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2 Wizdom

1 Signaturforklaring

2 Tip — her far du sma tips, som kan ggre hverdagen lidt nemmere

L Advarsel — her bliver du gjort opmaerksom pa eventuelle faldgruber

+] Opgave — Igs denne opgave, for at se om du kan huske hvad du har leert
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2z Wizdom

2 Introduktion til Wizdom

Wizdom er et intranet produkt som bruger Microsoft Sharepoint 2010 som platform. Wizdom ggr
medarbejderne i en virksomhed i stand til at videndele, laese nyheder, samarbejde og meget mere, via
intranettet.

2.1 Begreberiet Wizdom intranet
Et Wizdom intranet bestar af fglgende overordnede elementer:

Element Et element i Wizdom, er et meget generelt begreb. Et element kan fx veere en
side, en nyhed, en kalenderaftale eller noget helt andet.

Side En speciel type element, som typisk er det slutbrugeren ser. Sider kan
indeholde webdele og sideindhold (tekst som redaktgren kan redigere med via
en teksteditor)

Webdel En webdel er et generelt begreb om komponenter som kan vise forskelligt

indhold. Der findes i wizdom bl.a. webdele til at vise RSS-feeds, listeindhold,
nyheder, telefonbogssggning, aktivitetsstrgm, nyeste dokumenter og meget
mere.

Liste En liste i Wizdom er en simpel database, som kan indeholde alle typer af
elementer. En liste kan have forskellige visninger, sa man kan se forskelligt
indhold fra elementerne. Enhver liste har en tilhgrende webpart som kan vise
indholdet fra denne liste pa en side.

Dokumentbibliotek | Et dokumentbibliotek i Wizdom er en speciel type liste, som kan indeholde
dokumenter. Biblioteket kan i princippet indeholde alle typer af filer, men har
specielle ekstra funktioner til Office Dokumenter.

Billedbibliotek Et billedbibliotek i Wizdom er en speciel type liste, som har ekstra funktioner
til at indeholde og vise billeder. Blandt andet kan en billedliste vise et
slideshow af billederne deri, og genererer automatisk thumbnails til mindre
visninger.

Websted Et websted i Wizdom er en samling af informationer. Et websted kan indeholde
folgende :
- Dokumentbiblioteker
- Billedbiblioteker
- Andre typer lister
-  Websteder
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2 Wizdom

2.2 Struktur af et Wizdom intranet
Et Wizdom intranet bestar altid af et rodwebsted pa gverste niveau. Et rod websted indeholder altid en
forside. Derudover kan et rodwebsted indeholde flere websteder og flere sider. Alle websteder indeholder
altid en forside og kan som rodwebsteder indeholde flere websteder og sider. Dette er set fra slutbrugerens

synspunkt.
Rod websted
Websted Websted Side
(Forside (Forside
Side Websted
gde

Side

Side

Rodwebstedet er identificeret ved, at det typisk er dette sted man kommer til, nar man klikker pa
logoet i topbanneret. Bade sider og websteder bliver vist som menupunkter i enten topmenu eller

venstremenu.
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2 Wizdom

2.3 Wizdom forsiden

Webstedshandlinger ~

Martin Rossen v

w Wizdom

Webtop Wizdom

Interne nyheder

wewe

erererwer...

storre del af bergernes hverd...

med betau...

Nyhedsarkiv

webtop RSS Feed

Webtop
IntraTeam Event Copenhagen 2011

Aalborg Kommune vaslger Wizdom

Erhvervsskoler veelger Wizdom

PFE% Roskilde Kommune
" lancerer nyt
mobilsite

Mobilen er blevat en

Roskilde. dk - Arets bedste kommunale hjemmeside 2010

Morgenbriefing: SharePoint 2010+ntranet pd bare én uge

| Forsiden | Segecenter | test |

Dette websted: WebtmE ye

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tveergaende funktioner Viden og veerktajer

Korte nyheder Telefonbog

% Opret nyhed & arkiv

Hvad har du pa hjerte?

Hold kontakten!

Kom til premiere pd Der er ingen aktiviteter i dit nyhedsfeed. Bevar forbindelse ved at tilfaje kolleger og
A, SharePoint 2010 interesser.
Webtop har siden Oversigt Links

efterdret 2009 arbejdet

Firmakalender Timelog
B
| S . Placering Starttidspunkt Google
by
< Firmamede Galleriet 09-03-2011 13:00 iebty
e Firmameds Galleriet 23-03-2011 13:00 Support
o Firmamode Galleriet 06-04-2011 13:00 b Yahoo

-3
Hvad er nyt
& Tilfej nyt element

webdelen er ikke bundet til nogen liste. Hvis du vil

tilfeje lister, skal du Sbne veerktoisruden.

Wizdom 2010

Done

€ Local intranet | Protected Mode: Off 3 v H100% v

Pa Wizdom forsiden efter en standard installation er der fglgende webdele

Interne nyheder

Viser redaktionelt oprettede nyheder, med oplgftningsbillede

Webtop RSS Feed

Viser RSS feed fra Webtop.dk (dette sendres typisk til et for virksomheden relevant
RSS feed).

Korte nyheder

Viser korte nyheder / beskeder i en personlig visning.

Nyhedsfeed

Viser opdateringer fra kollegaer samt opdatering af ting fra intranettet man

interesserer sig for (ud fra interesser pa "Min profil”).

Firmakalender

Viser begivenheder for hele virksomheden. Disse kan evt. personaliseres.

Telefonbog

Giver mulighed for at lave en hurtigsggning blandt medarbejdere.

Min status

Skriv her, hvad du laver nu. Herefter bliver dette vist i dine kollegaers nyhedsfeed.

Oversigt Links

Viser relevante links til indhold pa eller uden for intranettet.

Hvad er nyt

Kan konfigureres til fx at vise nyeste dokumenter pa intranettet, eller senest
redigerede sider pa intranettet.
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2 Wizdom

Zﬁ Bemeerk, at der i konfigurationen af Wizdom hos den enkelte virksomhed, kan aendres pa de
webdele forsiden indeholder, ud fra virksomhedens gnsker.

3 Nyheder

| Wizdom findes der to mader, at formidle nyheder pa. De interne nyheder og de korte nyheder (beskeder).

1 ulzest, 1 leest Vis alle =

Nyt Intranet 10-02-2011 1
Vi ser pd intranet

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

4k Opret opslag & Arkiv

Figur 1 - Korte nyheder

Der er fglgende grundlaeggende forskelle pa disse to mader at formidle nyheder.

1. De korte nyheder kan opdeles i nyhedskanaler/opslagstavler
2. De korte nyheder kan personaliseres af slutbrugeren
3. Deinterne nyheder kan indeholde et ”oplgftningsbillede”, som vises pa forsiden

Kort fortalt, er de interne nyheder taenkt som vaerende redaktionelt oprettede nyheder, mens de korte
nyheder fungerer mere som nyheder/beskeder alle (med rettigheder hertil) kan oprette.

3.1 Opret kort nyhed
Klik pa “Opret opslag” som kan ses pa Figur 1 - Korte nyheder.

Wizdom - Opret opslag - Vores intranet

Opslagstavie [[] Afdelingsnyt afdeling A
Myt fra HR
Vzelg opslagstavie: i i
[C] Nyt fra Intern Service
[E] Nyt fra IT

[C] Nyt fra ledelsen
[C] Nyt fra @konomi
til alle

]yt til lokcation ¥

T —

Vealg nyhedskanal(er) og tryk nzaeste
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2 Wizdom

Wizdom - NoticeBoard - Nyt element - Vores intranet

Redigeringsvaerktajer

Rediger Formatér tekst

] Verdana - apt =i %
<
EEY F K U e x, xX° id
Set Typografier  Stavekontrol Markering
ind- ¥ . B2, A. A 114 - - -
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[+]
Udisbsdato * 21-03-2011 i [23:[«] s5[+]
[ Gem ] [ Annuller ]

Skriv overskrift pa nyheden, og rediger indholdet med den indbyggede editor.

52 Bemaerk, at man kan indsaette billeder, vedhaefte filer m.m. til en nyhed, ved at klikke pa ”Indsaet”
fanen i editoren.

& Bemaerk, at hvis der er valgt flere nyhedskanaler, oprettes der en kopi af nyheden til hver kanal.
Dvs. eendringer til sddan en nyhed skal laves i alle kopier.

Startdato og slutdato angiver det tidsrum hvor nyheden er publiceret. Fgr dette tidsrum vil nyheden ikke
blive vist. Efter dette tidsrum, vil nyheden blot blive vist i nyhedsarkivet.

Tryk ok, og nyheden er publiceret.

3.2 Din personlige visning af korte nyheder (Laste / ulseste)
Nar man laeser en nyhed i komponenten med de korte nyheder, bliver den automatisk markeret som laest
og forsvinder fra den personlige visning i komponenten.

g Hvis man ikke gnsker at abne nyheden, kan man blot klikke i den hvide firkant ud for nyheden. Sa
bliver den markeret som lzest, og forsvinder fra oversigten.

o

For at finde laeste nyheder frem igen, kan du klikke pa ”Vis ulaeste” som vist pa billedet herunder, og veaelge
"Vis alle”.

E? For at markere en nyhed som ikke laest igen, skal du trykke pa den hvide firkant igen (som nu har et
rgdt flueben i sig).
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2 Wizdom

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 _Mlcrsof't _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

E} Tryk pa ”Vis mine opslag”, for at se alle de opslag du har oprettet.

3.3 Din personlige visning af korte nyheder (Mine abonnementer)
Ved at klikke pa “Mine abonnementer” som vist pa billedet herunder, kan man redigere hvilke
nyhedskanaler man gnsker vist i sin personlige visning af komponenten.

2 ulzeste, 1 lzste Vis alle =
Kage kl. 14.00 07-03-2011 © | vis uleeste
Fordi jeg h ledni der ki i kanti kl. 14.00 . .
ordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen © viealle

Nyt Intranet 10-02-z011 @  Vis mine opslag
Vi ser pd intranet
Mine abonnementer

Seminar med MIcrsoft omkring Wizdom 1s-01-2011
Sammen med Kvik A/S og Microsoft har vi afholdt et seminar i hellerup

72 Marker alle som lzste

4k Opret opslag

Her kan man til-/fravaelge de gnskede nyhedskanaler, og fa netop disse vist i sin personlige visning af de
interne nyheder.

Wizdom - Veelg opslagstavler - Vores intranet

Opslagstavle: [ Afdelinger
Veelg de opslagstavier der skal vises i G afdalfng A
aversigten [F] Afdelingsnyt afdeling B
[F] Myt fra Bersen
Myt fra HR
[F] Myt fra idrestsklubben
Nyt fra Intern Service
Nyt fra IT

Nyt fra ledelsen

[F] Myt fra Personaleforeningen
[F] Myt fra Samarbejdsudvalget

Nyt fra @konomi

vt til alle
[ Myt til lokation X
Nyt til lokation ¥

[ oK ] [ Annuller ]

E} De nyhedskanaler som er nedtonet, kan man ikke fravaelge, da en administrator har gjort disse
obligatoriske for den pagzldende bruger.
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3.4 Nyhedsarkiv over korte nyheder
Ved at klikke pa ”Arkiv” i komponenten med interne nyheder, kommer man til nyhedsarkivet for interne
nyheder. Her kan man sgge i alle nyheder som fritekst, eller ved at fa vist pr. nyhedskanal. | begge tilfeelde

kan man ligeledes vaelge arstal.

