the image later.

Wizdom - Billeder - Desert.jpg BN x

Rediger

@ B X

Tiek Annuller  Seet et
ind ind element
Anvend Udklipsholder  Handlinger

(@) Dosumentet blev overfirt korrekt og er tjekket ud ti dig. Kontrolkr, almduutémfenzrummwauz
ablgatoriske feiter er Udfyidt. Du skal tiekke filen nd, for andre brugere kan f3 adgang ti den.

Indholdstype | Billedaktiv [+ ]
Overfor et bilede.
Nawvn = DESEF‘— g
Titel
Kommentarer B

il

Forfatter

En oversigt over dette akdiv

Corbis
Den primeere forfatter
Den dato, billedet blev taget 14-03-2008 M [23:[=]se[=]
Copyright ® Corbis. All Rights Reserved.
Afdeling [(ingen) [+]
Emneord ‘ |\J
Beskrivelse .
Nogleord =

After the image is inserted, you can move it and resize it as in Word.

4.2.4
To insert a video, click on the "Video and Audio" tab, paste.

Insert a video

Webstedshandlinger ~ g%

Publicer Formatér tekst
[0 (I

LII"I|-( Overfgr  Indhold, der kan \Webdel Eksisterende M
genbruges - liste liste

Gennemse Side

O &N 5

Tabel Eillede Uldle?:l og

- - ly fil

Medier Links
[

Tabeller Indhold Webdele

This automatically inserts a webpart (see section 6 Web Parts) in the text box that you can configure by
clicking on the text.
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Webdelen Medie

Klik her for at konfigurere

Next comes a new tab "Media" page, where you can press the "Change Media".

Redigeringsvaerktajer Webdelsvaerktajer

r

Websteds' .dlinger ®2 [ Gennemse Side Publicer Formatér tekst  Indseet Indstillinger Indstillinger

-+

Titel Webdelen Medie — o4 Vandret starrelse: 320 px

AF 4

Start mediet automatisk 4] Lodret starrelse: 240 px
Skift Skift Typografier .
medie »  billede » Gentag, indtil der standses - Las hajde-bredde-forhold
_ Fra computer el Egenskaber Temaer til afspiller Starrelse

Fra SharePoint

Fra adresse

Fi & Redigeret afl | Martin Rossen FH 08-03-2011 (= Kommenter
jern

Titel
This provides the same options as the insert image, and the process is exactly the same.

In addition, you can change "startup screen" on the video, click the "Change picture".

4.3 Change site layout
In order to change the site layout, click Sitelayout under the tab ”site” and choose the layout you want.

Redigeringsveerktgjer

Webstedshandlinger - #2 % Gennemse Publicer | Formatértekst  Indsast

[% ?/ |57 versionstorskel Q G i @ Opret startside
ng i 3 4 . = L@
&P Tiladelser til siden ‘%3 Indgdende links
Gem og luk Tjek ind Rediger Send et link med Giv midg Eksempel |Sidelayout
- - egenskaber » )( Slet side e-mail besked ~ -

Indstillinger for |
bibliotek

5 kiaddekontrol

Rediger Administrer Del og overvag izdom Indholdsside i
<« Wizdom = -
Wizdom 1 Wizdom 2
Om os Viden og varktajer Tvargaende funktioner Afdelinger Y kolonne kolonner I
" " " Wizdom Webpartside
Webtop Wizdom Demo : Bagsiden : test I

Status: Tjekket ud og kan redigeres.

Wizdom 3 Wizdom 3 ‘Wizdom
Generelt Kontaktinformation Relationer  kelonner kalonner kalonner

alternativ alternativ =

Loppemarked

4.4 Check out and publish

When a site is being edited, will happen following things before it becomes visible to end user.

The site must be saved | When the site is saved, the amended version is only visible to the person who
edited the site. Anyone else see the previously published version..

The site must be When the page is checked in, it is visible to all who have permission to edit the
checked in page. Anyone else sees the previously published version.
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The site needs to be When the site is published it is visible to all.
published

If you do not want to perform all three steps, it is possible to simply check the site, or simply publish the
page. The previous step is then automatically executed.

To save or check in the side, use the buttons "Save and Close" and "Check In" respectively., Both under the
Page tab and tab format the text

Redige ~ _.weerktgjer

Webstedshandlinger - # [ Gennemse i Publicer Formatér tekst Indszet

[% Q}Versionsforskel 72 - =
M = = @ [q ¢
& Tilladelser til siden )
Gem og luk Tjek ind Rediger Send et link med  Giv mi Eksempel Sid
v&g;u&nsh:al::u&rv ‘){ Slet side e-mail besked -
Administrer Del og overvag 4

To publish the page, use the tab "Publish".

Redigeringsveerktajer

Webstedshandlinger ~ # [ Gennemse  Side i Formatér tekst  Indseet

Publicer

-

Publicering

If you have chosen to create a site such as "Webtop Wizdom site with timed release", it will be possible to
use the "schedule".

Webstedshandlinger - & B GEnNemse Side Publicer

—

' <% Godkend
s T Afvis
Publicer Tidsplan

-

Publicering

This button opens a dialog from which you can select the start and end publishing date (and time) of the
page.
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Wizdom -Planlzg side

Tidsplan

Startdato:
Angiv, hverndr denne side -
skal vises og slutte @ Gijeblikkelig
Bemaerk! I miljger med © Pé felgende dato:
separate websteder il
oprettelze og produktion | :ﬁ mﬂ Eﬂﬂ
skal sider ogsd installeres, .
s de udgives direkte pd TIRT
produktionswebstedet, @ Aldrig

Send en e-mail med anmodning om gennemsyn af
indhold til sidekontaktpersonen

h\.f&r| ||Dag(e) El

(©) P falgende dato:

I |l [00: [-Joo[-]

D Giv sidekontaktperson besked
| ||DEIQ(EJ [+ | far siutdatoen.

I ol | Annuller

4.5 Delete a site

In order to delete a site you have to make sure that the ribbon is displayed. If the site is If the page is being
edited, this occurs automatically. Otherwise, click on Site Actions -> View ribbon.

Webstedshandlinger ~ | g

Rediger side
8 skift inhold og webdele p3
7 denne side.
Vis band
Vis sidestatussen og bandet for
siden.

__‘J Synkronizer med SharePoint
S~1 Workspace
= Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pd computeren.

Hereafter you have to click”delete site” beneath the tab ”site”

A Before you delete a site, you should ensure that you stand on the right site. Check breadcrumb.

Webstedshandlinger - # E Gennemse Publicer
@ [% _@ Wersionsforskel Q ,.;@, @
g L
A &P Tilladelser til siden )
Rediger Tjek ud Rediger send et link med Giv m:ijg Eksempel Sidelayout
- - egenskaber « }( Slet side P e-mail besked - -
Rediger Administrer Cel og overvag Sidehan

g Note, it is not possible to delete the front site of a website

J A deleted site can be recreated from the recycle bin.
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4.6 Training

«] Create a page in one of the previously created sites

+]  Edit the site and insert relevant keywords

«]  Write text and insert a few images or videos in the text

«] Create another site in the same level

<] Change the layout on the site

=L

«]  Delete the last updated site

Notes
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5 Web parts

Webpart in Wizdom is a way of creating dynamic content on the sites.

