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Wprowadzenie

Microsoft SharePoint 2013 stanowi nalezacy do pakietu Microsoft Office 2013 pro-
dukt, ktory oferuje bogaty zestaw narzedzi do budowania witryn sieci Web, organizo-
wania zawartosci, dzielenia sie wiedzg, komunikowania sie, nawigzywania wspétpra-
¢y, zarzgdzania dokumentami i wyszukiwania informacji oraz oséb. Ksigzka Microsoft
SharePoint 2013 Krok po kroku zawiera kompleksowe omowienie najczesciej wykorzy-
stywanych mozliwosci programu SharePoint 2013.

Dla kogo przeznaczona jest ta ksigzka

Microsoft SharePoint 2013 Krok po kroku, jak rowniez inne ksigzki z serii Krok po kroku,
zostaly zaprojektowane z mysla o poczatkujacych i srednio zaawansowanych uzytkow-
nikach. Prezentowane przyktady pomagaja w zdobyciu umiejetnosci, ktore sa uzytecz-
ne w réznych organizacjach, niezaleznie od ich wielkosci. Niniejsza ksigzka przyda
sie zarowno osobom, ktére nie posiadaja zadnego doswiadczenia w pracy z systemem
SharePoint, jak rowniez doswiadczonym uzytkownikom, ktérzy cheg pozna¢ nowe
funkcje oferowane w wersji SharePoint 2013. Przedstawione zostang w niej praktyczne
techniki tworzenia, modyfikowania i udostepniania witryn, dokumentéw oraz innego
typu zawartosci, a takze latwego nawigzywania wspotpracy z innymi uzytkownikami.

Uktad ksiazki

Niniejsza ksigzka zostala podzielona na 15 rozdzialow. Pierwsze cztery rozdzialy
poswiecone sg podstawowym umiejetnosciom, takim jak nawigowanie po witrynie
SharePoint, korzystanie z dokumentow i informacji zawartych na listach oraz w biblio-
tekach, a takze tworzenie i edytowanie stron sieci Web. Z rozdzialow 5 oraz 6 mozna
sie dowiedzie¢, jak tworzy¢ witryny SharePoint i zarzadza¢ nimi oraz w jaki sposéb
dostosowywac listy i biblioteki do wlasnych potrzeb. Rozdzialy 7 oraz 8 poswiecone
s funkcjom spotecznosciowym programu SharePoint 2013, takim jak zrodta wiado-
mosci, witryny spotecznosci, blogi oraz wiki. Rozdziat 9 zawiera szczegétowe omowie-
nie mozliwosci wyszukiwania informacji oraz oséb. W rozdziatach 10 i 11 przedsta-
wione zostaly metody stosowania funkcji zwiazanych z procesami biznesowymi, takich
jak zadania i przeptywy pracy. Rozdzialy 12-14 koncentrujg sie na mozliwosciach
integrowania programu SharePoint z programami Microsoft Office Excel, Microsoft
Office Access, Microsoft Office Outlook i Microsoft Lync oraz na funkcjach analizy
biznesowej. Na zakonczenie rozdziat 15 poswiecony jest narzedziom do zarzadzania
zawartoscig dostepnym w programie SharePoint 2013,
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W pierwszej czesci rozdziatu 1 przedstawione zostang podstawowe informacje,
ktore przydadza sie przede wszystkim czytelnikom, ktérzy dopiero rozpoczynaja prace
z programem SharePoint lub korzystali jedynie z wczesniejszych wersji. Uzytkownicy,
ktorzy mieli juz okazje korzysta¢ z nowszych wersji programu SharePoint, mogg pomi-
nac to omowienie.

Ta ksigzka zostata zaprojektowana tak, aby prowadzi¢ czytelnika krok po kro-
ku po procesie realizacji zadan, ktore stanowia najczestsze zastosowania programu
SharePoint 2013. Wykonanie wszystkich ¢wiczen pomoze czytelnikowi zdoby¢ zestaw
umiejetnosci, ktore pozwolg mu na efektywne korzystanie z wiekszosci funkeji pro-
gramu SharePoint 2013. Jednak poszczegélne rozdziaty sg niezalezne od siebie, dzieki
czemu mozna zdecydowac sie na wykonanie tylko wybranych ¢wiczen w celu zdobycia
okreslonych umiejetnosci.

Pobieranie plikow ¢wiczen

Aby moc zrealizowa¢ ¢wiczenia prezentowane w tej ksigzce, nalezy pobra¢ pliki
¢wiczen. Zaleca sie skopiowanie tych plikow do osobnego folderu, np. Documents\
Microsoft Press\SP2013SBS lub innego dost¢pnego folderu.

Pliki ¢wiczen mozna pobra¢ z nastgpujacej strony:

http://aka.ms/SP2013SbS/files

WazNe Witryna ta nie zawiera oprogramowania SharePoint 2013. Aby zrealizowa¢ ¢wiczenia
prezentowane w tej ksiazce, trzeba mie¢ dostep do serwera SharePoint 2013 lub ustugi Microsoft
SharePoint Online, co umozliwia wykonanie wiekszosci ¢wiczen.

W prezentowanych w tej ksiazce ¢wiczeniach wykorzystane zostang nastepujace pliki:

Rozdzial Plik

Rozdzial 1: Wprowadzenie do programu Bez plikow ¢wiczen
SharePoint 2013

Rozdzial 2: Nawigowanie po witrynie SharePoint ~ Chapter2 Team Site.wsp
Chapter2 Travel Subsite.wsp
Chapter2 Facilities Subsite.wsp
WideWorldTravelGuidelines.docx

Rozdziat 3: Umieszczanie dokumentow i informa- OakChest.docx

cji na listach oraz w bibliotekach OakDesk.docx
OakEndTable.docx
OakNightStand.docx
WideWorldInvoice.dcox
WideWorldPurchaseOrder.docx
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Rozdzial Plik
Rozdzial 4: Korzystanie ze stron sieci Web Wildlife.wmv
pjcov,jpg

Rozdzial 5: Tworzenie witryn i zarzadzanie nimi

Bez plikow ¢wiczen

Rozdziat 6: Dostosowywanie list i bibliotek

Global Proposal.docx

Rozdzial 7: Funkcje spolecznosciowe

Sales.jpg

Rozdzial 8: Korzystanie z witryn typu wiki
i blogow

Bez plikow ¢wiczen

Rozdzial 9: Wyszukiwanie informacji i os6b

Chapter9 Starter.wsp

Oak Chest.docx

Oak Desk.docx

OakEndTable.docx

OakNightStand.docx

Oak chairs are best with Oak tables.docx
Our Oak furniture range consists of
both Oak chairs and Oak tables.docx

Rozdziat 10: Zarzadzanie zadaniami

Bez plikow ¢wiczen

Rozdziat 11:Korzystanie z przeptywow pracy

Bez plikow ¢wiczen

Rozdziat 12: Integracja SharePoint z programami
Excel oraz Access

ExpImpoWideWorldImporters.accdb
Furniture_Price.xlsx
MoveWideWorldImporters.accdb
Sales_Figures.xlsx

Rozdziat 13: Stosowanie funkeji analizy
biznesowej

SalesData.xlsx

Rozdzial 14: Integracja programu SharePoint
z programami Outlook oraz Lync

Chapter14 Starter.wsp

Rozdziat 15: Zarzadzanie zawartoscig

Holiday budget planner.docx
ProductProposalFinancials.xslx
ProductProposalPresentation.pptx
ProductSheet.docx

W prezentowanych w tej ksigzce ¢wiczeniach wykorzystane zostang funkcje dostepne
w trzech edycjach programu SharePoint 2013. Kazda z edycji programu oferuje inny
zestaw funkgji i narzedzi, w zaleznosci od licencji CAL zakupionej przez organizacje:

B SharePoint Server 2013 Enterprise CAL
B SharePoint Server 2013 Standard CAL
B SharePoint Foundation 2013

ZoBACZ TAKZE Zestawienie funkcji dostepnych w poszczegdinych edycjach programu
SharePoint 2013 zostato zaprezentowane w Dodatku B ,Funkcje programu SharePoint 2013".

xi
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Wszystkie prezentowane w tej ksigzce ¢wiczenia mozna zrealizowac przy uzyciu edy-
cji SharePoint Server 2013 Enterprise. Na serwerze SharePoint Server 2013 Standard
mozna wykonac wiekszos¢ ¢wiczen, za wyjatkiem tych dotyczacych funkgji, ktore nie
sg dostepne w edycji SharePoint Server 2013 Standard. Na przyktad funkcje analizy
biznesowej sa dostepne jedynie w edycji SharePoint Server 2013 Enterprise, dlatego
edycja ta jest niezbedna do zrealizowania ¢wiczen omawianych w rozdziale 13 zatytu-
towanym ,Stosowanie funkgji analizy biznesowej”.

Czytelnicy moga korzysta¢ réwniez z edycji SharePoint Foundation 2013, aczkol-
wiek nie beda mogli zrealizowa¢ ¢wiczen dotyczgcych funkgji, ktore nie sg dostepne
w tej edycji. Na przyktad funkcja promowania wynikéw wyszukiwania jest dostep-
na w edycjach SharePoint Server 2013 Standard oraz Enterprise, ale nie w edycji
SharePoint Foundation 2013, dlatego zaprezentowane w rozdziale 9 zatytulowanym
»Wyszukiwanie informacji i os6b” ¢wiczenie dotyczace wplywania na kolejnosc ele-
mentow w zbiorze wynikéw wymaga zastosowania edycji SharePoint Server 2013.

ZoBACz TAKZE Lista Cwiczen, ktdre mozna zrealizowal przy uzyciu poszczegolnych edy-
gji programu SharePoint 2013 (Foundation, Standard lub Enterprise), zostata zaprezentowana
w Dodatku C zatytutowanym ,Edycje programu SharePoint 2013 wymagane do zrealizowania
Cwiczen”.

Korzystanie z plikow ¢wiczen

Przed przystapieniem do wykonywania ¢wiczen nalezy pobra¢ pliki ¢wiczen na dysk.

WazNe W tej ksigzce pliki ¢wiczen znajduja sie w folderze Documents\Microsoft Press\
SP2013SBS. Umieszczenie plikdw w innej lokalizacji moze wigzac sie z koniecznoscig dostosowa-
nia $ciezki w niektorych ¢wiczeniach.

Pliki ¢wiczen sg przechowywane w podfolderach, ktorych nazwa zawiera odpowiedni
numer rozdziatu. Opis kazdego prezentowanego ¢wiczenia jest poprzedzony infor-
macjg o tym, jakie pliki bedg potrzebne oraz jakie zadania nalezy wykona¢ przed
rozpoczeciem realizacji ¢wiczenia.

Wiekszos¢ rozdzialow rozpoczyna sie od standardowej witryny zespotu
SharePoint 2013, ktéra w pewnych przypadkach musi by¢ witryna najwyzszego
poziomu. Do realizowania ¢wiczen prezentowanych w kazdym z rozdziatéw mozna
wykorzysta¢ inng witryne zespotu, stworzong specjalnie na potrzebe danego rozdziatu.

Jednak kilka rozdzialow wymaga skonfigurowania dodatkowych opcji przy pomocy
plikow startowych .wsp.

Czytelnicy posiadajacy odpowiednie uprawnienia mogg tworzy¢ nowa witryne
zespolu (patrz akapit ,Stosowanie szablonow WSP”) na podstawie pliku startowego
.wsp, ktory znajduje sie w folderze plikow ¢wiczen dla danego rozdziatu. Pliki startowe
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wsp zawierajg listy, biblioteki, pliki oraz strony wykorzystywane w ¢wiczeniach. Trzy
rozdzialy (2, 9 i 14) wymagaja stworzenia witryny bazujacej na pliku .wsp. W ¢wicze-
niach w rozdziale 2 poza standardowg witryna zespotu wykorzystywane sa dwie pod-
witryny oraz folder ¢wiczen, ktory zawiera dwa pliki .wsp (zawierajace ciag ,Subsite”
W nazwie).

Stosowanie szablonéw WSP

Aby stworzy¢ witryne, ktora bazuje na pliku .wsp i stuzy do wykonywania ¢wiczen
prezentowanych w danym rozdziale, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg procedura.

WazNe Do zrealizowania procedury niezbedne jest prawo do dodawania szablonu do galerii
szablondw witryn w zbiorze witryn. W razie watpliwosci, warto zajrze¢ do Dodatku A zatytutowa-
nego ,Uprawnienia uzytkownikow i poziomy uprawnien w programie SharePoint 2013".

1 W przegladarce otwoérz witryne najwyzszego poziomu w zbiorze witryn SharePoint,
w ktorej ma zosta¢ stworzona witryna ¢wiczen. Jesli wyswietlony zostanie monit,
wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

2 Kliknij przycisk Settings (Ustawienia) znajdujacy sie w prawym gornym rogu ekra-
nu, a nastepnie wybierz opcje Site settings (Ustawienia witryny). Wyswietlona zosta-
nie strona Site Settings (Ustawienia witryny) dla witryny najwyzszego poziomu.

3 Kliknij opcje Solutions (Rozwigzania) znajdujaca sie w sekcji Web Designer Galleries
(Galeria projektanta stron sieci Web). Wyswietlona zostanie strona Solution Gallery
(Galeria rozwigzan).

4 Kliknij przycisk Upload Solution (Przekaz rozwigzanie) znajdujacy sie po lewej stro-
nie wstazki Solutions (Rozwiazania). Wyswietlone zostanie okno dialogowe Add
Document (Dodaj dokument).

5 W oknie dialogowym Add Document (Dodawanie dokumentu) kliknij przycisk
Browse (Przegladaj).

6 W oknie dialogowym Choose File to Upload (Wybierz plik do przekazania) przejdz
do folderu plikow ¢wiczen ChapterNN (gdzie NN to numer rozdziatu) i kliknij plik
wsp, ktory ma postuzy¢ do stworzenia nowej witryny, a nastepnie kliknij przycisk
Open (Otworz).

7 W oknie dialogowym Add Document (Dodawanie dokumentu) kliknij przycisk OK,
aby pobra¢ plik.

8 W oknie dialogowym Solution Gallery — Activate Solution (Galeria rozwigzan —
Aktywowanie rozwigzania) kliknij przycisk Activate (Aktywuj). Wyswietlona
zostanie strona Solution Gallery (Galeria rozwigzan). Sprawdz, czy szablon zostat
pobrany i aktywowany.

xiii
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Teraz mozna stworzy¢ nows podwitryne ¢wiczen, bazujac na pobranym szablonie
WSP.

1

Przejdz do witryny SharePoint, ktéra ma stanowi¢ witryne nadrzedng nowej witry-
ny ¢wiczen.

Kliknij przycisk Settings (Ustawienia), a nastepnie kliknij opcje Site contents
(Zawartos¢ witryny).

Przewin strong Site Contents (Zawartos¢ witryny) w dot i kliknij opcje new subsite
(dodaj nowa podwitryne).

Na stronie New SharePoint Site (Nowa witryna programu SharePoint) w polu teks-
towym Title (Tytul) wpisz logiczng nazwe nowej witryny. Moze ona reprezentowac
po prostu numer rozdziatu, np. Rozdzial09.

Opcjonalnie w polu tekstowym Description (Opis) wpisz opis, np. SharePoint
SBS — witryna do realizowania ¢wiczen w rozdziale 9.

W polu tekstowym URL name (Nazwa adresu URL) wpisz t¢ samg nazwe, jaka
wpisana zostata w polu tekstowym Title (Tytub).

W sekeji Template Selection (Wybierz szablon) kliknij karte Custom (Niestandardowy)
i wybierz dostepny obecnie szablon ChapterNN Starter.

W sekeji Navigation (Nawigacja) zaznacz opcje No (Nie), aby nie wyswietlac tacza
do tej witryny na pasku szybkiego uruchamiania w witrynie nadrzedne;.

Mozesz pozostawi¢ domyslne ustawienia pozostatych opcji i klikngé przycisk
Create (Utworz).

Wyswietlona zostanie strona gléwna nowo stworzonej witryny ¢wiczen.

Korczenie  Zamknij okno przegladarki.

Usuwanie szablonéw witryn WSP

Aby usunac szablon startowy WSP z Galerii rozwigzan, nalezy podstepowac zgodnie
z ponizszg procedurs.

WazNe Aby moc zrealizowac prezentowang procedure, trzeba posiadac prawo do usuwania
plikéw WSP z Galerii rozwigzan zbioru witryn. W razie watpliwosci, warto zajrze¢ do Dodatku A.