Korte nyheder

sog opsiay [NEETTTEITTEEEIEY

Mews channel: |Flere opslagstavler E|

Velkommen til ny medarbejder (Nyt fra HR) Korte nyheder

I;17urrt;rrv7&rr v |Slckeoblgy Vis opslag pr. opslagstavie

Nyt Intranet (Nyt fra IT) p 2011 E|
Vi ser pd intranet Velkommen til ny medarbejder (Nyt fra HR)

Dette er en test (Nyt fra Personaleforeningen)

Marten er ny

her erindholdet Nyt Intranet (Nyt fra IT)

Seminar med MIcrsoft omkring Wizdom (Nyt fra ledelsen) 10-02-2011

18-01-2011 Vi ser pd intranet

Sammen med Kvik &/S og Microsoft har vi afholdt et seminar i hellerup,......... Dette er en test (Nyt fra Personaleforeningen)

Husk Nissehue til julefrokost (Nyt fra HR) 01-02-2011

21-12-2010 her er indholdet

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

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

fxdgdsgsg Husk Nissehue til julefrokost (Nyt fra HR)

& Bemaerk, at en nyhed fgrst vil veere at finde i efter Search-servicen har crawlet den (sker typisk
hver halve time).

3.5 Kommentér en kort nyhed
Det er muligt, at kommentere en intern nyhed, ved at klikke pa "Tilfgj kommentar” som vist pa billedet
herunder.

Kage kl. 14.00

B 07-03-201108:25 | L@ Tile] kemmentar

Kage kl. 14.00

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

WEBTOPDMZAD\mr

Kommentarer bliver vist med nyeste gverst under nyheden, som vist herunder
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Kage kl. 14.00 =S

©

B8 07-03-2011 08:25 | L@ Tilfej kommentar

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 glesder mig!

e? Det er muligt at redigere og slette egne kommentarer.

3.6 Opretintern nyhed
Klik pa ”Nyhedsarkiv” under interne nyheder, eller klik pa en intern nyhed. Nar du star i nyhedsarkivet,
hvilket fremgar af brgdkrummestien, kan du oprette en intern nyhed.

Klik pa Webstedshandlinger -> Ny side

Gennemse Side Publicer

Webstedshandlinger o w B

Rediger side
4 skift indhold o webdele pS
#  denne side.

___ Skjul band
JE1 Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

) _ @rgaende funktioner Afdelinger Projekter

__‘J Synkroniser med SharePoint
Sﬁ Workspace e r =der: Ny videnkonsulent ansat
= QOpret en synkrogiseret kopi af

dette websted pa compyts

Ny side
Cpret en side pa webstedet.

Ny videnkonsulent ansat
B 22-02-2011

Vi 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.

Administrer indheold og struktur

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

o

Skriv navnet pa nyheden og tryk opret

Wizdom - Ny side B

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

Mavn pa ny side:

Mellemrum i sidenavnet vil blive konverteret til -

[ Opret ] [ Annuller ]
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o WEBTOPDMZAD\MF -
Webstedshandiinger - @) W Gennemse  Side  Publicer iRy
% Ki = < @
v aral - et - [ba] 1w E w
. <>
2 Kopiér Y b Vala~
Gemogluk Tiekind St W AL Typografier Stavekontrol  Markerings-
. Kind | - ) Fortya . || F K U the X, X A 5 5 typooratier - <3 HTML -

Rediger L skiifttype Afsnit Typografier _Stavekontrol Markering

Forsiden | MitWebsted | Segecenter | Konfigurationsitet ml

o WiZdOlT]' All Sites [=] p

Omos  Viden og verktsjer _ Tvargaende funktioner  Afdelinger  Projekter  Fora  Wizdom webparts  Videndatabase  Bagsiden

Webtop Wizdom Demo - Viden og vaerkisjer : Interne nyheder : Test nyhed

Status: Tjekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse: Gicblikkelig

Tilbage
Kontaktinformation Relationer

Ny videnkonsulent ansat

i

Kontaktperson

Vinteren er tilbage [WEBTORONZAD I ; Ja @
Sommertid 27. marts Brug afdeling kontakiinformation
Nyhed om SFI a
Sk kontaktnformation
Aalborg kommune m

implementerer Wizdom

Wizdom til
erhvervsskoler Kontaktinformation 4

MBI
2011 er kommet godt - |ew Kontakts
igan WEBTOPOMZAD\mT
= mr@dmz webtop.dk

T Oplefiningsbilede
Kik her for atindszette et bilede fra SharePoint.
Nyhed om VF
Sidebilede Hore
Sommerfest 28. august Kik her for atindszette et bilede fra SharePoint.
Titel Tilfej en webdel
Test nyhed
Nyhedsdato
07-03-2011 =)
Sideinchold
javascript; @ Internet | Protected Mode: On fa v ®10% -

Pa selve nyheden kan fglende felter udfyldes

- Malgrupper: hvis nyheden kun skal vises for bestemte malgrupper (AD-grupper/sharepoint grupper
eller malgrupper)

- Oplgftningsbillede: Det billede som bliver vist ved nyheden pa forsiden
Stgrrelsen af oplgftningsbilledet skal veere 100px * 60px

- Side billede: Det billede som bliver vist pa siden med nyheden
Sidebilledet bliver vist i den st@rrelse det er, sa der er ikke et bestemt format. Dog fungerer
hgjformatsbilleder godt i ca. 150px * 200px og bredformatsbilleder i ca 250px * 200.

- Titel: Nyhedens titel

- Nyhedsdato: Nyhedens dato

- Sideindhold: Nyhedens indhold. Bemaerk, at man her kan bruge redigeringsvaerktgjerne fra fanerne

i toppen

; Nar man indsaetter billederne i nyheden, kan man angive stgrrelsen i samme arbejdsgang.

Publicer nyheden

Redigeringsvaerktajer

Webstedsh7 iinger~ #2 [  Gennemse  Side WEVCIIM | Formatértekst  Indsest

o By i Godkend
L) §
. -5 S Afvis
Publicer Tidsplan

Publicering

 Wizdom

E} Hvis man gnsker, at nyheden automatisk skal udigbe (eller starte forsinket), kan man vaelge
"Tidsplan” under fanen ”"Publicer” fgr man publicerer nyheden.
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2 Wizdom

3.7 Nyhedsarkiv over interne nyheder
Klik pa nyhedsarkiv under interne nyheder pa forsiden

Her er det muligt, at fritekstsgge samt filtrere pa arstal og maned.

Interne nyheder
P 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....
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3.8 Ovelser

+] Opreten kort nyhed, som er gyldig i dag og i morgen. Inkluder en vedhzftet fil til nyheden.

=,  Rediger din personlige visning af korte nyheder, ved at til-/fraveelge nyhedskanaler i visningen samt
markere et par nyheder som laest.

=,  Opreten intern nyhed som er gyldig i dage og 2 uger frem. Szet bade billede og oplgftningsbillede
L pa nyheden. Juster billedernes stgrrelse sa de star paent i oplgftningen og pa selve nyheden

+]  Hvor mange interne nyheder er der oprettet i april 2010

Noter
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4 Websteder

2 Wizdom

Som tidligere beskrevet er et websted en samling af informationer (lister, sider m.m.). Hvis man gnsker et
menupunkt i sin menu struktur med enten yderligere undermenupunkter eller specielt indhold som kun er
geeldende for dette menupunkt, bgr man oprette et websted i stedet for en side.

4.1 Opret websted

Tryk pa Webstedshandlinger -> Nyt websted

Gennemse fra:

Installerede elementer > Titel

Type &

Office.com . m s
tidsstyret publicering
Filtrer efter: = = Type: Websted
Alle Typer 5 @ @ Kategorier: Wizdom
. . . o
Websted EE;\;::ted til udgivelse websider pa en
_Webtop Wizdom WEbtop_ Wizdom '

Alle Kategorier > site med tidsstyret site |"|‘f.=|' |

Wizdom

Vaslg sprog: [ Dansk hd ] Sgg Installerede elementer yel

Webtop Wizdom site med

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

|UR-_-nam |

Flere indstillinger

L; For at fa den bedste brugeroplevelse, ved oprettelse af websteder, bgr man installere Silverlight pa
computeren. Ellers far man en anden visning end den ovenstaende.

Der kan her vaelges mellem fglgende webstedstyper

Webtop Wizdom site
Webtop Wizdom site
med tidsstyret
publicering

Et standard Wizdom site

Et standard Wizdom site, med mulighed for at tidsstyre publiceringen af
sider pa sitet. Det kan pa de enkelte sider styres hvornar de skal publiceres,
samt hvornar de igen skal "afpubliceres”.

Derudover kan administratoren sla yderligere webstedstyper til og fra.

Skriv en titel og en url (kun den del af url’en som skal kendetegne det websted, man er ved at oprette) og

tryk Opret.

52 Url’en bgr veere kort og sigende og IKKE indeholde mellemrum og specialtegn (inkl. &, ¢ og a).

Nar webstedet er oprettet, kommer man til en default forside for det nye websted.

Wizdom redaktgruddannelse
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A

Nar man skal oprette et websted, er det vigtigt, at std pa en side pa det websted man gnsker som
overordnet websted. Hvis man fx gnsker at oprette en afdeling ”"HR” under ”Afdelinger”, skal man
sta pa forsiden af webstedet ”"Afdelinger”, nar man vaelger at oprette webstedet "HR”.

4.2 Vis altindhold pa websted

For at fa vist alt indhold pa webstedet, skal man klikke pd Webstedshandlinger -> Vis alt indhold pa

webstedet.

Webstedshandlinger -| &% B Gennemse [T Publicer

il

&0

=

Rediger side
Skift indhold og webdele pa
denne side.

Skjul band
Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

Synkronizer med SharePoint
Workspace

Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pa computeren.

Ny side
Opret en side pd webstedst.

Nyt dokumentbibliotek
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.

Administrer indhold og struktur
Omarranger indhold og
struktur i denne gruppe af
websteder.

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

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

Webstedstilladelser

-

te brugere.

Redigeret af_| Martin Ro

st

m

ectetur adipiscing elit. In
sent vitae eros nulla, id te
im tellus, suscipit commot
illa sollicitudin eget at eral
=, dictum id fringilla in, ma
rices vestibulum, mi
lacinia quis eu ipsur

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

Sa kommer man til indholdssiden, som er opdelt i kategorier som vist pa billedet herunder.

Wizdom redaktgruddannelse
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G/) Arbejdsprocesszer for websted

Dokumentbiblioteker

&3 silleder

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til

bruges pa siderne pa webstedet.

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til
[y  Dokumenter
der bruges pa siderne pa webstedet.

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

[E}y  Sider 0
oprettes pa webstedet.

Eilledbiblioteker

Der er ikke nogen tte et, ‘e pd Opret ovenfor.
Lister

Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til
‘ﬂ Arbejdsprocesopgaver udgivelse og skal bruges til at gemme de

arbejdsprocesopgaver, der oprettes pd webstedet.

Diskussionsforummer

Der er ikke nogen diskussionsforummer. Hvis du

Underspgelser

Der er ikke nogen undersggelser. Hvis du vil oprette en,

Websteder og arbejdsomrader

udgivelse og skal bruges til at gemme de billeder, der

udgivelse og osl-cal brugesotil at gemme de dokumenter,

Z Wiz

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

prette et, skal du kiikke p8 Opret ovenfor.

Papirkury

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

2]  Papirkurv
elementer.

om

Fra denne side kan man fa overblik over indhold pa webstedet samt oprette nye lister, websteder m.m. ved

o

at klikke pa "Opret”.

Wizdom redaktgruddannelse
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4.3 @velser

+] Opret et site med eget navn som titel

=k

«]  Opret et site under det site der lige er oprettet

Noter
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5 Sider

Som tidligere beskrevet er en side sidste niveau i menu strukturen. Hvis man dermed @gnsker et menupunkt
som blot viser tekst eller indhold der eksisterer andre steder pa intranettet (evt. i samme websted som
siden) og ikke gnsker yderligere undermenupunkter, bgr man oprette en side.