5.1 Insert web parts
It is possible to insert a webpart on a site in two ways:

1. Insert a web partin a web part zone
Hajre

Tilfej en webdel

To insert a Web Part in a Web Part zone, click the "Add a Web Part".

2. Placeitin the area site content

Sideindhald

To insert a Web Part in area page content, press the button "Web Part" tab Insert Web Part zone,
press the "Add a Web Part".

Webstedshandlinger - #2 [  Gennemse Side Dublicer Formatér tekst
- i | — @
EEQ™ N B Wy 0D [

Tabel Billede Video og Link Cwverfgr Indhold, der kan Webdel Eksisterende M

- - Iyd - fil genbruges - liste liste
Tabeller Medier Links Indhold ‘Webdele

In both cases, there will be a dialogue at the top of the page, where you can select the Web Part you want

to insert and which zone you want to add it.

Webstedshandlinger - ®2 ¥ WLUPLES side  Publicer | Formatértekst  Indsaet
Kategorier Webdele Om webdelen
Lister og biblioteker 2] | Arbejdsprocesopgaver Arbejdsprocesopgaver
3 Formularer @ Billeder Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til udgivelse og skal bruges til
B Medier og indhold |=|5 Dokumenter at gemme de arbejdsprocesopgaver, der oprettes pa webstedet.
E3 Opsummering af indhold [, sider

3 Outlook Web App
EJ Socialt samarbejde
Al 0L Server Reporting

[ 500
-
Cverfer en webdel + Foj webdel ti| RTF-indhold | - |

[ Tilfaj ] [ Annuller
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5.2 Edit webpart
To edit the properties of a Web Part, you must click the triangle in the upper right corner of the Web Part,
and then click "Edit Web Part"

Billeder ==

Minimer ]
-
Forbindelser » ‘

Luk ™
[E] Chrysanthem [[] Desert [F]Hydrangeas [ 7Emyrrsm [ TRoara

Slet
um
i F ri'lﬁ"

[[] Lighthouse [F] Penguins [E] Tulips

Rediger webdel

4p Tilfej nyt element

Appears as a dialogue on the right side of the screen where you can choose to edit the properties of the
Web Part under each category.

4 Billeder x

>

Listevisninger

Du kan redigere den aktuelle
vizning eller vaelge en anden
visning.

algt visning

<Aktuel visnings  [+|
Rediger den aktuelle visning
Veerktejslinjetype
Waerktajslingen Dver.sigtE|

[+

Udseende

[+

Layout

[+

Avanceret

[+

Indstillinger for AJAX

[+

Diverse

[ Ok ][ Annuller ][ Anvend]

All web parts have different features.

5.2.1 Web parts lists

All have a common ability to be able to edit the display to be used, and the type of toolbar to be used.
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5.3 Move the web part

It is possible to move between Web Web Parts by dragging them with the mouse. It is not possible,
however, to move to and from the Web page content. Note that the Web Parts on Wizdom front pages
have different graphics depending on which site they are placed.

5.4 Delete web parts

If you want to delete a Web Part from the page again, click on the Delete button in the Web Part menu.

Billeder > ¥

Minimer
Luk
Slet

Rediger webdel

Forbindelser 4
[[] Chrysanthem [[] Desert [l Hydrangeas [ P L0 — ] X =1

g If you wish to hide the web part and use it later again then click close.

5.5 Training

2"] Insert a Web Part on a page in your site that shows all pages on the site

2"] Insert a web part on a page in your site that show all images on the site

jf] Edit the web part, so it hides the toolbar and thus does not allow to add a new item to the list
through this web part

+| Delete one of the web parts

Notes
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2 Wizdom

As mentioned previously, Wizdom is a simple generic database that contain any elements.

6.1 Listtypes

The following default list types in Wizdom divided into categories:

Libraries

Libraries is the type of list that may include a file

Library type

Activity library

Image library
Document library

Form library

Wiki-site library

Description

A place where rich media assets such as images, audio and video files can be
shared, browsed and managed.

A place for transferring and sharing photos

A place to store documents and other files you want to share. Document libraries
allow folders, version control and check-out

A place to manage business forms such as status reports or purchase orders. You
will need a compatible XML editor, such as Microsoft InfoPath for form libraries.

A related set of web pages that can be easily edited and which can contain text,
images and web parts. These web pages are NOT as part of the menu structure.

LQ Before embarking with a form library, you should look at the Wizdom Web Part web form.

Lists
Library type

Announcements

User defined list

Discussion Forums

Hyperlinks

Calendar

Contact persons

Wizdom editor training

Description
A list of news items, status and other short information.

An empty list where you can add your own columns and views. Use this if none of
the built-in list types correspond to the list you want to create.

A place for discussions similar to news groups. Discussion Forums makes it easy to
manage discussion threads, and can be configured to require approval of all posts.
A list of links to Web pages or other resources.

A calendar of upcoming meetings, deadlines, and other events. Calendar
information can be synchronized with Microsoft Outlook.

A list of persons, your team works with customers or partners. Contact lists can be
synchronized with Microsoft Outlook.
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Assignments A place for team or personal tasks

Issue tracking A list of problems associated with a project or item. You can assign, prioritize and

track the status of issues.

Project tasks A place for team or personal tasks. Project Task Lists contains a Gantt Chart view

and can only be opened with Microsoft Project or other compatible applications

Investigation A list of the questions you'd like others to answer. You can use surveys to quickly

create questions and view graphical summaries of the responses

6.2 Create list

To create a list, you must stand on the site where you want to create the list.

Click Site Actions -> View All Site Content.

Webstedshandlinger = | & [E Gennemse

Rediger side
[ E Skift indhold og webdele p3
? denne side.

| Skjul band
BT Skgul sidestatussen og bandet
for siden.

'_--.I Synkroniser med SharePoint
S-1 Workspace
— | Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pd computeren.

Ny =ide
Opret en side pa webstedst.

- Nyt dokumentbibliotek
B D Opret et sted til opbevaring og
deling af dokumenter.

Nyt websted
Opret et websted til et team
o eller projekt.

Flere indstillinger...
Opret andre typer sider, lister,
biblioteker og websteder.

Administrer indhold og struktur
Omarranger indhald og
struktur 1 denne gruppe af
webhsteder,

p— ig alt indhold pd webstedet
vig alle biblioteker og lister pa
dette websted.

Rediger | SharePoint Designer

bl Almmet ellce e dim el 2id e

Click create.
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Webstedshandlinger -

Afdelinger Bagsiden Fora Om os

Webtop Wizdom : Bagsiden : Alt indhold pa webstedet

Bagsiden
Loppemarked & Arbeidspro

Personale-
arrangementer

Dokumentbiblioteker

Choose a list type and name it in the dialogue box.

