Wizdom 2013 Uddannelsesmateriale

Redaktogruddannelse med gvelser

2 Wizdom



1
2

7

YT e{a = (U o T o =TT o= U UPPt 4

INErOdUKEION Til WIZOOM <.ttt st sttt et e sbe e saeesane e 5
2.1 Begreber i et Wizdom iNTranet........ooo ittt e e e e e e aree e e e e e e e e ennes 5
2.2 Struktur af et Wizdom iNEranet .......oooeeiiiiie ettt 6
23 WiZAOM FOISIARN ittt et e st e s sbe e e sbe e e sabe e sbeesameeesaneeesaneens 7

N Y] =T 1= PP 8
3.1 (0] o] o<1 Al oYl 1Y/ o =T [OOSR 8
3.2 Din personlige visning af korte nyheder (Laeste / UlaaSte) .......cccveeereeeiieeecieecee e 10
3.3 Din personlige visning af korte nyheder (Mine abonnementer)........ccccoeecvieeeceeevieecciee e 11
3.4 Nyhedsarkiv over KOrte NYNEAEN .........uvii e e e e e 12
3.5 KOomMmMENtEr €N KOt NYNEA ....coiieiiiee e see e e e sbee e e e b ee e s e beee e earees 12
3.6 Administration af NYhedskanaler ... e 13
3.7 (0] oY o= T 0l (=Y Y 01V =T SRR 17
3.8 Nyhedsarkiv over iNterNe NYNEAET .........cooviii it e e e e bee e e e 20
L T ) VY LY TSRO 20

A= o E =T [T O O T O T T TP TP TP UUTRTOPPRRUPPRI 22
4.1 (0 o] AT o1y =Y o PSPPI 22
4.2 Vis alt iNdold PA WEDSTEA ...t e et e e e et e e e e are e e e e eabeee e e nnes 24
e B ) <1 [ OO ORRSRPRSRR SRS 25

WWEDSIART ..ttt ettt ettt e bt e s bt e sae e s ae e et e e bt e bt e ebeesaeesateeabeebeesbeesanesanenane 26
5.1 (0 o] A=Y o1 o LIPS 26
5.2 20T 1= T RN Y=Y o1 o 1Y o PSP UPP 30
5.3 ) A o [=] = 1Y/ o 1 U | SRR 32
5.4 BTl e le T o 10 o] [Tl =T SR 32
5.5 Y =] ] Lo =TTV UPTROP 35
LTI/ V7Y LY SRRSO 36

WEBAEIE ...ttt et b e s bt st s bbb e s b e sbe e sae e et e en e nr e saeesane e 37
6.1 INASBET WEBTEN ...t sttt et be e st sareereens 37
6.2 Y=Y 1T ATV o o {1 USSR 38
6.3 L1 AR Y=Y o T £ U SPR 38
6.4 Y =] AT oo 1= TSPV UPSRP 39
5.5 DVRISEI ...ttt ettt e bt R et R bRt et e Rt b et ket bttt be et neatene 40

Ly ] PP PPT 41

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 2 af 68



7.1 LS = 1Y o 1= SO PP PPPPPPPPPPPRS 41
7.2 (0] o ¢ <] A 11 o PSPPSR 42
7.3 Opret/rediger @1emMeENnTer i lISTEN ......c.eiiiiee ettt et e et s e ebe e e aaeeebeeeeareeeas 43
7.4 0= L= LT ol 1 PP 45
7.5 T AV o 11 =] OO PP PURPPPPPPROt 47
7.6 Indsaet liste (APP) PA €N SIE ..eiiueiieiiecee et e e e ae e s te e e aa e e sataeebaeesnreeennes 49
7.7 [ (=TT o Yo 1 1| TV =d Y PSR USR 49
2 T ) VY L= SO 51
8 DOKUMEBNTET .. ittt ettt ettt ettt ettt e s e et e e s ab e e s bt e e sabeesabeesbeeesabeesasbeeaaseesabeeesabeesabeeenseesabanesaseenns 52
8.1 Metadata PA OKUMENTET ......eoiiieeee ettt e e ate e st e e e aa e e sabaeebaeesareeennes 52
8.2 Versionering samt ekUd/-INd.........ocuii ittt ere e be e be e s beesaaeeabeeans 52
8.3 (6101 LoF: 1o o FoT U1 0 =T 1 (=Y OSSPSR 54
8.4 (0] o] o<1 01 V2 o [o] (0L =T o | RPN 55
8.5 L@ o Tt =1 1 V=Y ] [0 o T 55
ST T/ VY LY TSRO 57
S I 11 11T =T O T O O O T T O OO PSP P PRV POTUPPPTOTPOTOPPTRPION 58
9.1 Upload billede, video eller Iydfil..........oooo i 58
T /) VY LY OO RRRRSRRSRRSRRSPRN 59
10 INASEIlINGEr fOr WEDSTE. ... ..iiiieeeeee e et e e e e e e e e e abe e e e e abaeeeeensbeeesennreeens 60
10.1  Skift webstedets titel, beskrivelse 08 1080 .......ccoeuviiiicciiie et 60
10.2  ZENring af NAVIGAtION......oii i e e et e et e e e e rta e e e srreeeeeans 61
10.3  WebStedStilladeISer....coouui i 62
10.4  SIETWEDSTEA ...ttt st saeesne e 64
0T T 7/ V7= T OSSR 65
11 IMIIE WEDSTEA. ..t st s e e bt e s et e e s b e e e sareesareesneeesaneeesnreenns 66
I S R |V 1T o I T o] 1 USROS UUUOPUURRUPPRPRN 66
12.2 MIEINARNOI .ttt ettt e s e st st st b e bt e sbeesaeesaneeneens 66
I T |V 1 0 1Y o U= ) =T T PP UUR RPN 67
O 7/ 1YY =T SRS 68

Version : 1.0 - maj 2013

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 3 af 68



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 lert
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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

ﬂorside

Websted

6orside

Websted Side

( Forside

Side

Websted

6orside

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.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse
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2 Wizdom

2.3 Wizdom forsiden

JesperHep~ & 2

| Forsiden | Sggecenter

Sag i dette websted

WIZDOM 2013 AFDELINGER =  BAGSIDEN ©  COMMUNITY FORA =  FORAENE GOVERANCE  VIDEN OG VARKT@JER =

Wizdom 2013

Telefonbog

@ sharepcint  Kom il premiere p3
SharePoint 2013

Webtop har siden efterdret 2012 arbejdet med betau.

KMD KMDlancerer nyt mobilsite

Mobilen er blevet en starre del af

< Sag

Sv: Har du mulighed for at inds...
Morten Stamhus - 18. apr. 11:20

borgemes hverd.

Velkommen til min blog!
Jesper Kofoed - 26. mar. 09:40

Stress sygdomme

MSDN: What are [SP 2013] Farm Solutions

Alle kan 3 sk stre
e kan f3 psykisk stress Jesper Kofoed - 26. mar. 09:57

INYHEDSARKIV
Korte nyheder

2 ulsste, 1 laste Visalle ¥ Blog skrevet i Word
Peter Gatterup - 9. apr. 11:36

Sv: Det lyder sgu ikke s3 godt :(
Jesper Kofoed - 26. mar. 11:53

Orientering i kantinen omkring det nye
Der er ingen godkendelsesproces i SPO2013-blogs

uEnet 7 W Jacob Holm Laursen - 11. apr. 10:16

Kom til en spandende introduktion til vores nye

intranet d. 20.5.2013 ki 14:00 i kantinen. 1616af 6
Folger Alle Omtaler (1)

test2 Nyt fra HR

R % Jacob Holm Laursen faiger nu Wizdom 2013

test (g n WIS # Gert Hansen svarede il en stilling ved Peter Getterup.

test —

Pa Wizdom forsiden efter en standard installation er der f.eks. fglgende webdele

Interne nyheder | Viser redaktionelt oprettede nyheder, med oplgftningsbillede

Nyeste Viser blogindlaeg pa tveers af alle websteder pa intranettet.

blogindlaeg

Korte nyheder Viser korte nyheder / beskeder i en personlig visning.

Nyhedsfeed Viser opdateringer fra kollegaer samt opdatering af ting fra intranettet man valgt af

(her vist i midten nederst) f;zslge med i

Telefonbog Giver mulighed for at lave en hurtigsggning blandt medarbejdere.