5.1 Opretside
Klik pa Webstedshandlinger -> Ny side

Webstedshandlinger =

Rediger side
[ ;ﬂ\ Skift indhold og webdele p3

denne side.

Vis band .
Vie sidestatussen og bandet for
siden.

TI Synkroniser med SharePoint

SH Workspace
= Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pd computeren

Ny side
Opret en side pa webstedet. Redigeret af m 09-0

- Nyt dokumentbibliotek =
] ! .

_D Opret et sted til opbevaring og 3g$|den

deling af dokumenter.

Nyt websted sectetur adipizcing elit. In id

Opret et websted til et team issim dolor tempus. Pragser

g eller projekt. hendrerit et, luctus et diam.

e TR TP S R

Indtast et navn pa siden i dialogboksen. Dette navn vil komme til at sta i toppen af browseren.

Wizdom - Ny side BEx

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

Mavn pd ny side:
Min testside

Mellemrum i sidenavnet vil blive konverterst til -

[ Cpret ] [ Annuller ]

Den nye side abnes tjekket ud og i redigerbar tilstand.
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Webstedshandlinger ~ ;M Gennemse Side Publicer Formatér tekst

gﬁ [% =] & Kip Arial - Ept o~ &, % = @ -
| 2 Kopier =i velg.
Gem Sg luk Tjelcvind iﬁ%etv ) Fortryd - F K U e x, xX ¥.A. A Typo%rafier Stavelcvontrol tl';'l;g;erralggrs-v < ML
Rediger Udklipsholder Skrifttype Afsnit Typografier Stavekontrol Markering
1/‘ . . | Forsiden | Segecenter | test | =
Q W'Zdom Dette websted: Bagsid-E P

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tveergaende funktioner Viden og veerktejer

Webt m : 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

Kontakt

Titel { 1 person:
N N r () ® Wartin Rossen
Min testside - ' mr@webtop.dk
Sideindhold
Hajre
Tilfej en webdel
eﬂ Local intranet | Protected Mode: Off & v ®10% v

5.1.1 For yderligere informationer om oprettelse af sider, se afsnit 5.1.1 Metadata pa sider

5.1.1.1 Fanen generelt

Generelt Kontaktinformation Relationer MNavigation |

Dato for revision
06-03-2011 =

Skjul sideinformation
Sljul kommentar

Feltnavn Beskrivelse
Dato for Dato for hvornar siden skal revideres. Op til revisionsdatoen sgrger et workflow
revision for, at advisere kontaktpersonen pa siden. Hvis revisionsdatoen overskrides vises

en advarsel for slutbrugeren pa siden.

Sidens revisionsdato er
overskredet!
Revizionsdato: 06-03-2011
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Skjul
sideinformation

& Redigeret af;

Skjul
kommentarer

2 Wizdom

Viser eller skjuler sideinformationen.

Martin Rossen mf] 07-03-2011

Viser eller skjuler kommentarer pa siden.

(=) Kommenter

5.1.1.2 Fanen Kontaktinformation

Generelt

Kontaktperson

Martin Rossen ;

Brug afdeling kontaktinformation

Skjul kontaktinformation

]

Feltnavn
Kontaktperson

Brug afdelings -
kontaktinformation

Skjul
kontaktinformation

Kontaktinformation

Relationer Navigation

8, @

Beskrivelse
Angiver den kontaktperson der skal vises pa siden.

Kontakt
person:

Wartin Ressen
mri@webtop.dk

Safremt man ikke angiver en kontaktperson, benyttes personen som har
redigeret siden.

Giver mulighed for at veelge en kontaktafdeling i stedet for en kontaktperson.

Generelt Kontaktinform
Afdeling
Vejle El

Brug afdeling kontaktinformation

Viser / skjuler kontaktinformationen pa siden.

‘2 Administratoren har mulighed for, at sla muligheden for kontaktinformation fra, sa denne
mulighed ikke eksisterer pa sider.

Wizdom redaktgruddannelse
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5.1.1.3 Fanen Relationer
Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Emneord

| @
Skjul relaterede dokumenter

O

Skjul relaterede nyheder

O
Skjul relaterede sider

O

Skjul relaterede personer

]

Feltnavn Beskrivelse

Emneord Her skrives/veelges de emneord som beskriver siden. Pa basis af disse emneord,
bliver der sggt relaterede dokumenter, nyheder, sider og personer.

Relaterede nyheder

@ Ny videnkonsulent ansat
&) tyhed om 5FI
&) HRnyt2010

Relaterede personer

WEBTOPDMZADVasse
WEBTOPDNZADVmI
WEBTOPDMZAD\peg

Relaterede sider

@ 3 kolonner
&) Sstartside
&) afdeingC

Skjul relaterede | Viser / skjuler hhv. relaterede dokumenter, nyheder, sider og personer.

g Administratoren har mulighed for, at sla muligheden for relaterede informationer fra, sa disse
muligheder ikke eksisterer pa sider.

& Bemaerk, at en nyoprettet side fgrst vil fremga i relaterede sider, nar der er kgrt en crawl. Det
samme geaelder for nyheder, dokumenter og personer.

Rediger side.
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5.1.2 Metadata pa sider

5.1.2.1 Fanen generelt

Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Dato for revision
06-03-2011 B
Skjul sideinformation
]
Skjul kemmentar
B
Feltnavn Beskrivelse
Dato for Dato for hvornar siden skal revideres. Op til revisionsdatoen sgrger et workflow
revision for, at advisere kontaktpersonen pa siden. Hvis revisionsdatoen overskrides vises
en advarsel for slutbrugeren pa siden.
Sidens revisionsdato er
overskredet!
Revisionsdato:: 06-03-2011
Skjul Viser eller skjuler sideinformationen.
sideinformation
8 Redigeret afl | Martin Rossen | EH 07-03-2011
Skjul Viser eller skjuler kommentarer pa siden.
kommentarer

=) Kommenter

5.1.2.2 Fanen Kontaktinformation
Generglt Kontaktinformation Relationer Navigation

Kontaktperson
Martin Rossen ; 8, @

Brug afdeling kontaktinformation

Skjul kontaktinformation

O
Feltnavn Beskrivelse
Kontaktperson Angiver den kontaktperson der skal vises pa siden.
Kontakt
PETE0N.
Martin Rossen
mri@webtop.dk
Safremt man ikke angiver en kontaktperson, benyttes personen som har
redigeret siden.
Brug afdelings - Giver mulighed for at veelge en kontaktafdeling i stedet for en kontaktperson.
kontaktinformation
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Generelt Kontaktinform

Afdeling
vejle  [+]
Brug afdeling kontaktinformation

Skjul Viser / skjuler kontaktinformationen pa siden.
kontaktinformation

g Administratoren har mulighed for, at sla muligheden for kontaktinformation fra, sa denne
mulighed ikke eksisterer pa sider.

5.1.2.3 Fanen Relationer
Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Emneord

| <@

Skjul relaterede dokumenter
O

Skjul relaterede nyheder
O

Skjul relaterede sider

O

Skjul relaterede personer

]

Feltnavn Beskrivelse
Emneord Her skrives/valges de emneord som beskriver siden. Pa basis af disse emneord,
bliver der sggt relaterede dokumenter, nyheder, sider og personer.

Relaterede nyheder

@ Ny videnkonsulent ansat
&) nyhed om SFI

&) HrRnyt2010

Relaterede personer

WEBTOPDMZAD\asze
WEBTOPDMZADVmI
WEBTOPDMZAD\peg

Relaterede sider

@ 3 kelonner
&) Sstartside
&) asdeingC

Skjul relaterede | Viser / skjuler hhv. relaterede dokumenter, nyheder, sider og personer.
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g Administratoren har mulighed for, at sld muligheden for relaterede informationer fra, sa disse
muligheder ikke eksisterer pa sider.

& Bemaerk, at en nyoprettet side fgrst vil fremga i relaterede sider, nar der er kgrt en crawl. Det
samme gealder for nyheder, dokumenter og personer.

5.2 Rediger side

For at redigere en side, klik pa Webstedshandlinger -> Rediger side

Webstedshandlinger ~

== Rediger side
skift indhold og webdele pa
| -'/ denne side.

Vis band
Vig sidestatussen og bandet for

siden.
Synkroniser med SharePoint
Workspace

Opret en s'mk.rooniseret kopi af
dette websted pa computeren.

Ny side

. <
Opret en side pa webstedet. Redigeret af

Nyt dokumentbibliotek
Cpret et sted til opbevaring og n test:

g (i

Siden dbnes nu i redigerbar tilstand.
5.2.1 Metadata pa sider

5.2.1.1 Fanen generelt
Generelt Kontaktinformation Relationer MNavigation

Dato for revision

06-03-2011 H
Skjul sideinformation
]
Skjul kommentar
]
Feltnavn Beskrivelse
Dato for Dato for hvornar siden skal revideres. Op til revisionsdatoen sgrger et workflow
revision for, at advisere kontaktpersonen pa siden. Hvis revisionsdatoen overskrides vises
en advarsel for slutbrugeren pa siden.
Sidens revisionsdato er
overskredat!
Revisionsdato:: 06-03-2011
Skjul Viser eller skjuler sideinformationen.
sideinformation _ _
8 Redigeret afl | Martin Rossen | | 07-03-2011
Skjul Viser eller skjuler kommentarer pa siden.
kommentarer

(=) Kommenter

Wizdom redaktgruddannelse Side 26 af 65



2 Wizdom

5.2.1.2 Fanen Kontaktinformation

Generelt Kontaktinformation

Kontaktperson

Martin Rossen ;

Brug afdeling kontaktinformation

Skjul kontaktinformation

(|

Feltnavn
Kontaktperson

Brug afdelings -
kontaktinformation

Skjul
kontaktinformation

Relationer Navigation

8,

Beskrivelse
Angiver den kontaktperson der skal vises pa siden.

Kontakt
person:

Wartin Ressen
mri@webtop.dk

Safremt man ikke angiver en kontaktperson, benyttes personen som har
redigeret siden.

Giver mulighed for at veelge en kontaktafdeling i stedet for en kontaktperson.

Generelt Kontaktinform

Afdeling
Vejle E|

Brug afdeling kontaktinformation

Viser / skjuler kontaktinformationen pa siden.

‘2 Administratoren har mulighed for, at sla muligheden for kontaktinformation fra, sa denne
mulighed ikke eksisterer pa sider.

5.2.1.3 Fanen Relationer

Generelt Kontaktinformation

Emneord

Relationer Navigation

Skjul relaterede dokumenter
|

Skjul relaterede nyheder
[

Skjul relaterede sider

O

Skjul relaterede personer

]

Feltnavn Beskrivelse
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Emneord Her skrives/velges de emneord som beskriver siden. P4 basis af disse emneord,
bliver der sggt relaterede dokumenter, nyheder, sider og personer.

Relaterede nyheder

@ Ny videnkonsulent ansat

&) nNyhed om SFI
HR nyt 2010

Relaterede personer

WEBTOPDMZADasse
WEBTOPDMZAD\mr
WEBTOPDMZAD\peg

Relaterede sider

3 kolonner

@] Startside
&) Afdeling C

Skjul relaterede | Viser / skjuler hhv. relaterede dokumenter, nyheder, sider og personer.

E) Administratoren har mulighed for, at sld muligheden for relaterede informationer fra, sa disse
muligheder ikke eksisterer pa sider.

& Bemeerk, at en nyoprettet side fgrst vil fremga i relaterede sider, nar der er kgrt en crawl. Det
samme geaelder for nyheder, dokumenter og personer.

5.2.2 Rediger tekst
Pa siden kan angives en titel, og skrives sideindhold med de indbyggede redigeringsvaerktgjer, som kommer

frem, nar man klikker i feltet sideindhold.