Opret B x
Earmanise (i weelg sprog: Spg Installerede elementer yel
Installerede elementer > Titel 4 Type
Office.com Opgaver

" . Type: Liste
Filtrer efter: Kategorier: Opfalgning

Alle Typer > ‘
Bibliotek . — ’

Et sted til teamopgaver eller personlige

opgaver.
Liste
Side Hyperlinks Importer regneark Kalender | Opgaver ‘
Websted
Flere indstillinger
Alle Kategorier > | 2 ‘ ‘
&Tom og brugerdefineret — 7J 7@
Data
Indhold Kentaktpersoner Opgaver Problemsporing
Kommunikation
Opfglgning
. | = [
Samarbejde D:
Wizdom E — f
Projektopgaver Side Udgivelsesside
Undersegelse Webdelsside Webtop Wizdom
site

When you click create, you will be redirected to the front of the list.

6.3 Create edit items in the list
In order to create items in the list, you can either click on the "Add new item" in the list view

o Type Titel Tildelt Status Pric

Der er ingen elementer at vise i denne visning af listen "Opaaver”. Klik p& "Ny

or you can click on "New Item" tab "Elements".
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Listevaerktajer

Webstedshandlinger - #2  Gennemse Elementer

_: ] = QVersionshistorik 1]
SH= <

£33 Elementtilladelser

Myt My Vis Rediger Vedhesft
element» mappe element element )( slet element fil
My Administrer Handlinger

To edit an item, click on "Edit Iltem" in item's context menu,

0 Type Titel Tildelt Status Prior
|_] Klarger server - Martin Rossen Ikke (2)
d Ty startet Norm

Vis element

Rediger element h

Oplysninger om overholdelse af angivne standarder
@ Administrer tilladelser
X Slet element

or select the item and click the "Edit ltem" tab elements.

Gennemse

Bt 1 Versionshistorik L?j j
. /‘ @ Elementtilladelser .
Myt Ny Vis Rediger Vedheeft  Arbejdsprocesser Godkend/afvis
element» mappe element element X Slet element fil
My Administrer Handlinger Arbejdsprocesser
< Wigdom

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvargaende funktioner Viden og

om : Bagsiden : Opgaver

- .
Lister Type  Titel Tildelt st

B Klarger server Martin Rossen Ikl
Loppemarked Thy S

6.4 Edit list

6.4.1 Create column
If you have created a list where you want an extra column, one can tab List,click the "Create column.

J— L[B ([ Rediger visning . Aktuel visning: (S]] synkroniser med SharePoint Workspace (W] ? $
I i g
- = {illl Opret kolonne  Alle opgaver ~' O] opret forbindelse til Qutiook ®m B3 & -
Standard-| Dataark- Ny Opret Send et link med RSSfeed ; Liste-
visning | visning  raekke o visning [ Naviger op . Aktuel side ) e-mail @ Eksporter til Excel @ @ indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visnin Del og ovenidg Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas liste _Indstillinger

| Forsiden | Segecenter | test |

@ WiZdOm. Denne liste: Opgaver [=] »r

Bagsiden Fora Om os Tvaergaende funktioner iden og veerktejer

m : Bagsiden : Opgaver

Lister

@ Type Titel Tildelt Status Prioritet Forfaldsdato % feerdig Foregdende

Der er ingen elementer at vise i denne visning af isten “Opgaver”, Kik p§ "Ny* for at tifje et nyt element.

Loppemarked

4 Tilfaj nyt element
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Then you must type a name for the column, select a column type and specify the settings for the selected
column type.

Wizdom - Opret kolonne

Navn og type Kolonnenavn

Skriv et navn til denne kolonne, og veela den type oplysninger, der skal
gemmes i kalonnen.
Typen af oplysninger i denne kolonne er:
@) Enkett tekstinje

() Flere tekstlinjer

(@ Valg (veelg pa denne menu)

@ Tal (1; 1,0; 100)

@ Valuta (kr, S, ¥, €)

() Dato og kiokkesizt

A Opslag (oplysninger, der allerede findes pa
" webstedet)

(@) JaMNej (afkrydsningsfelt)

() Person eller gruppe

(@ Hyperink eller bilede

() Beregnet (beregningen er baseret pa andre kolonner)
) Eksterne data

@ Administrerede metadata

m

Yderligere indstillinger for kolonne Beskrivelse:

Angiv detaljerede indstilinger for den valgte type oplysninger.

Kolonnen skal indeholde oplysninger:
@ Ja @ Nej

Gennemtving entydige veerdier.

© Jla @ Nej

Maksimatt antal tegn:

255

Standardvzerdi:
@ Tekst © Beregnet vardi

Faj til alle indholdstyper
Foj til standardvisning

When you click ok, the new column appears in the view.

W Type Titel Tildelt Status Prioritet Forfaldsdato % feerdig Foregaende phawv

Der er ingen elementer at vise | denne visning af listen "Opaaver”. Kik p& ™y for at tifgje et nyt element.

qp Tilfej nyt element

6.4.2 Delete/edit column
To delete a column, click on "List Settings" tab List.

Webstedshandiinger » @ Gennemse [T el

= E 7 == [[pRedigervisning . Aktuelvisning: Q (5 iser med i pace (W] Opret Visio-diag &~ P Liste-tilladelser
i
) [ | = .
') = & [fli Opret kolonne | Alle opgaver  ~ <4 D] opret forbindelse til Outlook (A] Abn med Access (%] & Indstillinger for arbejdsproces
Standard-| Dataark- Ny Opret Send et link med RSS-feed Liste-
visning | visning  raekke ] visning |3 Naviger op « Aktuel side e-mail (3] Exsporter til Excel [B] Abn tidsplan & indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvig Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas li Indstillinger

Then click on the desired column under the heading "Columns".
Here columns can either be edited or completely deleted.
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Havn og type Kolonnenawn:

Skriv et navn til denne kolonne, Ophav

Typen af oplysninger i denne kolenne er:
@) Enkelt tekstlinje
(@) Flere tekstlinjer

) Walg (veelg pd denne menu)

) Tal (1; 1,0; 100)

@) Valuta (kr, 3, ¥, €)

©) Dato og kiokkesl=t

Yderligere indstillinger for kolonne Beskrivelse:

Angiv detaljerede indstillinger for den valgte type oplysninger.

Gennemtving entydige veerdier:

@ Ja @ Nej
Maksimalt antal tegn:
255
Standardveerdi:
@ Tekst (O) Beregnet veerdi
Kolonnevalidering
Slet OK ] [ Annuller

6.5 Listviews

To view the existing list views in a list, you can click on the dropdown box below "Current View".