Topnyheder Viser udvalgte interne nyheder i en karrusel.
(her "fokus pa stress”)

‘ Bemeerk, at der i konfigurationen af Wizdom hos den enkelte virksomhed, kan a&ndres pa de
ca webdele forsiden indeholder, ud fra virksomhedens gnsker.
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3 Nyheder

2 Wizdom

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

Korte nyheder

2 ulzeste

test?

tester

MVE_IC

test (L1
test

Cipret nyhed

Figur 1 - Korte nyheder

& Redigeret af- spinstall | & Kommenter | &

H> SharePoint

Vis uls=ste ¥

Myt fra MR

Mytfa T _|

Arkiv

| Emneord

Kom til premiere pa SharePoint 2013
7 10-04-2013

Webtop har siden efterdret 2012 arbejdet med betaudgaven af den nye version af SharePaint og vi er begejstrede! Nu

zker det, som mange l=nge har giet og ventet pd, nemlig Microsofts lancering af de nye versioner af Office og

SharePoint 2013. Kom til premiere enten i Viejle eller Herlev og f et indblik i de mange nye muligheder, der ligger i SharePaint 2013

Figur 2 - Interne nyheder

Der er fglgende grundleeggende 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 Nyhed” som kan ses

Wizdom 2013 redaktgruddannelse

pa Figur 1 - Korte nyheder.
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? Casmnr mnmnsesmnnm =f Cramnned mm

Myhedskanal

Vis alle kanaler

Fidmmn Srharanning

() Myt fra HR
() Myt fra Intern Service
() Nyt fra IT

() Myt fra ledelsen
() Nyt fra Bkonomi
() Myt til alle

Meeste

Valg nyhedskanal(er) og tryk naeste

P e - e ®
REDIGER | FORMATERTEKST | INDSAT
Meddelelse B v DT EE = A_‘ .'\\/bL
By F K U ab X, X° ==== - —
Szt TypogrEfier  Stavekontrol Markering
ind. € . -A- A o - - -
| Udlipshalder Shaifttype Afsnit Typografier | Stavekontrol
el * |
| | Titel Kage kl. 14:00
" Indhold *

Fordi jeg har en anledning, er der kage i kantinen k1.14:00)

Startdato = 13-05-2012

Udizbsdze * 13-05-2013

[ [os:[w]|oo[v]
[ [12[w][10]v] F

Gam Annuller

L tirsdaag W 1239 Svnes godtom  Svar  Folo Claus Ole Hasle =

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

2 Wizdom

Aninaller

‘; Bemaerk, at man kan indsaette billeder, vedheefte filer m.m. til en nyhed, ved at klikke pa ”Indsaet

fanen i editoren.

7

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.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse

Side 9 af 68



2 Wizdom

3.2 Din personlige visning af korte nyheder (Laeste / ulaeste)
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 laest, og forsvinder fra oversigten.

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

52 For at markere en nyhed som ikke laest igen, skal du trykke pa den hvide firkant igen (som nu har et
regdt flueben i sig).

Korte nyheder

2 ulzaste 2 Vis ul=ste

test? 06-05-2013 Vis alle

tester Wiz mine nyheder

test (f@ 11 06-05-2013 Iine abonnementer

test .
Markeér alle som l=ste

Cpret nyhed Arkav

L) Tryk pa ”Vis mine nyheder”, for at se alle de opslag du har oprettet.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 10 af 68



2 Wizdom

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.

Korte nyheder

3 lmste, 1 ulzst Vis ulzste
Nyt til alle ... 10-05-2013 @ Wisslle

54 er der nyt om . Vis mine nyneder
Qrientering i kantinen omkring det nye intranet  10-05-2013 ¥ iz kun seneste 5

Kom til en sp=ndende introduktion til vores nye intranet d. 20.5.2013 kl. 14:00 i kantinen. | vis arkiverede

test? 05-05-2013 . Mine zbonnementer
tester

© Markér allz som |=ste
test (gl 06-05-2013 MNytfra T _J
test

Opret nyhed Arkiv

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

S |

LR ' o ] ' "o

yhedskanal: [] afdelingsnyt afdeling A
[ afdelingsnyt afdeling B
Vam O OF Kanassr oer Skl ises i s gEEn
I [l Myt fra Barsen
»f| Myt fra HR
| Myt fra Intern Service
| Myt fra IT
I »f| Myt fra ledelsen
[l Myt fra Personaleforeningen
[ Myt fra Samarbejdsudvalget
of| Myt fra Skonomi
of| Myt il alle

(I Myt til lokation X
[ Myt til lakation ¥

oK Annuller

J De nyhedskanaler som er nedtonet, kan man ikke fravaelge, da en administrator har gjort disse
obligatoriske for den pagaldende bruger.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 11 af 68



2 Wizdom

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 &

Sag Io) 2013 Alle m3neder

Nulsil | [ Allz kanaler [alle forfattere

Jydemne far vad weekend - sjzll=ndemne far sol
Forfatter: Systemkonto Dato: 10-05-2013  Kanal: Nyt fra Barsen
Weekendvejret ser skidt ud med jyske briller 4. Det bliver vidt og ikke serligt sommeragtigt. Men | Kebenhavn og andre steder i @stdanmark kan man til gengzeld godt glede sig en lille s

Nu har over 16.000 mistet dagpengene i &r
Forfatter Systembkonto  Dato: 10-05-2013  Kanal: Nyt fra Barsen
Over 3400 ledige mistede dagpengene i april ifglge en ny fra a-ki og AK: ke. Dermed har i alt 16.200 ledige mistet dagpengene i de fire f@rste maneder af 2013.

Billig yen sz=tter turbo pa turiststremmen til Japan
Forfatter Systemkonto Dato: 10-05-2013  Kanal: Nyt fra Barsen
Japans omd; zom et igt dyrt land at besgige smuldrer. Landets valuta bliver billigere og billigere, og en amerikansk dollar er nu over 100 yen vaerd. Og det kan markes pia .

Tusindvis af virksomheder overvager firmakunder
Forfatter: Systemkonto Dato: 10-05-2013  Kanal: Nyt fra Barsen
Tusinder af danske virksomheder benytter sig nu af systematisk overvigning af deres firmakunder og leverandgrer af frygt for, at de gér kenkurs, skriver Politiken. Det samlede antal ove .

Dansk stjerne giver opsknift pa succes i Rusland
Forfatter: Systemkonto  Dato: 10-05-2012  Kanal: Myt fra Barsen
For russerne findes der to bergmte danckere. Der ar H.C. Andersen, og =3 er der Thomas Nevergraen. “De kender ogs3 megat il ham H.C. Andarsen, m3 jeg sige,” siger Thomas Nevergreen med _.

& Bemaerk, at en nyhed fgrst vil vaere 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.

B 10-05-20’ Tilfgj kommentar  Print  Send link x
Vi ser pa Wizdom til SP 2013

Den virker flot og gennemtankt!

Morten Stamhus

o [ Markér som lzest Forrige Maste

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 12 af 68



2 Wizdom

Kommentarer bliver vist med nyeste gverst under nyheden, som vist herunder

I: 10-05-2013 15:00 Tilfgj kommentar Print Send link

i ser pa Wizdom til 5P 2013

Dien virker flot og gennemtz=nki! _
Morten Stamhus

K [ Markér som lest Farrige Naste

10-05-2012 15:18

Helt enig !

2 Det er muligt at redigere og slette egne kommentarer.

3.6 Administration af nyhedskanaler

3.6.1 Nyhedskanalernes placering i strukturen

Nyheder og nyhedskanaler til de korte nyheder bor i webstedet “Noticeboard”. Dette websted er skjult fra
navigationsmenuen, og kan tilgas pa forskellige mader. En af de letteste er at sgge efter det via sggefeltet
gverst til hgjre i skaermbillede:

Jesper Herp~ ¢ P
DR Yy FALG  REDIGR 1

| Forsiden | Segecenter |

nulicehc-an:ﬂ

VIDEN OG VAERKTBIER -~

Udfra resultatet vaelges det websted der hedder “noticeboard”

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 13 af 68



2 Wizdom

De vaesentligste elementer under Webstedet Noticeboard er listen "Noticeboard”, der indeholder
nyhederne inklusiv alle kommentarerne kommentarer. Den tilgas ved at valge "webstedsindhold” fra

Sharepoint menuen ('ﬁ' ikonet gverst til hgjre):

Og derefter listen "Noticeboard”

Lister, biblioteker og andre apps 4 ARBEIDSPROCESSE)

3.6.2 Oprettelse af nyhedskanaler
Nyhedskanaler oprettes i listen NoticeBoard. Listen abnes nu fra ovenstaende skeermbillede ved at klikke

pa ikonet.

WIZDOM 2013 AFDELINGER = BAGSIDEN = COMMUNITY FORA = FORAENE GOVERANCE VIDEN OG VARKTEIER =
Wizdom 2013 - Noticeboard - NoticeBoard

(® nyt element eller rediger denne liste
Webstedsindhold

Alle elementer  Godkend/afvis elementer  Mine fremsendalser  =»» Find st elsment »
v Tital Startdato Udigbsdato
Nyt til alle

Myt fra ledelsen
Myt fra HR

Nyt fra IT

Myt fra @kanomi

Nyt fra Intern Service

Nyt fra Samarbejdsudvalget

| ovenstaende listevisning veelges fanen "Elementer”.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 14 af 68



2 Wizdom

GENMEMSE

WIZDOM 2012 AFDELINGER -~ BAGSIDEN -~ COMMUNITY FORA = FORAENE GOVERANCE VIDEN OG VARKTBIER =

Wizdom 2013 : Moticeboard - MoticeBoard

Noticeboard i
(® nyt element eller rediger denne liste

Webstedsindhald

Alle elementer  Godkend/afvis elementer  Mine fremsendelser  +s Find ot alamant Pl
v Titel Stardate  Udlabsdata
Nyt il alle

Nyt fra ledelsen

Funktionen ”Nyt element” giver mulighed for at oprette nyhedskanaler og elementer (nyheder). | denne
sammenhang er det kun oprettelse af nyhedskanaler der er relevant.

GEMNMEMSE

Varsionshistorik

Diett med
Myt Ty Wiz Rediger Vedhasft Tags og Arbejdsprocessar Godkend/afiis
alement » mappe element element Slet element fi noter
. Alings 5 0 NOter rbejdsprocesser
— Opres 2t nyt fistezlement.