Martin Rossen -

Webstedshandlinger - Z | o Side Publicer

=n 4K <> @ -
W B, e e Ny v
_ =3 Kopiér <> lg velg~
Gem og luk Tjekind Seet 2 abry Typografier Stavekontrol Markerings-
. . ind. ¥ Fortya, | T K U abe % x = S - typografier+ <3 HTML .

Rediger Udklipsholder Skrifttype Afsnit Typografier Stavekontrol Markering

Figur 2 Formatér tekst under fanen redigeringsveerktgjer

Martin Rossen -

Webstedshandlinger - ®2 [  Gennemse  Side  Publicer [ITIEIESET
- N s
4&G en B mifiny
HH&G e &
N

Tabel Billede Video og Link Overfar Indhold, der kan Webdel Eksisterende |
- - lyd - fil genbruges - liste liste

Tabeller Medier Links Indhold ‘Webdele

Figur 3 Indsaet under fanen redigeringsvaerktgjer
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5.2.3 Indszet billeder
Hvis man vil indsaette en video, er der tre mader, at ggre dette pa.

Redigeringsveerktajer

Webstedshandlinger ~ ) [  Gennemse  Side  Publicer Formatér tekst
Hed &G @ B By m O
; ==

Tabel Billede | Video og Link Overfor Indhold, derkan Webdel Eksisterende NEr
- d - il iste liste

- genbruges ~ lis
Tabelle ra computer Links Indhaold Webdele
Fra adresse
Fra SharePoint
& Redigeret afl_| Martin Rossen m 08-03-2011 & Kemmer

1. Man kan indszette et billede fra Wizdom (knappen ”Fra Sharepoint”), hvor der sa vil fremkomme en
dialog, hvorfra man kan navigere sig hen til et billede der allerede er uploaded til Wizdom.

3 P

2. Man kan indsaette et billede fra adresse, hvor der vil fremkomme en dialog, hvorfra man kan

indtaste url’en til billedet, samt en alternativ tekst.

Veelg billede

Adresse:

Alternativ
tekst:

[ oK ] [ Annuller ]

3. Man kan indsatte et billede fra computer, hvor der vil fremkomme en dialog med et upload-felt
samt mulighed for at vaelge, hvilket bibliotek billedet skal gemmes i, i webstedet. Her bgr man

typisk veelge biblioteket Billeder.

Veelg billede

Mawn: Browse..
Overfor til: |Billeder E|

Owerskriv eksisterende filer

[ oK ] [ Annuller ]

Efter tryk pa OK, bliver man prasenteret for en dialog, hvor man kan indtaste nogle ekstra
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informationer omkring billedet. Dette vil ggre det nemmere, at genbruge billedet senere hen.

Wizdom - Billeder - Desert.jpg

Rediger
B8 FE e
53 Kopiér
TJEk Annuller S\et
\ element
Anvend L Handlinger

@ Dokumentet blev overfirt korrekt g er tiekket ud ol dg. Kontrlkr, at nedenstbende feler e korrekt, og ale
obligatoriske felter er udfyidt. Du skal tiekke flen ind, for andre brugere kan & adgang t den.

Indholdstype | Billedaktiv[]
Overfar et billede.
Navn = Deset
Titel
Kommentarer -

m

En oversigt over dette akiiv

Forfatter Corbis
Den primasre forfatter
Den dato, billedet blev taget  14-03-2008 E13:[=] sef=]
Copyright © Corbis. Al Rights Reserved.
Afdeling (Ingen) [~]
Emneord [ | &
Beskrivelse -
Negleard -

Nar billedet er indsat, kan man flytte det og andre stgrrelsen pa det, som man kan i Word.

5.2.4 Indsatvideo
For at indsaette en video, skal man klikke pa knappen ”Video og lyd” under fanen indszet.

Webstedshandlinger ~ @ Gennemse Side Publicer Formatér tekst
= H & N mm {m

Tabel Billede Video og Llnk Overfﬂr Indhaold, derkan Webdel Eksisterende N
- - lyd genbruges - liste liste

Tabeller Medier Links Indhold ‘Webdele
[

Dette indsaetter automatisk en webpart (se afsnit 6 Webdele) i tekstfeltet, som man kan konfigurere ved at
klikke pa teksten.

Sideindhold

Webdelen Medie

Klik her for at konfigurere

Herefter kommer en ny fane "Medie” pa siden, hvor man kan trykke pa knappen ”Skift medie”.
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Redigeringsveerkigjer ‘Webdelsvaerktajer
Websteds' .dlinger  ®Y [  Gennemse  Side  Publicer Formatér tekst  Indsaet Indstillinger Indstillinger
& 0 Titel Webdelen Medie — ﬁ Vandret storrelse: 320 px :
N 5 j]
risal > [[] start mediet automatisk -§||J Lodret starrelse: 240 px :
Skift Skift Typografier .
medie »  billede |:| Gentag, indtil der standses - Las hgjde-bredde-forhold
| Fra computer ¢l Egenskaber Temaer til afspiller Starrelse

Fra SharePoint
Fra adresse

Fjern

S Redigerstafl | Martin Rossen | E 08-03-2011 | (& Kommenter

Titel

Dette giver samme muligheder som ved indszet billede, og fremgangsmaden er helt identisk.

Desuden kan man skifte “startbilledet” pa videoen, ved at klikke pa ”Skift billede”.

5.3 SKkift sidelayout

For at skifte sidelayoutet, klik pa Sidelayout under fanen Side, og vaelg det gnskede sidelayout.

Webstedshandlinger » # [ Gennemse

W & A

Gem og luk Tjek ind Rediger
. - egenskaber X Slet side

|g# Versionsfarskel

B Tilladelser til siden Q

Redigeringsveerktajer

Publicer Formatér tekst Indsaet

a

4

Send et link med Givm!jg Eksempel |Sidelayout
e-mail besked ~

@ Opret startside

&3, Indgaende links l_@

Indst\Hin%erfor I
bibliotek

3 Kladdekontrol

Rediger Administrer Del og overvag 1l
.
= Wizdom :
Wizdom 1 Wizdom 2
Om os Viden og veerktajer Tvaergaende funktioner Afdelinger 2y kolonne kolonner I

3 " Wizdom Webpartside
‘Webtop Wizdom Demo : Bagsiden : test I

Status: Tjekket ud og kan redigeres.

Loppemarked

om3

Wizdom 3 Wizdom 3 Wizd il
Generelt Kontaktinformation Relationer ~ kolonner kolonner kolonner
alternativ alternativ =

5.4 Tjekind og publicer

Nar en side er under redigering, skal der ske fglgende ting, fgr den bliver synlig for slutbrugerne.

Siden skal gemmes

Nar siden er gemt, er den endrede version kun synlig for den person som har
redigeret siden. Alle andre, ser den tidligere publicerede version.

Siden skal tjekkes ind

Nar siden er tjekket ind, er den synlig for alle der har rettigheder til at redigere
siden. Alle andre, ser den tidligere publicerede version.

Siden skal publiceres

Nar siden er publiceret, er den synlig for alle.

Hvis man ikke gnsker at udfgre alle tre trin, er det muligt blot at tjekke siden ind, eller blot at publicere
siden. De foregaende trin bliver dermed automatisk udfgrt.

For at gemme eller tjekke siden ind, skal man bruge knapperne "Gem og luk” og “Tjek ind” hhv., som begge
findes under fanen Side og under fanen Formatér tekst.
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Webstedshandlinger ~ @ [F= Gennemse

Lo

Indszet

q

Publicer Formatér tekst

- _|_t-5} Versionsforskel Q
A &P Tilladelser til siden

Gem og luk Tjek ind Rediger Send et link med  Giv mi Eksempel Sid
»&;;u&nsh:al::n&rv ‘)( Slet side e-mail besked -
Administrer Del og overvag E

Redigeringsveerktajer

Webstedshandlinger - #2 ™  Gennemse  Side [ Formatér tekst  Indsaet

Publicer

-

Publicering

Hvis man har valgt, at oprette et site af typen "Webtop Wizdom site med tidstyret publicering”, far man

mulighed for at bruge knappen “Tidsplan”.

Webstedshandlinger - #f [E Gennemse Side Publicer

L <} Godkend
. ATvIs

Publicer Tidsplan

-

Publicering

Denne knap viser en dialog, hvorfra man kan vaelge start- og slut-publiceringsdato (og tid) for siden.

Wizdom -Planlzz

Tidsplan
Startdato:
Angiv, hvorndr denne side -
skal vises og slutte @ Gijeblikkelig
Bemzerk! I miljger med ©) P4 falgende dato:
separate websteder til
oprettelse og produktion | jﬁ EEIH EEIH
skal sider ogsd installeres, .
s de udgives direkte pd FIREE:
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.
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For at slette en side, skal man fgrst sikre at bandet bliver vist. Hvis siden er under redigering, sker dette
automatisk. Ellers kan man klikke pa Webstedshandlinger -> Vis band

Webstedshandlinger - | §f

Rediger side
I E skift indhold og webdele pa
7 denne side.
Vis band
Vis sidestatussen og bandet for
siden.

_‘J Synkroniser med SharePoint

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

Herefter skal man klikke pa ”Slet side” under fanen Side.

& Fgr man sletter en side, bgr man sikre sig, at man star pa den rigtige side. Tjek eventuelt
brgdkrummestien.

Webstedshandlinger - & B Gennemse i Publicer
@ [% - _@VErsinnsfnrskel Q :_j., @
g L
&P Tilladelser til siden )
Rediger Tjek ud Rediger Send et link med Giv mi Eksempel Sidelayout
- - egenskaberv )( slet side P e-mail besked « -
Rediger Administrer Del og overvag Sidehan

E} Bemaerk, at det ikke er muligt, at slette forsiden for et websted.

E} En slettet side, kan gendannes fra webstedets papirkurv.
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5.6 Ovelser

=k

«] Opretenside under et af de tidligere oprettede websteder

+] Rediger siden, og indsaet relevant metadata pa siden

«]  Skriv relevant tekst pa siden, samt indsaet et par billeder eller videoer i teksten

+] Opret endnu en side pa samme niveau

«]  Skift sidelayout pa den nye side

«] Slet den sidst oprettede side

Noter
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6 Webdele

Webdele i Wizdom er en made, at fa dynamisk indhold ind pa siderne.

6.1 Indsat webdel

Det er muligt, at indsaette en webdel pa en side pa to mader.

1. Atindsatte denien webdelszone
Hajre

Tilfej en webdel

For at indsaette en webdel i en webdelszone, skal man trykke pa "Tilfgj en webdel”.

2. Atindsaette den i omradet sideindhold
Sideindhold

For at indsaette en webdel i omrade sideindhold, skal man trykke pa knappen “Webdel” under
fanen Indsaet.

Webstedshandlinger - @2 [  Gennemse  Side  Publicer [ETUEEEES:
o* i — — i
Faal =n =l

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

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

| begge tilfeelde, vil der i toppen af siden, fremkomme en dialog hvor man kan vaelge hvilken webdel man
gnsker, at indsaette samt hvilken zone man gnsker at tilfgje den til.

tajer
Webstedshandlinger ~ @i [ LNEL Y Side Publicer Formatér tekst  Indsaet
Kategorier Webdele Om webdelen
[ Lister og biblioteker ﬂ ,_2 Arbejdsprocesopgaver A-bejds procesopgaver
3 Formularer @ Billeder Dette systembibliotek blev oprettet af funktionen til udgivelse og skal bruges til
B Medier og indhold Elﬁ Dokumenter at gemme de arbejdzprocesopgaver, der oprettes pa webstedet.
& Opsummering af indhold |_-|5 Sider

3 Outlook Web App
E3 Socialt samarbejde
C3 saL Server Reporting

[ 500
B
Overfer en webdel ¥ Faj webdel ti| RTF-indhold | « |

[ Tiffaj J[[ Annuller
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6.2 Rediger webdel
For at redigere egenskaberne for en webdel, skal man klikke pa trekanten gverst i hgjre hjgrne af
webdelen, og derefter pa “"Rediger webdel”.

