2.5 Dzielenie sie wiedzg

2.5.1 Baza wiedzy zespotu

Tworzenie bazy wiedzy w OneNote, zapoznanie sie z przyktadowymi bazami wiedzy, stworzenie
struktury bazy wiedzy, zdefiniowanie wtasnych tagéw, stworzenie strony podsumowania, eksport bazy
wiedzy do Word i PDF.

Jezeli chcemy stworzy¢ baze wiedzy dla naszego zespotu lub dziatu — najlepiej jest skorzysta¢ w tym
celu z mozliwosci SharePoint’a oraz programu OneNote. Pierwszy z nich bedzie stuzyt jako
repozytorium i miejsce trzymania notatnika wraz z zarzgdzaniem uprawnieniami, natomiast w samej
aplikacji bedziemy mogli stworzy¢ hierarchiczny dokument, do ktérego kazdy moze miec¢ dostep z
dowolnego urzadzenia, a wszelkie zmiany sg od razu synchronizowane.

Na poczatek potrzebujemy witryny SharePoint — mozemy zgtosic sie z prosbg o utworzenie takowej u
administratorow lub samemu stworzy¢ np. witryne komunikacyjng (w ponizszym scenariuszu wiecej
na ten temat) lub skorzystac¢ z witryny zespotu. Na potrzeby naszego scenariusza postuze sie znajomg
witryng Zespot Demo.

Bedac w witrynie zespotu, przechodze na zaktadke Dokumenty (1), a nastepnie tworze nowy notes
OneNote (2).
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Po wybraniu nazwy (w tym przypadku Baza wiedzy) — otwiera nam sie od razu OneNote w wersji

online — dla wygody otwieram go w petnej wersji aplikacji, korzystajgc z przycisku na wstgzce.
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W nowym oknie widzimy nasz pusty notes. Bardzo waznym elementem planowania jest stworzenie
struktury bazy —w OneNote domyslnie mamy podziat na sekcje oraz strony, dlatego wazne jest dobre
rozrysowanie wzgledem naszych potrzeb.

Na poczatku najlepiej jest stworzy¢ strone startowg z ogdlnymi informacjami oraz kontaktem w
przypadku jakis sugestii + tabelke wraz ze stronami i opisem. Bardzo tatwo mozemy tworzy¢ odnosniki
do stron w innych sekcjach, korzystajac ze struktury [[Nazwa sekcji]] — jezeli wpiszemy nieistniejgcg
strone — zostanie stworzona nowa.

Ponizej przyktadowy wyglad takiej strony:

i+ Baza Wiedzy v | Podsumowanie \(Techniczne |\ (" Softskills | inne |\ +

Podsumowanie
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Notatnik ten jest bazg wiedzy Zespotu Demo | EENNEGE

Wszelkie sugestie lub problemy zgtaszaj na adres zespotu - zespdemoGJillonmicrosoft.com
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Na ten moment Sekcje dzielg sie na ponizsze tematy:

{, Softskills  Prezentacje - pomoce w przypadku prezentacji rozwigzan

o Inne Informacje - inne informacje, ktdre nie s3 nigdzie przypisane

Warto zwrdéci¢ uwage na tagi, ktére zostaty stworzone dla poszczegdinych dziatéw — dzieki nim tatwo
odrozni¢ poszczegdlne fragmenty wew. Dokumentow. Mozemy korzystac z predefiniowanych tagow
(1), badz stworzy¢ swoje wtasne, klikajac na (2) i wybierajgc Dostosuj tagi.
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Warto rozwazy¢ utworzenie szablonu dla nowych stron (tematéw) — korzystajac z opcji Szablony stron
w etykiecie Wstawianie na wstgzce.

- -
OE B T

»dzina Datai  Szablony Réwnanie Sy

godzina  stron~ v

ura czasowa Strony Symbole

Jezeli chcemy podzieli¢ sie naszg bazg wiedzy z osobami spoza organizacji lub spoza zespotu (ktérych
nie mozemy do niego zaprosi¢) — istnieje mozliwos¢ eksportu notatnika do pliku Word lub pdf.
Przechodzac na wstazce na Plik, a nastepnie w menu po lewej stronie na Eksportuj mozemy wybrang
strone/sekcje lub caty notatnik eksportowaé do odpowiedniego pliku:

Eksportyj

Nowy e s .
1. Eksportuj biezacy element: 2. Wybierz format:
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g Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)
[ ke Plik PDF (*pdf)
. Plik XPS (*.xps)
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E"E Jednoplikowa strona sieci Web (*.mht)
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2.5.2  Witryny komunikacyjne
Stworzenie witryny komunikacyjnej, stworzenie strony, dodawanie elementéw strony — galeria,
ogtoszenia, biblioteka dokumentéw, tres¢ dokumentu, dodawanie komentarzy.