Nyhedsianal

ppe, der implementerer an
ard nyhadskana

WIZDOM 2013 AFDELINGER = BAGSIDEN = COMMUNITY FORAEME

‘Wizdom 2013 : Noticeboard : NoticeBoard

P "JSURI [N Y [N U |

Nyhedskanaler specificeres som vist herunder. Kun titelfeltet er obligatorisk.

WIZDOM 2013 AFDELINGER = BAGSIDEN = COMMUNITY FORA ~ FORAENE GOVERANCE VIDEN OG VARKTBIER =

Wizdom 2013 : Noticeboard - NeticeBoard : Ny mappe

Nawn *

Kzn kun indeholde kanaler []

Levetid i dage

to, huorefter nyheder si Huis inte
rne ikke automatisk.
Kommentarer tilladt O
Angiver om det er tilladt at tiffsje kommentarer,
Gem Annuller
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2 Wizdom

3.6.3 Administration af rettigheder til nyhedskanaler
Rettigheder til nyhedskanaler (skrive- og laeseadgang) seettes pa nyhedskanalerne i listen NoticeBoard via
de normale SharePoint funktioner.

Fra NoticeBoard listen vaelges nyhedskanalen og ”"del med” fra den funktionsmenu der er tilgeengelig fra
listen via ”...” ikonet:

@ nyt element eller rediger denne liste

Alle lementer  Godkend/afuis elementer  Mine fremsendelser  + Find et element
v Tl Swndato  Udlabsdato
Nyt il alle
Nyt fra ladelsen
Nyt fra HR . Vis element
Myt fra IT .. Rediger elsment

Nyt fra @konomi ' Godkend/afvis
Nyt fra Intem Service

Oplysninger om overholdelse af
Nyt fra Samarbejdsudvalget «4 angivne standarder

Nyt fra Personaleforeningen PUET—

Nyt til lokation X

* Deit med
Myt til lokation ¥ -

Slet alel t
Afdelingsnyt afdeling A e elemen
Afdelingsnyt afdeling B .. Skift rakkefelge for ny knap

Herfra vaelges “avanceret”:

Delt med %
L | Ansatte A
to
sp_instal

webtoponghadministrator

SEND MAILTIL ALLE  AVANCERET

Herfra administreres rettighederne pa normal SharePoint vis. Dvs. fgrst stoppes nedarvning af tilladelser,
hvorefter nye rettigheder slettes og/eller tilfgjes.

BAGSIDEN °  COMMUNITY FORA = FORAENE  GOVERANCE  VIDEN OG VARKTO)
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3.7 Opretintern nyhed
Klik pa “Nyhedsarkiv” under interne nyheder webdelen pa forsiden, eller klik pa en intern nyhed. Nar du
star i nyhedsarkivet, hvilket fremgar af brgdkrummestien, kan du oprette en intern nyhed.

WIZDOM 2013 AFDELINGER =  BAGSIDEN =  COf

Wizdom 2013

B> SharePoint Kem til premiere pa
SharePoint 2013

Webtop har siden efterdret 2012 arbejdet med betau...

. KMD KMD lancerer nyt mobilsite
Mabilen er blavet en starre del af

borgemes hverd._

NYHEDSARKIV

Klik Sharepoint menuen ( % ikonet gverst til hejre) og derefter "Tilfgj en side”:

ER © BAGSIDEN © COMMUNITY FORA ~ FORAENE  GOVERANCE | VIDEN OG VARKTOJER =

" Interne nyheder

Skriv navnet pa den internt nyhed og tryk opret

7 Wizdom - Tilfgj en side *

§ Givdetetnavn

£ tpd httpy//sp2013/Viden-og-vaerktojer/Inteme-nyheder/sider B
Opret A

|
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Herefter vil Sharepoint oprette websiden og vise skabelonen til udfylde indholdet:

/I, Tiekket ud til dig Det er kun dig, der kan e dine senests =ndringer. Tiek ind.
1\ Startdato for udgivelse: @jeblikkelig

10-05-2013 @

Kiik her for at tilfgje nyt indhold

KIik her for at tilfaje nyt indhald

| skabelonen kan fglgende felter udfyldes:

- Billede. Dette kan enten vaere et nyt billede som hentes fra PC’en, eller et eksisterende billede, som
allerede findes pa Intranettet.
Der er knyttet to billeder til den interne nyhed. Et "oplgftningsbillede” der vises pa forsiden og et
billede der vises pa selve nyhedsartiklen. De to billeder kan vaere ens. Billederne bliver automatisk
”skaleret”. D.v.s. de justeres automatisk i stgrrelsen, sa de passer til skabelonen.

- Titel. Selve overskriften pa nyheden. Er som standard sat til navnet pa websiden, men kan andres.

- Nyhedsdato. Benyttes til at sorterer den raekkefglge nyhederne vises efter. F.eks. pa forsiden. Det
er ikke udgivelsesdatoen. Dette styres pa en anden made, som er forklaret nedenfor.

- Sideindhold. Selve artiklens indhold.

- Nyhedsresume. Kort resume som f.eks. vises pa forsiden.

Desuden har skabelonen felter for "tilfgj en webdel” og pa andre interne nyhedsskabeloner findes der
yderligere indhold, som f.eks. video, voxpop’s og faktaboks. Dette er forklaret neermere i dokumentationen
for de interne nyheder.

o n

Websiden indeholder desuden et “kontrolpanel”. Det foldes ud ved at klikke pa

Viden og vesrktajer  Inteme nyheder : Vores nye intranet

/I\ Tjekket ud til dig Det er kun dig, der kan se dine seneste =ndringer. Ti

vis side kontrolpanel”:

/i Startdato for udgivelse: Gjeblikkslig
-

&
iera pi
03 & Redigeretaf-[ | Jesper Herp | @ Kommenter
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Udover de muligheder der geelder for websider generelt (se dette), er der et enkelt felt “Topnyhed”, som
kun gzelder for interne nyheder.

Generet | Konzkunformation | Relationer

Skiul sideinformation

COMMUNITY ~ FORA =  FORAENE

3

med betau.

mobilsite

I starre del af

er. der stilles il en,

forsiden:

Den interne nyhed udgives som en almindelig webside, ved at veelge "Publicer” fanebladet og derefter
"Publicer”. Pa interne nyheder er der desuden mulighed for at bestemme, hvornar den udgives. F.eks. kan
den interne nyhed forfattes om fredagen, men fgrst vises for medarbejderne om mandagen. Dette styres
via "Tidsplan” knappen:

GEMMEMSE  SIDE PUBLICER

@ )
Publicer Tidsplan

Publicering

Figur 3 - publicering af interne nyheder

/L Bemaerk, at hvis der vaelges en slutdato under “Tidsplan”, vil den interne nyhed blive helt skjult
pa Intranettet, inkl. i Nyhedsarkivet. Undga derfor at benytte dette felt.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 19 af 68



2 Wizdom

3.8 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 )

2013

[<]<]

Vores nye intranet

10-05-2013

B> SharePoint Kom til premiere pa SharePoint 2013
10

Webtop har siden sfteriret 2012 arbejdet med bataudgaven af den nye version af SharePoint og vi er begsjstreds! Nu skar det, som mangs |=nge har g3st ag ventst p3, nemlig Microsofts lancering af de
ny..

. KMD KMD lancerer nyt maobilsite
10-04-2013

Mobilen er blevat en steime del af borgemes hverdag og samtidig er de digitale tianester er i konstant udvikling. KMDs nye mabilsite siledes er et led i en st@rme digital satsning fra KMD, som skal v

Der findes ogsa en alternativ Galleri visning, hvor de interne nyheder vises i en mosaik:
2012
a

Kom til premiere pa o
erer nyt mobilsite

Vores nye e SharePoint 2013

3.9 Q@velser

_'EI Opret en kort nyhed, som er gyldig i dag og i morgen. Inkluder en vedhaeftet fil til nyheden.

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

_'é] Opret en ny nyhedskanal, szt rettigheder pa denne og lav mulighed for kommentarer pa kanalen

;B Opret en intern nyhed som er gyldig i dage og 2 uger frem. Szt bade billede og oplgftningsbillede
pa nyheden. Juster billedernes st@rrelse sa de star paent i oplgftningen og pa selve nyheden

_'éfl Hvor mange interne nyheder er der oprettet i sidste maned?
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Noter
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4 Websteder

Som tidligere beskrevet er et websted en samling af informationer (lister, sider m.m.). Hvis man gnsker et
menupunkt i sin menu struktur med yderligere undermenupunkter, skal man oprette et websted i stedet
for en side. F.eks.

Produkter

e Cykler
o Herrecykler
=  Racercykel
=  Mountainbike
= Bycykel
o Damecykler
=  Bedstemor cykel

o Bgrnecykler

| ovenstaende eksempel skal “Produkter”, “Cykler”, “Herrecykler”, ”“Damecykler” og "B@rnecykler” vaere
websteder, mens “Racercykel”, "Mountainbike”, "Bycykel” og ”Bedstemor cykel” er det sidste niveau i
strukturen og derfor er websider.

4.1 Opret websted

Et websted oprettes ved at at vaelge "webstedsindhold” fra Sharepoint menuen ( & ikonet gverst til hgjre).
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Tryk pa "Nyt underordnet websted” i sektionen “Underordnede websteder”:

SAi dete websted

WIZDOM 2013 AFD - " COMMUNITY  FORA =  FORAENE

Wizdom 2013 Starside.