Billeder ==

Minimer |
-

Luk o
[E] Chrysanthem [F] Desert [F]Hydrangeas

X slet
E « Wi’r

Rediger webdel
[ Lighthouse [F] Penguins [E] Tulips

Forbindelser

4p Tilfej nyt element

Der vises sa en dialog i hgjre side af skaermen, hvor man kan vzlge at redigere egenskaber for webdelen
under de enkelte kategorier.

4 Billeder x

>

Listevisninger

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

algt visning

<Aktuel visnings  [+|
Rediger den aktuelle visning
Veerkteislingetype
veerktejslinjen Oversigt [+

[+

Udseende

[+

Layout

[+

Avanceret

|

Indstillinger for AJAX

[+

Diverse

[ Ok ][ Annuller ][ Anven.d]

Alle webdele har forskellige egenskaber.

6.2.1 Listewebdelene har alle en faelles mulighed for, at kunne redigere hvilken visning der
hvilken type varktgjslinie der skal bruges. Se afsnit 7.4.2 Slet/rediger kolonne

For at slette en kolonne skal man klikke pa ”Listeindstillinger” under fanen Liste

Listevaerktajer
Webstedshandlinger - B/ Gennemse
= E (H i [P Redigervisning . Aktuel visning: Q (5] synkroniser med SharePoint Workspace (W] Opret Visio-diagram ~ [S3~ B Liste- tilladelser
Ll -

LE) =l Tl Opret kolonne | Alle opgaver  ~ O] Opret forbindelse til Outloak [A] £bn med Access %] (& Indstillinger for arbejdsproces
Standard- Dataark- Ny Opret Send et link med RSS-feed _ Liste-

visning | visning  raekke | J  visning [ Naviger op o Aktuel side , e-mail (] Exsporter til Excel [B] Abn tidsplan # indstillinger

Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvig Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas li Indstillinger

Klik herefter pa den gnskede kolonne under overskriften “Kolonner”.

Her kan kolonnen enten redigeres eller helt slettes.
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Havn og type

Skriv et navn til denne kolonne,

2 Wizdom

Kolonnenawn:

Ophav

Typen af oplysninger i denne kolenne er:
@ Enkelt tekstiinje
@) Flere tekstlinjer
() Walg (veelg pd denne menu)
@ Tal(1; 1,0; 100)
@) Valuta (kr, 8, ¥, €)

@) Dato og Kokkeslzt

Yderligere indstillinger for kolonne Beskrivelse:
Angiv detaljerede indstillinger for den valgte type oplysninger.
Gennemtving entydige veerdier:
T Ja @ Nej
Maksimalt antal tegn:
255

Standardveerdi:

@ Tekst () Beregnet veerdi

H Kolonnevalidering

[ Slet ] OK ] [ Annuller

Listevisninger for mere omkring visninger.

6.3 Flyt webdel

Det er muligt, at flytte webdele imellem webdelszoner, ved at traekke dem med musen. Det der dog ikke
muligt, at flytte webdele til og fra sideindhold. Bemaerk at webdele pa Wizdom forsiden har forskellig grafik
afhaengigt af hvor pa siden de placeres.

6.4 Slet webdel

Hvis man gnsker at slette en webdel fra siden igen, skal man klikke pa Slet knappen i webdelens menu.

Billeder - ¥

Minimer
Luk
Slet

Rediger webdel

Forbindelser ’
[[] Chrysanthem [ Desert [ Hydrangeas [ L2020 E— 2

g Hvis man blot gnsker, at skjule webdelen og senere bruge den igen, bgr man i stedet trykke pa Luk

6.5 @velser

;E] Indszet en webdel pa en side, under dit site, som viser alle sider pa sitet
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+] Indsat en webdel pa en side under dit site, som viser alle billeder p3 sitet

- Rediger webdelen, sa den skjuler vaerktgjslinjen og dermed ikke giver mulighed for at tilfgje et nyt
element til listen gennem denne webdel

+] Sleten af webdelene igen

Noter
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Som tidligere naevnt er lister i Wizdom en simpel generisk database, som kan indeholde vilkarlige

elementer.

7.1 Listetyper

Der findes fglgende standard listetyper i Wizdom, opdelt i kategorier

Biblioteker

Biblioteker er den type lister, som kan indeholde filer

Bibliotekstype

Aktivbibliotek

Billedbibliotek

Dokumentbibliotek

Formularbibliotek

Wiki-sidebibliotek

Beskrivelse

Et sted, hvor rich media-aktiver som billed-, lyd- og videofiler kan deles,
gennemses og administreres.

Et sted til overfgrsel og deling af billeder.

Et sted til lagring af dokumenter eller andre filer, du vil dele.
Dokumentbiblioteker tillader mapper, versionsstyring og udtjekning.

Et sted til administration af forretningsformularer som statusrapporter eller
indkgbsordrer. Der skal bruges en kompatibel XML-editor, fx Microsoft
InfoPath, til formularbiblioteker.

Et forbundet szt af websider, der nemt kan redigeres, og som kan indeholde
tekst, billeder og webdele. Disse websider opstar IKKE som en del af
menustrukturen.

Inden man giver sig i kast med et formularbibliotek, bgr man kigge pa Wizdom-webdelen

= WebForm.
Lister
Bibliotekstype Beskrivelse
Annonceringer En liste over nyhedselementer, statusser og andre korte oplysninger.

Brugerdefineret liste

Diskussionsforum

Hyperlinks

Kalender

Wizdom redaktgruddannelse

En tom liste, hvor du kan tilfgje dine egne kolonner og visninger. Brug denne,
hvis ingen af de indbyggede listetyper svarer til den liste, du vil oprette.

Et sted til diskussioner i stil med nyhedsgrupper. Diskussionsforummer ggr
det nemt at administrere diskussionstrade, og de kan konfigureres til at kraeve
godkendelse af alle indleeg.

En liste over links til websider eller andre ressourcer.

En kalender med kommende mgder, deadlines eller andre begivenheder.
Kalenderoplysningerne kan synkroniseres med Microsoft Outlook.
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Kontaktpersoner

Opgaver

Problemsporing

Projektopgaver

Undersggelse

7.2 Opretliste

2 Wizdom

En liste over de personer, dit team arbejder sammen med, fx kunder eller
partnere. Kontaktpersonlister kan synkroniseres med Microsoft Outlook.

Et sted til teamopgaver eller personlige opgaver.

En liste over problemer, der er knyttet til et projekt eller et element. Du kan
tildele, prioritere og spore statussen for problemer.

Et sted til teamopgaver eller personlige opgaver. Projektopgavelister
indeholder en Gantt-diagramvisning og kan kun dbnes med Microsoft Project
eller andre kompatible programmer.

En liste over de spgrgsmal, du gerne vil have andre til at besvare. Du kan bruge
undersggelser til hurtigt at oprette spgrgsmal og fa vist grafiske oversigter
over svarene.

For at oprette en liste, skal du sta pa det websted, hvor du gerne vil have oprettet listen.

Klik pa Webstedshandlinger -> Vis alt indhold pa webstedet.

Webstedshandlinger -

Rediger side

W

denne side.
Skjul band

LoJ

for siden.

Workspace

2

Ny =ide

L

Nyt websted

[ 4]

eller projekt.

websteder.

Klik pa Opret

Skift indhold og webdele p

Skjul sidestatussen og bandet

Synkroniser med SharePoint

Opret en synkronizeret kopi af
dette websted pd computeren.

Opret en side pa webstedet. R

Nyt dokumentbibliotek
Opret et sted til opbevaring og 31
deling af dokumenter.

Opret et websted til et team

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

Administrer indhold og struktur Lb
Omarranger indhold og
struktur i denne gruppe af

= Vis alt indhold pd webstedet
=] wis alle biblioteker og lister pa
dette websted.

Rediger i SharePoint Designer

A | S b S

Gennemse

e
ale

ris
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Webstedshandlinger ~ g
< Wizdom

Afdelinger Bagsiden Fora
Webtop Wizdom : Bagsiden : Alt indhold pa webstedet

Om os Tvaergaend

Bagsiden

Loppemarked & Arbeidspro

Personale-

arrangementer
Dokumentbiblioteker

Valg en listetype og giv den et navn i dialogen

Opret
Seg Installerede elementer yel

veslg sprog:

Gennemse fra:

B

Installerede elementer > Titel 4 Type
Office.com A Opgaver
Kekegorer: Opfolgring
Alle Typer > ‘ Jrevpeee Et sted til teamopgaver eller personlige
Bibliotek b —g 7 opgaver.
Liste
Side Hyperlinks Importer regneark Kalender | Opgaver
Websted - e
Alle Kategorier > | 2 ‘
&g v 1

&Tom og brugerdefineret

Data

Indhold Kentaktpersoner Opgaver Problemsporing

Kommunikation

Opfglgning

Samarbejde | i; i;

Wizdom _E :: =
Projektopgaver Side Udgivelsesside

Webdelsside Webtnp_ Wizdom

Undersegelse
site E

Nar man trykker pa Opret, bliver man viderestillet til forsiden af listen.

7.3 Opret/rediger elementer i listen
For at oprette elementer i listen, kan man enten klikke pa "Tilfgj nyt element” i listevisningen

Titel Tildelt Status Pric

@ Type

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

eller man kan klikke pa ”Nyt element” under fanen “Elementer”.

Wizdom redaktgruddannelse
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Listevaerktajer
Webstedshandlinger - #2  Gennemse Elementer

y _ 1 | Versionshistorik LUJJ

= -
7 242 Elementtilladelser
Myt My Vis Rediger Vedhesft
element» mappe element element )( slet element fil
My Administrer Handlinger

For at redigere et element, kan man klikke pa "Rediger element” i elementets kontekstmenu,

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

°

eller markere elementet og klikke pa “Rediger element” under fanen Elementer.

stedshandlinger - Gennemse
— = f 1 Versionshistorik L?j Q 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

m : Bagsiden : Opgaver

- .
Lister Type  Titel Tildelt st

B Klarger server Martin Rossen Ikl
Loppemarked Thy S

7.4 Rediger liste

7.4.1 Opretkolonne
Hvis man har oprettet en liste, hvor man gnsker en kolonne ekstra pa, kan man under fanen List klikke pa

”Opret kolonne”.

Gennemse
— E @ Llj [ Rediger visning - Aktuel visning: Q (8] synkroniser med SharePoint Workspace (W] (54~ E-]
— | 16
I'a) = [l Opret kalonne  Alle opgaver v 0] opret forbindelse til Outioak m & & -
Standard- Dataark- Iy Opret Send et link med RSS-feed - Liste -
visning | visning  raekke 7] visning [ Naviger op . Aktuel side e-mail @Ek;pomma(w @ @ indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visnin Del og ovenidg Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas liste _Indstillinger

| Forsiden | Segecenter | test |

@ WiZdom- Denne liste: Opgaver [=] »

jer Bagsiden Fora Om os Tvaergaende funktioner Viden og verktejer

om : Bagsiden : Opgaver

Ty o Type Titel Tildelt Status Prioritet Forfaldsdato % feerdig Foregaende
Der er ingen elementer at vise | denne visning af listen "Opgaver”, Klik p Ny” for at tifaje et nyt element.
Loppemarked
4 Tilfej nyt slement
Personale-
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Herefter skal man skrive et navn pa kolonnen, vaelge en kolonnetype og angive de specifikke indstillinger
for den valgte kolonnetype.