Webstedshandlinger ~ #  Gennemse

— E J ;_;3 [I[» Rediger visning - Aktuel visning:

—1 |
x = |j]]0pret kolonne Alle opgaver -
Standard-| Dataark- Ny Opret Send
visning | visning reekke 2] visning 3 Naviger o Standard |
Visningsformat Dataark Ad rer visni ajle op

 Wizdom Fr—

Forfalder i dag

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Aktive apgaver i

Efter Tildelt

Webtop Wizdom : Bagsiden : Opgaver

Efter Mine grupper

6.5.1 Edit list views
To edit the list view that is being used, click "Edit View" below the tab list.

Listeveerktajer

Woebstedshandlinger - #%  Gennemse
— @ J Lj ediger visning - Aktuel visning:
[ |
—\D — = - pret kolonne -

Alle opgaver

Standard-| Dataark- Ny Opr
visning | visning reekke 2] visning [f) Naviger op 4 Aktuel side 5
Visningsformat Dataark Administrer visninger

Here you can edit the display name, which columns should be included (and order) in the view, sorting and
filtering of view, etc.
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Navn
Navn pd visning:
Alle opgaver

Skriv et navn til denne visning af listen. Gar nawnet beskrivende,
F.eks, "Sorteret af forfatteren”, s4 bespgende pd webstedet ved, L
hvad de kan forvente, nér de likker pd inket, Visningens webadresse:

hitp:/idsb-wizdom-2011/Bagsiden/Lists/Opgaver! Allltems

aspx B

Denne visning vises som standard, nar bessgende falger et link ti denne liste. Hvis du
vil slette visningen, skal du forst gare en anden visning til standardvisningen

2 Kolonner
Markgr afkrydsningsfeltet, eller fiern markeringen ud for den eller de Kolonnenavn Placering fra venstre
kolonner, du vil vise eller skjule i denne visning af siden. Vaelg et tal i

Vedheeftede filer

feltet Placering fra venstre for at angive kolonnernes raskkefolge.
Type (ikon sammenkeedet med dokument)

Titel (sammenkeedet med element med
redigeringsmenu)

Tildelt
Status.
Prioritet
Forfaldsdato
% feerdig
Foregaende
Ophav

Antal underordnede elementer

Antal underordnede mapper
Beskrivelse

id

Indholdstype

Opgavegruppe

Oprettet

3 Sorter

Vzelg op til to kolonner for at angive den razkkefolge, som
elementerne i visningen vises i. Fa oplysninger om,
hvordan du sorterer forskellige elementer.

Sorter farst efter kolonne:

Vis elementer i stigende reskkefalge
(A, B, Celler 1,2, 3)

Vis elementer i faldende raskkefelge
(C.B, Aeler3, 2, 1)

Sorter derefter efter kolonne:
Ingen EI

Vis elementer i stigende reekkefalge
(A, B, Celler 1,2, 3}

Vis elementer i faldende raekkefeige
(C,B, Aeller3, 2 1)

Sortér kun efter bestemte kriterier (mapper vises muligvis ikke far elementer).

= Filtrer

Vis alle elementerne i denne visning, eller vis et undersaet

af elementer vha. filtre. Hvis du vil filtrere efter en kolonne m Vis alle elementer i visningen
p basis af dags dato eller den aktuelle bruger af

webstedet, skal du skrive [I dag] eller [Mig] som
kolonnevzerdi. Brug indekserede kolonner i den forste
delszetning for at gere visningen hurtigere. Filtre er isaer
vigtige for lister, der indehclder mindst 5.000 elementer,

[====]
== \is kun elementerne, hvis falgende er sandt:

fordi de giver dig mulighed for at arbejde mere effektivt Vis elementerne, hvis kolonnen
med store lister. F& oplysninger om, hvordan du filtrerer
forskellige elementer. [1ngen =]

erligmed  [+]

© og Eller

Hvis kolonnen
[1ngen [l
erligmed [«

@ Indbygget redigering
@ Tabelvisning

# Grupper efter

@ Totaler

= Typografi

@ Mapper

# Elementbegraensning

= Mobil
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If you want to create a new list view, click on "Create View" in the tab list.

Listevaerktajer

Webstedshandlinger ~ @5 ‘ennemse Elementer Liste

—_ 3

_I‘J o n‘:":nl =" [l Opret kolonne
Standard-| Dataark- My Cpret
visning | wvisning reekke _‘] visning [ Maviger op

Visningsformat Dataark

@ Rediger visning + Aktuel visning:

Alle opgaver -

4 Aktuel side 5

Administrer visninger

Vaelg et visningsformat

: [}
Viz dataene paa en webside. Du kan veslge pa en liste med
visningstyper.

Kalendervisning
. o
iz dataene som en dags-, uge- eller manedskalender.

Access View
Start Microsoft Access to create forms and reports that are
based on this list.

Start ud fra en eksisterende visning

a Alle opgaver

a Mine opgaver

a Forfalder i dag

a Aktive opgaver

@ Efter Tildelt

a Efter Mine grupper

Dataarkvisning
iz dataene som et reaneark, der kan redigeres. Denne
visning er velegnet til masseredigering og hurtig tilpasning.

Gantt-visning

Vis dataene i et Gantt-diagram for at se en grafisk
preesentation af, hvordan sammenhasngen er mellem et
teams arbejdsopgaver aver tiden.

Brugerdefineret visning i ShareFPoint Designer
Start ShareFoint Designer for at oprette en ny visning til
listen med funktioner =om f.eks. betinget formatering.

Then you come to a page where you can name and edit the view.

6.6 Inserta listin a web part
See section 6.1 Insert Web Part in order to see how to insert a web part.

6.7 List settings
To get to the list settings, click "List Settings" in the tab List.

Martin Ros:
Webstedshandlinger - 5

1D B

Standard- Dataark-
visning | visning

Gennemse Elementer

[ Rediger visning . Aktuel visning: 5] synkroniser med SharePoint Workspace (W] Opret Visio-diagram

[~ & Liste- tilladelser

[A] Abn med Access = (& Indstillinger for arbejdsproces .
Liste-

[B] &bn tidsplan & indstillinger

Opret forbindelse, og eksportér Tilpas i Indstillinger

= o )
Ny Opret
reekke ) visning 3 Naviger op
Dataark

Q "' 0] opret forbindelse til Outiook
Send et link med RSS-feed
e-mail (3] Eksparter til Excel

Del og overvig

fiilll Opret kalonne Alle opgaver
4 Aktuel side

Administrer visninger

Visningsformat

On the page settings you can include title and description, version, settings and validation settings for the
list.
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Listeophysninger

Nawn: test

Webhadresse: http://d=b-wizdom-2011/Bagsiden/Lists/test/Allltems.aspx
Beskrivelse:

Generelle indstillinger Tilladelser og administration

Titel. besknvelse og navigation Slet liste

Indstillinger for versioner Gem liste zom skabelon

Avancerede indstillinger Tilladelser til denne/dette liste
valideringsindstillinger Indstillinger for arbejdsproces
Indstillinger for malretning vha. malaruppe Indstillinger for virksomhedsmetadata og

Indstillinger for bedemmelser -negleord

Indstillinger for politik til administration af
oplysninger

In the advanced settings you can, among other things specify whether it should be possible to attach files

to an item and whether it should be possible to read all elements in the list, or only the elements you have
created.
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6.8 Training

iii Create a list of the "Announcements" on the previously created site

<] Create an element in the list

i"l Modify the list, so there will be an extra column "Contact" of type "Person or Group". Set column
to be mandatory.