1

2

W przegladarce otworz witryne SharePoint najwyzszego poziomu, do ktorej
pobrane zostaty pliki .wsp. Jesli wyswietlony zostanie monit, wpisz nazwe uzyt-
kownika i hasto, a naste¢pnie kliknij przycisk OK.

Z menu Settings (Ustawienia) wybierz opcje Site settings (Ustawienia witryny).
Wyswietlona zostanie strona Site Settings (Ustawienia witryny).
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Kliknij opcje Solutions (Rozwiazania) znajdujaca si¢ w sekcji Web Designer Galleries
(Galeria projektanta stron sieci Web). Wyswietlona zostanie strona Solution Gallery
(Galeria rozwigzan).

Na stronie Solution Gallery — Solutions (Galeria rozwiazan — Rozwigzania) umies¢
kursor nad szablonem, ktéry ma zosta¢ usuniety, a nastepnie kliknij strzatke,
ktora pojawia si¢ po prawej stronie, aby wyswietli¢c menu kontekstowe. Z menu
kontekstowego wybierz opcje Deactivate (Dezaktywuj).

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Solutions Gallery - Deactivate Solution
(Galeria rozwigzan — Dezaktywowanie rozwiazania).

W oknie dialogowym Solutions Gallery — Deactivate Solution (Galeria rozwigzan —
Dezaktywowanie rozwigzania) na karcie View (Widok) kliknij przycisk Deactivate
(Dezaktywuj).

Na stronie Solution Gallery — Solutions (Galeria rozwigzan — Rozwigzania) ponow-
nie umies¢ kursor nad szablonem, ktéry ma zosta¢ usuniety, a nastepnie kliknij
strzatke, ktora pojawia sie po prawej stronie, aby wyswietlic menu kontekstowe.
Z menu kontekstowego wybierz opcje Delete (Usun). W oknie potwierdzenia klik-
nij przycisk OK, aby sfinalizowa¢ proces usuwania szablonu witryny.

Ponownie wyswietlona zostanie strona Solutions Gallery — Solutions (Galeria rozwia-
zan — Rozwigzania). Sprawdz, czy szablon witryny ¢wiczen zostat usuniety.

Ponownie wykonaj kroki 4-6 w celu usuniecia innych szablonow, ktore nie s3 juz
potrzebne.

KonNczeNiE  Zamknij okno przegladarki.

Usuwanie witryny ¢wiczen

Mozna réwniez usuna¢ niepotrzebne juz witryny ¢wiczen. W tym celu nalezy poste-
powac zgodnie z ponizszg procedurs.

WazNe Aby moc zrealizowad prezentowang procedure, trzeba posiadac¢ prawo do usuwania
witryn. W razie watpliwosci, warto zajrze¢ do Dodatku A.

1 W przegladarce otworz witryne SharePoint, ktora cheesz usungé. Jesli wyswietlony

zostanie monit, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

2 Z menu Settings (Ustawienia) wybierz opcje Site settings (Ustawienia witryny).

Wyswietlona zostanie strona Site Settings (Ustawienia witryny).

3 Z menu Site Actions (Akcje witryny) wybierz opcje Delete this site (Usuwanie tej

witryny). Wyswietlona zostanie strona Delete This Site (Usuwanie tej witryny).

4 Kliknij przycisk Delete (Usun), aby usung¢ te witryne.
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5 Witryna zostanie usunigta.

KoNczenie  Zamknij okno przegladarki.

Dodatkowe informacje i opinie

Z ponizszych akapitow bedzie si¢ mozna dowiedzie¢, w jaki sposob uzyska¢ pomoc
dotyczacg zawartosci tej ksigzki lub skontaktowac sie z jej wydawca w celu wyrazenia
opinii badz zgtoszenia btedu.

Errata

Dotozylismy wszelkich staran, aby zapewni¢ jak najlepsza jakos¢ tej ksiazki i dota-
czonych do niej materiatow. Lista bledow zauwazonych po opublikowaniu tej ksigzki
bedzie dostepna na stronie Microsoft Press w witrynie oreilly.com:

http://aka.ms/SP2013SbS/errata

Strona ta umozliwia rowniez zglaszanie bledow, ktére nie zostaly jeszcze
udokumentowane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ od dziatu Microsoft Press Book Support
dostepnego pod adresem:

mspinput@microsoft.com

Nalezy miec¢ jednak na uwadze, ze powyzsze adresy nie stuzg do uzyskiwania pomocy
technicznej w zakresie dziatania oprogramowania firmy Microsoft.

Panstwa opinia jest dla nas cenna

Wydawnictwo Microsoft Press na pierwszym miejscu stawia satysfakcje czytelnikow,
dlatego Panstwa zdanie jest dla nas bardzo wazne. Prosimy o wyrazenie opinii na temat
tej ksigzki na ponizszej stronie:

http://www.microsoft.com/learning/booksurvey
Ankieta jest krotka i zapewniamy, ze czytamy kazdy komentarz oraz sugestie. Z gory
dziekujemy za wszystkie opinie!
ChcielibySmy pozosta¢ w statym kontakcie
Pozostanmy w statym kontakcie. Mozna nas znalez¢ w serwisie Twitter:

http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Wprowadzenie
do programu
SharePoint 2013

Z tego rozdziatu dowiemy sie:
B Do czego stuzy SharePoint 2013.

B W jaki sposéb program SharePoint 2013 umozliwia wspdtprace i udostepnianie
zawartosci.

B Jakie uprawnienia uzytkownikdw sg dostepne w programie SharePoint 2013.
B Co to jest SharePoint Online.

B Jakie sg roznice miedzy lokalng instalacjg programu SharePoint 2013 a planami
subskrypcji SharePoint Online.

B W jaki sposob pakiet Office moze by¢ integrowany z programem SharePoint 2013.

B Jak budowad sklep internetowy przy uzyciu programoéw SharePoint 2013 oraz
Microsoft Dynamics AX.

W nowoczesnych srodowiskach biznesowych pracownicy realizujg swoje obo-
wigzki w roznych miejscach i o réznej porze, lecz jednoczesnie musza pozo-
stawa¢ w scistym kontakcie z pozostatymi cztonkami zespotu. Efektywna wspotpra-
ca ma ogromne znaczenie, mimo iz czasem trudno jg osiagna¢. Program Microsoft
SharePoint 2013 stanowi odpowiedz na ten problem, poniewaz oferuje bogaty zestaw
narzedzi do nawiazywania wspotpracy i komunikacji dostepnych w ramach jedne-
go srodowiska internetowego scisle zintegrowanego z aplikacjami pulpitu, takimi jak
Microsoft Office.

W tym rozdziale oméwione zostang podstawowe zastosowania programu
SharePoint 2013 oraz mozliwosci integrowania go z aplikacjami Office w celu zwigk-
szenia produktywnosci pracy uzytkownikow oraz zespolow. Zaprezentowane zosta-
ng rowniez réznice pomiedzy lokalng instalacjg oprogramowania SharePoint 2013
a planami subskrypcji Microsoft SharePoint Online. Przedstawione informacje pomo-
ga w wybraniu edycji produktu oraz modelu wdrozenia (lokalnego, w chmurze lub
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hybrydowego), ktory jest najbardziej dostosowany do potrzeb danej firmy. Pokrotce
omoéwione zostang takze mozliwosci integrowania programu SharePoint 2013 z pro-
duktem Microsoft Dynamics AX w celu zbudowania sklepu internetowego wspieraja-
cego wiele kanatow komunikacji z klientem.

Wazne  Cwiczenia w tej ksigzce dotycza fikcyjnej firmy o nazwie Wide World Importers. W pre-
zentowanych scenariuszach firma Wide World Importers konfiguruje srodowisko SharePoint,
aby umozliwi¢ pracownikom nawigzywanie wspotpracy i dzielenie sie informacjami. Trzy oso-
by, zaangazowane w proces konfigurowania srodowiska oraz dostarczania zawartosci, to: Olga
Kosterina — whascicielka firmy Wide World Importers, Todd Rowe — jej asystent, Bill Malone — gtéw-
ny handlowiec oraz Peter Connelly — pracownik dziatu IT.

Puiki éwiczeniowe Do wykonania ¢wiczeh prezentowanych w tym rozdziale nie sg potrzebne
zadne pliki ¢wiczen.

Do czego stuzy SharePoint 2013?

SharePoint 2013 to technologia, ktéra umozliwia zaréwno matym, jak i duzym orga-
nizacjom oraz przedsiebiorstwom usprawnianie pracy zespotow i optymalizowanie
procesow biznesowych. SharePoint 2013 oferuje szeroki zestaw narzedzi stuzagcych
do organizowania zawartosci, zarzadzania dokumentami, dzielenia sie wiedza, udo-
stepniania zaawansowanych srodowisk do pracy zespotowej oraz wyszukiwania infor-
macji i os6b. Funkcje spotecznosciowe w programie SharePoint 2013 umozliwiaja
budowanie spotecznosci, dzielenie sie pomystami i spostrzezeniami oraz wyszukiwanie
zasobow i informacji w calej organizacji.

ZoBAcz TAKZE \Wymagania systemowe dotyczace instalacji programu SharePoint 2013 zostaty
zaprezentowane na stronie technet.microsoft.com/en-us/library/cc262485(v=office.15).aspx.

Program SharePoint 2013 pomaga czlonkom zespotéw w pozostawaniu w statym kon-
takcie oraz zwieksza efektywnos¢ ich pracy, poniewaz oferuje infrastrukture i funkcje
utatwiajace uzyskiwanie dostepu do wtasciwych informacji, dokumentéw oraz osob.
Dzigki programowi SharePoint 2013 zespoty mogg tworzy¢ witryny sieci Web stuzace
do udostepniania informacji i nawigzywania wspoétpracy z innymi uzytkownikami.
Dostep do zawartosci przechowywanej w witrynie programu SharePoint mozna uzy-
skiwa¢ zarowno za posrednictwem przegladarki internetowej, jak i aplikacji klienckich
(np. pakietu Office) uruchomionych na réznych urzgdzeniach, takich jak komputer,
tablet czy telefon komorkowy.



Rozdziat 1: Wprowadzenie do programu SharePoint 2013

Praca zespotowa i udostepnianie

Witryny programu SharePoint to miejsca, w ktérych mozna gromadzi¢ i udostep-
nia¢ informacje oraz dokumenty, a takze dzieli¢ sie pomystami i prowadzi¢ dyskusje.
Witryny utatwiaja cztonkom zespotu uczestniczenie w zyciu spotecznosci, wspodlne
opracowywanie dokumentow, sledzenie zadan i problemow, prowadzenie blogow
i mikroblogow, budowanie baz wiedzy przy uzyciu stron wiki i nie tylko. Funkcje
do wspolnego opracowywania dokumentow umozliwiaja szybkie ewidencjonowa-
nie i wyewidencjonowywanie dokumentdéw, przechowywanie oraz przywracanie
poprzednich wersji dokumentéw, jak rowniez definiowanie zabezpieczen na poziomie
dokumentow.

Wskazowka Blog stanowi dostepny w sieci Web pamietnik, w ktorym autorzy (zwani blog-
gerami) publikuja artykuty, a czytelnicy moga dodawac komentarze. Strona typu wiki stanowi
srodowisko sieci Web, w ktérym za posrednictwem przegladarki sieci Web mozna szybko i tatwo
dodawac lub edytowac tekst i tgcza umieszczone na stronie. Nazwa wiki wywodzi sie od ha-
wajskiego stowa wikiwiki, ktore oznacza ,szybka”. Witryna typu wiki moze petni¢ role, np. bazy
wiedzy, repozytorium zasobdw lub encyklopedii internetowej, takiej jak Wikipedia.

ZoBAacz TAkZE Dodatkowe informacje na temat blogéw i witryn typu wiki znalez¢ mozna w roz-
dziale 8, zatytutowanym ,Korzystanie z witryn typu wiki i blogow”.

Witryna SharePoint moze mie¢ wiele witryn podrzednych, ktérych hierarchia na ser-
werze sieci Web ma strukture drzewa i przypomina hierarchie folderow w systemie
plikéw. Witryny SharePoint, podobnie jak foldery w systemie plikow, moga stuzy¢
do przechowywania plikow, jednak oferuja duzo wieksze mozliwosci niz zwykle repo-
zytorium plikow. Stanowig srodowisko do komunikacji i pracy zespotowej oraz uta-
twiaja wspolne opracowywanie dokumentow, zadan, list kontaktow, planow wydarzen,
kalendarzy, baz wiedzy typu wiki i nie tylko. Srodowisko do wspétpracy moze znacz-
nie zwiekszy¢ produktywnos¢ zaréwno pracownikow, jak i catego zespotu. Pozwala
na przyktad przechowywa¢ pliki i dokumenty w prywatnej bibliotece SkyDrive Pro
(niedostepnej dla innych osob) i jednoczesnie udostepnia¢ je wybranym wspotpra-
cownikom, a takze uzyskiwac¢ do nich dostep za posrednictwem wielu urzadzen, m.in.
komputera, tabletu czy smartfona.

Narzedzia do wspotpracy zawarte w produkcie SharePoint 2013 s3 intuicyjne
i fatwe w uzyciu, dzieki czemu upraszczaja udostepnianie plikoéw i informacji oraz
komunikowanie si¢ z innymi czlonkami zespotu. Witryny SharePoint moga stuzy¢
do wielu celéow. Mozna na przyklad stworzy¢ witryne usprawniajaca prace zespotu,
witryne utatwiajacg organizowanie spotkan biznesowych, witryne typu wiki stanowia-
cg repozytorium wiedzy lub witryne wspierajacg dziatanie spotecznosci realizujgcej
wspdlny projekt lub zainteresowanej okreslonym tematem. Typowa witryna programu
SharePoint zawiera wiele pomocnych narzedzi oraz informacji, takich jak biblioteki
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dokumentow, lista kontaktow, lista zadan oraz inne narzedzia do udostepniania i wizu-
alizowania informacj.

Uzytkownicy witryn SharePoint moga odnajdowac¢ odpowiednie osoby i kontakto-
wac sie z nimi za posrednictwem e-maili, komunikatoréw lub mikroblogéw. Ponadto
mogg przeszukiwa¢ zawartos¢ witryn lub obserwowac wybrana witryne badz doku-
ment i dzieki temu otrzymywac za posrednictwem kanatu aktualnosci powiadomienia
o nowych publikacjach lub o wprowadzeniu zmian. Dokumenty moga zosta¢ powig-
zane z niestandardowymi procesami biznesowymi. Mozna dostosowywaé¢ zawartosc
i uktad witryn, aby prezentowac rézne informacje w zaleznosci od wymagan odbior-
cow docelowych.

W tym ¢wiczeniu otworzymy witryne SharePoint w przegladarce i przejrzymy kom-
ponenty strony glownej witryny.

e KoNnFiGurRACJIA  Otwdrz okno przegladarki.

1 Na pasku adresu przegladarki wpisz adres Uniform Resource Locator (URL), czyli
lokalizacje witryny SharePoint: http://<nazwaserwera/sciezka>.

Wyrazenie nazwaserwera w adresie URL reprezentuje nazwe serwera SharePoint,
na ktérym czytelnik wykonywac bedzie prezentowane w tej ksigzce ¢wiczenia.
Sciezka moze by¢ pusta lub zawiera¢ jeden badz wiecej pozioméw w hierarchii
witryn na danym serwerze SharePoint. W razie problemoéw z ustaleniem loka-
lizacji witryny SharePoint, nalezy skontaktowac si¢ z administratorem systemu

SharePoint.

[ - o IEEH

| enc}w\@ higavidewordimporters 0 = 3 || @ Hew Tab x‘ ‘ o B
W WazNe W prezentowanych w tej ksigzce ¢wiczeniach wykorzystywana bedzie witryna

umieszczona na serwerze wideworldimporters o adresie URL: http.//wideworldimporters.
Jednak czytelnicy powinni pamietac o zastapieniu adresu http.//wideworldimporters adre-
sem wiasnej witryny (w postaci http.//<nazwaserwera/sciezka>) we wszystkich realizowa-
nych ¢wiczeniach.

2 Jesli wyswietlony zostanie monit, wpisz nazwe uzytkownika i hasto.
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Windows Security

iexplore
Connecting to WIDEWORLDIMPORTERS.