Witryny komunikacyjne sg nowoscig w SharePoint — dzieki nim mozemy dzieli¢ sie nowosciami,
raportami, statusami i innymi informacjami w sposdb przyjemny dla kocowego uzytkownika. Witryny
sg dostepne z kazdego urzadzenia i w kazdym miejscu, co czyni z nich bardzo dobrg alternatywe do
stron intranetowych. Zwykle tylko niewielka cze$¢ uzytkownikdw jest odpowiedzialna za tworzenie
tresci, natomiast duzo wieksza za konsumpcje.

Wiecej na temat witryn + co zawieraja:

https://support.office.com/pl-pl/article/Co-to-jest-witryn%c4%85-komunikacji-programu-SharePoint-
94333429-e580-45¢3-a090-5512a8070732?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

Jak w takim razie stworzy¢ takg witryne komunikacji? Wystarczy przejsé na kafelek SharePoint i klikng¢
na Utwédrz witryne (1). Pokaze sie nowe okno, w ktérym wybieramy Witryna do komunikacji (2).

Tworzenie witryny

Wybierz typ witryny do utworzenia

~ - _ S\ 185 _8 5
Witryna zespotu Witryna do komunikadji
Udostepniaj dokumenty, prowadZ konwersacje z Publikuj dynamiczng i atrakcyjng zawartos¢ dla oséb w
zespotem, $ledZ zdarzenia, zarzadzaj zadaniami i nie organizagji, aby informowac je o tematach, zdarzeniach i
tylko przy uzyciu witryny potaczonej z grupa ustugi projektach oraz utrzymac ich zaangazowanie.

Office 365.

Na kolejnym ekranie wystarczy wybrac projekt (lub zaczg¢ z pustg strong), wpisaé nazwe i opis, a
nastepnie klikng¢ na zakoricz — w ciggu paru chwil mamy gotowe $rodowisko do pracy.



Tworzenie i edycja stron oraz dodawanie elementéw

W zaleznosci od wybranego szablonu wyglad strony moze sie nieco rdznic. Zwykle na pierwszym
ekranie jest widoczny element gtéwny (tzw. Hero part) — czyli kafelki z wiadomosciami w formie
wizualnej. Mozemy edytowac wyglad poszczegdlnych elementow (jak i dodawad kolejne) poprzez
klikniecie na Edytuj (1).

5 : . K Obserwowane 12 Udostepnij witryne
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Pobierz aplikacje mobilng Opinia

Po chwili powinnismy zauwazy¢ zmiany w nawigacji po stronie. Na lewo pojawi sie mozliwos¢
przesuwania/usuwania poszczegodlnych elementéw (1). Klikajgc na ikonke dtugopisu (2) juz na
elemencie gtéwnym dostaniemy mozliwos¢ konfiguracji uktadu (3). Oprécz tego mozemy tez
edytowac dany kafelek (4).
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Edytujgc dany kafelek mamy mozliwosci zmiany odnosnika (np. do stworzonej przez nas nowej strony
o czym wiecej informacji jest ponizej), tytutu, widocznego obrazu oraz tekstu pod wezwaniem.

Wazne jest zrozumienie uktadu samej strony — dzielimy jg sobie na sekcje, ktore sg niezalezne od
siebie. W jednej sekcji mozemy zamiescic¢ kilka elementow czy podzieli¢ jg na kilka kolumn. Sekcje
edytujemy po lewej stronie, natomiast chcgc dodac¢ nowg sekcje — korzystamy z paska z plusem:

Musimy mie¢ na uwadze, czy dodajemy nowg sekcje czy tez nowy element do sekcji. Rozrézniamy to
dtugoscia paska — ten, ktory pokrywa poziomo catg strone odpowiada ze pierwszg z opcji.
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Uktad sekcji

Natomiast te ‘krotsze’ paski — pozwalajg na dodanie do sekcji innych elementow:
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Kiedy dokonamy zmian — mozemy je zapisa¢ i zamkng¢ edycje, odrzuci¢ i opublikowac dla innych.
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Na gérnym pasku mamy jeszcze mozliwos¢ edycji linkdw w nawigacji (1) czy dodania nowych rzeczy
(2), ktére sg widoczne na liscie (3).