<]  Edit the created element

i?] Adjust the current view so that contacts do not appear in the list, but only when opening an item

Notes
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7 Documents

Document Libraries operates largely as lists, so this section assumes general knowledge about lists.
There are four things that make document libraries in Wizdom different than a directory structure in
Windows Explorer.

1. The option to have meta data on documents

2. The option to have versioning on documents

3. The option to have check in /out functionality ont your documents
4. Significant improvements in document searches

7.1 Metadata on documents
In a standard document library is the title field as metadata in the document. It is possible to add extra
metadata to these items

Delte dokumenter - test dokument.docx

Rediger

HBe Min X

23 Kopiér

Gem  Annuller Seet Slet
ind element
Anvend Udklipsholder Handlinger
Navn * test dokument docx
Titel Mit dokument

Fasenavn

Fase 1
Oprettet k. 10-03-2011 11:21 af WEETOP|Fase 2
Sidst zendret kl. 10-03-2011 11:22 af WEB|Fase 3

[ Gem ] [ Annuller

However you can edit them in Word.

@“ Ei.u" -0 D= test dokument.docx - Microsoft Word @M

Startside Indszt Sidelayout Referencer Faorsendelser Gennemse Vis Tifgjelsesprogrammer RAL Hindbog

D %g [i_] %Smartl\rt %Hyperlink S| sidehoved ~ |Z] Hurtige dele = [ Signaturlinje ~ TC Ligning ~

|ﬁ Forside =

|_‘] Tom side n'.h Diagram A Bogmaerke é Sidefod = ﬂWordAr‘t - E Dato og klokkeslet | £2 Symbaol =
= Tabel Billede Multimedie- Figurer .. Tekstboks | _
W=, Sideskift = Klip v (gt Skeermbillede ~ | [#) Krydshenvisning [#] sidetal - = AS Uncial Pgd Objekt ~
Sider Tabeller Illustrationer Kzeder Sidehoved og side... Tekst Symbaoler
o Egenskaber for Dokument - server ¥ Flaceri hittp: //mitwet 1.wizdom. dkji il fmr fShared%:20Documents/tes  Obligatorisk felt X
Titel: Fasenavn:
Mit dokument veelg... -
E 11 1|Fase 1 EEEE R TN N N R Tt T T - T T L O T - |
Fasc 2 ; ; ; ; ; ;
Fase 3
7 i i

Creating new metadata to a document library, made similar creating new columns in lists. Therefore see
section Error! Reference source not found. Edit list.

7.2 Versioning check in and check out
To set options for versioning and check in / out of the document library, click on "Settings library" under
the Library tab and then click "Settings versions".
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Biblioteksveerktajer

2 Wizdom

Martin Rossen -

Webstedshandlinger = @5

= i [ - Aktuelvisning:
—\) E @ ‘—5 i} ’

Alle dokumente -
tandard- Dataark- Dataark Opret
visning | visning - visning |3

4 Aktuel side
Administrer visninger

Visningsformat

Gennemse Bibliotek

=4 Send et link med e-mail s_‘J dh |Q—| @Formular‘webdelev @
Rss-Feed L = (&[] Rediger biblitek L & -
Synkroniser med SharePoint Opret forbindelse til ) Indst_i\l\_n%erfor
Warkspace o E; @Nyt hurtigt trin bibliotek

Del og overvag Opret forbindelse, og eksportér Tilpas bibliotek Indstillinger

Listeoplysninger

Nawvn: Dokumenter

Webadrezze: http://dsb-wizdom-2011/Bagsiden/Documents/Forms/Allltems.aspx

Beskrivelse: t
=ziderne pa webstedet.

Generelle indstillinger

\Titel heskrivelse og navigatior
ndstillinger for versioner

Awvancerede indstillinger

Valideringsindstillinger
Standardveerdiindstillinger for kolonner
Administrer elementplanlzegning
Indstillinger for malretning vha. malgruppe

Indstillinger for bedemmelser

Dette systembibliotek blewv oprettet af funktionen til udgivelse og skal bruges t

Tilladelser og administration
Tilladelser til denne/dette
dokumentbibliotek

Administrer filer uden en version, der er
tjekket ind

Indstillinger for arbejdsproces

Indstillinger for virksomhed=smetadata og -
nggleord

Indstillinger for politik til administration af
oplysninger

Indholdstyper

You have the following options:

Approval of content Hvis man vaelger ja her, kraeves der efter publicering godkendelse af en bruger
med godkenderrettigheder pa dokumentet.
If you choose yes here, authentication is required for publishing of a user with

approval rights on the document.

Version history for Here you can choose between

documents - No versioning

- Superior versions (1, 2, 3, ...)

- Superior and minor versions (0.1, 0.2, ..., 1.0, 1.1, ...)

Security for draft item Here you can specify who can read minor versions (0.1,0.2,1.1, 1.2, ...)

Require check out If you choose yes here, the document is checked out before you can edit it. It

prevents concurrent editing of documents
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Godkendelse af indhold

Angiv, om nye elementer eller zendringer til eksisterende elementer skal veere i kaddetilstand, til de er

godkendt. F& oplysninger om, hvordan du kraever godkendelse.

Versi i ik for dol t

Angiv, om der oprettes en version, hver gang du redigerer en fil i denne/dette dokumenthibliotek. F3&

oplysninger om versioner,

Sikkerhed for kladdeelement

Kladder er underordnede versioner eller elementer, som endnu ikke er godkendt. Angiv, hvilke brugere

der skal kunne f2 vist kladder i denne/dette dokumenthibliotek. F& oplysninger om, hvordan du
angiver, hvem der kan f3 vist og redigere Kadder.

Krzev udtjekning

Angiv, om brugerne skal tjekke dokumenter ud, for der foretages sendringer i denne/dette
dokumentbibliotek. F& oplysninger om, hvordan du krzever udtjekning.

7.3 Create new document

Z Wiz

Skal der krezves godkendelse af indhold for sendte
elementer?

@ Ja @ Mej

Opret en version, hver gang du redigerer en fil i
denne/dette dokumentbibliotek?
@ Ingen versioner
(@) Opret overordnede versioner

Eksempel: 1,2, 3, 4
@ Opret overordnede og underordnede (kladder)
~ Wersioner

Eksempel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

Begrans eventuelt antallet af versioner, der gemmes:
Behold felgende antal overordnede versioner:
2
Behold kladder til falgende antal overordnede
versioner:

2

Hvem skal kunne 3 vist kladdeslementer | denne/dette
dokumentbibliotek?
@ Alle brugere, der kan ls=se elementer

'::) Kun brugere, der kan redigere elementer
Kun brug

Krzev, at dokumenter tiekkes ud, fer de kan redigeres?
@ Ja &) Mej

oK ] [ Annuller

om

For at oprette et nyt dokument, klik pa “Nyt dokument” under fanen Dokumenter. In order to create a new

document click “new document”.