“_lsername ]

- - 1

[] Remember my credentials

Connect asmart card

3 Kliknij przycisk OK.

Wyswietlona zostanie strona gtowna witryny SharePoint. Chociaz moze ona rézni¢
sie od typowej witryny zespotu zaprezentowanej w tym przyktadzie, najprawdo-
podobniej zawiera facza do réznych stron, jak rowniez narzedzia SharePoint 2013
do udostepniania informacij.

- e
L3 ()| B2 nitpypmideworidimporters/ layn 0 = H B Team Site - Home x| ‘ o 9 8
SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [OINERGIEULERIE o B S
BROWSE  PAGE ) SHARE Yy Folow Cdswnc 4 eom O

TeamSite  Travel # EDITLINKS [ search this site 2|
Home Get started with your site  remove s

Documents

Community

Home

Categories

Members

About Share your
Site Contents

Documents

# EDIT LINKS

@ new document or drag files here

v [J Name Modified Modifed By

There are no documents in this view.

Po lewej stronie okna znajduja sie tacza: Home (Strona gléwna), Documents
(Dokumenty), Community (Spotecznos¢) oraz Site Contents (Zawartos¢ witryny).
Ta kolekcja faczy do najczesciej wykorzystywanych zasobow witryny nazywa-
na jest paskiem szybkiego uruchamiania. Pasek szybkiego uruchamiania, jak sama
nazwa wskazuje, stuzy do uzyskiwania natychmiastowego dostepu do potrzebnej
informacji lub narzedzia.
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Z lewej strony okna pod paskiem szybkiego uruchamiania znajduje sie opcja
EDIT LINKS (Edytuj tacza), ktéra umozliwia dodawanie i usuwanie taczy z paska
szybkiego uruchamiania za posrednictwem przegladarki.

Home

Documents

Community
Home
Categories
Members
About

Site Contents

WazNe Jesdli biezacy uzytkownik ma ograniczone uprawnienia, pasek szybkiego urucha-
miania moze nie zawiera¢ tgczy do wszystkich elementow witryny, np. facza EDIT LINKS
(Edytuj tacza). Uzytkownicy witryny SharePoint widza tylko te elementy oraz funkcje witryny,
do ktérych maja prawo dostepu. tacza do niedostepnych elementdw oraz narzedzi nie
sg w 0gole wyswietlane. Aby uzyska¢ dodatkowe uprawnienia, nalezy skontaktowac sie z ad-
ministratorem systemu SharePoint.

Poza paskiem szybkiego uruchamiania, strona zawiera takze dodatkowy obszar
nawigacyjny umieszczony w gornej czesci okna. Gorny pasek taczy znajduje sie
na kazdej stronie tuz nad jej tytutem. Sklada si¢ on z szeregu kart z taczami, np.
taczem do strony glownej biezacej witryny zespotu lub faczami do podwitryn bie-
zgcej witryny (w tym przykladzie druga karta z lewej strony zawiera tacze do pod-
witryny Travel). Poniewaz pracownicy przykladowej firmy Wide World Importers
duzo podroézuja, facze Travel prowadzi do witryny podrzednej, ktéra prezentuje
dodatkowe informacje i reguly dotyczace organizowania podrozy stuzbowych.

Team Site Travel

Po prawej stronie gérnego paska taczy znajduje sie opcja EDIT LINKS (Edytu;j tacza),
ktora umozliwia dodawanie i usuwanie taczy z gornego paska faczy za posredni-
ctwem przegladarki — pod warunkiem posiadania odpowiednich uprawnien.

Utatwienia nawigacji sa uzyteczne, ale zajmuja duzo miejsca na ekranie.
W kolejnych krokach tego ¢wiczenia zostang one ukryte.
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4 Znajdz przycisk z obrazem prostokata znajdujacy sie w prawym gornym rogu
okna. Umies¢ kursor nad przyciskiem, aby zobaczy¢ jego opis Focus on Content
(Wyswietl tylko zawartos¢) wyswietlony w etykietce narzedzia.

5 Kliknij przycisk Focus on Content (Wyswietl tylko zawartosc), aby ukry¢ lewy
i gorny panel nawigacyjny oraz wyswietli¢ jedynie obszar strony zawierajacy
zawartosc.

-

cw\c}w\m ttps/fwidewardimporters/_taya O ~ > || B Team Site - Home x ‘ | i v &
SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [NeSERGEEITHERINE o B
BROWSE  PAGE € siare Yy Follow Csvnc # m o)

Get started with your site  removeTHis

)

Share your site,

Documents
® new document or drag files here

v [0 Mame Modified  Modified By

There are no documents in this view.

Jak mozna zauwazy¢, obraz na przycisku Focus on Content (Wyswietl tylko zawar-
tos¢) zmienit sie i obecnie zawiera prostokat z czterema strzatkami skierowanymi
do srodka.

6 Kliknij przycisk ponownie, aby powrdci¢ do pelnego widoku strony.

7 Kliknij znajdujacy sie¢ w prawym goérnym rogu strony przycisk Help (Pomoc) ze
znakiem zapytania. Pomoc programu SharePoint 2013 zostanie zaprezentowana
w osobnym oknie.
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SharePoint Help .
@ene x| A

Learn what's possible

Get started with SharePoint

Introduction to lists

Introduction to Document Sets

About the workflows included with SharePoint

Build your sites

Create a site

Introduction: control user access with permissions
Add, change, or delete a list or library on a page
Create, change, or delete a column in a list or library
Add or delete files in a library

Add, edit, or delete list items

Create. modify. or delete a view

Let it work for you

Document collaboration and co-authering
Create, modify, or delete a view of a list or library
Set a file template for a document or form library
Share ideas and content using your My Site

KonNczenie  Zamknij okno przegladarki.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat nawigacji po witrynie SharePoint znalez¢ mozna
w rozdziale 2 zatytutowanym ,Nawigowanie po witrynie SharePoint”.

Uprawnienia uzytkownikow
programu SharePoint

W programie SharePoint 2013 do kontrolowania dostepu do witryn stuzy bazujacy
na rolach system, ktory wykorzystuje poziomy uprawnien uzytkownikow. Poziomy
uprawnien stuzg do okreslania, jakie uprawnienia posiadaja uzytkownicy w witrynie
SharePoint. Poziomy uprawnien decyduja o tym, ktore operacje mogg oni realizowac
w danej witrynie. Program SharePoint zawiera kilka domyslnych poziomow upraw-
nien, m.in.:

B Read (Czytanie) Ten poziom uprawnien umozliwia dostep do witryny sieci Web

w trybie tylko do odczytu.

B Contribute (Wspottworzenie) Ten poziom uprawnien obejmuje wszystkie
uprawnienia zawarte w poziomie uprawnien Czytanie, a ponadto umozliwia
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tworzenie, edytowanie i usuwanie elementow z istniejacych list oraz bibliotek
dokumentow.

B Design (Projektowanie) Ten poziom uprawnien obejmuje wszystkie uprawnie-
nia zawarte w poziomie uprawnien Wspottworzenie, a ponadto umozliwia tworze-
nie list i bibliotek dokumentow, zatwierdzanie elementéw oraz edytowanie stron
witryny sieci Web.

B Full Control (Petna kontrola) Ten poziom uprawnien zapewnia petna kontrole
nad witryna.

B Limited (Ograniczony dostep) Ten poziom uprawnien umozliwia uzyskiwanie
dostepu do udostepnionego zasobu w witrynie, np. okreslonej listy, biblioteki
dokumentow, folderu, elementu listy lub dokumentu, bez koniecznosci przyzna-
wania uzytkownikowi prawa dostepu do catej witryny.

WazNe Do zrealizowania wiekszosci ¢wiczen prezentowanych w niniejszej ksigzce konieczny
jest poziom uprawnien Czytanie lub Wspottworzenie. Kazde ¢wiczenie poprzedzone jest przy-
pomnieniem o koniecznosci sprawdzenia poziomu uprawnien, w szczegolnosci gdy niezbedny
jest wyzszy poziom dostepu, np. Projektowanie lub Petna kontrola. Czytelnikom, ktérzy nie znaja
swojego poziomu uprawnien w witrynie SharePoint, zaleca sie kontakt z administratorem systemu
SharePoint.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat poziomdw uprawnien zawiera rozdziat 5 zaty-
tutowany ,Tworzenie witryn i zarzadzanie nimi”. Petna lista uprawnien oraz powiazanych z nimi
poziomow uprawnien zostata przedstawiona w dodatku A zatytutowanym ,Uprawnienia uzyt-
kownikow i poziomy uprawnieh w programie SharePoint 2013".

Edycje programu SharePoint 2013

Instalujgc program SharePoint 2013 na serwerach w infrastrukturze organizacji, mozna
wybrac jedng z trzech edycji — kazda z nich oferuje inny zakres funkgji i narzedzi:

B SharePoint Server 2013 Enterprise CAL
B SharePoint Server 2013 Standard CAL
B SharePoint Foundation 2013

Wszystkie edycje programu SharePoint 2013 utatwiaja prace zespotowg w ramach
organizacji oraz wspotprace z partnerami i klientami. Jednak kazdy z produktow ma
inny zakres mozliwosci.

Edycja SharePoint Foundation 2013 stanowi zestaw ustug systemu Windows
Server 2012, ktoéry mozna pobra¢ za darmo. Edycja SharePoint Foundation 2013
stuzy do udostepniania informacji i wspétpracy z innymi uzytkownikami. Zapewnia
ogolnie dostepne srodowisko do zarzadzania dokumentami, centralne repozytorium
do przechowywania réznego typu plikow oraz platforme dla aplikacji usprawniajacych
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prace zespotowa. Stosujac pakiety jezykowe, mozna tworzy¢ witryny w roznych wer-
sjach jezykowych bez koniecznosci instalowania osobnych wersji programu SharePoint
Foundation 2013.

ZoBAcz TAKZE Edycje SharePoint Foundation 2013 oraz powiazane z nig pakiety jezykowe moz-
na pobrac¢ z Centrum pobierania firmy Microsoft ze stron www.microsoft.com/en-us/download/
details.aspx?id=35488 oraz www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=35492.

Edycje Standard oraz Enterprise programu Microsoft SharePoint Server 2013 bazu-
ja na edycji SharePoint Foundation 2013, wzbogacajgc ja o funkcje spotecznoscio-
we i narzedzia do organizowania i zarzadzania zawartoscig witryn SharePoint, ktére
umozliwiajg zespotom udostepnianie informacji w zakresie catej organizacji. Poniewaz
program SharePoint Server 2013 bazuje na edycji SharePoint Foundation, zawiera
wszystkie oferowane przez nig funkcje. Program SharePoint Server 2013 oferuje takze
dodatkowe funkcje biznesowe, m.in. wsparcie dla spotecznosci, analize biznesows,
zarzgdzanie zawartoscia, zaawansowane wyszukiwanie i przeptywy pracy.

Edycje Enterprise i Standard programu SharePoint Server 2013 maja rézny zakres
funkcjonalnosci. Dokonujagc wyboru miedzy edycjami SharePoint Server 2013
(Enterprise i Standard) a SharePoint Foundation 2013, nalezy przeanalizowa¢ funkcje
i narzedzia, jakie mogg by¢ niezbedne w danej organizacji.

Tabela 1-1 zawiera poréwnanie funkeji dostepnych w trzech réznych edycjach pro-
gramu SharePoint Server 2013.

Tabela 1-1 Poréwnanie edycji programu SharePoint 2013
Edycja programu SharePoint 2013

Funkcja Foundation Standard CAL Enterprise CAL
Wykaz aplikacji i Marketplace Tak Tak Tak
Witryny zespotow Tak Tak Tak
Zarzadzanie pracg Nie Tak Tak
Funkcje spotecznosciowe Nie Tak Tak
Udostepnianie zewnetrzne Tak Tak Tak
Podstawowe wyszukiwanie Tak Tak Tak
Standardowe wyszukiwanie Nie Tak Tak
Wyszukiwanie w przedsiebiorstwie Nie Nie Tak
Zarzgdzanie zawartoscig Nie Tak Tak
Zarzadzanie rekordami Nie Tak Tak

E-discovery, ACM, zgodnosc¢ Nie Nie Tak
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Tabela 1-1 Poréwnanie edycji programu SharePoint 2013
Edycja programu SharePoint 2013

Funkcja Foundation Standard CAL Enterprise CAL
Ustugi programu Excel, PowerPivot, Nie Nie Tak

PowerView

Karty wynikow i pulpity nawigacyjne Nie Nie Tak

Ustugi programu Access Nie Nie Tak

Ustugi programu Visio Nie Nie Tak

Aplikacje bazujace na formularzach Nie Nie Tak

Przeplyw pracy w programie Nie Tak Tak

SharePoint 2013

Ustugi facznosci biznesowej Tak Tak Tak

ZoBAcz TAKZE SzczegOtowe poréwnanie funkcji oferowanych przez rézne edycje programu
SharePoint 2013 znaleZ¢ mozna w Dodatku B zatytutowanym ,Funkcje programu SharePoint 2013".

W chmurze: SharePoint Online

SharePoint Online to ustuga sieci Web, ktéra zamiast dziata¢ na lokalnym serwerze
organizacji, jest uruchamiana w chmurze. To oznacza, ze infrastruktura IT znajdu-
je sie poza zakresem organizacji i jest utrzymywana przez zewnetrzng firme. Wiele
ustug w Internecie jest dostarczanych w postaci ustug w chmurze, np. ustuga pub-
likowania zdje¢ w trybie online lub poczta e-mail w sieci Web. Te ustugi dostepne
sa w trybie online w chmurze i mozna uzyskiwa¢ do nich dostep z dowolnego miejsca,
z komputera, telefonu lub innego urzadzenia potgczonego z Internetem. SharePoint
Online to ustuga w chmurze, ktéra moze stuzy¢ do uzyskiwania dostepu do infor-
macji i podejmowania interakcji z innymi cztonkami zespotu z dowolnego miejsca
i za posrednictwem wielu roznych urzadzen.

Ustugi w chmurze sg dostarczane na zasadzie subskrypcji. Zamiast instalowac
oprogramowanie SharePoint na serwerze, wystarczy zakupi¢ plan subskrypcji, aby
moc korzysta¢ z tego oprogramowania dostarczanego w postaci ustugi. SharePoint
Online stanowi czes¢ ustugi Microsoft Office 365 i obejmuje rowniez ustuge Microsoft
Exchange Online, petnigcg role serwisu pocztowego, oraz ustuge Microsoft Lync
Online do organizowania konferencji w sieci Web. Dostepne sg rézne plany subskryp-
cji, ktore zapewniajg dostep do roznych funkgeji i narzedzi (od poziomu podstawowego
do korporacyjnego) za miesieczng optatg. Ustuga SharePoint Online jest dostepna
w ramach wielu planéw subskrypcji ustugi Office 365 oraz w postaci niezaleznego
planu subskrypcji.

11
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ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat ustugi Office 365 oraz dostepnych plandw i cen
znalez¢ mozna na stronie office365.microsoft.com.

Funkcje ustugi SharePoint Online zostaly zaprojektowane w taki sposob, aby ich dzia-
tanie w jak najwiekszym stopniu przypominato funkcje oferowane przez lokalne sro-
dowisko SharePoint 2013. Jednak istnieje kilka réznic. Ustuga SharePoint Online nie
oferuje pewnych narzedzi analizy biznesowej, takich jak karty wynikow czy pulpity
nawigacyjne. Funkcje zarzadzania zawartoscig sieci Web sg rowniez nieco okrojone
w porownaniu z lokalng instalacja.

Tabela 1-2 zawiera poréownanie funkcji dostepnych w roéznych planach subskrypcji
ustugi SharePoint Online.

Tabela 1-2 Poréwnanie planéw subskrypgji ustugi SharePoint Online

Plan SharePoint Online

Funkcja P1 P2

Wykaz aplikacji i Marketplace Tak Tak
Witryny zespotow Tak Tak
Zarzadzanie praca Tak Tak
Funkcje spotecznosciowe Tak Tak
Udostepnianie zewnetrzne Tak Tak
Podstawowe wyszukiwanie Tak Tak
Standardowe wyszukiwanie Tak Tak
Wyszukiwanie w przedsiebiorstwie Nie Tak
Zarzadzanie zawartoscig Tak Tak
Zarzadzanie rekordami Tak Tak
e-discovery, ACM, zgodnos¢ Nie Tak
Ustugi programu Excel, PowerPivot, PowerView Nie Tak
Karty wynikow i pulpity nawigacyjne Nie Nie
Ustugi programu Access Nie Tak
Ustugi programu Visio Nie Tak
Aplikacje bazujace na formularzach Nie Tak
Przeptyw pracy w programie SharePoint 2013 Tak Tak

Ustugi tacznosci biznesowe; Nie Tak
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ZoBAcz TAKZE Szczegdtowe poréwnanie funkgji oferowanych przez rézne plany subskrypdcji
SharePoint Online (z uwzglednieniem autonomicznych planéw subskrypcji oraz planéw sub-
skrypgji Office 365) znalez¢ mozna na stronie technet.microsoft.com/en-us/library/jj819267.aspx.

