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Microsoft SharePoint (IlI. del)

DR. SIMONA STERNAD ZABUKOVSEK

MAG. ZDENKO DEZELAK
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Opis vsebine — 1. in 2. del

V okviru prvega dela smo spoznali:

o

o

o

o

Osnovne informacije o okolju
SharePoint v aplikacijah M365
Aplikacija SharePoint

Tipi spletnih mest

Tipi vsebin

o Strani

> Knjiznice

° Seznami

> Aplikacije

> Podmesta

Izdelava spletnega mesta skupine
> Urejanje strani

> Delo z standardnimi gradniki

V okviru drugega dela bomo
spoznali:
o Uporaba predlog spletnih mest
° lzdelava napredne vsebine
° Seznami po meri
° Knjiznice po meri
o Izdelava pogledov seznamov/knjiznic
o Skupna raba in pravice
° Inteligentni intranet
° Ravni navigacije
° Prilagajanje design-a
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Agenda

Skupna raba in
Napredna vsebina pravice

Inteligentni intranet
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Napredna vsebina




Predloge spletnih mest

Predpripravljene predloge spletnih mest, ki v standardno spletno mesto
dodajo tematsko prilagojeno vsebino in elemente.

Dodano vsebino lahko pozneje uredimo ali izbriSemo.

Izberite predlogo

Od Microsota

Standarn obps s 72 cbMOvanye Wobnaders
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Predloge spletnih mest

X
Predoglejte si in uporabite predlogo »Ekipa za oblikovanje izobraZevanja«
Od Microsofta

Zmogljivosti mesta ~ Bl eining Design Team

- n Iﬂfiﬂ%’ﬁ“ :

* Razvoj priloznosti za usposabljanje

* Usklajevanje uénih dogodkov

* Skupna raba dokumentov in dostop do
dokumentov

* Promocija novic in obvestil

.. .y New training
Kaj je vkljuéeno “ opportanities avalablel

1 domata stran

& Predogled spletnega mesta

@ Do abstojedih strani, knjiznic in seznamov lahko g
vedno dostopate v vsebini mesta. Vsebino, ki jo

doda predioga, lahko pozneje uredite ai izbrisete.

o [T veonbi preciogo
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Seznami po meri

Seznami
> Vgrajeni v spletno mesto ali kot samostojna aplikacija Microsoft 365

> Omogocajo lazje beleZenje in spremljanje podatkov, olajsajo organizacijo
dela, ter so povsem prilagodljivi.

o

Ustvarjanje novega sezhama:

° Prazen seznam

Ustvari seznam
° 1z Excel-a .
. + = 2|
° |z obstojeCega seznama i || 2ol B
° Iz datoteke csv
> Iz predloge s )
, = ! 1 TR e <)
B e s A R T
2 il S B o NPT
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Seznami po meri

+ Uporabi
+ Dodajte stolpec Urejanje stolpcev pogleda
B ey 2 te pricazs

pogiedu
e,

e elemanta in jn spustite al pa

Besedilo reslips
Prikazi vse vrste stolpcev s
& lzbira
B vasiov
Datum in ura D ID sredstev skladnasti s predpisi

T

I:’ = Ve vrstic besedila Ow
[ vrsta vsaine

& Oseba
[ seremenjenc
Nastavite ene vrstico besedila @ Stevilka [ ustvageno
Da/ne [ ustoant

[ soremena

[ vesta

[ steviic podrejenin siementor

3 Pokatite ali skrijte stolpce

[ Stevile podrejenih map

[[] astavitev oznake

[] 0znaka hranjenja

[ Cznaka hranjenja je uporasljena
[ oznake
[ Element je zapis

8.05. 2024
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Seznami po meri

Forms (zbiranje podatkov preko spletnega obrazca)

Ustvari pravilo

Avtomatizacija

° Pravila R
-
. -
[T PR
Odobritev zahteve -
o Odobritve e
Kanfiguriraj odabritve X Potiali*