Biblioteksvaerktajer

Webstedshandlinger - ®#Y  Gennemse

0| 0 o ;

Myt QOverfar My Rediger i Redic
dokument ~| dokument » mappe dokument |, Slet udtjekning  egenskaber egensk

Dokumenter Bibliotek

Ly Tiek ud
_{3 Tjek ind

Word Abn og tjek ud Administrer

Opret et nyt dokument.
-

® Powerpoint DI I |

— | Opret et nyt dokument.

i Excel
L@ Opret et nyt dokument. Fora Om os Tvargaende funktion

Here you can choose between the types of content present in the document library. When you click on a

content type, open the template directly in the appropriate Office program.

7.4 Upload a document
In order to upload a document, click

For at uploade et dokument, klik pa “upload document” click document.
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Biblioteksvaerktajer

Webstedshandlinger - ®2  Gennemse Dokumentel Bibliotek
1 WF ¥ i Tiek ud
j j k
:- _{5 Tiek ind

Myt Owverfar My Rediger Wis
dokument ~ |dokument ~| mappe dokument i, Slet udtjekning ~ egenskaber
ﬂ Overfar dokument Adm
Overfar et dokument fra computeren
til biblioteket,

th‘ -
‘ﬂ' Overfor flere dokumenter
Overfar flere dokumenter fra
computeren til biblioteket.

Here you can choose to upload one or several documents.

& Note that the "Upload multiple documents" are subject to at least Office 2007 on the client
machine

E) If you choose to upload multiple documents, you can drag and drop documents from its
pathfinder.

& Note that when a document is uploaded, it will not be checked-in. If Check-In/Check-Out is
enabled.

[ Type Nawvn AEndre
Der er ingen elementer Wne visning a

If you wish to upload one document use the link, add document.

7.5 Create a new version
To create a new version of a document, the document opens in Word, click the document name. Then you
can check out by using Word's built-in functions.

@“ A AL W Wizdom uddannelsesmateriale - administrator.docx (Skrivebeskyttet) - Microsoft Word |_|_Ig':' =
Startside Indsat Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Tilf@jelsesprogrammer RAL Handbog bl e

o Du skal tjekke ud ~ Hvis du vil redigere dette serverdokument, skal du ferst tjekke det ud, | Tiek ud | X

||I| 1'II]"Ilﬁlllllllll‘“!'|'4'|.'5'|'6'II.?'IISIIIQ.'IIIQIIllll:'u'l'ulll.m'IIIS'I'IE:IIIAIIIWIII

Alternatively you can check out the document by clicking check out in the top menu.
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_—

E] Type Nawvn fEndre
)| Mit testdokument - |09-03

iz egenskaber

Rediger egenzkaber

Rediger i Microsoft Word

Tiok ud (E——

Annuller udgivelsen af denne version

e B J

Versionshistorik
Send til 4

Oplysninger om overholdelze af angivne standarder
Administrer tilladelser
Slet

X

g When you close the document from Word, you are prompted as to whether the document must
be checked in again.

Wizdom editor training Page 55 of 67



2 Wizdom

7.6 Training

Q}I Find the document library on the site set up and make sure that check in / out is enabled, and both
child and parent versions are enabled

iii Create a word document in the library, write text in it and save it.

ifi Create a new Word document, open it in Word, edit it and check it in.

Notes
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8 Images

When creating a site, make an automatic a picture library named "Images". This library can be used to
upload images, video and audio files that you want to use the pages of its website. This can be done either
when you want to use them on the site (see Section 5.2.3 and 5.2.4 for inserting images and video on a
page), or it can be done ahead.

8.1 Upload an image, video or audio file
In order to upload photos, video or audio files to library "Pictures", click on "Upload Document" on the

Documents tab.

Biblioteksveerktgjer

)

0| N w

Myt Overfar My Rediger
dokument »| dokument~ mappe dokument _ﬁ-‘ Slet udtjekning ¢

Webstedshandlinger =

Gennemse Dokumenter Bibliote

iy Tiek ud

{5 Tiek ind

i Billedalktiv Abn og tjek ud
Overfor et billede.
L]

~w o dom

Overfar en lydfil.

Video
I Overfor en videofil. =W Fora Om os Tveerg

Hereafter you can choose to upload to one or more files.
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8.2 Training

+] Upload an image or a video to an image library

Notes
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9 Site settings

To change the settings for the site, click Site Actions -> Site Settings

Following screen is shown

Brugere ogq tilladelser
- Brugere og grupper
Webstedstilladelser

Gallerier
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Mastersider og sidelayout

Reporting Services
Administrer delte tidsplaner
Webstedsindstillinger for

Reporting Services

Administration af

ﬁgh gruppe af websteder
G4 til webstedsindstillingerne
for gverste niveau

Wizdom editor training

Brugergranseflade
Velkomstside

Titel, beskrivelse og ikon
Masterside

Sidelayout og
webstedsskabeloner
isning som traestruktur
Webstedstema
Navigation

Webstedshandlinger
Administrer
webstedsfunktioner

Nulstil til webstedsdefinition

Slet webstedet
Web Analytics-
webstedsrapporter

Web Analytics-rapporter for

gruppe af websteder

Webstedsadministration

Internationale indstillinger
Sprogindstillinger

ZZ Wizdom

Webstedshandlinger ~| &2 E

Rediger side
T4 skt inchrold og webcele p3
denne side.

. Skjul band
B] Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

_\] Synkroniser med SharePoint
Sﬁ Workspace
~  Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pa computeren.

Ny side R
Opret en side pa webstedet.

= Nyt dokumentbibliotek
\_:D Opret et sted til opbevaring og
deling af dokumenter.

Nyt websted
° COpret et websted til et team
eller projekt.

Flere indstillinger...
Opret andre typer sider, lister,
biblioteker og websteder.

Administrer indheld og struktur

r_ﬁ% Omarranger indheold og
struktur i denne gruppe af
websteder.

vig alt indheld p8 webstedet
vis alle biblioteker og lister pa
dette websted.

Rediger | ShareFoint Designer
Opret eller rediger lister, sider
og arbejdsprocesser, eller
juster indstillinger.

Webstedstilladelser
Giv brugere adgang til dette
websted.

Indstillinger for websted
Abn alle indstillinger for =
websted.

Webstedsoplysninger

URL-adresse til webstedet:
http:/dsb-wizdom-2011/Bagsiden/
URL-adresse p& mobilwebsted:

http: ffdsh-wizdom-2011/Bagsiden/?Maobile=1

Gennemse Side Publicer

Om os test

te brugere.