Mozna zastosowa¢ nie tylko lokalna instalacje programu SharePoint lub ustuge
SharePoint Online dostepna w chmurze, ale takze srodowisko hybrydowe. Srodowisko
hybrydowe tgczy lokalng instalacje programu SharePoint z ustuga SharePoint Online
w chmurze, zapewniajac spojny interfejs. Na przyklad, ujednolicona funkcja wyszu-
kiwania umozliwia przeszukiwanie obu czesci rozwiazania hybrydowego (lokalne;
i online) przy uzyciu tej samej kwerendy.

Srodowiska hybrydowe przydaja sie, gdy organizacja ze wzgledéw biznesowych
lub technicznych nie moze dokona¢ pelnej migracji systemu SharePoint do chmury.
Na przyktad, gdy zgodnie z regulaminem organizacji dane musza by¢ przechowywane
w okreslonej lokalizacji. Model hybrydowy pozwala na czerpanie korzysci ze sSrodowi-
ska w chmurze i jednoczesnie posiadanie lokalnego systemu, ktéry zapewnia zgodnos¢
z przepisami i szeroki potencjal w zakresie dostosowywania srodowiska. Takie rozwia-
zanie zapewnia organizacji wieksza swobode i nie zmusza do dokonywania wyboru
pomiedzy wdrozeniem lokalnym lub w chmurze. Model hybrydowy jest na tyle spojny,
ze uzytkownicy prawie nie zauwazajg réznicy.

Integracja pakietu Office
z programem SharePoint

Produkty Microsoft Office 2013 oraz SharePoint 2013 zostaty zaprojektowane z mysla
o stworzeniu zintegrowanego srodowiska sktadajacego sie z oprogramowania klienckie-
go i serwerowego oraz dostepnego za posrednictwem wielu urzadzen. W ten sposob
osiggnieta zostata scista integracja produktow. Innymi stowy, wiele funkcji oraz polecen
menu w pakiecie Office jest zintegrowanych z funkcjami programu SharePoint. Dzieki
temu z funkeji programu SharePoint 2013 mozna korzysta¢ nie tylko za posredni-
ctwem przegladarki, ale takze za posrednictwem aplikacji Office.

Funkcja Office Backstage oferuje mozliwos¢ udostepniania funkeji programu
SharePoint 2013 w kontekscie aplikacji Office i obejmuje, m.in. dostep do bibliotek
dokumentoéw, funkcje spolecznosciowe i witryny SharePoint. Pozwala na przyktad
stworzy¢ nowa witryne SharePoint i zapisa¢ w niej pliki za posrednictwem aplikaciji
klienckiej Office. Aplikacje Office pozwalaja na odczytywanie i edytowanie zawarto-
sci witryn SharePoint, takiej jak dokumenty, listy, wydarzania, kalendarze, przypisa-
ne zadania, blogi czy listy czlonkow. Umozliwiajg takze udostepnianie dokumentow
i okreslanie uprawnien w programie SharePoint bez koniecznosci opuszczania aplikacji
Office 2013.

13
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Co wiecej, zaawansowane funkcje analizy biznesowej dostepne w programie
SharePoint 2013 moga by¢ integrowane z programem Microsoft Office Excel 2013,
umozliwiajgc przetwarzanie i wizualizacje danych.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat funkcji analizy biznesowej dostepnych w pro-
gramie SharePoint 2013 znalez¢ mozna w rozdziale 13 zatytutowanym ,Stosowanie funkcji ana-
lizy biznesowej".

Program SharePoint 2013 zapewnia $cistg integracje z aplikacjami Microsoft Office
Web Apps, czyli zestawem dostepnych w trybie online dodatkéw do aplikacji Microsoft
Office, takich jak Word, Excel, PowerPoint czy OneNote. Aplikacje Office Web Apps
umozliwiajg uzytkownikom wyswietlanie i edytowanie dokumentéw przy uzyciu
przegladarki. Ustugi aplikacji Office Web Apps sktadajg sie z ustugi programu Word,
ustugi programu PowerPoint oraz ustug obliczeniowych programu Excel dziatajacych
w kontekscie ustug programu SharePoint.

Wskazowka Aplikacje Office Web Apps wspierajag dokumenty przechowywane w ustudze
SkyDrive Pro i moga by¢ uruchamiane na wielu réznych urzadzeniach.

Aplikacje Office Web Apps prezentuja dokument Office w przegladarce i udostepniaja
funkcje wyswietlania oraz edytowania. Na przyktad, po kliknieciu dokumentu przecho-
wywanego w bibliotece dokumentéw w programie SharePoint dokument ten zostaje
otwarty bezposrednio w przegladarce. Wyglad dokumentu w przegladarce rozni sie
od tego prezentowanego w aplikacji klienckiej Office. Aplikacja Office Web App nie
oferuje wszystkich funkeji edycji dostepnych w aplikacji klienckiej Office stanowigcej
jej odpowiednik, ale zawiera przycisk, ktéry pozwala na otworzenie dokumentu w tej
aplikacji klienckiej, o ile jest ona zainstalowana na urzadzeniu uzytkownika. W witrynie
SharePoint, w ktorej zainstalowane i skonfigurowane zostaty aplikacje Office Web Apps,
mozna wyswietla¢ oraz edytowa¢ dokumenty Office za posrednictwem przegladarki
z dowolnego miejsca, wystarczy mie¢ mozliwos¢ potaczenia sie z witryng SharePoint,
np. przy pomocy urzadzenia mobilnego.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat aplikacji Office Web Apps znalez¢ mozna
na stronie office.microsoft.com/en-gb/web-apps.

Rozne wersje pakietu Office oraz SharePoint Foundation oferujg rozne mozliwosci
integracji. Rodzina produktow Office 2013 zapewnia najbardziej zaawansowana, scista,
wbudowang integracje z programem SharePoint 2013. Pakiet Microsoft Office 2010
rowniez umozliwia scistg integracje z produktem SharePoint 2013. Wersja Microsoft
Office 2007 wspiera czesciowa wspotprace programu SharePoint z aplikacjami klien-
ckimi Office. Wczesniejsze wersje pakietu Office, np. Microsoft Office 2000 oraz
Microsoft Office XP, zapewniajg ograniczone mozliwosci integracji.
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Pakiet Office 2000 pozwala na integracje funkcji zapisywania pliku z programem
SharePoint Foundation. Na przyktad, mozna otwiera¢ i zapisywac pliki przechowywa-
ne w witrynie SharePoint za pomocg aplikacji Office 2000 oraz odbierac alerty w pro-
gramie Microsoft Outlook 2000. Office XP oferuje dodatkowe mozliwosci integrowa-
nia danych, m.in. interaktywny dostep do danych przechowywanych w witrynach
SharePoint. Na przyktad, mozna eksportowac¢ dane z listy SharePoint do programu
Excel 2002 i wyswietla¢ wlasciwosci oraz metadane plikow, ktore sg przechowywane
w witrynach SharePoint. Jednak wersje Office 2000 i Office XP nie umozliwiajg inte-
gracji z wieloma innymi funkcjami programu SharePoint Foundation.

Wersja Microsoft Office 2003 pozwala na integracje kilku dodatkowych funkeji.
Umozliwia tworzenie dokumentéw i obszaréw roboczych, organizowanie spotkan
i dziatan zespotu oraz uzyskiwanie dostepu i analizowanie danych przechowywanych
w witrynie SharePoint. Dodatkowo w wersji Office 2003 mozna integrowac dane, prze-
nosic¢ je do witryn SharePoint i z powrotem, a takze tworzy¢ bazy danych powigzane
z danymi znajdujacymi sie w witrynach SharePoint.

Wersja Microsoft Office System 2007 wprowadza dodatkowe mozliwosci integracji
z programem SharePoint Foundation. Za pomocg aplikacji klienckich Office mozna
podejmowac bezposrednig interakcje z informacjami przechowywanymi w witrynach
SharePoint — bez koniecznosci wlasnorecznego pobierania zawartosci. Na przyktad,
poczawszy od wersji Word 2007 mozna przesyta¢ wpisy do witryny blogu SharePoint,
jak rowniez wyewidencjonowac¢ dokumenty z biblioteki SharePoint i zaewidencjono-
wac je po ukonczeniu edycji w programie Word.

Pakiet Office 2010 zawiera nowg funkcje Backstage, ktora pozwala na scislejsza
integracje z programem SharePoint. Pakiet Office 2010 oferuje réwniez aplikacje klien-
ckg SharePoint Workspace 2010 (nastepnika aplikacji Office Groove), ktéra umozliwia
wprowadzanie modyfikacji zawartosci witryn SharePoint w trybie offline i synchroni-
zowanie wersji po ponownym nawiazaniu pofaczenia. Pozwala na wyswietlanie, edyto-
wanie i usuwanie dokumentow i elementow list SharePoint w trybie offline. Po ponow-
nym nawigzaniu potaczenia wersje danych w sieci oraz na komputerze sg w sposob
automatyczny scalane w ramach dwukierunkowej synchronizacji miedzy komputerem
uzytkownika a witrynami, bibliotekami i listami SharePoint w sieci Web. W progra-
mie SharePoint 2013 funkcja ta jest realizowana poprzez synchronizacje biblioteki
SharePoint z komputerem. Pliki w bibliotece synchronizowane z komputerem mozna
przeglada¢ przy pomocy Eksploratora plikow w systemie Windows Explorer, a mody-
fikacje plikow na dysku sa synchronizowane z wersjg przechowywang w witrynie
SharePoint za kazdym razem, gdy uzytkownik pracuje w trybie online. Zaréwno witry-
na SkyDrive, jak i biblioteka w witrynie zespotu moze by¢ synchronizowana z kom-
puterem, umozliwiajgc prace w trybie offline.

Cho¢ wszystkie aplikacje klienckie Office 2013 mogg by¢ integrowane z progra-
mem SharePoint, program Outlook zapewnia najscislejsza, najbardziej zaawansowang
integracje. Juz w wersji Outlook 2007 mozna byto tworzy¢ witryny do udostepniania
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dokumentéw i organizowania spotkan oraz odczytywac i zapisywac takie elementy
zawartosci programu SharePoint, jak kalendarze, zadania, dane kontaktowe i doku-
menty. Ponadto wspierana byta praca w trybie offline.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat integracji programow SharePoint 2013 i Outlook
znalez¢ mozna w rozdziale 14 zatytutowanym ,Integracja SharePoint z programami Outlook oraz
Lync”.

Sklep internetowy SharePoint bazujacy
na produkcie Microsoft Dynamics AX

Program SharePoint Server 2013 moze by¢ integrowany z produktem Microsoft
Dynamics AX 2012 for Retail, umozliwiajgc implementowanie elastycznego, tatwego
w konfiguracji sklepu internetowego, ktory oferuje zaawansowane opcje wyszukiwania
i jest dostepny dla uzytkownikéw za posrednictwem wielu urzadzen, m.in. kompute-
row, tabletow, smartfonow.

W obliczu wysokiej konkurencji firmy wykorzystuja wiele réznych sposobow
pozyskiwania i utrzymywania klientow: tradycyjne sklepy, strony internetowe, telefo-
niczne centra obstugi klienta, platformy handlowe czy serwisy spotecznosciowe. Tak
wysoka liczba potencjalnych kanatow komunikacji zapewnia ogromny potencjal, ale
stanowi jednoczesnie spore wyzwanie, poniewaz klienci oczekujg rzetelnej i spojnej
obstugi, niezaleznie od wybranego sposobu komunikacji. Produkt Microsoft Dynamics
AX 2012 for Retail pomaga firmom sprosta¢ temu wyzwaniu. Stanowi elastyczna,
jednolita technologie integrujaca rozne kanaly dystrybucji, marketingu i komunikacji,
funkcjonowanie sklepow, zarzadzanie obstugg sprzedazy i tancuchem zaopatrzenia
oraz wiele innych aspektow dziatania firmy w ramach jednego kompleksowego roz-
wiazania, ktore oferuje wglad we wszystkie operacje biznesowe realizowane w przed-
siebiorstwie handlowym.

W tym kompleksowym rozwiazaniu handel elektroniczny jest realizowany przy
pomocy programu SharePoint Server 2013. W srodowisku SharePoint trzeba zainsta-
lowac¢ komponent Commerce Runtime (CRT) produktu Microsoft Dynamics AX 2012
for Retail. Komponent CRT oferuje funkcje sklepu internetowego, jak rowniez i moz-
liwos¢ synchronizowania danych miedzy centralng platforma Microsoft Dynamics
AX wdrozong w przedsiebiorstwie handlowym a sklepem internetowym SharePoint.
Najwazniejsze dane dotyczgce produktow, cen, promocji, katalogow, kategorii, progra-
mow lojalnosciowych i konfiguracji witryny internetowej sg wprowadzane za posred-
nictwem programu Microsoft Dynamics AX i przekazywane do repozytorium programu
SharePoint. Zaméwienia i dane dotyczace transakcji, ktore maja zosta¢ zrealizowa-
ne, sa przekazywane z programu SharePoint do komponentu AX. Tradycyjne sklepy
i inne punkty sprzedazy dziataja w podobny sposob, wykorzystujac komponent CRT
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do synchronizacji z centralng platformg Microsoft Dynamics AX. Ten zaawansowany,
spojny mechanizm replikacji danych utatwia wprowadzanie w catej organizacji nie-
zbednych aktualizacji dotyczacych, np. stanu magazynowego, danych sprzedazowych,
platnosci za zamoéwienia, wykorzystania kart upominkowych oraz przyznawania/zuzy-
cia punktéw w programie lojalnosciowym. Dzieki temu przedsiebiorstwo handlowe
moze zapewnia¢ klientom spoéjna, przejrzystg i rzetelng obstuge we wszystkich kana-
tach dystrybucji. Na przyktad klient moze zakupic¢ produkt za posrednictwem sklepu
internetowego i zwrdci¢ go w tradycyjnym sklepie.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat produktu Microsoft Dynamics AX for Retail zna-
lez¢ mozna na stronie www.microsoft.com/en-us/dynamics/erp-retail.aspx.

Wersje programu SharePoint

SharePoint Server 2013 oraz SharePoint Foundation 2013 to najnowsze propozycje
z serii produktéw i technologii SharePoint. Wczesniejsze wersje programu SharePoint
Server 2013 to:

B SharePoint Server 2010

B Search Server 2010

B FAST Search Server for SharePoint

B SharePoint Server 2007

B SharePoint Server 2003

B SharePoint Portal Server 2001

Natomiast poprzednikami edycji SharePoint Foundation 2013 sa:

B SharePoint Foundation 2010

B Windows SharePoint Services 3.0
B Windows SharePoint Services 2.0
B SharePoint Team Services

Wersja SharePoint 2013 oferuje wiele nowych, rozszerzonych i uaktualnionych funk-
cji, miedzy innymi nowe funkcje spotecznosciowe i nowy model aplikacji. Program
SharePoint 2013 zostat zbudowany z myslg o pieciu gtownych aspektach dziatania:
Udostepnianiu, Organizowaniu, Odkrywaniu, Budowaniu i Zarzgdzaniu. Nowe i roz-
szerzone funkcje programu SharePoint to m.in.:

B Udostepnianie

8 Funkcje spotecznosciowe, takie jak Kanal aktualnosci czy Witryny, umozli-
wiajg wyswietlanie i aktualizowanie informacji, prowadzenie mikrologow oraz
obserwowanie dokumentow, witryn i osob.
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Witryna spotecznosci umozliwia budowanie zaawansowanych srodowisk
do prowadzenia dyskusji z ocenianiem wpiséw, nagradzaniem osiagnie¢, kate-
goryzacjg zawartosci i whudowang funkcja wyszukiwania.

Integracja programu OneNote z witrynami zespotu umozliwia korzystanie
z udostepnionego notatnika OneNote w witrynie. Ta funkcja wymaga zainsta-
lowania aplikacji Office Web Apps.