Lister, biblioteker og andre apps

& titfaj en app

Dokumentsr i gruppen af

jer kan

Underordnede websteder

@yt underordnet vebsted

B afastinger

() ARBEIDSPROCESSER FOR WEBSTED  GHINDETILLINGER (5 PABIRKURV 0]

il gruppen af

El

Sider

JEndret for 3 dx

Udfyld formularen med titel, evt. beskrivelse og den gnskede URL:

WIZDOM 2013 = N - ORA =  FORAENE

Wizdom 2013 Seartsid

Beskrivelse:

Adresse ph webstadet
URL-zaresse:

hepe//sp2013,

Vaig af skabslon
Vaslg et sprog:

Tilageiser

Brug separate tiladeiser

mme tiladelser scm det overordned websted

Der kan her vaelges mellem en reekke Wizdom og Sharepoint webstedsskabeloner. Det er kun
nedenstaende to, der er relevante i forbindelse med normalt webstedsindhold. De andre benyttes i

Wizdom’s moduler for f.eks. handbgger:

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 have slaet yderligere webstedsskabeloner til og fra.
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2 Url’en bgr vaere kort og sigende og IKKE indeholde mellemrum og specialtegn (inkl. &, ¢ og a).

) Nar man skal oprette et websted, er det vigtigt, at sta pa en side pa det websted man gnsker som
/1, 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 vaelge “webstedsindhold” fra Sharepoint menuen ('@'
ikonet gverst til hgjre).

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

JesperHep~ £3 2

Forsiden | Segecenter

Sagi dette websted

WIZDOM 2013 | AFDELINGER =  BAGSIDEN > COMMUNITY  FORA ~  FORAENE  GOVERANCE  WVIDE

‘Wizbom 2013 - Afdelinger

Afdelinger Lister, biblioteker og andre apps & ARBEJDSPROCESSER FORWEBSTED £} INDSTILUINGER (5] RARIRKURV (0)

Atdefing B

Underordnede websteder

(@ nyt underordnet websted

B aneings

Fra denne side kan man fa overblik over indhold pa webstedet, samt oprette nye lister,
dokumentbiblioteker, app for kontaktpersoner, specielle apps, m.m. ved at klikke pa “tilfgj en app”.
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Jespertiernr & 7

Apps, du kan tilfgje e Nan

Formularbisii billecbibliotak
App-oplysningsr App-oplysringer App-oplysningsr Aop-oplysningar
Links Kontakter Kalender
App-oplysninger App-oplysninger App-oplysninger
Diskussionsforum Overfortalinks. Opgaver Problemsporing
App-oplyaninger App-oplyaninger App-aplysningsr App-cplysninger

4.3 @velser

j Opret et site med eget navn som titel

j Opret et site under det site der lige er oprettet

Noter
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5 Websider

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 Opret webside

Klik pa”Tilfgje en side” fra Sharepoint menuen (¥ ikonet gverst til hgjre).

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

LIS TGS, TR IS oL iR IR I LU PGS SUAICRs, Il Il VIl ETu FIUEG, U LETTIRUS S0, CUarr Lunig

enin fquan
. S . X

onk Wizdom - Tilfgj en side illzm 2

uufl Ie efit

Giv det et navn

1egl | Organi 5ati-3nsciagmm| fa furn ic

apilE  Find det pi hitpy'sp2013/Afdelinger/sider/organisationsdiagrarnaspm: Jurus ¢

surm
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Den nye webside abnes tjekket ud og i redigerbar tilstand. Markgren star klar i ”Sideindhold” feltet og
Office bandet skifter til “Formater tekst” fanebladet, hvor et udpluk de redigeringsmuligheder, der kendes
fra Office (Word) bliver vist.

Udfyldt feltet med det tekstindhold, som skal vises pa websiden og benyt primaert typografierne til at
formattere teksten. Dette sikre et ensartet formatering af tekstindholdet pa hele intranettet. Hvis indholdet
kopieres fra f.eks. Word, eller et andet website, er det en god ide enten at “rense” indholdet for
formatteringskoder via Notepad (Windows program) eller benytte “indsaet ren” muligheden under ”Szet
ind” ikonet.

JesperHep» £ 2
GENNEMSE  SIDE  PUBLCER | FORMATERTEKST | INDSAT Qoa fyeas @em [

" Meddelelse MR
]

! | AzBocDal f_\ng AaBbCd |AaBbCeD{ | AsBbCeDdl
S—

F & U ax x -A-| P E=E= afsrit | | Oversiife 1 | | Overskrift2 | | Oversiife3 | | Oversirifes ||| Stavekanizal

| Forsiden | Smgecenter |
Sag i dette websted

ZDOM 2013 | AFDELINGER =  BAGSIDEN = COMMUNITY  FORA FORAENE ~ GOVERANCE  VIDEN OG VARKTBIER

Wizzdom 2013 : Afcelinger : Organisationsdiagram

Afdelinger /A, Tiekiet ud il dig Det er kun dig. der kan se dine seneste ndringer. Tiek ind
Afdeling B
N -
Borgmestersekretaristet
& Redigereraf- | Jesper Herp | [[13-05-2013 | @ Kommenter

projektsit
Tite 3 Kontait:
Organisationsdiagram ‘.-. Jesper Herp
Sideindhold
Haire
Tilf] en webdel

5.1.1 Websidens kontrolpanel

Websiderne i Wizdom har et kontrolpanel, hvor relevante metadata indtastes og forskellige funktioner slas
til og fra. Visse af oplysningerne kan vaere obligatoriske, hvilket betyder at websiden ikke kan publiceres,
uden de er oplyst. Det er derfor en god ide, at abne og kontrollerer indholdet i kontrolpanelet, inden

o

redigeringen afsluttes. Kontrolpanelet abnes ved at klikke pa ”Vis side kontrolpanel” knappen:

WIZDOM 2013 | AFDELINGER =  BAG N = COMMUNITY FORA = FORAENE G E  VIDEN OG VERKTH

Wizdom 2013 ; Afdsfinger : Organisstionsdiagram

Afdelinger /1 Tjekket ud fil dig Det er kun dig. der kan se dine seneste ndringer. Tiek ind.

Afdeling B
o C <=

tersekretaristet

& Redigeretaf | Jesper Herp | [[13-05-2013 | @ Kommenter
projeksite

Tital
Organisationsdiagram

Sideindhold

Kontrolpanelet er opdelt i en raekke faneblade. Deres indhold beskrives i afsnittene nedenfor.
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5.1.1.1 Fanen generelt

Generelt Kontaktinformation Relationer MNavigation

Dato for revision
06-03-2011 i |
Skjul sideinformation
B
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
overskredet!
Revisionsdato: 06-03-2011
Skjul Viser eller skjuler sideinformationen.
sideinformation
B Redigeret af | Martin Roszen | BEH 07-03-2011
Skjul Viser eller skjuler kommentarer pa siden.
kommentarer

(=) Kommenter

5.1.1.2 Fanen Kontaktinformation

Generelt 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
person:
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.

5.1.1.3 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/velges 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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‘; Administratoren har mulighed for, at sld muligheden for relaterede informationer fra, sa disse
muligheder ikke eksisterer pa sider.

L Bemaerk, at en nyoprettet side f@rst vil fremga i relaterede sider, nar der er kgrt en crawl. Det
La samme gealder for nyheder, dokumenter og personer.

5.2 Rediger websiden

For at redigere en eksisterende webside, klikkes pa”Rediger en side” fra Sharepoint menuen ('ﬁ' ikonet
gverst til hgjre).

Jesper Herp - £

GENNEMSE  SID

«  Skjul bind

PuBLICER '
@ W g . o I
= IS8 =
wi AFDELINGER = DEN © COMMUNITY FORA = FORAENE G CE  VIDEN OG VARKTEJER © Tilfgje en side
Wiz elinger : Organisstionsdiagram
Tilfej en 2pp
A - B B Webstedsindhold
Afdelinger & Redigeretaf  Jesper Herp | [013-05-2013 | @ Kommenter Kontaktinformation ebstecsindna! I
Afdsiing B Designadministrator
OYrramic erianra Kontakt:
Borgmesterselaetariatet Qrganisationsdiagram ,@ Jesper Herp | Indstillinger for websted
projekasite Wizdom Administration

Siden dbnes nu i redigerbar tilstand. Selve tekstindholdet redigeres pa samme made, som ved "Opret
webside. | det fglgende beskrives hvorledes mere avancerede indholdstyper benyttes.

5.2.1 Indsaet billeder
Hvis man vil indsaette et billede, er der tre mader, at ggre dette pa.

Redigeringsveerktajer

Webstedshandlinger + # [  Gennemse  Side  Publicer Formateér tekst
_—
=& @ B m
: és@ =} =T,

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

Tabelle ra computer Links Indhold Webdele

Fra adresse

Fra SharePoint
8 Redigeret afl | Martin Rossen “%wj 08-03-2011 1 Kommer

1. Man kan indsaette 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.

(@~ — ‘
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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:

3. Man kan indseette 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

Nawvn: Browse..
Overfor til: |Billeder El

Overskriv eksisterende filer

[ OK ] [ Annuller ]

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

Wizdom - Billeder - Desert.jpg BEx
Rediger
E E = Kip x
= 52 Kopiér
Tiek Annuller St Slet
ind ind element
Anvend Udklipsholder  Handlinger
(@) Dolumentet blev overfirt komekt og er tiekket ud ti g, Kontrolir, at nedenstiende felter er korekt, og alle
cbigatoriske felter er udfyidt. Du skal tiekke flen ind, for andre brugere kan f4 adgang tl den.