Redigeret af:l_| Martin Ro:

st

pectetur adipiscing eft. In i
psent vitae eros nula, id te
ntelus, suscipit commodo
citudin eget at erat. Duis mi
bm id fringilla in, malesuad:
Fes vestibulum, massa arc
ia quis eu ipsum.

abitur in mauris sit amet qu
n. In ac odio est. Donec od
ndum. Praesent accumsar
t neque. Allquam a urna a

Webstedsbiblioteker og -lister
Brugerbeskeder
Tilgezngelighed af segning og
offline

Websteder og arbejdsomrader
Indstillinger for arbejdsproces
Cache for webstedets output
Crdbankadministration
Indhold og struktur

Kolonner, der kan seges i
Laogfiler for indhold og struktur
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9.1 Change site title, description and icon

Click on "Title, description and icon" below "User Interface".

The title of the site include the navigation structure while the description and icon for the site is in the
search results.

Titel og beskrivelse

Titel:
Skriv en titel og en beskrivelse til webstedet. Titlen vises pa alle sider p& Bagsiden
wehstedet, Beskrivelsen vises p& startsiden. g
Beskrivelse:

URL-adresse og beskrivelse for logo
URL-adresse:

Knyt et logo til webstedet ved at skrive URL-adressen pd en biledfil (anbefalzt
sterrelse: 60 x 60 pixel). Tilfej eventuelt en beskrivelse af billedet. Bemaerk! Hvis

filplaceringen har en lokal relativ adresse - f.eks, [_layouts/images/logo.gif - skal Klik her for at afpreve

du kopiere biledfilen til den samme placering pd alle frontendwebserverne. Skriv en beskrivelse (benyttes som atternativtekst til biledet):
-
Adresse pd webstedet
URL-adresse:
Brugerne kan navigere til webstedet ved at angive webadressen i deres htto: dsb-wizdom-2011/ -
webbrowser, Du kan angive den sidste del af adressen. Du bgr gere den kort og HUEDLIELLUR Bagsiden
nem at huske.

For eksempel: http:/fdsb-wizdom-2011/mebstedaavn

oK ] [ Annuller
9.2 Change the navigation
Click on the "Navigation" below "User Interface".
The main feature on this page, is "Navigation Editing and Sorting
Navigationsredigering og -sortering
Brug dette afsnit til at omarrangere eller zendre navigationselementer i ¥ = -~ i Tilfej -8 Tilfaj
under dette websted, Du kan oprette, slette og redigere overskrift... hyperlink...
navigationshyperlinks og overskrifter. Du kan ogsd flytte : —
navigationselementer under overskrifter og vaelge at 3 vist eller skjule
sider og underordnede websteder, ,,%. Afdelinger
,,—"51. Bagsiden
,,—"51. Fora
£, Noticeboard (Skijult)
,,—"51. Cm os

£t Seg (Skiult)
,,—"51. Tvaergaende funktioner
,,—"51. iden og veerktejer
[E} Aktuel navigation
,,—"51. Afdelinger
,,—"51. Bagsiden
,,—"51. Fora
ﬂlﬂ. Noticeboard
,,—"51. Cm os
& Sea
&, Tvargdende funktioner
&, viden og veerktajer

Here, it is possible to hide / delete the elements do not want to be included in the navigation structure,
respectively. Global navigation (top menu) and current navigation (left menu). Furthermore, you can add
new menu items, and sort the items in the menu.
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9.3 Web site permission

Click on the link below the “users and permissions”.

/ebstedshandlinger ~ #)  Gennemse Rediger

$ & &y &

Administrer Stop nedarvning af Giv Opret  Kontrollér
+ tilladel tilladelser gruppe  tilladel

rordnet

Tildel Kontrollér

A
o | Forsiden | Segecenter | test |
= Wizdom
_— WY NI e Dette websted: Bagsid-lz‘ o

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvaergaende funktioner Viden og varktsjer

Vizdom : Bagsiden : Indstilinger for websted : Tilladelser

Dette websted nedarver tilladelser fra dets overordnede websted. (Webtop Wizdom)

) Nawn Type Tilladelsesniveauer
Lister
Begraensede lzesere SharePoint- Begreenset adgang, Begraenset lzesning
Loppemarked arappe
Designere SharePoint- Designe, Begreenset adgang
Personale- gruppe
arrangementer Godkendere SharePoint- Begreenset adgang, Godkend
gruppe
Testside Hierarkiadministratorer SharePoint- Begreenset adgang, Administrer hierarki
gruppe
Leesere til typografiressourcer SharePoint- Begreenset adgang
ruppe
E Papirkury arupp
B . sp_install (WEBTOPONE\sp_install Bruger Begrzenset adgan
Alt indhold pa webstedet - v tep_nstal) g d aang
Systemkonto (SHAREPOINT \system) Bruger Begreenset adgang
Webtop Wizdom-gjere SharePoint- Fuld kontrol, Begraenset adgang
gruppe
Webtop Wizdom-gaester SharePoint- Lasse, Begraenset adgang
gruppe
Webtop Wizdom-medlemmer SharePoint- Bidrage, Begraenset adgang
gruppe

On this page you can see who has access, whether it is a user, sharepoint group or AD group and the
permission levels they have.

Since the site in this example inherits rights from its parent site, you can choose to manage permissions of
the parent or to stop inheriting of permits for this site. The latter will copy the permissions of this site, and
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make them editable.

Vebstedshandlinger ~ ®  Gennemse Rediger
- Tl s ¥ &P Tilladelsesniveauer
ali % @F =
Medarv iv pre Rediger Fjern Kontrollér
tilladelser tilladelser gruppe brugerti bruge ti
Arnv Tildel Rediger Kontrollér Administrer

| Forsiden | Segecenter | test |

< Wizdom
— LA 1 Dette websted: Bagsid{=] »
Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvaergaende funktioner Viden og verktasjer
dom : Bagsiden : Indstilinger for websted : Tilladelser
Dette websted har separate tilladelser.
Navn Type Tilladelsesniveauer
Lister
Begraensede leesere SharePoint- Begreenset adgang, Begreenset lzesning
Loppemarked gripps
Designere SharePoint- Designe, Begrasnset adgang
Personale- gruppe
arrangementer Godkendere SharePoint- Begreenset adgang, Godkend
aruppe
Testside Hierarkiadministratorer SharePoint- Begrzenset adgang, Administrer hierarki
gruppe
Lzssere til typografiressourcer SharePoint- Begrasnset adgang
E Papirkury aruppe
Alt S sp_install (WEBTOPONE\sp_install) Bruger Begraenset adgang
indhold pa webstede
Systemkonto (SHAREPOINT \system) Bruger Begraenset adgang
Webtop Wizdom-gjere SharePoint- Fuld kentrol, Begraenset adgang
gruppe
‘Webtop Wizdom-gsester SharePoint- Lzese, Begrsenset adgang
aruppe
‘Webtop Wizdom-medlemmer SharePoint- Bidrage, Begrsenset adgang
aruppe

Here | have the option to delete the existing user permissions or granting permissions to a new user /
group. | also have the opportunity to create a new group and assign permissions to this.