Rozszerzone funkcje multimedialne wspierajg osadzanie na stronie SharePoint
zewnetrznych zrodet plikow wideo, takich jak YouTube oraz wyswietlanie pod-
gladow wideo za posrednictwem strony wynikow wyszukiwania.

B Organizowanie

)

Biblioteki dokumentow zostaly rozszerzone miedzy innymi o nowa funkcje
objasnienia stuzgcg do zarzadzania dokumentami w bibliotece, mozliwos¢
przeciggania i upuszczania plikow z pulpitu lub miejsca na dysku bezposred-
nio do biblioteki programu SharePoint, a takze mechanizm synchronizowania
biblioteki dokumentow z folderem w systemie plikéw Windows przy uzyciu
ustugi SkyDrive Pro.

Listy zostaty rozszerzone, m.in. o mozliwos¢ dokonywania edycji elementow
i kolumn bezposrednio na stronie listy.

Strona Witryny pozwala na tworzenie nowych witryn zespotu i obserwowanie
najciekawszych witryn SharePoint.

Os czasu prezentowana dla listy zadan umozliwia wizualizowanie zadan.

Witryny projektu i skrzynki pocztowe witryn pomagaja pracownikom w efek-
tywnym, wspolnym realizowaniu prostszych projektow. Witryna projektu row-
niez moze zawierac skrzynke pocztowg witryny.

B Odkrywanie

)

Funkcja wyszukiwania zostala rozszerzona o nowe mozliwosci nawigaciji, prze-
szukiwania wielu repozytoriow przy pomocy jednej kwerendy oraz odnajdowa-
nia 0sob o podobnych zainteresowaniach lub okreslonej specjalizacji.
Rozszerzone funkcje analizy biznesowej obejmujg nowg witryne centrum ana-
liz biznesowych, rozszerzenia ustug programow Excel 1 PerformancePoint oraz
mozliwos¢ wyswietlania zawartosci analizy biznesowej na urzagdzeniach mobil-
nych, np. tabletach Apple iPad czy Windows 8.

B Budowanie

a

a

Funkcje tworzenia zawartosci sieci Web pozwalajg na kopiowanie materiatow
z programu Word z zachowaniem formatowania oraz umozliwiajg edytowanie
nawigacji przy uzyciu techniki przeciggania i upuszczania.

Funkcja publikowania miedzy witrynami umozliwia wykorzystywanie wiecej
niz jednego zbioru witryn do tworzenia i przechowywania zawartosci oraz
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wiecej niz jednego zbioru witryn publikowania do kontrolowania projektu
witryny i prezentowania zawartosci.

O Funkcje dostosowywania witryn obejmujg nowe narzedzie Menedzer projek-
towania, wsparcie dla motywow i mozliwos¢ konfigurowania witryny z mysla
o urzadzeniach mobilnych.

O Funkcje przeptywu pracy zostaly rozszerzone o nowg architekture przeptywow
pracy i znacznie ulepszone mozliwosci projektowania przeptywow pracy oraz
modelowania bardziej zaawansowanych problemow analizy biznesowej oraz
proceséw biznesowych.

0 Mechanizm dostepu do danych zewnetrznych zostal rozszerzony o mozliwosé
analizowania zewnetrznych danych w programie Excel oraz mozliwos¢ doda-
wania danych zewnetrznych do publikowanych diagraméw programu Microsoft
Office Visio.

& Aplikacje dla programu SharePoint to niewielkie, autonomiczne aplikacje sta-
nowigce odpowiedz na specyficzne wymagania uzytkownikow lub realizujace
Scisle okreslone zadanie. Program SharePoint 2013 oferuje nowy model apli-
kacji, ktory wspiera implementowanie, instalowanie, zarzadzanie i stosowanie
aplikacji.

B Zarzadzanie

O Rozszerzenia w zakresie bezpieczenstwa oraz zarzadzania witrynami i aktuali-
zowania ich obejmuja ulepszong funkcje aktualizowania zbioru witryn, lepiej
zabezpieczone elementy iFrames oraz prawa do umieszczania elementow
iFrames na stronach.

O Funkcje zbierania elektronicznych materialow dowodowych oraz zarzadzania
inspekcjami obejmuja szablon witryny Centrum zbierania elektronicznych
materiatow dowodowych, ktory stuzy do tworzenia portalu umozliwiajace-
go uzyskiwanie dostepu do materialéw dowodowych, np. w celu dokonania
inspekeji lub w zwiazku z prowadzonym dochodzeniem.

Niektore funkcje oferowane przez wersje SharePoint 2010 (np. obszary robocze
dokumentow) zostaly usuniete lub uznane za przestarzate w wersji SharePoint 2013.
Przestarzate funkcje sa nadal dostepne w wersji SharePoint 2013 w celu zachowania
zgodnosci z poprzednimi wersjami, ale nie zostang dotaczone do kolejnej wersji pro-
gramu SharePoint.

ZoBACz TAKZE Pefna lista funkcji uznanych za przestarzate w wersji SharePoint 2013 jest dostep- @J
na na stronie technet.microsoft.com/en-us/library/ff607742(v=office.15).aspx.
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Podsumowanie

Program SharePoint 2013 oferuje bogaty zestaw narzedzi do udostepniania infor-
macji i pracy zespolowe;.

Witryny SharePoint stanowig miejsce, w ktorym mozna gromadzi¢ i udostepniac
informacje, pomysly, wiedze, dokumenty oraz dyskusje.

Dostep do zawartosci witryny SharePoint mozna uzyskiwac¢ za posrednictwem
przegladarki lub aplikacji klienckich, takich jak Office.

Do kontrolowania dostepu do witryny SharePoint stuzy system bazujacy na rolach
i poziomach uprawnien. Pie¢ domyslnych pozioméw uprawnien to Czytanie,
Wspottworzenie, Projektowanie, Petna kontrola i Ograniczony odczyt.
Technologie¢ SharePoint 2013 mozna wdraza¢ na serwerach lokalnych, w chmurze
z wykorzystaniem ustug SharePoint Online lub w postaci srodowiska hybrydo-
wego, ktore taczy obie architektury wdrozenia. Interfejs i dzialanie programu jest
podobne, niezaleznie od wybranego typu wdrozenia.

Rozne wersje pakietu Office wspierajg rozny poziom integracji ze srodowiskiem
SharePoint 2013 — najscislejsza integracje zapewnia pakiet Office 2013.



Nawigowanie
po witrynie SharePoint

Z tego rozdziatu dowiemy sie:

Jak nawigowad po stronie gtéwnej i witrynie SharePoint.
Jak wyglada struktura witryny.

Jak korzysta¢ ze wstazki.

W jaki sposéb mozna dostosowad nawigacje po witrynie.

Do czego stuzg strony sktadnikéw Web Part.

Jak korzystaé z Kosza.

tandardowa witryna wspotpracy w programie Microsoft SharePoint 2013 stanowi

dobrze zorganizowane srodowisko, w ktérym zespoty mogg komunikowac sie, udo-
stepnia¢ dokumenty i dane oraz wspotpracowac ze sobg. Program SharePoint oferuje
rozne witryny wspotpracy, m.in. witryne zespotu, witryne projektu, witryne spotecz-
nosci oraz witryne blogu.

Poza witrynami wspoélpracy dostepne sa rowniez szablony witryn przedsigbiorstwa,
ktore stuzg do zarzgdzania zawartoscig i rekordami, a takze konfigurowania centrum
wyszukiwania badz centrum analiz biznesowych.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje o witrynach programu SharePoint znalez¢é mozna w roz-
dziale 5 zatytutowanym ,Tworzenie witryn i zarzadzanie nimi”.

Witryna zespotu moze zawiera¢ nastepujace komponenty:

B Biblioteki Biblioteki dokumentow, obrazow, formularzy oraz wiki reprezentuja
kolekgeje plikow, ktore mogg by¢ modyfikowane i udostepniane innym cztonkom
zespotu. Standardowa witryna zespotu zawiera biblioteke dokumentéw o nazwie
Documents (Dokumenty), ktora jest wyswietlana na stronie glownej witryny zespo-
tu. W zaleznosci od potrzeb mozna tworzy¢ wiasne biblioteki dokumentow, obra-
z6w, formularzy lub wiki.

e
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W Listy Listy SharePoint umozliwiajg cztonkom zespotu korzystanie z danych
o ukladzie tabelarycznym. Standardowa witryna zespotu umozliwia dodawa-
nie kilku domyslnych aplikacji list, m.in. Announcements (Anonse), Calendar
(Kalendarz), Links (kacza) oraz Tasks (Zadania). Ponadto mozna tworzy¢ niestan-
dardowe listy przy pomocy aplikacji Custom list (Lista niestandardowa). Program
SharePoint oferuje rowniez inne aplikacje listy, ktére mozna dodawac do witryn.

B Kanat aktualnosci  Kanat aktualnosci witryny stanowi hub komunikacyjny stu-
zacy do prezentowania wpisow i odpowiedzi nadsytanych przez uzytkownikow
witryny. Czlonkowie zespotu mogg umieszcza¢ w nim swoje wpisy lub odpowia-
da¢ na wpisy innych uzytkownikow. Domyslnie kanat aktualnosci witryny (nazy-
wany takze kanalem informacyjnym witryny) jest wyswietlany na stronie gtownej
witryny zespotu.

B Ankiety Ankiety umozliwiajg zbieranie opinii czlonkow zespotu. Witryny
SharePoint nie oferujg domyslnej ankiety, ale pozwalajg stworzy¢ wiasna.

B Kosz Kosz umozliwia przywracanie elementdw, ktore zostaly usuniete z witryny.

Aplikacje Sharepoint peinia w pewnym sensie role pojemnika na wybrane funkcje
komponentéw witryny i oferuja osobny wycinek funkcjonalnosci. Na przyktad, funk-
cje biblioteki s3 zaimplementowane w postaci aplikacji biblioteki, ktérg mozna doda¢
do witryny. Kazda lista jest zaimplementowana w postaci specjalistycznej aplikacji
listy, np. lista Zadania jest implementowana przy uzyciu aplikacji Task (Zadanie), kanat
aktualnosci przy uzyciu aplikacji MicroFeed, natomiast ankiety przy uzyciu aplika-
cji Survey (Ankieta). Co wiecej, mozna pobiera¢ dodatkowe aplikacje rozszerzajace
funkcjonalnos¢ programu SharePoint z wewnetrznego katalogu aplikacji lub ogélnie
dostepnego sklepu SharePoint.

ZoBAcz TAKZE Wiecej informacji o aplikacjach programu SharePoint 2013 znalez¢ mozna
na stronie msdn.microsoft.com/en-us/library/fp179930.aspx.

W tym rozdziale zaprezentowane zostang sposoby nawigowania po witrynie zespotu
w programie SharePoint. Na poczgtku omowiona zostanie strona gléwna standardo-
wej witryny zespotu, a nastepnie przedstawione zostang metody przegladania kom-
ponentdéw witryny, a takze osobistych komponentéw funkcji spotecznosciowych.
Zademonstrowane zostang réwniez techniki dostosowywania nawigacji po witrynie
oraz korzystania ze wstazki. Wprowadzona zostanie koncepcja stron sktadnikow Web
Part. Dodatkowo przedstawione zostang mozliwosci korzystania z dwufazowego Kosza
oraz przywracania plikow i dokumentéw usunietych z witryny.

WazNe Podczas realizowania prezentowanych ¢wiczen nalezy pamietac o zastgpieniu adresu
http.//wideworldimporters adresem URL witasnej witryny programu SharePoint.



Rozdziat 2: Nawigowanie po witrynie SharePoint

Puiki éwiczeNiowe  Aby moc korzystac z witryny ¢wiczen z dwoma podwitrynami, trzeba naj-
pierw pobra¢ materiaty pomocnicze ze strony internetowej poswieconej niniejszej ksigzce, a na-
stepnie zainstalowac pliki ¢wiczen Chapter02. W ten sposéb stworzona zostanie struktura witryny
wykorzystywana w ¢wiczeniach prezentowanych w tym rozdziale. Dodatkowe informacje zawiera
podrozdziat zatytutowany ,Korzystanie z plikow ¢wiczen”, znajdujacy sie na poczatku tej ksigzki.

Nawigowanie po stronie gtowne;j
i witrynie SharePoint

Strona gtowna to podstawowa strona witryny SharePoint — hub nawigacyjny, ktory faczy
ze sobg pozostate komponenty witryny. Strona gtéwna witryny SharePoint zawiera
zwykle dwa podstawowe narzedzia nawigacyjne: lewy panel nawigacyjny (znajdujacy
sie po lewej stronie okna) oraz gorny panel nawigacyjny (zlokalizowany w gornej cze-
sci okna). Wspdlnie realizuja one funkcje zwana nawigacjq po witrynie.
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Lewy panel nawigacyjny zawiera zazwyczaj zestaw aczy szybkiego uruchamiania, ktory
sktada sie najczesciej z nastepujacych taczy:
B Home (Strona gtéwna) tacze Home prowadzi do strony gtéwnej biezgcej
witryny.
B Documents (Dokumenty) %gcze Documents stuzy do otwierania domyslne;
biblioteki dokumentéw.
B Recent (Ostatnie) ILacze do ostatnio stworzonych list lub bibliotek jest wyswiet-
lane w sekcji Recent na pasku szybkiego uruchamiania. Sekcja ta zawiera maksy-
malnie pie¢ najnowszych tgczy.
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B Site Contents (Zawartos$¢ witryny) tacze Site Contents stuzy do otwierania stro-
ny Site Contents, ktéra prezentuje zestawienie wszystkich bibliotek, list, kanatow
aktualnosci, ankiet oraz innych aplikacji dodanych do witryny. Na stronie Site
Contents znalez¢ mozna takze tacza do podwitryn oraz kosza witryny.

Pasek szybkiego uruchamiania moze réwniez zawiera¢ tacza do podwitryn biezgcej
witryny oraz komponentéow witryny stworzonych przez cztonkéw zespotu, takich jak
wybrane biblioteki dokumentow lub listy.

W gérnym panelu nawigacyjnym, pod tytulem strony znajduje sie gérny pasek fqczy,
ktory sktada sie z kart wyswietlanych na wszystkich stronach witryny SharePoint.
W gornym pasku tgczy znalez¢ mozna zazwyczaj nastepujace tacza:

B Tytut biezacej witryny Jest to facze do strony glownej biezgcej witryny —
wyswietlane zazwyczaj na pierwszej karcie z lewej strony.

B tacza do podwitryn Gorny pasek nawigacyjny w witrynie powinien zawiera¢
karty z faczami do podwitryn (np. tacze Travel na drugiej karcie i tgcze Facilities
na trzeciej karcie).

WAazNe Jesli podwitryna zostata skonfigurowana w taki sposéb, aby dziedziczy¢ gérny pa-
sek nawigacyjny po witrynie nadrzednej, tacze na pierwszej karcie strony podwitryny wska-
zuje strone gtéwna witryny nadrzedne;j.

W prawym gérnym rogu, po lewej stronie przycisku Help (Pomoc), znajduje sie ikona
kota zebatego Settings (Ustawienia). Klikniecie tej ikony powoduje otworzenie menu
Settings, ktore umozliwia edytowanie biezacej strony, dodawanie nowej strony lub
aplikacji, udostepnianie witryny, uzyskiwanie dostepu do strony Site Contents, mody-
fikowanie ustawien witryny oraz wyswietlanie aczy Getting Started (Wprowadzenie).
Opcje wyswietlone w menu Settings zalezg od posiadanych uprawnien do witryny:
wyswietlone zostajg jedynie opcje dostepne dla danego uzytkownika.

Lo
Shared with...
Edit page
Add a page
Add an app
Site contents
Change the look
Site settings

Getting started
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Yacze Site Contents w menu Settings stuzy do tego samego celu, co tgcze Site Contents
na pasku szybkiego uruchamiania. To tacze prowadzi do strony Site Contents, ktéra
zawiera zestawienie wszystkich bibliotek, list i aplikacji w witrynie, a takze podwitryn,
jesli takowe istniejg. Na stronie tej znajduje si¢ takze facze do kosza witryny. Strona Site
Contents zawiera facza do wszystkich najwazniejszych elementow witryny i stanowi
podstawowe narzedzie do nawigowania po witrynie.