Indholdstype Billedaktiv[+]
Overfer et bilede

Navn= Desert »o

Titel

Kommentarer
En oversigt over defte akiiv b

Forfatter Cartis
Den primeere forfatter

Den dato, billedet blev taget  14-03-2008 2 [13:[=] 50 [=]

Copyright © Corbis. All Rights Reserved.

Afdeling (ingen) [=]

Emneord [ %)

Beskrivelse

Negleord R
E L ™ s

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

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

Webstedshandlinger - @ Gennemse Side Publicer Formatér tekst
A b & Q) N B & m i

Tabel Billede Video og Llnk Overfor  Indhold, der kan  Webdel Eksisterende
- - lyd fil genbruges - liste I|s 3

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.
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Webdelen Medie

Klik her for at konfigurere

ZZ Wizdom

Herefter kommer en ny fane "Medie” pa siden, hvor man kan trykke pa knappen ”Skift medie”.

Websteds' .dlinger B & Gennemse Side Publicer Formatér tekst

Skift Skift
medie »  billede » |:| Gentag, indtil der standses

Titel Webdelen Medie — o4 Vandret starrelse: 320 px
[ start mediet automatisk

Redigeringsvaerktajer Webdelsvaerktajer

Indszet Indstillinger Indstillinger

-+

AF 4

4] Lodret starrelse: 240 px
Typografier .
o Las hajde-bredde-forhold

Fra computer £l Egenskaber Temaer til afspiller Starrelse

Fra SharePoint
Fra adresse

Fjern

& Redigeret afl | Martin Rossen FH 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 Skift sidelayout

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

Redigeringsveerktajer

Webstedshandlinger ~ #2 [ Gennemse

Publicer Formatér tekst Indsaet

Opret startside

L _@ Versionsforskel Q 'F’ﬁ @ N
QJ [% ?ﬁ & Tiladelser til siden 4 . % indgaende links L@

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

Rediger Administrer

Send et link med Giv ng Eksempel |Sidelayout Indstillinger for |
e-mail besked - - bibliotek

%) Kiaddekontrol

Del og overvdg izdom Indholdsside 4

s Wizdom

Wizdom 1 Wizdom 2 I

Om os Viden og veerktajer Tveergaende funktioner Afdelinger 2y kolonne kolonner

m Demo : Bagsiden : test

Status: Tjekket ud og kan redigeres.

Wizdom Webpartside I

=il

Wizdom 3 Wizdom 3

Loppemarked

Wizdom 3 il
Generelt Kontaktinfermation Relationer ~ kolonner kolonner kolonner
alternativ alternativ =

5.4 Tjekind og publicer

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

slutbrugerne.

Siden skal gemmes

Nar siden er gemt, er den @ndrede 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
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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 foregdende 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.

Redige ~ .weerkigjer

Webstedshandlinger » @ [  Gennemse i Publicer Formatér tekst Indszt

| i | [% - _@ WVersionsforskel Q ,fj @ [
2 L
Z &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 Cel og overvag E

Redigeringsveerktajer

Webstedshandlinger - 2 [ Gennemse  Side WGV Formatértekst  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 - & B Gennemse Side Publicer

1 N 2 ¢ Godkend
a L h
_l\-) v Afvis
Publicer Tidsplan

-

Publicering

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

Tidsplan
Startdato:

Angiv, hvorndr denne side

skal vises og slutte @ Gieblikkelig

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
produktionswebstedet,

Slutdato:

@ 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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5.5 Sletside

For at slette en side, skal man fgrst sikre at bandet bliver vist. Hvis siden er under redigering, sker dette
automatisk. Ellers vil selve fanebladene vaere vist:

GENMNEMSE SIDE PLUBLICER

& \iedam

WIZDOM 2013 AFDELINGER DEN C UNITY FORA ~ FORAEME

Wizdom 2013 : Afdelinger : Organisationsdiagram

Afdelinger & Redigeret=f  Jesper Herp | [[]13-05-2013 | © Kommenter
Afdeling B
Borgmestersekretariatet Crga HISE‘]TIOI’"SGISQI’Gm

Klik pa ”Side” fanebladet for at fa bandet frem. Fanebladene kan ogsa vaere skjult. Hvis dette er tilfaeldet

skal klikkes pa”Vis band” fra Sharepoint menuen ('3 ikonet gverst til hgjre).

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

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

Webstedshandlinger ~ # B Gennemse Publicer
— E _{}Versinnsfnrskel Q W Ij
? % H , | &
&P Tilladelser til siden 2
Rediger Tjek ud Rediger Send et link med Giv m:jg Eksempel Sidelayout
- - egenskaber « )( slet side P e-mail besked » -
Rediger Administrer Del og overvag Sidehan

a? Bemaerk, at det ikke er muligt, at slette forsiden for et websted.

52 En slettet side, kan gendannes fra webstedets papirkurv.
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5.6 @velser

=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 indszette 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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For at redigere egenskaberne for en webdel, skal man klikke pa trekanten gverst i hgjre hjgrne af

o

webdelen, og derefter pa "Rediger webdel”.

| Billeder “- ¥

Luk
Slet

Minimer
-

Rediger webdel

Forbindelser 4
[E] Chrysanthem [F] Desert [F]Hydrangeas 0 B L2007 S— (X -
um
_— B = P =
[[] Lighthouse [F] Penguins [E] Tulips

4p Tilfej nyt element

Der vises sa en dialog i hgjre side af skaermen, hvor man kan veaelge 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
Waerktejslingen DversigtE|

[+

Udseende

[+

Layout

[+

Avanceret

|

Indstillinger for AJAX

[+

Diverse

[ Ok ][ Annuller ][ Anvend]

Alle webdele har forskellige egenskaber.

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.
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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 4
[[] Chrysanthem [[] Desert [l Hydrangeas [[] Jenymsm [ TKoal

L; Hvis man blot gnsker, at skjule webdelen og senere bruge den igen, bgr man i stedet trykke pa Luk
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6.5 @velser

ii Indsaet en webdel pa en side, under dit site, som viser alle sider pa sitet

«] 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

«] Slet en 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 saet 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 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.

Diskussionsforum 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 indlzeg.

Hyperlinks En liste over links til websider eller andre ressourcer.

Kalender En kalender med kommende mgder, deadlines eller andre begivenheder.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse

Kalenderoplysningerne kan synkroniseres med Microsoft Outlook.
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Kontaktpersoner

Opgaver

Problemsporing

Projektopgaver

Undersggelse

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

2z 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 abnes 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.

"Tilfgj en app” fra Sharepoint menuen (’E" ikonet gverst til hgjre).

Lister vil normal vaere de apps, som ikke hedder “bibliotek”, som en del af navnet. F.eks. “Kontakter”,

”Kalender” og “Opgaver”. Vealg en specifik app, eller "Brugerdefineret liste” App, for selv at opbygge listens
kolonner fra bunden. Nye lister oprettes ved at klikke pa App ikonet og fglgende dialogen omkring

navngivning:

Apps, du kan tilfgje et Nawn

nnnnnnnnnnnnnnn

Links
ppppppppppppppp

nnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnn

sssssssssssssss

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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e T -TEEE

Wizdom - Tilfgjer Brugerdefineret liste *
i

Vezlg et navn Mawvn:

Du kan tilfaje denne app flere gange pa dit websted. Giv den
et entydigt mavn.

Avancerede indstillinger

T T

| Test my liste| x |

Nar man trykker pa Opret, bliver listen oprettet, og alle lister, biblioteker og andre apps pa webstedet vises.
Klik pa den nye App (liste) for at kunne redigere den:

Lister, biblioteker og andre apps (% ARBEIDSPROCESSER FOR WEBSTED £ INDSTILUNGER [+ PARIRKURV (0}
Arbejasprocesopgaver Billeder Dakumenter
0 slementer 0 elementer 0 etementer
tligj en app FEnaret for 2 ménaser siden Fnret for 4 uger siden naret for 4 uger siden
Sider ‘test kontakter Test ny liste
3 slementar
Fndret for & minutter siden Sementer ementer
FEndret for 7 minutter siden FEndret for 1 minut sigen
Underordnede websteder
® nyt underordnet websted
B ardsiing s Endret for 5 uger siden

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

@ nyt element eller rediger denne liste

Alle al r e Find et element o

¥ T

Der er ingen elementer at vise | denne visning af listen "Test ny liste".