Prekici

Pt
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Seznami po meri

Opozorila

Integracija
> Power Apps
> Power Automate
> Power BI

8.05. 2024



Seznami po meri

Pogledi
° Privzeti pogledi

= Vsi elementi Y (0] e

+ = Seznam

> Novi pogledi B

. . = Strni seznam

> Urejanje pogledov
88 Galerija

~ Vsi elementi

Ustvari nov pogled

Ustvari pogled X
Shrani pogled kot
Ime pogleda *
Tukaj dodajte ime pogleda Uredi trenutni pogled
Pokadi kat Oblikovanje trenutnega pogleda
& Koledar £8 Galerija ) Tabla
Daodajanje ali cdstranjevanje polj
Vidijivost ()

B 1isstavi 12 pogied kot javni pagled

Prekiii
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Seznami po meri

Napredne nastavitve (klasi¢ni SharePoint)

n Seznam1 » Nastavitve

stoipal
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Seznami po meri

Napredne nastavitve (klasi¢ni SharePoint)

Nastavitve » Urejanje pogleda o

Petpe P rEamb sharepnnt com s, et T = @

2 pogled s eivaeta pofa b chiskovalc odfo pavasay na wali eznama sazeam. Ce oita abisti 2 pogled. marata rales) doloti dug it
pegied
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T Nalozi v
KnjiZznice po meri

@3 Wordov dokument

B3 Excelov delovni zvezek

@ PowerPointova predstavitev

Knjiznica dokumentov (vec...) &) OneMotov avezek
° Ekvivalent mapi v raziskovalcu 13 Forms 73 Excel

@4 Visiova risba

> V vsakem novem spletnem mestu je Ze narejena privzeta
dokumentna knjiznica B Povezava

> V knjiznici lahko dodajamo stolpce in meta podatke & Urejanje menija sNovos
—~+ Dodajte prediogo

> V knjiznici lahko:

> Dodajamo, urejamo, briemo datoteke, [® B 15 comiiin 8w x & S 5 0 e - R

mape in povezave IS S B N ,:»
< Nadzorujemo dostop do vsebin B - .. T e .
> Spremljamo aktivnosti na vsebini B e opalis bfesien ’ ;
> Prilagajamo poglede ] = :
> Delimo datoteke in mape z drugimi X

°

Dodamo povezavo do virov izven -
knjiznice

°

Poudarimo vsebino za druge

@
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https://support.microsoft.com/en-au/office/what-is-a-document-library-3b5976dd-65cf-4c9e-bf5a-713c10ca2872
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Knjiznice po meri

KnjiZznica
o lz pl’ed|0ge Ustvari novo knjiznico dokumentov
> |z obstojece

° Prazna i

Prazna knjiznica Iz obstojece
knjiznice

Predloge

Od Microsofta  Od organizacije

Knjiznica predstavnosti Racuni

S to prediogo bo vasa ekipa na Prenesite, spremljajte in
e organizirajte racune s to prediogo.

() 52,20

Ucenje

Ustvarite, orga
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KnjiZznice po meri

+ Dodajte stolpec

Besedilo
PrikaZi vse vrste stolpcev
& lzbira

Datum in ura

I:’ = Vet vrstic besedila

& Oseba
Nastavite ene vrstico besedila @ Stevilka

Da/ne

3 Pokatite ali skrijte stolpce m
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+ Uporabi

Urejanje stolpcev pogleda

O ustent
L] sorost pripomtes

[ Velikost datotee

[ Srevio podrejenin sementay
[ Stevio pocajenih map

[ astaviten oz
[ cznska

[ Otnaks hrariaria js upor

nake

i

[ erement je 2apis
] Stovo vieckon
[ obeutivost
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Knjiznice po meri

Sinhronizacija
Dodaj bliznjico do storitve OneDrive

Avtomatizacija
° Pravila

Ustvari pravilo

e pravit 13 ukrepanje o spremerbi pravi vt knjnicidokumentov, Opredelte pogoj 28 vedbo prala in o
Obrvesti nekoga ko
[+ Dbl [ & ]
Pocatki v stipeu se premeniga Doctraje rava datoteka Datoteka o izbrisana
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KnjiZznice po meri