L) (=) B huptiwideworldimporters/ layo 0 = = || Bp Site Contents I o s
SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [NOIRENGEIUIERSNNE o S ]

) sHARE ¥ Fouow O,

H> Team Site Travel Facilities # EDIT LINKS Search this site P ‘ ~
Site Contents

Home Lists, Libraries, and other Apps @ SITEWORKFLOWS ~ £¥SETTINGS (5] RECYCLE BIN (0)
Documents
Site Contents Documents
0items
o add an app i Modified 26 hours ago
Form Templates MicroFeed
0 items 2 items
i Modified 26 hours ago Modified 26 hours ago

Site Assets Site Pages

0 items 2 items.
i Medified 26 hours ago E Medified 26 hours ago

tacze Site settings (Ustawienia witryny) w menu Settings stuzy do otwierania strony
Site settings, ktora umozliwia administrowanie i dostosowywanie witryny (ilustracja
na stronie nastepnej).

Poza panelami nawigacji strona gléwna standardowej witryny zespotu SharePoint
zawiera obszar Getting Started (Wprowadzenie do witryny) z fgczami do innych stron,
kanatem aktualnosci witryny, a takze widokiem biblioteki Documents zaprezentowa-
nym w osobnym komponencie nazywanym skladnikiem Web Part. Sktadnik Web Part
umozliwia korzystanie z dokumentow znajdujacych sie w bibliotece, bez koniecznosci
opuszczania strony gltéwnej. W prawym gérnym rogu strony znajduje sie pole tekstowe
Search (Wyszukiwanie), ktére umozliwia znajdowanie elementow w biezacej witrynie.

Na samej gorze strony umieszczony jest globalny pasek nawigacyjny, ktéry zawiera
tacza do osobistych komponentow funkeji spotecznosciowych programu SharePoint,
takich jak Newsfeed (Kanat aktualnosci) oraz SkyDrive, a takze Sites (Witryny). W odroz-
nieniu od komponentow witryny, ktore sg przechowywane w witrynie i udostepnia-
ne jej uzytkownikom, osobiste komponenty sg powigzane z jednym uzytkownikiem
i przechowywane w sposob centralny w bezpiecznej, zabezpieczonej hastem lokalizacji
w chmurze lub na lokalnym serwerze SharePoint.
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L) ()| B http:videmoridimporterss Jayo 0 + = || B Site Settings x| ™ Ty
SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [NOBETGECULEISENE o JEJ

) sHARE Yy Fouow O

Team Site Travel Facilities # EDIT LINKS ~
St Settings

Home Users and Permissions Look and Feel
Documents People anﬂ groups T\llg, description, and logo
Site permissions Quick launch
Site Contents Site collection administrators Top link bar
Site app permissions Tree view
# EDITLINKS Change the lock
‘Web Designer Galleries
Site columns Site Actions
Site content types Manage site features
Web parts Save site as template
List templates Enable search configuration export
Master pages Reset to site definition
Solutions Delete this site

Themes

Composed looks 3 . .
Site Administration
Regional settings

Reporting Services site libraries and lists
Manage Shared Schedules User alerts
Reporting Services Site Settings RSS

tacza Newsfeed, SkyDrive oraz Sites sg dostepne we wszystkich wyswietlanych przez
uzytkownika witrynach SharePoint.

B Newsfeed to osobisty hub informacyjny, w ktérym prezentowane sg aktualno-
sci dotyczgce osob, ogloszen, dokumentow i witryn, a takze alerty systemu.
Prezentowane s3 takze ogloszenia uzytkownika przesylane do kanatu aktualnosci
witryny. Za posrednictwem osobistego kanatu aktualnosci mozna rowniez przesy-
ta¢ ogloszenia do kanatu aktualnosci witryny.

B SkyDrive to biblioteka osobista, w ktorej uzytkownik moze przechowywac swo-
je dokumenty robocze. SkyDrive umozliwia udostepnianie prywatnych plikow
innym uzytkownikom, a takze nadawanie im uprawnien do recenzowania lub
edytowania zawartosci. Wspiera takze prace w trybie offline, pozwalajac na syn-
chronizowanie plikéw roboczych z urzadzeniem lokalnym. Dodatkowo kompo-
nent SkyDrive zawiera tacza do obserwowanych dokumentow.

W Sites to tgcze, ktore utatwia dostep do wybranych witryn. Na stronie Sites wymie-
nione sg wszystkie obserwowane witryny.

Pod globalnym paskiem nawigacyjnym po prawej stronie okna znajduje sie grupa
przyciskow, ktore petnig nastepujace funkcje:
B Share (Udostepnij) Umozliwia udostepnianie biezacej witryny innym uzytkow-
nikom i przyznawanie im uprawnienia do uzyskiwania dostgpu do tej witryny.

B Follow (Obserwuj) Umozliwia obserwowanie biezacej witryny i otrzymywanie
powiadomien o zmianach.
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B Sync (Synchronizuj) Stuzy do synchronizowania biblioteki Documents wyswiet-
lonej w prawym dolnym rogu strony z urzagdzeniem lokalnym, np. komputerem,
tabletem lub telefonem, umozliwiajgc w ten sposob prace w trybie offline.

B Edit (Edytuj) Umozliwia edytowanie biezgcej strony.

B Focus on Content (Wyswietl tylko zawartos¢) Stuzy do ukrywania nawigacji
po witrynie w celu wyswietlenia zawartosci witryny w widoku petnej strony.

Ponizsze ¢wiczenie stuzy do zademonstrowania metod nawigowania po komponen-
tach witryny i komponentach osobistych. Na poczatku przejdziemy do strony Site
Contents i zapoznamy sie z jej komponentami. Nastepnie przy pomocy globalnego
paska nawigacyjnego przejdziemy do komponentdéw osobistych, takich jak Newsfeed,
SkyDrive oraz Sites.

KoNFIGURACJIA  Otworz witryne SharePoint — w tym ¢wiczeniu wykorzystana zostata witryna e
http.//wideworldimporters, ale mozesz takze uzy¢ innej witryny. Jesli wyswietlony zostanie monit
0 poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

1 Kliknij tacze Site Contents (Zawartos¢ witryny) na pasku szybkiego uruchamiania.

2 Zapoznaj sie ze strong. Zwro¢ uwage, ze gorny pasek nawigacyjny i pasek szyb-
kiego uruchamiania nie zmienity sie.

3 Przewin strone w dot i przejrzyj komponenty witryny wymienione na stronie Site

Contents, tacznie z aplikacjami dla bibliotek i list, podwitrynami oraz Recycle Bin
(Kosz).

4 Kliknij aplikacje Team Announcements, aby przejs¢ do listy Team Announcements.

— s

OI’E};H@ http:/Awidewarldimporters/_laye © ~ = |[ B Team Announcements - 811, % ‘ ‘ & v 8

SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [OINERGECINERINE o B

BROWSE | ITEMS  LIST ) sHARE Yy FOLLOW O

TeamSite  Travel  Facilities # EDITLINKS Search this site o]

D T
eam Announcements

Home @ new anncuncement or edit this list

Documents Allitems =

Site Contents

v Title Modified
#' EDIT LINKS Helloworldi 3¢ === 19 minutes ago

5 Na stronie Team Announcements kliknij znajdujace sie w gornym pasku nawiga-
cyjnym tacze Travel, aby przejs¢ do strony gtownej witryny Travel.

6 W polu Newsfeed znajdujacym si¢ w dolnej czesci strony wpisz Hi Everyone!
(Witam wszystkich).
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11

12

13

14

Newsfeed

Hi Everyone!l ‘

o] Post

Kliknij przycisk Post (Oglos), aby przesta¢ ogloszenie do kanatu aktualnosci. Jak
wida¢, ogloszenie zostalo wyswietlone w kanale aktualnosci witryny pod polem
tekstowym.

Na globalnym pasku nawigacyjnym znajdujacym sie w gornej czesci strony kliknij
tacze Newsfeed, aby otworzy¢ swodj osobisty kanat.

Jesli wyswietlony zostanie monit o poswiadczenia, nalezy je wpisac.

Zapoznaj sie z wlasng strong Newsfeed. W polu tekstowym znajdujacym sie w gor-
nej czesci strony wpisz Hello World! (Witaj swiecie).

TN
@7

Olga Kosterina~ %£¥ 2

Newsfeed SkyDrive Sites

lal

Share with everyone ~

Hello World! ‘ ‘ Search this site 0 |

L] Post

I'm following
Following Everyone Mentions ... 0
Newsfeed It's pretty quiet here. Follow more people o see activity in your newsfeed, or ~ people
About me see what Everyone is talking about.
blog 0
Apps documents
Tasks 1
# EDITLINKS sites

Trending #tags

Tagging's been quiet lately. No trending tags
right now.

Kliknij przycisk Post, aby przesta¢ swoje ogloszenie do kanatu aktualnosci. Jak
wida¢, ogloszenie pojawito si¢ w kanale aktualnosci pod polem tekstowym.
Kliknij przycisk wstecz Back (Wstecz) znajdujacy sie w lewym gornym rogu prze-
gladarki, aby powrdcic do strony gtownej witryny Travel.

Whpisz adres witryny zespotu, np. http://wideworldimporters w pasku adresu
przegladarki, aby powroci¢ do strony gltownej witryny.

Na globalnym pasku nawigacyjnym znajdujacym si¢ w gornej czesci strony kliknij
1acze Newsfeed. Sprawdz, czy jest to ta sama strona co strona Newsfeed wyswiet-
lona po kliknieciu tgcza na stronie witryny Travel.
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e@‘w httptfwideworldimporters:8080/ 0 + > || B Newsfeed

SharePoint

Newsfeed SkyDrive  Sites

) |
v &

OlgakKosterina~ $% 2

29

Share with everyone ~ ~
Start a conversation | [ Search this site 2|
“ Following Everyone Activities I'm following
Qlga Kosterina
H Olga Kosterina O
Hello World!
Newsfead
November 25,2012 Like Reply = people
About me O
glog SHOW MORE POSTS T
documents
Apps
Tasks ’I
# EDITLINKS sites
tags
Trending #tags
Tagging's been quiet lately. No trending tags
right now.

316 PM
5/6/2013

4 [mr §0 4z ENG

Wskazowka Jesli nie widzisz ogtoszenia, kliknij ikone wielokropka znajdujaca sie pod po-
lem tekstowym, a nastepnie z wyswietionego menu wybierz opcje Activities (Aktywnosci).

15 Kiliknij przycisk Back przegladarki, aby powrdci¢ na strone gtowng witryny.

16 Na globalnym pasku nawigacyjnym kliknij facze SkyDrive, aby otworzy¢ wlasna
biblioteke.

= - |
o ve 8

Olga Kosterina~ & 2

Newsfeed

SkyDrive  Sites

Cdsmc OO

SkyDrive Pro Search this site o ‘

Documents

Welcome to your SkyDrive Pro, the place to store, sync, and share your work. Documents are private until shared. Learn more

Olga Kosterina o
here. Dismiss

D its
043 DRI (@ new document or drag files here

Al e Find a file ol

v [0 mMame Modifiea  Sharing Modified By

Followed Documents

There are no files in the view "All".

17 Zapoznaj sie z biblioteks, a nastepnie kliknij przycisk Back przegladarki, aby
powrdci¢ na strone gléwna witryny.

18 Na stronie gtownej witryny kliknij przycisk Follow (Obserwuj), aby obserwowac
witryne. Wyswietlone zostanie potwierdzenie.
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[ Team Site

Now following this site

19 Na globalnym pasku nawigacyjnym kliknij tgcze Sites, aby otworzy¢ strone Sites.

Sites I'm following

Team 5ite
httpeffnddewarldimporters”
Stop following

20 Zapoznaj sie z tg strona. Jak wida¢, witryna zespotu znajduje sie obecnie na liscie
obserwowanych witryn. Kliknij przycisk Back w przegladarce, aby powrocic
na strone gtéwna witryny.

Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia.

Poznawanie struktury witryny

Typowa witryna SharePoint zawiera nast¢pujace komponenty: strony sieci Web, biblio-
teki dokumentow, listy, kanat aktualnosci oraz inne aplikacje. Te elementy sg tworzone
i kontrolowane przez program SharePoint, a ich wzajemne relacje decyduja o struktu-
rze witryny, ktéra ma posta¢ drzewa.

Witryna
Biblioteka . Strona sieci Kanat :
dokumentow Lista Web aktualnosci il

Poza wbudowanymi komponentami, takimi jak strony czy biblioteki dokumentéw,
witryna SharePoint moze zawiera¢ rowniez wiele podwitryn. Hierarchia podwitryn
na serwerach sieci Web przypomina hierarchie folderow w systemach plikow. Witryny,
ktore nie majg witryny nadrzednej, nazywane sa witrynami najwyzszego poziomu.
Witryny najwyzszego poziomu moga zawiera¢ wiele podwitryn, ktore rowniez moga
zawiera¢ wiele podwitryn, umozliwiajac tworzenie dowolnej liczby poziomoéw. Cata
struktura hierarchiczna witryny najwyzszego poziomu wraz z wszystkimi podwitry-
nami nazywana jest zbiorem witryn.
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Witryna
najwyzszego
poziomu
Podwitryna Podwitryna Podwitryna
Podwitryna Podwitryna Podwitryna
Podwitryna Podwitryna Podwitryna

Poniewaz podwitryny nalezg do witryn nadrzednych, ogélna struktura hierarchiczna
witryny SharePoint obejmuje zaré6wno elementy znajdujace sie bezposrednio w tej
witrynie (takie jak strony, biblioteki dokumentow, listy i inne aplikacje), jak i witryny
podrzedne. Te ogolng strukture mozna zaprezentowaé w postaci drzewa zawartosci
witryny.

Witryna
Biblioteka : Strona sieci Kanat . . .
dokumentow Lista Web aktualnoddi Ankieta Podwitryna | | Podwitryna

—

Podwitryna

Podwitryna

—

Podwitryna

Podwitryna
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KonFiGuracA  Otworz witryne SharePoint, ktérej podwitryny majg zostac wyswietlone (np.
http.//wideworldimporters), o ile nie jest ona juz otwarta. Jesli wyswietlony zostanie monit o po-
Swiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

WazNe Aby mdc wyswietla¢ podwitryny, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnienia. W razie
watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A zatytutowanego ,Uprawnienia uzytkownikow i poziomy
uprawnien w programie SharePoint 2013".

1 Kliknij tacze Site Contents znajdujace si¢ na pasku szybkiego uruchamiania.

2 Przewin strone Site Contents w dot, aby zobaczy¢ liste podwitryn.

Subsites

(® new subsite

B Fadiities

B travel

3 Kliknij tacze do witryny Travel.

4 Jak wida¢, gorny pasek tgczy na stronie gtownej podwitryny Travel rézni sie
od tego zaprezentowanego w witrynie nadrzednej. Pierwsza z lewej karta prowa-
dzi do strony gtownej podwitryny. Ta podwitryna jest niezalezna i nie ma tacza
do witryny nadrzednej.

Travel # EDIT LINKS

5 Kliknij przycisk Back przegladarki, aby powréci¢ na strong glowng witryny.

6 W gornym pasku taczy witryny nadrzednej kliknij tacze do podwitryny Facilities.

7 Jak wida¢, gorny pasek narzedzi na stronie gtownej podwitryny Facilities jest
taki sam jak w witrynie nadrzednej. Pierwsza karta z lewej strony zawiera tacze

do strony glownej witryny nadrzednej. Ta podwitryna zostata skonfigurowana tak,
aby dziedziczy¢ gorny pasek narzedzi po witrynie nadrzedne;.

Team Site Travel Facilities

WazNe Jesli podwitryna dziedziczy gorny pasek taczy po witrynie nadrzednej, mozna
edytowac go tylko za posrednictwem witryny nadrzednej, a nie podwitryny.

8 Kliknij tacze Team Site, aby powréci¢ na strone glowng witryny nadrzedne;.

Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia.
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ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje o konfigurowaniu nawigacji miedzy witrynami i ich pod-
witrynami znalez¢ mozna w rozdziale 5 zatytutowanym ,Tworzenie witryn i zarzadzanie nimi”.

Dostosowywanie nawigacji po witrynie

Zaréwno lewy, jak i gorny pasek nawigacyjny w witrynie SharePoint mozna dosto-
sowywac na szereg sposobow. Mozna dodawac nowe tgcza, edytowac istniejace tacza
i zmienia¢ ich pozycje, a takze usuwac niepotrzebne tacza z gornego paska faczy
oraz paska szybkiego uruchamiania, wykorzystujac do tego celu funkcje edytowania
na stronie. Mozna takze tworzy¢ nowe lacza, przeciggajac i upuszczajac elementy ze
strony Site Contents. Ponadto mozna grupowac i sortowac Iacza oraz realizowac bar-
dziej zaawansowane operacje przy uzyciu opcji Site settings.

W tym ¢wiczeniu zademonstrowana zostanie metoda wykorzystywania funkeji edy-
cji na stronie do modyfikowania gornego paska taczy oraz paska szybkiego uruchamia-
nia. kacze prowadzace do nadrzednej witryny SharePoint dodamy do gérnego paska
taczy, dostosujemy jego pozycje, a nastepnie dokonamy zmiany nazwy tgcza na pasku
szybkiego uruchamiania.

KoNFIGURACJIA  Otworz witryne SharePoint za pomoca paska narzedzi przegladarki (wpisujac,
np. http.//wideworldimporters/travel). Jesli wyswietlony zostanie monit o poswiadczenia, podaj
nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

WazNe Aby moc modyfikowac nawigacje po witrynie, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnie-
nia. W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.

1 Na stronie glownej witryny Travel kliknij opcje EDIT LINKS (Edytuj tacza) znajdu-
jaca sie po prawej stronie gornego paska taczy.
Jak wida¢, uktad gornego paska taczy zmienit si¢ i obecnie zawiera on dodatkowe
przyciski umozliwiajace dodawanie i usuwanie tgczy.

Travel % Drag and drop link here @ link Save

2 Kliknij opcje link (facze), aby doda¢ nowe tacze do gornego paska taczy. Wyswietlone
zostanie okno dialogowe Add a link (Dodawanie tacza).

Add a link x

Text to display

‘ Home ‘

Address

‘ http:/fwideworldimporters ‘
Try link

33
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3

10

11

W polu Text to display (Tekst do wyswietlenia) wpisz wyswietlany tytut nowego
1acza, np. Home. W polu Address (Adres) wpisz adres URL witryny nadrzednej,
np. http://wideworldimporters.

Kliknij przycisk OK, aby doda¢ nowe tacze do gornego paska taczy. Nowe facze
zostanie dodane po prawej stronie istniejacego tacza.

Przeciggnij nowe tgcze w lews strone, aby umiesci¢ je przed taczem Travel.

Home X Travel X Drag and drop link here () link

Kliknij przycisk Save (Zapisz), aby zapisa¢ zmiany i wyswietli¢c zmodyfikowany
gorny pasek taczy na stronie gtownej witryny Travel.

Home Travel # EDIT LINKS ‘

Teraz zmienimy nazwe lacza Home, ktore znajduje sie na pasku szybkiego uru-
chamiania i prowadzi do strony gtownej witryny Travel, aby nie myli¢ tego tacza
z faczem do strony glownej witryny nadrzednej w gornym pasku taczy (stworzo-
nym w krokach 1-6).

Kliknij opcje EDIT LINKS (Edytuj tacza) znajdujaca sie w lewym panelu nawigacyj-
nym pod paskiem szybkiego uruchamiania. Jak widac, uktad lewego panelu nawi-
gacyjnego zmienit si¢. Teraz zawiera on dodatkowe przyciski, ktére umozliwiajg
dodawanie i usuwanie taczy z paska szybkiego uruchamiania.

Home
Documents

Recent x

x

Travel Calendar
Site Contents x

Drag and drop link here

Kliknij tacze Home, aby je zaznaczyc¢.

Aby zmieni¢ nazwe tacza, wpisz Travel. Po zakonczeniu wpisywania nowej nazwy
kliknij obszar poza taczem.

Kliknij przycisk Save (Zapisz), aby zapisa¢ zmiany i wyswietli¢ zmodyfikowany
pasek szybkiego uruchamiania na stronie gtéwnej witryny Travel.



Rozdziat 2: Nawigowanie po witrynie SharePoint 35

Travel
Documents
Recent
Travel Calendar

Site Contents

# EDITLINKS

Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia. °

W nastepnym Cwiczeniu aplikacja zostanie przeciagnieta ze strony Site Contents
na panel nawigacyjny w celu dodania do niego tacza.

KonNFIGURACJIA  Otworz witryne SharePoint, ktérej panel nawigacyjny ma zosta¢ dostosowany e
(np. http.//wideworldimporters/travel), o ile nie jest ona juz otwarta. Jesli wyswietlony zostanie
monit o poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

WazNe Aby moc modyfikowac nawigacje po witrynie, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnie- W

n

a. W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.

Kliknij facze Site Contents znajdujgce sie na pasku szybkiego uruchamiania.

2 Na stronie Site Contents zlokalizuj aplikacje Travel Calendar.

Travel Calendar

3 items
wodimed 2 hours ago

3 Kliknij opcje EDIT LINKS (Edytuj tacza) znajdujaca si¢ na pasku szybkiego

uruchamiania.

4 Przeciagnij element Travel Calendar i upus¢ go na pasku szybkiego uruchamiania
nad 1gczem Documents, aby dodac stale tacze do aplikacji do paska szybkiego

uruchamiania.

Travel

Documents
Recent

Travel Calendar
Site Contents

Drag and drop link here
® link

X X X X X X
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5 Teraz mozna juz usuna¢ tymczasowe tacze do aplikacji Travel Calendar z sekcji
Recent. W tym celu kliknij ikone x znajdujaca si¢ po prawej stronie tacza Travel
Calendar w sekcji Recent, aby je usunac.

6 Kliknij przycisk Save (Zapisz), aby zapisa¢ zmiany paska szybkiego uruchamiania.

7 Kliknij tacze Travel na pasku szybkiego uruchamiania, aby powroci¢ na strone
glowna witryny Travel.

° Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia.

Do wprowadzania bardziej zaawansowanych zmian mechanizmu nawigacji po witry-
nie mozna wykorzystac opcje Site settings, ktora pozwala dostosowac gorny pasek taczy
oraz pasek szybkiego uruchamiania. W tym ¢wiczeniu do paska szybkiego urucha-
miania dodamy nowg sekcje i zmienimy kolejnos¢ taczy przy uzyciu opcji Site settings.

Q KonFiGuracJA  Otworz witryne SharePoint, ktdrej panel nawigacyjny ma zosta¢ dostosowany
(np. http.//wideworldimporters/travel), o ile nie jest ona juz otwarta. Jesli wyswietlony zostanie
monit o poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

WazNe Aby moc modyfikowad nawigacje po witrynie, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnie-
nia. W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.

1 Na stronie gtoéwnej witryny Travel kliknij przycisk Settings (Ustawienia), a nastep-
nie wybierz z menu opcje Site settings (Ustawienia witryny).

2 Na stronie Site settings kliknij opcje Quick launch (Szybkie uruchamianie) w sekcji
Look and Feel (Wyglad i dziatanie). Wyswietlona zostanie strona Quick launch.

Olga Kosterina~ £ 2

€ SHARE ¥y FOLLOW O,

Home Travel # EDIT LINKS
Site Settings » Quick Launch o

Travel . B .
ravel =i New Navigation Link | = New Heading | Eﬂchange Order

Travel Calendar

Documents Travel

Recent Travel Calendar

Site Contents Documents
Recent

# EDIT LINKS

Site Contents

3 Na stronie Quick launch kliknij opcje New Heading (Nowy nagtowek). Wyswietlona
zostanie strona New Heading.
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4 W sekcji URL (Adres URL) w polu tekstowym Type the Web (Wpisz adres inter-
netowy) wpisz #, a w polu tekstowym Type the description (Wpisz opis) wpisz
SharePoint Resources (Zasoby programu SharePoint). Kliknij przycisk OK, aby
stworzy¢ nagtowek sekcji na pasku szybkiego uruchamiania.

SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [NOJSERGECUIERANE o B S

) SHARE ¥y Fouow O,

H> Home Travel # EDITLINKS
Quick Launch » New Heading
Travel URL
Type the Web address:
Travel Calendar
Documents Type the description:

Site Contents

Wskazowka Aby stworzy¢ na pasku szybkiego uruchamiania nagtowek, ktory jest taczem,
wpisz jego adres URL w polu tekstowym Web address (Wpisz adres internetowy).

Jak wida¢, strona Quick launch zawiera nowo stworzony nagltéwek sekeji. Teraz
mozna dodac tacza do tej sekgji.

5 Na stronie Quick launch kliknij opcje New Navigation Link (Nowe tacze nawigacji).

6 Na stronie New Navigation Link w sekcji URL (Adres URL) wpisz adres internetowy
nowego lacza, np. http:/sharepoint.microsoft.com, a nastepnie wpisz jego opis,
np. SharePoint Products (Produkty SharePoint).

& ?

Olga Kosterina

€ SHARE Yy FOLLOW O,

Home Travel # EDIT LINKS
Quick Launch » New Navigation Link

Travel URL
Type the Web address:
Travel Calendar httpi//sharepoint microsoft.d
Documents Type the description:
Recent SharePoint Products
SharePoint Resources
Heading
Site Contents SharePoint Resources
# EDIT LINKS

Caneel

7 W sekcji Heading (Nagtowek) wybierz element SharePoint Resources z listy
rozwijanej.
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8 Kliknij przycisk OK, aby doda¢ nowe facze do sekcji SharePoint Resources na pasku
szybkiego uruchamiania. Jak wida¢, nowe tacze zostalo dodane.

SharePoint Newsfeed SkyDrive Sites [OBERGEEIIERSNE o B4

Site Settings » Quick Launch o

Travel

) sHaRe Yy Fouow O

=/ New Navigation Link | =i'New Heading | EPChange Order
Travel Calendar

Documents Travel
Recent Travel Calendar
SharePoint Resources Documents
SharePoint Products Recent
Site Contents SharePoint Resources
SharePoint Products
# EDITLINKS

@

Site Contents

9 Kliknij tacze Travel na pasku szybkiego uruchamiania, aby powroci¢ do strony
glownej witryny Travel.

10 Aby przetestowac nowe lgcze, kliknij je. W efekcie powinna zosta¢ wyswietlo-
na strona SharePoint Products w witrynie firmy Microsoft. Po zapoznaniu sie
z tg strong, powrdc do strony gtownej witryny Travel, korzystajac z przycisku Back
przegladarki.

W Wazne Dostep do Internetu jest niezbedny do wyswietlenia strony nalezacej do zewnetrz-
nej witryny, np. witryny firmy Microsoft.

° Konczenie Przejdz do witryny nadrzednej i pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby
kolejnego ¢wiczenia.

Chociaz pasek szybkiego uruchamiania zawiera najczesciej wykorzystywane facza,
czasem przydatna jest graficzna reprezentacja petnej struktury witryny. W tym ¢wi-
czeniu zmodyfikujemy lewy panel nawigacyjny witryny nadrzednej w taki sposéb, aby
zawieral on widok drzewa reprezentujacy strukture witryny. Nastepnie przywrocimy
pierwotna konfiguracje, ponownie wyswietlajac pasek szybkiego uruchamiania.

e KonFiGuRACJIA  Otworz witryne SharePoint, ktorej lewy panel nawigacyjny ma zosta¢ dostoso-
wany (np. http.//wideworldimporters), o ile nie jest ona juz otwarta. Jedli wyswietlony zostanie
monit o poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

W WazNe Aby méc modyfikowad nawigacje po witrynie, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnie-
nia. W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.
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1 Z menu Settings wybierz opcje Site settings. Wyswietlona zostanie strona Site

settings.
Kliknij opcje Tree view (Widok drzewa) znajdujaca siec w sekcji Look and Feel
(Wyglad i dziatanie).

Na stronie Tree View (Widok drzewa) odznacz pole wyboru Enable Quick Launch
(Wiacz pasek Szybkie uruchamianie) i zaznacz pole wyboru Enable Tree View
(Wigcz widok drzewa). Kliknij przycisk OK.

-
el’\z_bj\w httpsinideworldimportersi_layo 0 ~ = || B Tree view x| ‘ o v &
SharePoint Newsfeed  SkyDrive Sites [NOBERGECUIERTIE o S

) SHARE Yy Folow O,

E> Team Site Travel Facilities # EDIT LINKS
Site Settings » Tree view o
Home Enable Quick Launch
Documents Specify whether the Quick Launch should be [0 Enable Quick Launch
displayed to aid navigation. The Quick Launch
Site Contents displays site content in a logical manner.
# EDITLINKS Enable Tree View
Specify whether a tree view should be ¥ Enable Tree View

displayed to aid navigation. The tree view
displays site content in a physical manner.

Ponownie wyswietlona zostanie strona Site settings.

Powré¢ do strony gtownej witryny, klikajac jej tacze na gornym pasku taczy.
Lewy panel nawigacyjny na stronie gléwnej zostal zmodyfikowany. Teraz zawiera
on panel Site Content (Zawartos¢ witryny), ktory prezentuje komponenty witry-
ny, jak réwniez podwitryny w widoku drzewa. Jak mozna zauwazy¢, panel Site
Content zawiera rozne ikony, ktore reprezentuja rozne komponenty infrastruktury
witryny, np. podwitryny Travel oraz Facilities, biblioteke Documents oraz liste Team
Announcements.

Site Content
[ @ Facilities
[ @ Travel

™ Documents
 Form Templates
[ Site Assets
1> '’y Style Library
» [ MicroFeed
& Site Pages

7§ Team Announcements
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Teraz mozna przywrocic¢ pierwotng konfiguracje lewego panelu nawigacyjnego,
aby ponownie wyswietla¢ pasek szybkiego uruchamiania, zamiast panelu Site
Content.

5 Ponownie wykonaj kroki 1-4 tego ¢wiczenia, jednak tym razem na stronie Tree
view zaznacz pole wyboru Enable Quick Launch i odznacz pole wyboru Enable Tree
View. Powrd¢ do strony glownej witryny i upewnij sie, ze w lewym panelu nawi-
gacyjnym wyswietlany jest pasek szybkiego uruchamiania.

Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia.

Korzystanie ze wstazki

Menu w programie SharePoint 2013 ma posta¢ wstazki, ktora zapewnia spojny spo-
sob uzyskiwania dostepu do polecen i narzedzi umozliwiajacych realizowanie wybra-
nych operacji (podobnie jak wstazka w innych aplikacjach pakietu Office, takich jak
Microsoft Word oraz Microsoft Excel). W witrynie SharePoint wstazka znajduje sig
w gornej czesci strony sieci Web i zostata zaprojektowana z myslg o szybkim uzyski-
waniu dostepu do najczesciej wykorzystywanych polecen oraz narzedzi, ktore umoz-
liwiaja przeprowadzanie operacji na stronach, dokumentach i listach.

Polecenia wstazki sg podzielone na grupy logiczne umieszczone na osobnych kar-
tach wstazki i opatrzone stosownym tytutem. Dostepne opcje wstazki zalezg od typu
zaznaczonego komponentu witryny SharePoint (np. biblioteki dokumentéw lub stro-
ny sieci Web). Karty, grupy oraz polecenia na wstazce sg kontekstowe. Dostepnosc
poszczegdlnych polecen wstazki zalezy od kontekstu realizowanych operacji oraz loka-
lizacji w witrynie SharePoint. Karty sg wyswietlane w gornej czesci strony sieci Web
witryny. Aby uzy¢ polecenia wstazki, nalezy wybra¢ odpowiednig karte w zaleznosci
od realizowanego zadania. Aktualnie wybrana karta jest wyrdzniona podswietleniem.
Kazda karta zawiera osobny zestaw polecen i umozliwia przeprowadzanie innych
operacji.

Karta Browse (Przegladanie), jak sama nazwa sugeruje, umozliwia przegladanie
biezgcej strony. Jest prezentowana automatycznie po otworzeniu strony i zawiera
polecenia stuzace do wyswietlania strony w przegladarce. Gérny pasek faczy znajduje
sie na karcie Browse. Ta karta nie jest powiazana z zadnymi narzedziami bazujacymi
na wstgzce.

Zestaw dostepnych kart zalezy od wyswietlanej strony. Na przyklad, na stronie
glownej witryny zespotu dostepna jest karta Page (Strona), ktora umozliwia modyfi-
kowanie strony i jej ustawien.