5 W \Witryna komunikacyjna

Strona gtéwna Dokumenty Strony Zawartos¢ witryny Edytuj

Biblioteka dokumentéw

Strona e

L Wopis z wiadomosciami

Aplikacja

Tworzac nowa strone najpierw wybieramy jej uktad.

Szablony strony

Szybko rozpocznij prace. Mozesz w kazdej chwili zmienic uktad strony.
u u : u
aa” " v

.
.
: H -
i : |
H
Wiele kolumn Jedna kolumna Pusta

Doskonate rozwigzanie dla Doskonate rozwiazanie dla Zacznij od podstaw. Dodaj
« Raporty « Artykuty kolumny, tekst, obrazy, linki,
= Stan projektu « Stan projektu klipy wideo i nie tylko
« Informacje o zespole « Przegladanie informacji



Nastepnie przechodzimy do edycji nowej strony — nadajemy jej nazwe (1), dodajemy obraz (2) czy
edytujemy poszczegdlne elementy dostepne na dole (lub je usuwamy i dodajemy wybrane przez nas
wg. Preferencji)
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K Witryna ko\munikacyjna

trona gtéwna Dokumenty Strony Zawarto$¢ witryny Edytu)

B Zapisz i zamknij

.
To iest akapit tekstu w sktadniku Web Part tekstu. To dobre mieisce. abv przedstawic sie. obisa

Liste dostepnych elementéw mozemy przejrze¢ sami badz sprawdzi¢ informacje dostepne na stronie
ponizej:

https://support.office.com/pl-pl/article/U%c5%bcywanie-sk%c5%82adnik%c3%b3w-web-Part-na-
stronach-programu-SharePoint-w-trybie-Online-336e8e92-3e2d-4298-ae01-d404bbe751e0?ui=pl-
PL&rs=pl-PL&ad=PL

Majac strone gotowg mozemy jg zapisac i opublikowac. Ostatnie co pozostaje do zrobienia to dodanie

jej np. do paska nawigacji na gérze lub do ktdoregos z elementow na stronie gtéwnej. W przypadku
naszej strony — chce edytowac gtéwny element na stronie startowej. Korzystajgc z krokéw podanych
wczesniej wchodze w edycje i zmieniam odnosnik.

Element gtowny X

Wybierz link do dokumentu lub strony

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=841917

=N



W ostatnio uzywanych elementach od razu pojawi mi sie strona, ktérg przed chwilg utworzytem —
wybieram jej z dostepnej listy i otwieram. Jako alternatywe moge po prostu wpisa¢ odnosnik w menu
Z linku (1) w przeznaczonym do tego polu (2). Odnosnik do swoich stron mozemy uzyskac¢ wchodzac
na Strony w gérnym menu.

A Z linku

O ostatnie WKlej link do witryny, strony, dokumentu, listy lub biblioteki *

% OneDrive https:/.harepoint.com/sxtes/democs/SitePages/Strona%Z0witryny.aspx?csf=1
@ Witryna

Ol przekaz

@ Zlinku a

Po zmianie tekstu i obrazu znaczgco zmienia sie wyglad strony gtéwnej — na tej samej zasadzie
mozemy zasila¢ trescig nasze witryny. Pamietajmy rowniez o mozliwosci dodania biblioteki
dokumentéw — dzieki temu mozemy dzieli¢ sie trescig w tatwy do przyswojenia i szybki sposob.

Jeszcze jednym z przydatnych elementéw jest kanat informacyjny Yammer (o samym Yammerze
wiecej w innych scenariuszach) — dzieki temu uzytkownicy mogg wyrazi¢ swojg opinie na temat
nowosci na stronie.

Dodatkowo pod kazdg strong pojawia sie mozliwos¢ komentowania tresci.
Po wiecej informacji sprawdzcie ponizszy link:

https://support.office.com/pl-pl/article/Strony-w-programie-SharePoint-3833b917-a39d-43f9-85ff-
f17949fc1034?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL