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

Listevaerktajer

Webstedshandlinger - &2  Gennemse Elementer

i _ ] QVersionshistorik 1]

:r}f.EIementtilladelser
Myt My Vis Rediger Vedheeft
element~ mappe element element < Slet element fil

My Administrer Handlinger
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For at redigere et element, kan man klikke pa ”...” ikonet og derefter "Rediger element” i elementets
kontekstmenu:

Afdelinger

(@ nyt element eller rediger denne liste

Seneste
Alle elementer  «e+ Find et elemer o
Afdeling B

v Tl

Borgmestersekretariatet A |

Bl iyt clement pa min liste 3 i
. Vis element
projeksit

Rediger elament ‘
test
Organisationsdiagram Oplysninger om overhaldslse af

angivne standarder
Webstedsindhald Arbejdsprocesser

Delt med

Slet slement

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

Webstedshandlinger -

. = | Versionshistorik 1} -
= ESHE ' (]

= ~ & Elementtilladelser

[ Gennemse Elementer

Myt Ny Vis ger Vedheeft  Arbejdsprocesser Godkend/afvis
element » mappe element element x slet element il

My Administrer Handlinger Arbejdsprocesser

 Wigdom

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tveergaende funktioner Viden og

Webtop Wizdom : Bagsiden : Opgaver

Lister

o Type Titel Tildelt Sti

] Klarger server Martin Rossen Ik}
Loppemarked Ty =
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7.4 Rediger liste

7.4.1 Opret kolonne
Hvis man har oprettet en liste, hvor man gnsker en kolonne ekstra pa, kan man under fanen “Liste” klikke

pa ”"Opret kolonne”.

tedshandlinger Gennemse

— E me] \_lj [ Rediger visning + Aktuel visning: Q (S]] synkroniser med SharePoint Workspace (W] [S4+ ]
r [

I'%) — F /il Opret kolonne Al opgaver  ~ ) opret forbindelse til Outiook ®m &3 & -
Standard- Dataark- Ny Opret Send et link med RSS-feed ; _ liste-

visning | visning  rakke | Z  visning [3) Naviger op , Aktuelside e-mail @Ek;pm,,mm,\ IE ?g indstillinger

Visningsformat Dataark Administrer visnini Del og overvdg Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas liste Indstillinger

| Forsiden | Segecenter | test |

@ WiZdom. Denne liste: Opgaver E »

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvargaende funktioner Viden og varktajer

Jister @ Tvpe Titel Tildelt Status Prioritet Forfaldsdato % feerdig Foregdende
Der er ingen elementer at vise i denne visning af listen "Opgaver”, Klik p Ny™ for at tifije et nyt lement.
Loppemarked
o Tilfaj nyt element
Personale-

Herefter skal man skrive et navn pa kolonnen, vaelge en kolonnetype og angive de specifikke indstillinger
for den valgte kolonnetype.

wizdom - Opret kolonne o x
Navn og type Kolonnenavn i
Skriv et navn til denne kolonne, og vaelg den type oplysninger, der skal W
gemmes i kolonnen.

Typen af oplysninger i denne kolonne er:
(@ Enkett tekstiinje
() Flere tekstiinjer
() Valg (veelg pa denne menu)
Tal (1; 1,0; 100)
Valuta (kr, §, ¥, €}
(©) Dato og kiokkeslzt
= Opslag (oplysninger, der allerede findes pa
"~ webstedst)
() JaMej (afkrydsningsfelt)
@ Person eller gruppe
(@) Hyperlink eller billede
Beregnet {beregningen er baseret pa andre kolonner)
Eksterne data
() Administrerede metadata £
Yderligere indstillinger for kolonne Beskrivelse:
Angiv detaljerede indstilinger for den valgte type oplysninger. :
Kolonnen skal indeholde oplysninger
D Ja @ Nej
Gennemtving entydige veerdier:
©Ja @ Nej
Maksimalt antal tegn:
255
Standardveerdi
@ Tekst © Beregnet veerdi
Fai til alle indholdstyper
Faj il standardvisning
-
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Nar man trykker pa ok, fremkommer den nye kolonne i visningen

(@ nyt element eller rediger denne liste
Al clementer -

v Titel Ny kolonne

Myt element pa min liste # |

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

Webstedshandiinger » @ Gennemse [Tl

— Ej CH — [ Redigervisning . Aktuelvisning: s iser med i (7] opret visio-di - = &P Liste- tilladelser
L & = P "
’\) = ‘\) [ifll Opret kolonne Alle opgaver  ~ \2] Opret forbindelse til Outlook Abn med Access %] @‘ndifl“lngﬂ'm 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 (] Abn tidsplan & indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvig Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas i Indstillinger

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

Her kan kolonnen enten redigeres eller helt slettes.

Nawvn og type Kolonnenawn:

Skriv et navn til denne kolonne., Ophav

Typen af oplysninger i denne kolonne er:
@ Enkelt tekstiinje
@) Flere tekstiinjer
@ Valg (veslg pa denne menu)
@ Tal (1; 1,0; 100)
@ Valuta (kr, 5, % €)
©) Dato og kiokkeslast

Yderligere indstillinger for kolonne Beskrivelse:
Angiv detaljerede indstilinger for den valgte type oplysninger. :_
Gennemtving entydige veerdier:
@ Ja @ Nej
Maksimalt antal tegn:
255
Standardvaerdi:
@ Tekst (0} Beregnet veerdi
Kolonnevalidering
Slet OK ] [ Annuller
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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.

Webstedshandlinger ~ #)  Gennemse

— 3 Rediger visning - Aktuel visning:
D B =, By
) | BE B

[ifll opret kolonne Alle opgaver |~
Dataark- My Opret send
visning | visning reekke _] visning 3 Maviger o Standard '
Visningsformat Dataark Ad Ter visni afje pg

Offentlig

 Wizdom

Forfalder i dag

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Akive opgaver i

Efter Tildelt

Webtop Wizdom : Bagsiden : 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.

Listeveerktajer

Webstedshandlinger - #F  Gennemse

— S ediger visning - Aktuel visning:
g B = 4 B
nl i _EEJ

- pret kolonne Alle opgaver -
Standard-| Dataark- My Cpr
visning | visning rekke J visning 3 Maviger op ¢ Aktuel side
Visningsformat Dataark Administrer visninger

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

Navn
Navn pa visning:
Skriv et navn til denne visning af listen. Gar navnet beskrivende, Alle opgaver
f.eks, "Sorteret af forfatteren”, si bespgende pd webstedet ved, .
hvad de kan forvente, ndr de klikker pd linket. Visningens webadresse:
http:fidsb-wizdom-2011/Bagsiden/ListsiOpgaver/ Allltems
.aspx
Denne visning vises som standard, nar bessgende falger et link til denne liste. Hvis du
vil slette visningen, skal du ferst gere en anden visning til standardvisningen.
= Kolonner
Markgr afkrydsningsfeltet, eller fiern markeringen ud for den eller de Vis  Kolonnenavn Placering fra venstre
kolonner, du vil vise eller skjule i denne visning af siden, Vaelg et tal i
feltet Placering fra venstre for at angive kolonnernes rakkefalge. Vedhzftede filer
Type (ikon sammenka=det med dokument)
Titel (sammenkaedet med element med
redigeringsmenu)
Tildedt
Status.
Priaritst

Forfaldsdato

B EET BT AT A A K EED

% feerdig

Foregdende

Ophav

Antal underordnede elementer

I

Antal underordnede mapper

OOODOOOO0OO0OEEEEEEE

Beskrivelse

i
Indholdstype
Opgavegruppe
Oprettet (17 [<]
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= Sorter

eelg op til to kolonner for at angive den reskkefolge, som
elementerne i visningen vises i. F3 oplysninger om,
hvordan du sorterer forskellige elementer.

2 Filtrer

Vis alle elementerne i denne visning, eller vis et undersast
af elementer vha. filtre. Hvis du vil filtrere efter en kelonne
pa basis af dags dato eller den aktuelle bruger af
webstedet, skal du skrive [I dag] eller [Mig] som
kolonnevesrdi. Brug indekserede kolonner | den farste
delszstning for at gere visningen hurtigere. Filtre er isaer
vigtige for lister, der indeholder mindst 5.000 elementer,
fordi de giver dig mulighed for at arbejde mere effektivt
med store lister. F3 oplysninger om, hvordan du filtrerer
forskellige elementer.

Indbygget redigering

Tabelvisning

Grupper efter

Totaler

Elementbegrzensning

(= Mobil

Sorter ferst efter kolonne:

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

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

Sorter derefter efter kolonne:
Ingen El

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

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

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

mjj Vis alle elementer i visningen

[====N. .
S=2 Vis kun elementerne, hvis falgende er sandt:

Vis elementerne, hvis kolonnen
[ingen [l
erligmed [«

© og @ Eler

Hvis kolonnen

|Inger| EI
erligmed  [+]

Wizdom 2013 redaktgruddannelse

2 Wizdom

Side 48 af 68



2 Wizdom

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

Listevaerktajer

Webstedshandlinger ~  §% “annemse Elementer Liste

- S [[}» Rediger visning - Aktuel visning:
0| B '
_ECJ CI]]DprEt kolonne Alle opgaver -
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.

Vzelg et visningsformat
a_g,,i . :1 Dataarkvisning
Vis dataene pa en webside. Du kan valge pa en liste med E=Qd Vis dataene som et regneark, der kan redigeres. Denne
visningstyper. visning er velegnet til masseredigering og hurtig tilpasning.
= Gantt-visning
:'l Kalendervisning Ligbo Viz dataene i et Gantt-diagram for at ze en arafisk
I_._._.% Vis dataene som en dags-, uge- eller manedskalender. preesentation af, hvordan sammenhzngen 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  |fERY| Start SharePoint Designer for at oprette en ny visning til

bazed 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 (App) pa en side
Rediger den webside hvor listen skal seettes ind, og klik pa den zone hvor webdelen (app) skal indsaettes.
Nedenstaende dialogboks vises, og listen (App) valges.

GENNEMSE ~ SDE  PUBLICERR

Kategorier Dele Om delen
HEED A | [Zlabejdspracasopgaver Test ny liste
i M Biog [ Bill=der
[ Community ADckumenter
§ [ Formularer BSider
[Zd Medier og indhold [E=hast kontakrer
[ Opsummering af indhold [T Test ny liste
§ [ Socialt samarbsjde v
i [ Segebaseret indhald

Overfgr en webdel ¥

Faj del 1kl Hgjre

Se afsnit 6.1 Indsaet webdel for hvordan man justerer opsaetningen.

7.7 Listeindstillinger
For at komme til listeindstillinger, klik pa ”Listeindstillinger” under fanen ”Liste”
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Listeveerktajer
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Webstedshandlinger - @5

Gennemse Elementer

— E [ = [pRedigervisning . Aktuelvisning: Q 5] synkroniser med SharePoint Workspace (W] Opret Visio-diagram ~ [S3~ B Liste- tilladelser
[ — )
') z| < mliopretkolonne | Alle opgaver D] opret forbindelse til Outiook (&] Abn med Access = (& Indstillinger for arbejdspraces
Standard- Dataark-  Hy Opret Send et link med RSS-feed _ y Liste-
visning | visning  rakke ]  visning [ Naviger op o Aktuel side e-mail (3] Eksparter til Excel [B] Abn tidsplan & indstillinger
Visningsformat Dataark Administrer visninger Del og overvag Opret forbindelse, og eksportér Tilpas Ii Indstillinger

Pa indstillingssiden kan man blandt
valideringsindstillinger for listen.

Listeoplysninger

Nawn: test
Webadresse: http://dsb-wizdom-
Beskrivelse:

Generelle indstillinger

Indstillinger for versioner

Avancerede indstillinger
Valideringsindstillinger
Indstillinger for malretning vha. malgruppe

Indstillinger for bedemmelser

andet angive titel og beskrivelse, versionsindstillinger og

2011/Bagsiden/Lists/test/Allltems.aspx

Tilladelser og administration

Slet liste

Gem liste som skabelon
Tilladelser til denne/dette liste
Indstillinger for arbejdsproces

Indstillinger for virksomhedsmetadata og
-negleord

Indstillinger for politik til administration af
oplysninger

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

element, samt om det skal vaere mu
oprettet.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse
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7.8 @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.

Muligheden for at have metadata pa dokumenterne
Muligheden for at have versionsstyring pa dokumenterne
Muligheden for at have tjekind/-ud pa dokumenterne

P wnNPR

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.

test dokument.docx - Microsoft Word

WED 0@~

Startside Indszt Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Tilfajelsesprogrammer RAL Hindbog
[# Forside ~ E ElE Ll—:':}) T2 Smartart & Hyperlink S| sidehoved ~ 5] Hurtige dele ~ [2 Signaturlinje ~ T Ligning ~
i
,_1 Tom side DD 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... -
=lg
E 11 1 |Fasel 4 1 5.1 G 1701819 110 1 11 1 13- (13 14 1 15+ 1 -16 | - AL eaBe 0"
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

o

"Indstillinger for bibliotek” under fanen Bibliotek og herefter pa ”Indstillinger for versioner”
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Biblioteksveerktajer

Gennemse Bibliotek

Webstedshandlinger ~ g5

2 Wizdom

Martin Rossen -

— | 3 == [P - Aktuelvisning:
k) E E Lo i

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

4 Aktuel side

Administrer visninger

Visningsformat

=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 veelger 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
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,

2 Wizdom

Skal der krezves godkendelse af indhold for sendte
elementer?

® la Nej

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)
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
angiver, hvem der kan f3 vist og redigere Kadder.

dokumentbibliotek?
Alle brugere, der kan lz=se elementer

) Kun brugere, der kan redigere elementer
Kun b k

Krzev udtjekning

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

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

[ oK ] [ Annuller

8.3 Upload dokumenter

Klik pa overskriften i dokument webparten (app) pa websiden:

Afdelinger

<consectetur adipiscing fit. In id lorem magna, in ultricies mauris. Nam mollis est pe
condimentum eros in neque aliquet in dignissim dolor tempus. Prassent in enim te
mauris sit amet quam fringillz sollicitudin eget at erat. Duis nulla nibh. scelerisque 1
malesuzda eu sapien. Nullam ac lec sit amet massa dapibus bibendum. Praesent ac

massz sit amet negue. Aliquam 2 urna ac elit varius lacinia quis eu ipsum.

Curabitur in mauris sit amet quam fringilla sollicitudin eget at erat. Duis nulla nibh,
fringilla in, malesuada eu sapien. Nullam ac leo sit amet massa dapibus bibendum.

purus massa sit amet neque. Aliquam 2 una ac elit varius lacinia quis ey ipsum

v [ Mam  Endrer  Endretad

Der er ingen dokumenter | denne visning

For at uploade et dokument, klik pa "Nyt dokument” eller “drag and drop” filerne fra stifinder eller desktop

ind pa omradet:

® nyt dokument eller traek filer hertil

Alle dokumenter = Find &n fil D

v j Mavn fEndret Zndretaf  Tjekket ud til Eedammelse (0-5)

Der er ingen filer | visningen "Alle dokurnenter®.

Wizdom 2013 redaktgruddannelse Side 54 af 68



8.4 Opret nyt dokument
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For at oprette et nyt dokument, klik pa overskriften i dokument webparten (app) pa websiden:

Afdelinger

consectetur adipiscing el In id lorem magna, in ultricies mauris. Nam mollis est pe
condimentum eros in neque aliquet in dignissim dolor tempus. Praesent in enim te
mauris sit amat quam fringills sollicitudin egat at erat. Duis nulla nibh, scelerisque 1
malesuzda eu sapien. Nullam ac leo sit amet massa dapibus bibendum. Praesent ac

massa sit amet neque. Aliquam 2 uma ac elit varius lacinia quis eu ipsum.

Curabitur in mauris sit amet quam fringilla sollicitudin eget st erat. Duis nulla nich,
fringilla in, malesuzda eu sapien. Nullam a¢ 2o sit amet massa dapibus bibendum.

purus massa sit amet neque. Aliquam a urna ac elit varius lIacinia quis eu ipsum

v [ manm  Enorer  Enaretar

Der eringen dokumenter i denne visning

Veelg ”Filer” fra bandet og herefter Nyt dokument”:

Biblioteksveerktajer

Webstedshandlinger ~ B  Gennemse Dokumenter Bibliotek

| ﬂ‘ j 1 _"_,TJek ud

j — A 4 Tek ind
Myt Overfar My Rediger Vis Redig
dokument ~| dokument » mappe dokument |, Slet udtiekning ~ egenskaber egensk

(al Word Abn og tjek ud Administrer
H Jj

Opret et nyt dokument.

@g Powerpoint D m’

Opret et nyt dokument.

ar Excel
Q,ml 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.

8.5 Opretny version
For at oprette en ny version af et dokument dbnes dokumentet i Word ved, at klikke p&d dokumentnavnet.

Herefter kan man tjekke ud, ved at bruge Words indbyggede funktioner.

@“ Eu" -8 = 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 farst tjekke det ud, | Tjek ud | X

||I| t"'l"'?ﬁ."'ll"l""y"4".'5'"6'".?"'8'"9.'"m'"11'!'11"'13"'.14'"15"'1€1"'A"']‘8"'

Alternativt kan man tjekke dokumentet ud, ved at klikke pa tjek ud i dokumentets kontekstmenu.
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[ Type Navn
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 ggres, nar man gnsker at bruge dem pa siden (se afsnit 5.2.1 og 5.2.2 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 en mediefil, klik pa “Nyt dokument” eller “drag and drop” filerne fra stifinder eller desktop
ind pa omradet:

& \ied/m

WIZDOM 2013 AFDELINGER = BAGSIDEN = COMMUNITY FORA = FORAENE GOVERANCE VIDEN OG VAERKT@IER -
Wizdom 2013 : Afdelinger : Billeder

(@ nyt element eller trazk filer hertil

Ministurer  Alle aktiver  sss Find en fi Lo

ndhoids 0 Mam  Andet f  Lengde (sskunder)  Bedemmelss (0-5)

Der er ingen filer i visningen "Miniaturer’.
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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

2 Wizdom

For at andringer indstillinger for webstedet, skal man veelge ”Indstillinger for webstedet” fra Sharepoint

menuen ("3 ikonet gverst til hgjre).

& Yiedan

AFDELINGER = EN ©  COMMUNITY  FORA ORAENE

8 Redigeret 2t (| Jesper Herp | 5 12-05-2012 | @ 1 kommentarfer)

Seneste

Afdelinger

Afdeling B

Borgmestersekretariatet
condimentum eros in neque aliquet in dig

massa sit amet neque. Aliquam 2 uma ac elit varius lacinia quis eu ipsum,

Organisationsdiagram

GOVERANCE

consectetur adipiscing i, In id lorem magna, in ultricies mauris. Nam mollis est pellentesque lectus lobartis sodales. Praesent vitae eros nulla, id tempus eros. Etiam
sim dolor tempus. Praesent in enim tellus, suscipit
mauris sit amet quam fringilla sollicitudin egst at erat. Duis nulla nibh, scslerisqus non hendrerit st, luctus st diam. In ac

JesperHep~ %%
Vis bind 1

Deftmed...