Polecenia na wstazce mogg miec¢ posta¢ przyciskéw, list rozwijanych i innych kon-
trolek. Dla ulatwienia zostaty one pogrupowane na rézne sekcje w zaleznosci od zasto-
sowan. Nazwy grup sa wyswietlone w dolnej czesci wstazki. Na przyktad grupa Edit
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(Edycja) znajdujaca sie na karcie Page (Strona) zawiera polecenia, ktore umozliwiajg
edytowanie strony, natomiast grupa Manage (Zarzgdzanie) zawiera polecenia, ktore
umozliwiajg zarzadzanie strong.

Liczba i typ polecen dostepnych na kazdej z kart wstazki zalezy nie tylko od kon-
tekstu lokalizacji i realizowanej operacji, ale takze od poziomu uprawnien uzytkowni-
ka i konfiguracji witryny. Niektore polecenia wstazki moga by¢ niedostepne, poniewaz
uzytkownik nie posiada prawa do ich uruchamiania lub poniewaz wybrana funkcja
nie zostata wlaczona w danej witrynie. Czasami, aby uzyska¢ dostep do polecenia,
trzeba zaznaczy¢ obiekt. Na przykltad w bibliotece dokumentéw trzeba najpierw zazna-
czy¢ dokument, aby zaprezentowane zostaly polecenia umozliwiajace przetwarzanie
dokumentu.

Gdy wyswietlona jest wstazka, gorny pasek taczy nie jest widoczny, jednak do prze-
mieszczania sie w obrebie witryny i zbioru witryn mozna wykorzysta¢ nastepujace
narzedzia nawigacyjne:

B Browse Karta, ktora powoduje wyswietlenie goérnego paska taczy.
B Site Contents Ygcze w menu Settings, ktore stuzy do przechodzenia do strony
Site Contents.

B Sites Facze stuzace do otwierania osobistej strony Sites, ktora zawiera liste wszyst-
kich obserwowanych witryn.

Ponadto na stronach z wyswietlong wstazka, na ktérych dostepny jest lewy panel
nawigacyjny, mozna korzysta¢ z paska szybkiego uruchamiania, np. tacza Site Contents.

Na stronie listy w programie SharePoint dostepne sa dwie wstazki: Items (Elementy)
oraz List (Lista). Wstazka Items zawiera zestaw polecen stuzacych do przetwarzania
poszczegdlnych elementow listy. Natomiast wstazka List oferuje polecenia, ktore
pozwalajg na realizowanie operacji na catej liscie. Analogicznie strona biblioteki zawie-
ra wstazke Files (Pliki) do przetwarzania poszczegélnych dokumentéw oraz wstazke
Library (Biblioteka) do konfigurowania biblioteki.

ZosAacz TAKZE Dodatkowe informacje na temat korzystania z list oraz dokumentéw znalez¢
mozna w rozdziale 3 zatytutowanym ,Umieszczanie dokumentow i informadji na listach oraz
w bibliotekach”. Natomiast tematowi konfigurowania list i bibliotek zostat poswiecony rozdziat 6
zatytutowany ,Dostosowywanie list i bibliotek”.

W tym ¢wiczeniu przejrzymy biblioteke Documents i jej wstazke, uzyjemy polece-
nia wstazki do zmienienia nazwy dokumentu w bibliotece, a nastepnie powrdcimy
na strone gtéwna.

WazNe Aby moc edytowac biblioteke Documents, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnienia.
W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.
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Q KonFiGuraCIA  Otworz witryne SharePoint (np. http.//wideworldimporters), o ile nie jest ona
juz otwarta. Jesli wyswietlony zostanie monit o poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto,
a nastepnie kliknij przycisk OK.

1

6

Na gornym pasku tgczy kliknij facze Travel, aby otworzy¢ podwitryne Travel.
Kliknij tacze Documents znajdujace si¢ na pasku szybkiego uruchamiania, aby
otworzy¢ biblioteke Documents.

W lewym gornym rogu ekranu znajduje sie karta Browse (Przegladaj), a po jej
prawej stronie dwie dodatkowe karty: Files (Pliki) oraz Library (Biblioteka).

BROWSE FILES  LIERARY

Kliknij karte Files, aby wyswietli¢ wstazke, ktdra zawiera polecenia stuzgce do pra-
cy z dokumentami.

Przejrzyj opcje wstazki, zwracajac szczegolng uwage na grupy polecen: New
(Nowa), Open & Check Out (Otwieranie i wyewidencjonowywanie), Manage
(Zarzadzanie), Share & Track (Udostepnianie i sledzenie), Copies (Kopie), Workflow
(Przeplywy pracy) oraz Tags & Notes (Znaczniki i notatki). Jak wida¢, tylko pole-
cenia z grupy New sg dostepne, pozostale polecenia sg wygaszone.

SharePoint Newsfeed S Olga Kosterina~ £ 2

BROWSE | FILES | LIBRARY €] sHaRE vy Fowow Cdswc

|j @ Check Out

Check In

New Upload  New Edit View Edit Share  Popularity Download a Workflows Publish Tags &

Document » Document Folder — Document ' Discard Check Out ~ Properties Properties Trends Capy Notes
New Open & Check Out Manage Share & Track Copies Workfiows Tags and Notes

Travel (® new document or drag files here

Travel Calendar All Documents == Find a file el

Documents

v [ Name Modified Modified By
Recent
. my wi ideli <+ 4hoursago [ Olga Kosterina
SharePoint Resources WideWorldTravelGuidelines 3 g 9
SharePoint Products
Site Contents
# EDITLINKS

Zaznacz dokument, np. WideWorldTravelGuidelines, umieszczajac kursor nad jego
nazwg i klikajac znacznik wyboru wyswietlony po lewej stronie nazwy. Jak widac,
polecenia na wstazce Files staja sie dostepne i nie sg juz wygaszone.

Aby zmieni¢ nazwe zaznaczonego dokumentu, kliknij przycisk Edit Properties
(Edytuj witasciwosci) znajdujacy sie w grupie Manage (Zarzagdzanie).

Na stronie Edit Properties (Edytowanie wlasciwosci) zmien nazwe dokumentu,
wpisujac w polu Name nazwe TravelGuidelines.
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SharePoint Newsfeed EZ Olga Kosterina~ £ 2

BROWSE EDIT

HB 5 X

) sHare Yy Fouow O

El2) Copy
Save Cancel  Paste Delete
Item

Commit Clipboard Actions

Travel
Name = ‘ TravelGuidelines |-d0CX

Travel Calendar
Documents Title ‘ Travel Guidelines ‘

Recent Created at 11/24/2012 1:45 PM by [] Olga Kosterina
SharePoint Resources Last modified at 11/25/2012 3:30 PM by [ Olga Kosterina

SharePoint Products

Site Contents

# EDIT LINKS

8 Kliknij przycisk Save, aby zapisa¢ zmiany i powroci¢ do biblioteki Documents.

9 Kliknij karte Library (Biblioteka). Otworzona zostanie karta Library i na wstazce

10

wyswietlone zostang polecenia stuzace do konfigurowania biblioteki.

Przejrzyj opcje wstazki, zwracajac szczegdlng uwage na grupy polecen: View
Format (Formatowanie widoku), Manage Views (Zarzadzanie widokami), Share &
Track (Udostepnianie i sledzenie), Tags & Notes (Znaczniki i notatki), Connect &

Export (Eaczenie i eksportowanie), Customize Library (Dostosowywanie biblioteki)
oraz Settings (Ustawienia).

BROWSE | FILES | LIBRARY ) sHare Yy Fouow Cdsc O

[[7 Modify View . Curent View: £ E-mail aLink m +* [57 Form Web Parts » &%
[if] Creste column | AN Documents  ~ RSS Feed =i Edit Library s g -
Tags&  Comnectto Connectto Library
Navigate Up Current Page ] Most Popular ems Notes Outiock ~ Office » & MewQuickStep | Settings
Manage Views Share & Track Tags and Notes Connect & Export Customize Library Settings

Kliknij tacze Travel znajdujace sie na pasku szybkiego uruchamiania, aby powracic
na strone gtowna witryny.

Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia.
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Wprowadzenie do czesci aplikacji
i sktadnikow Web Part

Strona sieci Web w witrynie SharePoint moze zawiera¢ nie tylko tekst, obrazy i tacza,
ale takze sktadniki Web Part. Sktadnik Web Part to niezalezny komponent, ktéry moze
by¢ wielokrotnie wykorzystywany, udostepniany i personalizowany przez wszystkich
uzytkownikow, ktorzy posiadaja odpowiednie uprawnienia. Sktadniki Web Part sta-
nowig podstawowe komponenty stuzace do budowania strony, kazdy ze sktadnikéw
jest umieszczany w osobnym prostokatnym obszarze na stronie.

Czesc aplikacji stanowi szczegolny typ skladnika Web Part, ktory udostepnia zawar-
tos¢ aplikacji SharePoint, np. listy lub biblioteki. Na przyktad strona gtéwna nowo
stworzonej witryny zespotu zawiera sktadnik Web Part, ktory prezentuje zawartos¢
aplikacji biblioteki Documents.

Strony sieci Web mogg zawiera¢ wiele sktadnikow Web Part, ktére mogag dodat-
kowo zosta¢ powigzane ze sobg. Program SharePoint oferuje domyslne komponenty
aplikacji dla wszystkich list i bibliotek, ktére mozna umiesci¢ na stronie sieci Web
w biezgcej witrynie. Korzystajac ze skladnikow Web Part mozna organizowac infor-
macje i tworzy¢ zestawienia danych (np. list lub wykresow) oraz zawartosci sieci Web
(np. tekstu, obrazoéw lub taczy) na jednej stronie sieci Web.

ZoBAcz TAKZE Dodatkowe informacje na temat stron sieci Web, sktadnikéw Web Part oraz cze-
sci aplikagji znalez¢ mozna w rozdziale 4 zatytutowanym ,Korzystanie ze stron sieci Web”.

W tym ¢wiczeniu zaprezentowane zostang skladniki Web Part, ktére mozna umiesz-
cza¢ na stronie glownej witryny zespotu.

WazNe Aby moc edytowac strone gtowna witryny, trzeba posiada¢ odpowiednie uprawnienia.
W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.

KonFiGuracJA  Otworz witryne SharePoint (np. http.//wideworldimporters/travel), o ile nie jest
ona juz otwarta. Jesli wyswietlony zostanie monit o poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika
i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

1 Kliknij karte Page (Strona) znajdujaca sie w lewym gornym rogu ekranu.

2 Kliknij przycisk Edit (Edytuj) znajdujacy sie w grupie Edit (Edycja) na wstazce
Page (Strona). Sktadniki Web Part umieszczone na tej stronie zostang wyswietlone
w prostokatach, ktore ilustrujg pozycje kazdego ze sktadnikow Web Part na stro-
nie. Kliknij przycisk Focus on Content (Wyswietl tylko zawartos¢) znajdujacy sie
w prawym gornym rogu ekranu, aby zwickszy¢ czytelnosc¢ strony (ilustracja na
sgsiedniej stronie).
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3 Po prawej stronie karty Page (Strona) wyswietlone zostaty dwie dodatkowe karty:
otwarta karta Format Text (Formatowanie tekstu) oraz karta Insert (Wstawianie).
Wstazka Format (Formatowanie tekstu) zawiera polecenia, ktore umozliwiaja
modyfikowanie i formatowanie tekstu wyswietlanego na stronie, a takze jego
znacznikow. Wstgzka Insert (Wstawianie) zawiera polecenia stuzgce do wstawiania
wideo, audio, obrazéw oraz sktadnikow Web Part.

4 Kliknij sktadnik Web Part Documents znajdujacy sie w prawej dolnej czesci strony,
aby go zaznaczy¢. Ten skladnik Web Part zapewnia dostep do zawartosci biblioteki
Documents za posrednictwem strony gltdwnej. Jak mozna zauwazy¢, prezentuje
on informacje o dokumencie zmodyfikowanym w poprzednim ¢wiczeniu.

SharePoint

BROWSE ~ PAGE | FORMATTEXT | INSERT Q) siare vy rouow L svnc B§ o save ol
el D Body b e=3= M T
%a‘ve h ul Past BT U s x x Aasbecnd AaBb
e aste = === A
o k LAk =S=== Paragraph | | Heading 1
Edit Clipboard Font Paragraph Styles Layout Markup

Get started with your site

Get started with your site  remove s

Site Feed Documents
Newsfeed @ new document or drag files here
Start a conversation v [ Name

TravelGuidelines 3
Olga Kosterina
Hi Everyone!
3hoursago Like Reply -

SHOW MORE POSTS

5 Wyswietlone zostaly trzy dodatkowe karty wstazki: Files oraz Library, ktore
zawierajg polecenia stuzace do dostosowywania biblioteki oraz poszczegélnych
dokumentéw wyswietlonych w tym skladniku Web Part, a takze karta Web Part
(Sktadnik Web Part), ktora zawiera polecenia stuzgce do dostosowywania sktad-
nika Web Part.

BROWSE PAGE FORMAT TEXT INSERT | FILES LIBRARY H WEE PART |
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6 Kliknij przycisk Save znajdujacy sie w prawej gornej czesci strony, aby zamknac
wstazke.

7 Kliknij przycisk Focus on Content (Wyswietl tylko zawartos¢), aby ponownie
wyswietli¢ panel nawigacyjny.

° Konczenie Pozostaw okno przegladarki otwarte na potrzeby kolejnego ¢wiczenia.

Korzystanie z Kosza

Kosz w programie SharePoint oferuje dwufazowa ochrone przed przypadkowym usu-
nieciem elementu. Usuniecie dokumentu lub innego elementu z witryny SharePoint
powoduje, ze przestaje by¢ on dostepny w witrynie i zostaje przeniesiony do Kosza
witryny, z ktérego moze zosta¢ w razie potrzeby przywrocony. Usuniecie elemen-
tu z Kosza witryny skutkuje przeniesieniem go do Kosza zbioru witryn. Ta lokali-
zacja réwniez umozliwia przywrécenie elementu w jego pierwotnej lokalizacji lub
usuniecie go.

Wazne Domyslnie elementy w Koszu witryny sa przechowywane przez 30 dni, jednak admini-
strator programu SharePoint moze zmienic to ustawienie.

Wskazowka Wiasciciel witryny moze przywréci¢ dowolna zawartos¢ z Kosza witryny, nato-
miast uzytkownik witryny nie moze przywroci¢ zawartosci, ktéra zostata usunieta przez innego
uzytkownika.

W tym ¢wiczeniu usuniemy dokument, a nastgpnie przywrocimy go przy uzyciu
Kosza.

e KonFiguRACJIA  Otworz witryne SharePoint, w ktorej ma zostac przeprowadzona operacja usu-
wania i przywracania dokumentu, o ile nie jest ona juz otwarta. W tym ¢wiczeniu wykorzystana
zostanie witryna http.//wideworldimporters/travel, ale mozna uzy¢ innej witryny. Jesli wyswietlony
zostanie monit o poswiadczenia, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

W WazNe Aby moc usuwac i przywracac elementy w tej witrynie, trzeba posiadac¢ odpowiednie
uprawnienia. W razie watpliwosci warto zajrze¢ do Dodatku A.

1 Kliknij tacze Documents znajdujace sie na pasku szybkiego uruchamiania.

2 Na stronie biblioteki Documents zaznacz dokument, ktéry ma zosta¢ usuniety,
umieszczajac kursor nad jego nazwg i klikajac znacznik wyboru, ktéry pojawia
sie po lewej stronie nazwy.

3 Kliknij karte Files, aby otworzy¢ wstazke.
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4 W grupie Manage (Zarzadzanie) na wstazce kliknij przycisk Delete Document
(Usun dokument), a nastepnie kliknij przycisk OK w wyswietlonym okienku
potwierdzenia, jak na ilustracji na stronie sgsiednie;j.

Dokument zostal usuniety z biblioteki Documents. Jednak mozna przywrocic
go za pomocg Kosza witryny.

5 Kiliknij facze Site Contents na pasku szybkiego uruchamiania.

6 Kliknij przycisk Recycle Bin (Kosz) znajdujacy sie w prawej gornej czesci strony
Site Contents.
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7 Na stronie Recycle Bin zaznacz usuniety przed chwilg dokument, klikajac pole
wyboru znajdujace si¢ po lewej stronie jego nazwy. Nastepnie, aby przywrocic
dokument w jego pierwotnej lokalizacji, kliknij opcje Restore Selection (Przywroc¢
zaznaczone elementy) znajdujaca sie w gornej czesci strony.
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8 Kliknij przycisk OK w okienku potwierdzenia, aby potwierdzi¢ che¢ przywrocenia
tego dokumentu.

Dokument zostal przywrécony.