Wizdom - Opret kolonne G &

Navn og type Kolonnenavn

Skriv et navn til denne kelonne, og vaelg den type oplysninger, der skal
gemmes i kalonnen.
Typen af oplysninger i denne kolonne er:
@ Enkelt tekstiinje
(@) Flere tekstiinjer
(@ Valg (veelg pa denne menu)
@ Tal (1; 1,0; 100)
@ Valuta (kr, 5, ¥, €)
() 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
Faij til standardvisning

Nar man trykker pa ok, fremkommer den nye kolonne i visningen

[l 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

7.4.2 Slet/rediger kolonne
For at slette en kolonne skal man klikke pa ”Listeindstillinger” under fanen Liste

Webstedshandlinger - & Gennemse

— E @ ;_;3 [ Rediger visning . Aktuel visning: Q (5] synkroniser med SharePoint Workspace (W] Opret Visio-diagram 53+ B Liste-tilladelser
[ — '
I®) zl U il Opret kalonne Alle opgaver O] opret forbindelse til Outlook [A] Abn med Access %] (& Indstillinger for arbejdspraces
Standard- Dataark-  hy Opret Send et link med RSS-feed . Liste-
visning | visning  raekke ] visning [ Naviger op 4 Aktuel side » e-mail (3] Eksporter til Excel [B] &bn tidsplan & indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvig Opret farbindelse, og eksportér Tilpas i Indstillinger

Klik herefter pa den gnskede kolonne under overskriften “Kolonner”.

Her kan kolonnen enten redigeres eller helt slettes.
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Havn og type Kolonnenawn:

Skriv et navn til denne kolonne, Ophav

Typen af oplysninger i denne kolenne er:
@ Enkelt tekstiinje
(@) Flere tekstlinjer
@) Walg (veelg pd denne menu)
@ Tal (1; 1,0; 100}
@ Valuta (kr, 3, ¥, €)
(@ Dato og kiokkeslzst

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

7.5 Listevisninger
For at fa vist de eksisterende listevisninger pa en liste, kan man klikke pa drop down boksen under ”Aktuel
visning”. | eksemplet herunder, er det brugt en opgaveliste.

Listevaerktajer
Webstedshandlinger ~ #  Gennemse
— e BE| Lj [I[» Rediger visning - Aktuel visning:
ﬁ. [

—\-) s _ZIIJ |j]]0pretlmlor1ne Alle opgaver <
tandard-| Dataark- My Opret Send
visning | visning  reekke ¢ visning 3] Maviger o Standard !
Visningsformat Dataark Ad Ter visni Alle opa;

Offentlig

< Wizdom

Forfalder i dag

. - Aktive opgaver
Afdelinger Bagsiden Fora Om os Pe
Efter Tildelt
Webtop Wizdom : Baggiden : Opgaver
Efter Mine grupper

7.5.1 Rediger listevisning
For at redigere den listevisning der p.t. bliver brugt, klik pa "Rediger visning” under fanen Liste.

Listevaerktajer
Webstedshandlinger + ®f  Gennemse
T_'j == BE| Lj ediger visning . Aktuel visning:
[ ﬁ |
= - =] pret kolonne Alle opgaver  ~
Standard-| Dataark- Ny Opr
visning | visning reekke (2] visning |3 Maviger op 4 Aktuel side
Visningsformat Drataark Administrer visninger

Her kan redigeres visningens navn, hvilke kolonner der skal med (samt reekkefglge) i visningen, sortering og
filtrering af visningen m.m.
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Navn

Skriv et navn til denne visning af listen. Gar nawnet beskrivende,
F.eks, "Sorteret af forfatteren”, s4 bespgende pd webstedet ved,
hvad de kan forvente, nér de Kikker pd linket.

2 Kolonner

Markgr afkrydsningsfeltet, eller fiern markeringen ud for den eller de
kolonner, du vil vise eller skjule i denne visning af siden. Vaelg et tal i
feltet Placering fra venstre for at angive kolonnernes raskkefolge.

3 Sorter
Vzelg op til to kolonner for at angive den razkkefolge, som

elementerne i visningen vises i. F3 oplysninger om,
hvordan du sorterer forskellige elementer.

= Filtrer

Vis alle elementerne i denne visning, eller vis et undersaet
af elementer vha. filtre. Hvis du vil filtrere efter en kolonne
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,
fordi de giver dig mulighed for at arbejde mere effektivt
med store lister. F& oplysninger om, hvordan du filtrerer
forskellige elementer.

@ Indbygget redigering
@ Tabelvisning

# Grupper efter

@ Totaler

= Typografi

@ Mapper

# Elementbegraensning

= Mobil

Wizdom redaktgruddannelse

Navn pd visning:
Alle opgaver

Visningens webadresse:
http:/idsb-wizdom-2011/Bagsiden/ListsiOpgaver/ Allltemns
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

Kolonnenavn Placering fra venstre
Vedheeftede filer
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

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).

[m] Vie alle elementer i visningen

Vis kun elementerne, hvis falgende er sandt:

Vis elementerne, hvis kolonnen
[1ngen [+]
erligmed  [+]

Eller

@ og
Hvis kolonnen

|Ingan EI
erligmed [«
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7.5.2 Opretlistevisning

Hvis man gnsker at oprette en ny listevisning, klik pa “Opret visning” under fanen Liste.

Listevaerktajer

Webstedshandlinger ~ @& “ennemse Elementer

s =3

Liste

& [[}» Rediger visning - Aktuel visning:
i

filll Opret kolonne Alle opgaver i

Standard-| Dataark- My Opret
visning | visning reekke _‘] visning [ 3 Naviger op ¢ Aktuel side
Visningsformat Dataark Administrer visninger

Her skal vaelges, enten et visningsformat, eller at starte visningen ud fra en eksisterende visning.

Vaelg et visningsformat

Dataarkvisning

g a} )
I_A_.Q\'}. Vis dataene paa en webside. Du kan veelge pa en liste med L.;.\_l Vis dataene som et regneark, der kan redigeres. Denne

visningstyper. visning er velegnet til masseredigering og hurtig tilpasning.
.='| Gantt-wisning
Kalendervisning Ligbo Viz dataene i et Gantt-diagram for at ze en arafisk
Lu..% Vis dataene som en dags-, uge- eller manedskalender. preesentation af, hvordan sammenhangen er mellem et

teams arbejdsopgaver over tiden.

‘=r'—,_|_| Access View Brugerdefineret visning i SharePoint Designer
L.-ﬁ) Start Microsoft Access to create forms and reports that are 4 Start SharePoint Designer for at oprette en ny visning til
based on this list. listen med funktioner som f.eks. betinget formatering.

Start ud fra en eksisterende visning

a Alle opgaver

g Mine opgaver

a Forfalder i dag

a Aktive opgaver

@ Efter Tildelt

a Efter Mine grupper

Herefter kommer man til en side, hvor man kan navngive og redigere visningen.

7.6 Indsaet liste pa en side
Se afsnit 6.1 Indsset webdel for hvordan man indsaetter en listewebdel.

7.7 Listeindstillinger
For at komme til listeindstillinger, klik pa ”Listeindstillinger” under fanen Liste

Websteashandinger - 85 Gennense

e i ing . Aktuel visning: (8] synkroniser med SharePoint Workspace || pret Visio-diagram - iste- tilladelser
= E 3 Rediger visning . Aktuel Q 5] synki d SharePoint Work: ] Opret Visio-d Liste- tilladel
(f a7
*J = L (il Opret kolonne Alle opgaver  + 0] Opret forbindelse til Outiook [A] 2bn med Access %] (& ingstillinger for arbejdsproces +
tandard- Dataark- Ny Opret Send et link med RSS-feed ; Liste-
visning | visning  rekke | J)  visning 3 Naviger op 4 Aktuel side e-mail (] exsporter il Excel [B] 2bn tidsplan & indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvig Opret forbindelse, og ekspartér Tilpas i Indstillinger

Pa indstillingssiden kan man blandt andet angive titel og beskrivelse, versionsindstillinger og
valideringsindstillinger for listen.
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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

Under avancerede indstillinger kan man blandt andet angive om det skal vaere muligt at vedhaefte filer til et

element, samt om det skal veere muligt at lzese alle elementer i listen, eller kun de elementer man selv har
oprettet.
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7.8 O@velser

+] Opreten liste af typen ”“Annonceringer” pa det tidligere oprettede websted

«] Opretetelementilisten

=, Tilret listen, sa der bliver tilfgjet en kolonne “Kontaktperson” af typen “Person eller gruppe”. Szt
kolonnen til at vaere obligatorisk.

«] Rediger det oprettede element i listen

=,  Tilret den aktuelle visning, sa kontaktperson ikke bliver vist i oversigten, men kun nar der abnes et
element

Noter
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8 Dokumenter
Dokumentbiblioteker fungerer i store treek som lister, hvorfor dette afsnit antager generel viden omkring
lister.

Der er fire ting, som ggr dokumentbiblioteker i Wizdom markant anderledes end en biblioteksstruktur i
stifinder.

1. Muligheden for at have metadata pa dokumenterne
Muligheden for at have versionsstyring pa dokumenterne

2. Muligheden for at have tjekind/-ud pa dokumenterne
Vasentlige forbedringer i dokumentsggninger

8.1 Metadata pa dokumenter
| et standard dokumentbibliotek findes feltet Titel som metadata pa dokumentet. Det er muligt, at tilfgje
ekstra metadata pa disse items.

Delte dokumenter - test dokument.docx

Rediger

WE Bl X

_j (23 Kopiér
Gem  Annuller Seet Slet

ind element

Anvend Udklipshaolder Handlinger
Navn = test dokument docx
Titel Mit dokument
Fasenavn []
Fase 1

Oprettetkl, 10-03-2011 11:21 af WESTOP| Fase 2 [ cem ] Annuler ]
Sidst zendret kl. 10-03-2011 11:22 af WES|Fase 3 r

Hvorefter man kan redigere dem i fx Word.

@“ H." 9- 0 @|= test dokument.docx - Microsoft Word |5|M

Startside Indszt Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Tilfajelsesprogrammer RAL Hindbog

|£) Forside ~ E ElE Ll—:':}) F;J?Smart»i\r‘t %Hyperlink =| sidehoved = 5] Hurtige dele ~ [2 Signaturlinje ~ TT Ligning ~

,_1 Tom side h Diagram 4> Bogmaerke é Sidefod - dﬂWordArt . .% Dato og klokkeslet | £2 Symbaol -
= Tabel Billede Multimedie- Figurer .. Tekstboks | _
b=, Sideskift - Klip - (ag+ Skeermbillede ~ | "4 Krydshenvisning |#] Sidetal ~ - A= Uncial Fgd Objekt ~
Sider Tabeller Tllustrationer Kzeder Sidehoved og side... Tekst Symbaoler
o Egenskaber for Dokument - server * Placering: http: /imitwebsted. wizdom. dk/personal fmr /Shared%:20Documents/tes # Obligatorisk felt X
Titel: Fasenavn:
Mit dokument veelg... -
elg
E 1+ 1 1|Fasel R TN R T R N t T - T = T T O O O - T
Fase 2 ' ' ' ' ' '
Fase 3
[ | - .

Oprettelse af nye metadata pa et dokumentbibliotek, ggres tilsvarende oprettelse af nye kolonner i lister.
Se derfor afsnit 7.4 Rediger liste.

8.2 Versionering samt tjekud/-ind
For at indstille mulighederne for versionering samt tjekind/-ud pa dokumentbiblioteket, klik pa
"Indstillinger for bibliotek” under fanen Bibliotek og herefter pa ”Indstillinger for versioner”
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Webstedshandlinger ~ g5

2 Wizdom

Martin Rossen -

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

4 Aktuel side

Visningsformat Administrer visninger

Gennemse Bibliotek
— 3 ey [[F ~ Aktuel visning:
D B & B,

=4 Send et link med e-mail S_‘"! 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

Indholdstyper

Man har her fglgende muligheder:

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

Godkendelse af
indhold

Hvis man veelger ja her, kraeves der efter publicering godkendelse af en bruger
med godkenderrettigheder pa dokumentet.