Rediger side
VIDEN 0G VARKTEJER = Tilfje en side

Tilfj en app

Webstadsindhold
[E Kontaktinformat I

Designadministrator

takt:
Inastillinger for webstad

et

@wel

Wizdam Administration

mode uma. Nullam eu metus velit, ristique pulvinar just. Curabitur in

dio est. Donec odio turpis, dictum id fringilla in,

malesuada eu sapien. Nullam ac lec sit amet massa dapibus bibendum. Praesent accumsan, sem eu ultrices vessibulum, massa 2rcu ultrices enim, liquam convallis purus

Curabitur in mauris sit amet quam fringilla sollicitudin eget at erat. Duis nulla nibh, scelerisque non hendrerit et. luctus et diam. In ac adio est. Danec odia turpis. dictum id

fringilla in, malesusads eu sapien. Nullam ac leo sit amet massa dapibus bibendum. Pragsent accumsan, sem su ultrices vestibulum, massa arcu ultrices enim, aliquam convallis

purus massa sit amet neque. Aliguam 2 uma ac elit varius lacinia quis eu ipsum.

Man kommer sa til fglgende skeermbillede

Brugere og tilladelser
Brugere og grupper
Webstedstilladelser

eling

Seneste

Tilladelser til websteds-apps
Afdeling B
Borgmestersekr Gallerier til webdesigner

Webstedskalonner
Webstedsindhaldstyper
Mastersider og sidelayout
Sammensat udseende

prajektsit
test
Organisationsdiagram Webstedsadministration
Internationale indstillinger
Sprogindstillinger
Webstadsbiblicteker og -listar
Brugerbeckader

Webstader og arbejdsomrader
Indstillinger for arbejdspraces
Cache for webstedets output
Ordbankadministration

Indhold og struktur

Administrer katalogforbindelser
Logfiler for indhald og struktur
Indstillinger for webstedsvariationer
COvers=trelsesstatus

bstedsindhold

=

Resultatkilder

Resultattyper

Forespargselsregler

Skema

Sageindstillinger

Kolonner, der kan sages i
Tilg=ngelighed af sggning og affiine
Import af kanfiguration

Eksport af konfiguration

Webtop
Webtop Settings
MoticeBoard Administration

Udseende og funktionalitet
Designadministrator
Masterside

Titel, beskrivelse og logo
Sidelayout og webstedsskabeloner
Welkomstside

Enhedskanaler

\izning som trastruktur

Skift udseendet

Importér designpakke
Navigation

Eilladgengivelzer

Webstedshandlinger
Administrer webstedsfunkticner
Web Analytics-webstedsrapporter
Mulstil til webstedsdefinition

Slet webstedet

Administration af gruppe af websteder
(54 til webstedsindstillingerne for gverste niveau

Wizdom
URL til Wizdom Kenfigurationsite

10.1 Skift webstedets titel, beskrivelse og logo
Klik pa "Titel, beskrivelse og logo” under "Udseende og funktionalitet”.

Titlen af webstedet bruges bl.a. til navigationsstrukturen mens beskrivelse og ikon for webstedet bruges i

sggeresultater.
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Titel og beskrivelse

Skriv en titel og en beskrivelse til webstedet. Titlen vises p& alle sider pd
webstedet, Beskrivelsen vises p& startsiden,

URL-adresse og beskrivelse for logo

Knyt et logo til webstedet ved at skrive URL-adressen pd en biledfil (anbefalet
starrelse: 60 x 60 pixel). Tilfgj eventuelt en beskrivelse af billedet. Bemzerk! Hvis
filplaceringen har en lokal relativ adresse - f.eks. [_layoutsfimages/logo. gif - skal

du kopiere billedfilen til den samme placering pd alle frontendwebserverne.,

Adresse pd webstedet

Brugerne kan navigere til webstedet ved at anagive webadressen i deres

webbrowser, Du kan angive den sidste del af adressen. Du ber gere den kort og

nem at huske,

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

2 Wizdom

Titel:
Bagsiden

Beskrivelse:

URL-adresse:

Klik her for at afpreve
Skriv en beskrivelse (benyttes som alternativiekst til biledet):

-

-

URL-adresse:

hitp:/'dsb-wizdom-2011/ Bagsiden

[ oK ] [ Annuller

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

10.2 Andring af navigation

o

Klik pa “Navigation” under ”“Udseende og funktionalitet”.

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

Navigationsredigering og -sortering

Brug dette afsnit til at omarrangere eller zendre navigationselementer
under dette websted, Du kan oprette, slette og redigere
navigationshyperlinks og overskrifter. Du kan ogsd flytte

navigationselementer under overskrifter og vaelge at 3 vist eller skjule
sider og underordnede websteder,

;Lg?—,,, Afdelinger
;Lg?—,,, Bagsiden
;Lg?—,,, Fora

;Lg?—,,, om os

£4 Global navigation

A, Seg (Skjult)

-3 Tilf@j Tilfej
M overskrift... 2 hyperlink...

» Moticeboard (Skjult)

;Lg?—,,, Tvaergaende funktioner
;Lg?—,,, Viden og vesrktejer

E} Aktuel navigation

;Lg?—,,, Afdelinger
;Lg,:—,,, Bagsiden
;Lg?—,,, Fora

;Lg?—,,, Moticeboard

;Lg?—,,, om os
& Sea

;Lg?—,,, Tvaergaende funktioner
;Lg?—,,, Viden og vesrktejer

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.
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10.3 Webstedstilladelser

& Bemaerk, 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

Administrer Stoptqleddarlvning af - (iiu'I Opret Kﬂngrq\lér

rordnet gruppe ti
A Tildel Kontrollér

| Forsiden | Segecenter | test |

w WiZdom‘, Dette websted: Bagsid[x] el

Afdelinger Bagsiden Fora Om os Tvargaende 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
Begreensede lasere SharePoint- Begraenset adgang, Begraenset lzesning
Loppemarked aripes
Designere SharePoint- Designe, Begreenset adgang
Personale- gruppe
arrangementer Godkendere SharePoint- Begreenset adgang, Godkend
agruppe
Testside Hierarkiadministratorer SharePoint- Begreenset adgang, Administrer hierarki
gruppe
Leesere til typografiressourcer SharePoint- Begreenset adgang
ruppe
E Papirkury arupp
. sp_install (WEETOPONE'\sp_install Bruger Begraznset adgan
@ Al indhold pa webstedet - v e ) g g aang
Systemkonto (SHAREPOINT\system) Bruger Begraenset 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

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 veelge, 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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‘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, Begreenset adgang
Personale- gruppe
arrangementer Godkendere SharePoint- Begreenset adgang, Godkend
aruppe
Testside Hierarkiadministratorer SharePoint- Begreenset adgang, Administrer hierarki
aruppe
Leesere til typografiressourcer SharePoint- Begreenset adgang
E Papirkury aruppe
. F sp_install (WEBTOPONE \sp_install Bruger Begraenset adgan
(2 At indhold pd webstedet pinstal sp_nstal) g g g=na
F Systemkonto (SHAREPOINT \system, Bruger Begrasnset adgang
[
F Webtop Wizdom-gjere SharePoint- Fuld kontrol, Begreenset adgang
[
aruppe
Webtop Wizdom-gaester SharePoint- Leese, Begraenset adgang
aruppe
F Webtop Wizdom-medlemmer SharePoint- Bidrage, Begraenset adgang
O
aruppe

Her har jeg sa mulighed for at slette de eksisterende brugertilladelser eller give tilladelser til en ny
bruger/gruppe. Jeg har ogsa 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 aendres 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.
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Klik pa linket under "Webstedshandlinger” som hedder Slet webstedet.

Afdelinger
Seneste

Afdeling B

Borgmestersekretariatet

projektsite
test

Organisationsdiagram

bstedsindhold

Brugere og tilladelser
Brugere og grupper
Webstedstilladelser
Tilladelser til websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskalonner
Webstedsindholdstyper
Mastersider og sidelayout
Sammensat udseende

Webstedsadministration
Internationale indstillinger
Sprogindstillinger
Webstedsbiblioteker og -lister
Brugerbeskeder

Websteder og arbejdsomrider
Indstillinger for arbejdsproces
Cache for webstedets output
Ordbankadministration

Indhald og struktur
Administrer katalogforbindelser
Logfiler for indhold og struktur
Indstillinger for webstedsvariationer
Oversztielsesstatus

Seg

Resultatkilder

Resultattyper

Forespargselsregler

Skema

sageindstillinger

Kelonner, der kan sgges i
Tilg=ngelighed sf s@gning og offine
Import af konfiguration

Eksport af konfiguration

Webtop
Webtop Settings
NoticeBoard Administration

=

Udseende og funktionalitet
Designadministrator

Masterside

Titel. beskrivelse og logo
Sidelayout og webstedsskabeloner
Velkemstside

Enhedskanaler

Visning som trastruktur

Skift udseendet

Impartér designpakke

Navigation

Billedgengivelser

Webstedshandlinger
Administrer webstedsfunktioner
Web Analytics-webstedsrapporter
Nulstil til webstedsdefinition

Slet webstadet

Administration af gruppe af websteder
G4 til webstedsindstilingerne for averste niveau

Wizdom
URL til Wizdom Konfigurationsite

2 Wizdom

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

slette!

& Det er ikke muligt, at slette et websted, som har websteder under sig. Disse skal slettes f@rst.
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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
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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, blogindlzeg 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 indleeg i denne

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

<] Leeg et dokument op i “Personlige dokumenter” under Mit indhold

Noter
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