Opozorila

Integracija
> Power Apps
> Power Automate
> Power BI

8.05. 2024



Knjiznice po meri

Napredne nastavitve (klasi¢ni SharePoint)

pr——
MNova knjiznica » Nastavitve

Intee

= s
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KnjiZznice po meri

Napredne nastavitve (klasi¢ni SharePoint)

n Nastavitve » Urejanje pogleda

& stupg

(c)ssz,2D
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Skupna raba in
pravice
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Skupna raba v SharePoint/OneDrive

Nastavitve skupne rabe dolocajo pravila, komu in na kak$en nacin lahko
delimo datoteke v organizaciji in izven organizacije. Nastavimo lahko, da:
° Deljenje vsebin izven organizacije ni dovoljeno
° Ljudje izven organizacije se morajo za dostop avtenticirati
> Omejitev deljenja na dolo¢ene domene

Vse to se lahko nastavi na nivoju celotne organizacije ali za vsako
spletno mesto posebe;j.

8.05. 2024

11



() 52,20

23

Skupna raba v SharePoint/OneDrive

Ko uporabnik deli datoteko ali mapo z drugimi, ustvari povezavo, na
podlagi katere so uveljavljene tudi pravice. Lo¢imo tri osnovne:

o Kdor koli
° Ljudje v organizaciji
> Doloceni ljudje

V podrobnejsih nastavitvah lahko nadalje dolo¢imo, kaj lahko z deljeno
vsebino po¢nemo, kjer so tri moznosti:

o Lahko ureja
o Lahko pregleda (spremljanje spremembe)
o Si lahko ogleda (brez sprememb)

V nastavitvah lahko tudi blokiramo prenos datoteke ali mape.

() ssz,2D
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Skupna raba v SharePoint/OneDrive

Kdor koli
> Dostop do vsebin ima kdor koli s povezavo.
o Z deljenjem naprej, delimo tudi dostop do vsebin.
> Ce povezavo preklicemo, dostop ugasne.
o Veljavnost povezave lahko omejimo ¢asovno.
° Za odpiranje lahko nastavimo geslo.

Anyone links
* Te povezave niso zdruZljive z datotekami R p——
v spletnem mestu Teams iz kanalov v a Ty e
skupni rabi.

8.05. 2024
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Skupna raba v SharePoint/OneDrive

Doloceni ljudje
> Dostop do vsebin imajo le ljudje, ki jih dolo¢imo ob vzpostavitvi skupne rabe.
> Te povezave ni mogoce deliti z drugimi — v tem primeru ne delujejo.
> Povezavo lahko delimo z uporabniki v organizaciji in tudi izven nje.

Specific people links

Has access because Cannot have
they ate specified in @  access through
the ink. the link.

(C)ssz, zD
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Skupna raba v SharePoint/OneDrive

Ljudje v organizaciji
> Dostop do vsebin imajo ljudje v organizaciji.
o Z deljenjem naprej, delimo tudi dostop do vsebin, vendar je potrebna
avtentikacija.
> Ljudje brez uporabniskih podatkov nimajo
dOStopa . People in your organization links

Has access Does not have Cannot have
because they access. Gets access @ ccess through
have the link if they get the link the link

\J
[ ]

De o .'.JO.. De
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Administrator M 365 in SharePoint-a

Globalni administrator Microsoft 365 ima vsa dovoljenja vloge
SharePoint administratorja.

SharePoint administrator je lahko samostojna oseba in ima dostop do
SharePoint admin centra, kjer lahko:

o Ustvarja in upravlja spletna mesta

> Doloca administratorje mest

o Upravlja nastavitve za deljenje vsebin

o Lahko si dodeli dostop do katerega koli spletnega mesta ali OneDrive-a,
Ceprav privzeto takega dostopa nima.