Versionshistorik for

Her kan man veaelge mellem

dokument - Ingen versioner

- Overordnede versioner (1, 2, 3, ...)

- Overordnede og underordnede versioner (0.1, 0.2, ..., 1.0, 1.1, ...)
Sikkerhed for Her kan det angives, hvem der ma lezese underordnede versioner (0.1, 0.2, 1.1,
kladdeelement 1.2,..)
Kraev udtjekning Hvis man vzelger ja her, skal dokumentet tjekkes ud, fgr man kan redigere i

det. Det forhindrer bl.a. samtidig redigering af dokumenter.
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Godkendelse af indhold

Angiv, om nye elementer eller zendringer til eksisterende elementer skal veere i kaddetilstand, til de er Skal der kraeves godkendelse af indhold for sendte
godkendt. F& oplysninger om, hvordan du kraever godkendelse. elementer?

@ Ja @ Mej
Versionshi ik for dol t

Opret en version, hver gang du redigerer en fil i

Angiv, om der oprettes en version, hver gang du redigerer en fil i denne/dette dokumentbibliotek. F& denne/dette dokumentbibliotek?
oplysninger om versioner, D) (TrE T
(@) Opret overordnede versioner

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

Eksempel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

Begrans eventuelt antallet af versioner, der gemmes:
Behold felgende antal overordnede versioner:

2
Behr.lld klfadder til falgende antal overordnede
versioner:
2
Sikkerhed for kladdeelement
Kladder er underordnede versioner eller elementer, som endnu ikke er godkendt. Angiv, hvilke brugere Hvem skal kunne 4 vist kladdeslementer i denne/dette
der skal kunne f2 vist kladder i denne/dette dokumenthibliotek. F& oplysninger om, hvordan du dokumentbibliotek?

angiver, hvem der kan f& vist og redigere kladder. =
g ¢ . @ Alle brugere, der kan lzse elementer

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

Krzev udtjekning

Angiv, om brugerne skal tjekke dokumenter ud, for der foretages zendringer | denne /dette Kraev, at dokumenter tigkkes ud, far de kan redigeres?

dokumentbibliotek. F& oplysninger om, hvordan du krzever udtjekning. @ Ja ©® MNej

[ oK ] [ Annuller

8.3 Opret nyt dokument
For at oprette et nyt dokument, klik pa “Nyt dokument” under fanen Dokumenter.

Biblioteksveerktgjer

Webstedshandlinger = ®Y  Gennemse Dokumenter [| Bibliotek

e + e i Tiek ud
|l { N ) —%
o {3 Tiek ind
Myt Overfar My Rediger N Vis Redic
dokument -| dokument~ mappe dokument |2, Slet udtjekning ~egenskaber egensk
|/ . Word Abn og tjek ud Administrer
@ Opret et nyt dokument.
-
i Powerpoint DI I l
— | Opret et nyt dokument,
X Excel
L@ Opret et nyt dokument. Fora Om os Tvargaende funktion

Her kan man veelge mellem de indholdstyper der findes i dokumentbiblioteket. Nar man klikker pa en
indholdstype, abnes den pagaeldende skabelon direkte i det tilhgrende Officeprogram.

8.4 Opload dokument
For at uploade et dokument, klik pa “Overfgr dokument” under fanen Dokumenter.
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Biblioteksvaerktajer

Webstedshandlinger - ®2  Gennemse Dokumentel Bibliotek

j ‘i} j : 7 Tiek ud
— “ [ Tjek ind

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

l rre
ﬁ Overfor flere dokumenter
Overfar flere dokumenter fra
computeren til biblioteket.

Her kan man vaelge at overfgre enten ét eller flere dokumenter.

& Bemaerk, at "Overfgr flere dokumenter” er afhaengig af, at der som minimum er installeret Office
2007 pa klientmaskinen.

g Valger man at overfgre flere dokumenter, kan man traekke og slippe dokumenterne fra sin
stifinder.

& Bemaeerk, at nar et dokument er overfgrt, bliver det ikke tjekket ind. Hvis ind-/udtjekning er slaet til
pa dokumentbiblioteket skal man derfor manuelt tjekke dokumentet ind efterfglgende.

Hvis man blot gnsker at overfgre ét dokument, ggr linket “Tilfgj dokument” det samme.

E_? [ Type Nawvn FEndre
Der er ingen elementer Vﬁe visning a

8.5 Opretny version
For at oprette en ny version af et dokument dbnes dokumentet i Word ved, at klikke pa dokumentnavnet.
Herefter kan man tjekke ud, ved at bruge Words indbyggede funktioner.

@“ 8 ) w0 B+ Wizdom uddannelsesmateriale - administrator.docx (Skrivebeskyttet) - Microsoft Word |_|_|ﬂ:' =
Startside Indsat Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Tilf@jelsesprogrammer RAL Handbog bl o

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

||I| 1"'1"'%."'1"'1""3'"4".'5'"6'".?"'8'"9.'"m'"11':'11"'13"'.14'"15"'&:"'2\"'18"'

Alternativt kan man tjekke dokumentet ud, ved at klikke pa tjek ud i dokumentets kontekstmenu.
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IEﬂ Mit testdokument 1my

iz egenskaber

Rediger egenzkaber

Rediger i Microsoft Word

Tiok ud (E——

Annuller udgivelsen af denne version

e B J

Versionshistorik
Send til

Oplysninger om overholdelze af angivne standarder
Administrer tilladelser
Slet

X

FEndre

~ |09-03

2 Wizdom

52 Nar man lukker dokumentet fra Word, bliver man promptet for, hvorvidt dokumentet skal tjekkes

ind igen.
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8.6 @velser

=, Find dokumentbiblioteket pa det site der er oprettet, og s@rg for, at tjekind/-ud er slaet til, samt
bade underordnede og overordnede versioner er slaet til

+] Opret et Word-dokument i biblioteket, skriv noget tekst i dette og gem dokumentet (inkl. tjek ind)

=5

+] Opret en ny version af Word-dokumentet, dben det i Word, rediger det og tjek det ind igen

Noter
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9 Billeder

Ved oprettelse af et websted, laves der automatik et billedbibliotek med navn ”Billeder”. Dette bibliotek
kan bruges til at uploade billeder, video og lydfiler som man gnsker at bruge pa siderne i sit websted. Dette
kan enten gg@res, nar man gnsker at bruge dem pa siden (se afsnit 5.2.3 og 5.2.4 for indsaettelse af billeder
og video pa en side), eller det kan ggres pa forkant.

9.1 Upload billede, video eller lydfil

For at uploade billeder, video eller lydfiler til biblioteket “Billeder”, klik pa ”"Overfgr dokument” pa fanen

Dokumenter.

Biblioteksveerktajer
Bibliote

a

Webstedshandlinger ~ Gennemse Dokumenter

I ﬂ e _"_,'I'jek ud
j j I
- _igTi=k ind
Ny

Myt Owerfar Rediger
dokument - dokument. mappe dokument |2, Slet udtjekning et

Owverfar et billede,

S dom

Overfar en lydfil.

i ﬁ Billedaktiv Abn og tjek ud

Video
I Overfor en videofil. 2 Fora Om os Tveerg

Herefter kan man veelge, at overfgre én eller flere filer.
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9.2 @velser

=k

«] Upload et billede eller en video til billedbiblioteket

Noter
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10 Indstillinger for websted

For at andre indstillinger for webstedet, klik pa Webstedshandlinger -> Indstillinger for websted

E Gennemse Side Publicer

Rediger zide

I E skift indhold og webdele pd
: denne side.

___ Skjul bdnd .
JECY Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

Om os test
_‘J Synkroniser med SharePoint
SH Waorkspace

1 Opret en synkroniseret kopi af
dette websted pa computeren. te brugere.

My side
Opret en side pa webstedet.

= Nyt dokumentbibliotek Redigeret af: | Martin Ro:
|_D Opret et sted til opbevaring og
deling af dokumenter. st

Myt websted
° Opret et websted til et team

eller projekt eectetur adipiscing elit. In i

sent vitae eros nulla, id te

Flere indstillinger... . tellus, suscipit commodo
Opret andre typer sider, lister, itudin eget at erat. Duis m
biblioteker og websteder. mid fringila in, malesuade

es vestibulum, massa arc

ia quis eu ipsum.

Administrer indhold og struktur
ﬁ% Omarranger indhold og

struktur i denne gruppe af bitur in mauris sit amet qu
websteder. In ac odio est. Donec od

—,  \Vis alt indhold p3 webstedet ndum. Praesent accumsar
=i vis alle biblioteker og lister pa t neque. Aliquam a urna a

dette websted.

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

Webstedstilladelser
‘@ Giv brugere adgang til dette

websted.
& Indstillinger for websted
Abn alle indstillinger for e
i websted.

Man kommer sa til fglgende skeermbillede

Brugere og tiladelser & Brugergreenseflade Webstedsoplysninger
Brugere og grupper Velkomstside
Webstedstilladelser Titel, beskrivelse og ikon i
Masterside URL-adresse til webstedet:
. i http:/fdsb-wizdom-2011/Bagsiden/
Gallerier :S'dsla*'g”t;% |
Webstedskolonner webstedsskabeloner URL-adresse p& mobilwebsted:

Visning som traestruktur
Webstedstema
Nawigation

Reporting Services T Webstedshandlinger
Administrer delte tidsplaner [~} drmini
Webstedsindstillinger for Administrar

- . webstedsfunktioner
Reporting Services

Nulstil til webstedsdefinition
Slet webstedet

Webstedsindholdstyper http: /fdsb-wizdom-2011/Bagsiden /?Mobile =1

Mastersider og sidelayout

Administration af Web Analytics-
Eh gruppe af websteder webstedsrapporter
= G4 til webstedsindstillingerne Web Analytics-rapporter for
for gverste niveau gruppe af websteder

Webstedsadministration
Internationale indstillinger
Sprogindstillinger
Webstedsbiblicteker og -lister
Brugerbeskeder
Tilgzzngelighed af segning og
offline

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

Kolonner, der kan seges i
Logfiler for indheld og struktur

10.1 Skift webstedets titel, beskrivelse og ikon
Klik pa “Titel, beskrivelse og ikon” under ”Brugergraenseflade”.
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Titlen af webstedet bruges bl.a. til navigationsstrukturen mens beskrivelse og ikon for webstedet bruges i
sggeresultater.

Titel og beskrivelse

Titel:
Skriv en titel og en beskrivelse til webstedet. Tilen vises pd alle sider pd Baasiden
webstedet. Beskrivelsen vises pd startsiden, g
Beskrivelse:

URL-adresse og beskrivelse for logo
URL-adresse:

Knyt et logo til webstedet ved at skrive URL-adressen p& en billedfil (anbefalet

sterrelse: 60 x 60 pixel). Tilfgj eventuelt en beskrivelse af billedet. Bemaerk! Hvis
filplaceringen har en lokal relativ adresse - f.eks. [ layoutsfimages/logo. gif - skal
du kopiere billedfilen til den samme placering pd alle frontendwebserverne. Skriv en beskrivelse (benyttes som alternativtekst til biledet):

Klik her for at afpreve

-~

-

Adresse pd webstedet
URL-adresse:

Brugerne kan navigere til webstedet ved at angive webadressen i deres Sedah i [, -
webbrowser. Du kan angive den sidste del af adressen. Du bgr ggre den kort og HE D Bl 200 Bagsidan

nem at huske,

For eksempel: http://dsb-wizdom-2011/webstednavn

[ oK ] ’ Annuller

& Bemaerk, at hvis man aendrer ”Adresse pa webstedet”, vil alle faste links ikke leengere virke.
Automatisk generede links (fx i menuerne) vil automatisk blive opdateret.