Q Click the "Check permissions" to examine what permissions a specific user / group have to this site.

By default, the following permission levels (this can be changed during configuration of Wizdom)

Tilladelzesniveau Beskrivelze

Fuld kontrol Har fuld kontrol.

De=zigne Kan fa vist, tilfeje, opdatere, slette, godkende og tilpasse.

Bidrage Kan fa vist, tilfeje, opdatere og slette listeelementer og dokumenter.

Leese Kan fa vist sider og listeelementer og overfere dokumenter.

Begreenszet adgang Kan fa vist bestemte lister, dokumentbiblicteker, listeelementer, mapper eller
dokumenter, nar tilladelserne gives.

Godkend kan redigere og godkende sider, listeelementer og dokumenter.

Administrer hierarki kan oprette websteder og redigere sider, listeelementer og dokumenter.

Begreenset leezning Kan fa vist sider og dekumenter, men kan ikke {3 vist oversigtsversioner eller

bkrugerrettigheder.
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9.4 Delete website
Click the link below "Site Actions" Delete site.

Brugere og tilladelser
Brugere og grupper
Nebstedstilladelser

Gallerier
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Mastersider og sidelayout

Reporting Services
Administrer delte tidsplaner
Websteds=indstillinger for
Reporting Services

Administration af gruppe

af websteder
G4 til webstedsindstillingerne
for gverste niveau

-

&

Brugergrasnseflade
Velkomstside

Titel, beskrivelse og ikon
Masterside

Sidelayout og
webstedsskabeloner
Visning som treestrubktur
Webstedstema
Navigation

Webstedshandlinger
Administrer webstedsfunktioner
Nulstil til webstedsdefinition

% Slet webstedet

P

-
v
v

Web Analytics-
webstedsrapporter

Web Analytice-rapporter for
gruppe af websteder

Webstedsadministration
Internationale indstillinger
Sprogindstillinger
Webstedsbiblioteker og -lister
Brugerbeskeder
Tilgeengelighed af segning og
offline

Websteder og arbejdsomrader
Indstillinger for arbejdsproces
Cache for webstedets output
Ordbankadministration
Indhold og struktur

Kolonner, der kan seges i
Logfiler for indheld og struktur

Z Wiz

Webstedsoplysninger

URL-adresse il webstedet:
http://dsb-wizdom-2011/test/
URL-adresse pd mobilwebsted:
http://dsb-wizdom-20 11/test/"Mobile=1

om

& When you delete a site, it is important to stand on the site you want to delete!

A

It is not possible to delete a site that has subsites. These must be deleted first.
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9.5 Training

k] Change the website title and see the changes in the navigation pane

k] Add a menu item in the navigation pane and change the order

k] Change the permissions on the website — only you must have write permissions

=L

«] Delete the website

Notes
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10 My web site

My Site is a personal site, one single location to manage all the documents, content, and tasks you have at
any site in your organization.

You can also present content and documents for other people create their own workspaces, provide
information about themselves to others and get the status of one's colleagues.

10.1 My profile
On the "My Profile" you can get an overview of its information and edit their profile information.

Martin Rossen -

Webstedshandlinger » @l

@ WiZdom Find personer P

Mit nyhedsfeed  Mit indhold  Min profil oY
Webtop Wizdom Vis min profil som set af.

> i 14:27
Sz __  Hvad sker der?
Organisation =
] Martin Rossen A;b_ed‘t_lar bdde med projektledelse og Sharepoint
Indhold udvikling.

Projektleder

Projektgruppen Veile
Maerker og noter Jektgrupp al
Vejle
Kollegaer
mri@webtop.dk

Medlemskaber
[878 Rediger min profil ~ Flere oplysninger

Organisation Indhold Maerker og noter Kollegaer Medlemskaber

Spegrg om Mit organisationsdiagram
+

Her er nogle emner, som Martin Rossen kan hjzslpe dig med. Hvis du vil Esben Rytter Afdelingsleder

stille et spergsmal, skal du klikke pd det relevante emne herunder. |:l.|arlin Rossen Projektieder

= Projektledelze = Sharepoint Ole Lytjphan Developer

Seneste aktiviteter ﬂﬂ]organlsatmnsbruwser

Martin Rossen har ingen nylige aktiviteter pa nuveerende tidspunkt.

Til feelles med dig

1 dette omrade kan andre personer, der fir

vist din side, s emner, de har til faelles med

dig, f.eks.:

| | * Den forste overordnede i har til i

P

Noteomrade

e‘y Local intranet | Protected Mode: Off f5 v HI0% -

10.2 My content

On the "My Content" displays the content you have on your own site. It is possible to create new sites, lists,
libraries, blog posts and more. This functionality works as the intranet. The content will only be displayed
on your own site.

Wizdom editor training Page 65 of 67



Martin

]_ﬂ Wi Zdom Find personer F-

Mit nyhedsfeed Mit indhold Min profil

Martin Rossen  Startside

=
AR Delte dokumenter Seneste blogmeddelelser
Altindhold pd webstedet -

Type Nawn AEndret fEndret af gfgr:lfl\:antitglnugnﬁulrjsﬁe‘iellfnglne tanker med

Der er ingen elementer at vise i denne visning &f dokumenthiblioteket Delte
dokumenter”, Klik p& Ny~ eller "Overfar™ for at tifgje et nyt element.

4k Tilfaj dokument

Personlige dokumenter

Type Nawvn MEndret AEndret af

Der er ingen elementer at vise i denne visning af dokumenthiblioteket "Personlige
dokumenter™, Klik p& "Ny~ eller "Overfar™ for at tifgje et nyt element.

4k Tilfaj dokument

Done e"y Local intranet | Protected Mode: Off f5 v HI0% -

10.3 My news feed
In "My news feed", a collection of information. Among other things, displayed colleagues' status updates
and new sites / documents.

WEBTOPI

edshandlinger -

]_]‘ WiZd om. Find personer Fel

Mit nyhedsfeed Mit indhold Min profil
Webtop Wizdom My Site Host

Nyheder
QOversigt
Organisation Mine kollegaer Mine interesser Indstillinger for nyhedsfeed
Indhald WEBTOPDMZAD\peg opdaterede sin profil. 02-03-2011
g Spgrg mig om:

Waerker og noter

Kollegaer 2 WEBTOPDMZAD \peq tilfojede 3 nye kollegaer. 02-03-2011

Medlemskaber WEBTOPDMZAD\saj, WEBTOPDMZAD\prc, WEBTOPDMZAD M
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10.4 Training

iii Edit "My Profile" and paste the "About Me" Telephone, Interests and "Ask me about".

| Createablog

ifi Change site title, and see the change in the navigation

<] Addadocument into the "Personal documents" below My Content

Notes
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