> Doloca vloge zvezdis¢ in povezave do spletnih mest zvezdis¢

Administrator spletnega mesta imajo pravice za upravljanje spletnega mesta in
podmest, ne pa tudi dostopa do SharePoint admin centra.

() 52,20
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Inteligentni intranet
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Inteligentni intranet

Skupno mesto za varen ogled vsebin, povezovanje in komunikacijo s
sodelavci

Intranet je osnova za digitalno delovno mesto in omogoca:
o Ucinkovito komuniciranje znotraj organizacije
> Povezovanje pomembnih informacij (datotek) in znanja
o Angaziranje zaposlenih

Potrebujemo 4 gradnike:
> QOrganizacijske novice
> Komunikacijska spletna mesta
> Domace spletno mesto — vstopna tocka
o Zvezdisca

Demo - intranet

29

Inteligentni intranet

> I @ Primeri spletnih mest

SharePoint " ““‘\ Organizacija
look book Oddelek

Skupina

Discover the intelligent

intranet in Microsoft 365

8.05. 2024
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https://lookbook.microsoft.com/#templates
https://lookbook.microsoft.com/#templates

Primer: Domace spletno
mesto (landing page)

e N
B-- Jn e
a B
| - — e

31

| -
I

Domacda stran je zaletna vstopna tocka intraneta, ki nudi
personaliziran pogled na organizacijo in prioritete podjetja.
Prehod do vseh digitalnih vsebin povezanih z inteligentnim
iskanjem in navigacijo. VkljuCuje tudi vse novice, informacije,
video komunikacijo in sporocila z druzabnega omrezja (Yammer).
Elementi (primer)

1. Navigacija

2. Novice in dogodki

3. Hitre povezave

4. Pomembne informacije

5. Personalizirane informacije

Ved: Vodic izdelave; Video Build and launch SM ShP Home site

Primer: Komunikacijsko
spletno mesto

| oo mmo |
Storytelling brings our brand to life
powerful way

Namenjeno za obveséanje in sodelovanje — glavni cilj je obves¢anje
bralcev

Elementi (primer):

1. Navigacija

2. Poslanstvo

3. Vsebina

4. Aktualne novice

5. Pomembne povezave

6. Poziv k dejanju

Ved: Nacrtovanje SharePointovega spletnega mesta za komunikacijo

8.05. 2024
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https://lookbook.microsoft.com/details/c9300e94-6e83-471a-b767-b7878689e97e
https://learn.microsoft.com/sl-SI/sharepoint/guided-walkthrough-creating-organization-site
https://techcommunity.microsoft.com/t5/video-hub/build-and-launch-a-sharepoint-home-site-tips-and-tricks-from-the/ba-p/1696758
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/create-communication-site
https://support.microsoft.com/sl-si/office/na%C4%8Drtovanje-sharepointovega-spletnega-mesta-za-komunikacijo-35d9adfe-d5cc-462f-a63a-bae7f2529182
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Primer: Spletno
mesto skupine

t support

Goenar Pupase

Namenjeno sodelovanju pri ustvarjanju vsebine z majhno skupino.

Elementi (primer):

1. Poudarki ekipe in novice
2. Hitri zagon - povezave do ve¢ vsebin na spletnem mestu
3. Obvestimo ekipo - ponudimo povezave, dogodke in vsebino, povezano s

skupinskim delom.
4. Delimo novice o ekipi - Ponudimo novice, ki zanimajo ekipo

Meet our newest team member 5. Oznadimo pomembne informacije - Pove¢amo vidnost klju¢nih informacij