10.2 Andring af navigation
Klik pa ”Navigation” under ”Brugergraenseflade”.

Det vigtigste element pa denne side, er ”Navigationsredigering og -sortering

Navigationsredigering og -sortering

Brug dette afsnit til at omarrangere eller zendre navigationselementer o & i > i Tilfaj i Tilfej )
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 \“ 3 Global navigation
sider og underordnede websteder, 2. Afdelinger

ﬁ,’i Bagsiden

ﬁ,’i Fora

Noticeboard (Skjult)
ﬁ,’i om os
Seg (Skjult)
ﬁ,’i Tvaergaende funktioner
ﬁ,’i Viden og veerktejer
[E} Aktuel navigation
ﬁ,’i Afdelinger
ﬁ,’i Bagsiden
ﬁ,’i Fora
ﬁ,’i Moticeboard
ﬁ,’i om os
& seg
ﬁ,’i Tvaergaende funktioner
ﬁ,’i Viden og vesrktejer
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Her er det muligt, at skjule/slette de elementer man ikke gnsker medtaget i navigationsstrukturen pa hhv.
Global navigation (topmenuen) og Aktuel navigation (venstremenuen). Desuden kan man tilfgje nye
menupunkter, samt sortere punkterne i menuen.

10.3 Webstedstilladelser

& Bemeerk, at rettigheder skal overholde virksomhedens governance politik. Hvis der er tvivl om
denne, kontakt administratoren.

Klik pa linket Webstedstilladelser under ”Brugere og tilladelser”

Martin Rossen -

Webstedshandlinger ~  § Gennemse Rediger

$ & &B &K

Administrer Stop nedarvning af Giv Opret  Kontrollér
overordnet tilladel tilladel gruppe tilladel

Arv Tildel Kontrollér

| Forsiden | Segecenter | test |

U-," WlZdom' Dette websted: Bagsid{«] p

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvaergaende funktioner Viden og varktajer

Webtop Wizdom : Bagsiden : Indstilinger for websted : Tilladelser

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

) Nawn Type Tilladelsesniveauer
Lister ) )
Begraensede |ssere SharePoint- Begrasnset adgang, Begraenset lz=sning
Loppemarked dripes
Designere SharePoint- Designe, Begreenset adgang
Personale- arupps
arrangementer Godkendere SharePoint- Begraenset adgang, Godkend
gruppe
Testside Hierarkiadministratorer SharePoint- Begreenset adgang, Administrer hierarki
gruppe
Leesere til typografiressourcer SharePoint- Begreenset adgang
E Papirkury arupps
. sp_install (WEBTOPONE'\sp_install Bruger Begraenset adgan
@ Alt indhold pa webstedet - v ] ) g J gang
Systemkonto (SHAREPOINT\systam) Bruger Begrzenset adgang
‘Webtop Wizdom-gjere SharePoint- Fuld kontrol, Begreenset adgang
gruppe
Webtop Wizdom-gaester SharePoint- Lasse, Begrasnset adgang
gruppe
Webtop Wizdom-medlemmer SharePoint- Bidrage, Begreenset adgang
gruppe

Pa denne side kan man se, hvem der har adgang, om det er en bruger, sharepoint gruppe eller AD gruppe
samt hvilke tilladelsesniveauer de har.

Da webstedet i dette eksempel nedarver rettigheder fra dets overordnede websted, kan man vaelge, at
administrere det overordnede websteds tilladelser eller, at stoppe nedarvingen af tilladelser til dette
websted. Sidstnaevnte vil kopiere tilladelserne til dette websted, og ggre dem redigerbare.
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Martin Rossen -

‘Webstedshandlinger - ®BY  Gennemse Rediger

3 [ U F & @Tilladelsesnivaauer
% aﬂ' % s &=

Nedarv Giv Opret Retier I:jt_em Kontrollér
tilladelser tilladelser gruppe brugertilladelser brugertilladelser ftilladelser

Arv Tildel Rediger Kontrollér Administrer

| Forsiden | Segecenter | test |

< Wizdom
— Dette websted: Bagswd-E P
Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvaergaende funktioner Viden og varktejer
Webtop Wizdom : Bagsiden : Indstilinger for websted : Tilladelser
Dette websted har separate tilladelser.
Navn Type Tilladelsesniveauer
Lister
Begraensede lzesere ShareFoint- Begreenset adgang, Begreenset l=sning
Loppemarked dripes
= Designere SharePoint- Designe, Begraenset adgang
Personale- gruppe
arrangementer Godkendere SharePoint- Begreenset adgang, Godkend
aruppe
Testside Hierarkiadministratorer SharePoint- Begreenset adgang, Administrer hierarki
aruppe
F Leesere til typografiressourcer SharePoint- Begreenset adgang
[
E Papirkury aruppe
% Abindhold ps webstedet sp_install (WEBTOPONE\sp_install) Bruger Begrasnset adgang
Systemkonto (SHAREPOINT \system) Bruger Begrasnset adgang
Webtop Wizdom-gjere SharePoint- Fuld kontrol, Begreenset adgang
aruppe
Webtop Wizdom-gaester SharePoint- Leese, Begraenset adgang
aruppe
Webtop Wizdom-medlemmer SharePoint- Bidrage, Begraenset adgang
aruppe

Her har jeg sa mulighed for at slette de eksisterende brugertilladelser eller give tilladelser til en ny
bruger/gruppe. Jeg har ogsd mulighed for at oprette en ny gruppe og give tilladelser til denne.

o

Q Tryk pa “Kontrollér tilladelser” for at undersgge hvilke tilladelser en bestemt bruger/gruppe har til
dette websted.

Som standard findes der fglgende tilladelsesniveauer (dette kan dog @ndres under konfigurationen af
Wizdom)

Tilladelzesniveau Beskrivelze

Fuld kontrol Har fuld kontrol.

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

Bidrage kan fa wist, tilfeje, opdatere og slette listeelementer og dekumenter.

Leesze Kan fa wist sider og listeelementer og overfere dokumenter.

Begreenset adgang Kan fa vist bestemte lister, dokumentbiblioteker, 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.

Begreenszet lz2zning kan fa vist sider og dekumenter, men kan ikke fa vist oversigtsversioner eller

brugerrettigheder.

10.4 Slet websted
Klik pa linket under "Webstedshandlinger” som hedder Slet webstedet.
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Brugere og tilladelser
Brugere og grupper
Webstedstilladelser

Gallerier
Nebstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Mastersider og sidelayout

Reporting Services
Administrer delte tidsplaner
Nebstedsindstillinger for
Reporting Services

Administration af gruppe
af websteder

G4 til webstedsindstillingerne
for gverste niveau

Z Wiz

Brugergranseflade
Velkomstside

Titel, beskrivelze og ikeon
Masterside

Sidelayout og
webstedsskabeloner
Visning som tresstruktur
Webstedstema
Navigation

[t | Webstedsoplysninger
URL-adresse il webstedet:
http://dsb-wizdom-2011/test/
URL-adresse pd mobilwebsted:

http://dsb-wizdom-2011/test/"Mabile=1

Webstedshandlinger

Administrer webstedsfunktioner

S
“@ﬁs} Mulstil til webstedsdefinition
nslet webstedet

Neb Analytics-
webstedzrapporter

Neb Analytics-rapporter for
gruppe af websteder

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

Nebsteder og arbejdsomradder
Indstillinger for arbejdsproces
Cache for webstedets output
Ordbankadministration
Indhold og struktur

Kelonner, der kan seges i
Logfiler for indhold og struktur

om

A

slette!

Nar man skal slette et websted, er det vigtigt, at sta pa en side pa det websted man gnsker at

A

Det er ikke muligt, at slette et websted, som har websteder under sig. Disse skal slettes fgrst.
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10.5 @velser

«]  Skift webstedets titel, og se a@ndringen i navigationen

=)

«| Tilfgj et menupunkt i den aktuelle navigation og flyt rundt pa reekkefglgen

=5

«]  Skift tilladelser pd webstedet, sa kun du selv har skriveadgang

=L

«]  Slet webstedet

Noter

Wizdom redaktgruddannelse Side 62 af 65




ZZ Wizdom

11 Mit websted

Mit Websted er et personligt websted, hvor man samlet kan administrere alle de dokumenter,
indholdsdata og opgaver man har pa ethvert websted i din virksomhed.

Man kan ogsa praesentere indhold og dokumenter for andre personer, oprette egne arbejdsomrader, vise
oplysninger om sig selv for andre samt fa status pa ens kollegaer.

11.1 Min profil
Pa ”Min profil” kan man fa en oversigt over sine oplysninger og redigere sine profiloplysninger.

Martin Rossen «

Webstedshandlinger ~ @

w WiZdom Find personer P

Mit nyhedsfeed Mit indhold Min profil o%
Webtop Wizdom Wis min profil som et af: u

i 14:27
> Oversigt Hvad sker der?
Organisation =
i Arbejder bdde med projektledelse og Sharepoint
Indhold ® Martin Rossen e

Projektleder

Projekt: Vejl
Meerker og noter rojekigruppen Vejle
Vejle
Kollegaer
mr@webtop.dk

Medlemskaber
Rediger min profil ¥ Flere oplysninger

m QOrganisation Indhold Maerker og noter Kollegaer Medlemskaber

Spdrg om Mit organisationsdiagram
# .

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

stille et spargsmal, skal du klikke pa det relevante emne herunder. |:l.|artin Rossen Projektleder

= Projektledelse = Sharepoint Ole Lytjohan Developer

Seneste a ktiviteter ﬁ_Jﬂ Organisationsbrowser

Martin Rossen har ingen nylige aktiviteter pa nuvaerende tidspunkt.

Til feelles med dig

a I dette omrade kan andre personer, der far
Noteomrade vist din side, se emner, de har til feelles med
dig, f.eks.:
* Den forste overordnede i har til ~

P

e’y Local intranet | Protected Mode: Off éy v H100% v

11.2 Mit indhold

Pa ”"Mit indhold” vises det indhold man har pa sit eget websted. Det er her muligt, at oprette nye
websteder, lister, biblioteker, blogindlaeg og meget mere. Denne funktionalitet fungerer som pa det gvrige
intranet. Indholdet vil dog blot blive vist pa dit eget site.
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Martin Rossen -

]_ﬂ Wi Zdom Find personer F-

Mit nyhedsfeed Mit indhold Min profil

Martin Rossen  Startside

=
&) Papirkurv Delte dokumenter Seneste blogmeddelelser
[ Attindhold pa webstedet

COpret en blog for at dele dine tanker med

—
Type Nawn fEndret #AEndret af organisationen. Opret blog

(o8

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% -

11.3 Mit nyhedsfeed
Pa ”"Mit nyhedsfeed” vises en samling af informationer. Bl.a. vises kollegaers statusopdateringer og nye
sider/dokumenter/nyheder med emneord som man interesserer sig for (saettes i Min profil).

WEBTOPDMZ

‘Webstedshandlinger ~

]_/‘ 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 Sperg mig om:

Meerker 0g noter

Kollegaer 8 WEBTOPDMZAD \peq tilfojede 3 nye kollegaer. 02-03-2011

Medlemskaber WEBTOPDMZAD\saj, WEBTOPDMZAD\prc, WEBTOPDMZAD M
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11.4 @velser

+]  Rediger ”Min profil” og indseet “Om mig”, Telefonnummer, Interesser og ”Spgrg mig om”.

=k

«] Opreten blog, og skriv et indlaeg i denne

+]  Skift webstedets titel, og se a@ndringen i navigationen

<] Ligetdokument opi”Personlige dokumenter” under Mit indhold

Noter
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