6. Prikaz stanja projekta

Quick links Team calendar
Upsoning | st Veé: Vodi¢ izdelave ; Sharepoint spletno mesto skupine
< —
me
Conow Mar  CHSoam et
6 120 AM
e
Mar  GOM toam unch
12 veom
P v
Earded
‘rplatas
Nacrt jei dnje int t |
Vloge Opravila Opravila ob uvedbi Upravljalska opravila
Lastniki organizacijskega Strategija, blagovna znamka,
intraneta sprejemanje, upravljanje,
informacijska arhitektura in
upravljanje sprememb
IT strokovnijaki / Integracija platforme, selitev  Izdelava spletnega mesta,
Administratorji vsebine, zmogljivost, navigacija, iskanje, blagovna
razsirljivost, usposabljanje znamka, objavljanje
uporabnikov
Poslovni lastniki, Poslovni cilji, dovoljenja, Izdelava spletnega mesta, Upravljanje spletnega mesta,
lastniki mest revizija vsebine in selitev navigacija, blagovna znamka, nacrtovane revizije vsebine
ciljanje na ob¢instvo
Avtorji vsebin Najboljse prakse vsebine, Ustvarjanje in vzdrzevanje Posodabljanje obstojece
vsebina in oblikovanje vsebine, sodelovanje pri vsebine, objavljanje nove
spletnega mesta vsebini vsebine

34
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https://lookbook.microsoft.com/details/4bcbc663-5140-47ef-b90d-af05f16af828
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/guided-walkthrough-creating-team-site
https://support.microsoft.com/sl-si/office/uporaba-predloge-sharepoint-za-sodelovanje-skupine-75545757-36c3-46a7-beed-0aaa74f0401e
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#organization-intranet-owners
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#organization-intranet-owners
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#it-pros-and-admins
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#it-pros-and-admins
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#business-owners-and-site-owners
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#business-owners-and-site-owners
https://learn.microsoft.com/sl-si/sharepoint/intranet-roles-tasks#content-authors

(C) KATEDRAZA E-POSLOVANJE
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CONTINUOUS
IMPROVEMENT

STRATEGY LAUNCH PAD

o

Izberemo pilotni scenarij

Traditional Web Design vs. &) GROWTH-DRIVEN DESIGN

Impact

3Month
Redesign

3 Manth
~— Redesign

Time

Nastavimo prioritete potreb

Primer:
Potreba Kljuéna vsebina| Poslovni | Merilo uspesnosti |Poslovno merilo uspesnosti
lastnik sistema
Poucimo zaposlene o Obvestila HR Ogledi novic Zahtevki za pomoc so se zmanjsali
ugodnostih (stran o | Videoposnetki za Ogledi video posnetkov zax%
ugodnostih) usposabljanje za usposabljanje
ITedenska novica Formalno Engineering | Vsebina usposabljanja | Usposabljanje je uspesno zakljucilo
visjega vodje usposabljanje X % inZenirskega osebja
Spodbujanje Objave v novicah HR TekoCe mesecne objave| Pogovori v storitvi Yammer kaZejo
pozitivnega dogovora Pogovori v dejavnosti vodstva in pozitivno razpoloZenje
zaposlenih o strategiji Yammerju komentarji zaposlenih [Komentarji so obravnavani v 24 urah|
podjetja (Yammer) X % povecanje rezultatov
zadovoljstva zaposlenih pri
komunikaciji z vodilnimi
IzboljSanje sledenja Diapozitivi Marketing Prenosi diapozitivov X % zmanjsanje Casa za
predlogom (trzno poslovne vrednosti Usklajevanje prodajne ustvarjanje predlogov
mesto) podjetja ekipe
Template
predlogov

36
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Nastavimo prioritete potreb

High

Impact

"

Low

@ Corporate communicatis

@ ITsite
@ Leadership site
@ Company wiki
@ Benefits site
@ Facilities site

@ Engineering site
ions.

Hard -

# Easy

Ease of implementation

Med scenariji visoke prioritete ugotovimo,
kateri izpolnjujejo ta tri klju¢na merila:

1. Ali lahko hitro izdelamo prototip (v nekaj
dneh)?

2. Ali obstaja zavezani sponzor?

3. Ali je na voljo dovolj posodobljene vsebine za
prikaz klju¢nih zmogljivosti?

Izdelava pilota spletnega mesta

8.05. 2024
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