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aps IT diensten

Inleiding

In deze handleiding willen we op school/organisatie niveau een Documentenbibliotheek maken
waarin alle leermaterialen worden opgeslagen. Bij het uploaden van een bestand willen we bepaalde
kenmerken meegeven, metadata. Uiteindelijk willen we na het uploaden op een eenvoudige manier
de bestanden kunnen terugvinden aan de hand van de opgegeven kenmerken.

Benodigdheden:

= SharePoint 2010

= Documentenbibliotheek

= Kolommen binnen een site of bibliotheek
= Metadatanavigatie

Opdracht

Maak op het hoogste niveau een nieuwe Lege site met de naam Leermaterialen.
Ga naar Siteacties en klik op Nieuwe site. Type bij Titel en URL de naam van de site.

Activeer Metadatanavigatie via Siteacties, Site-instellingen. Ga naar het onderdeel
Siteonderdelen beheren.
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Inhoud en structuur

Logbestanden van Inhoud en structuur

Activeer het onderdeel Navigatie en filtering van metagegevens.

Mavigatie en filtering van metagegevens \

| Voor elke lijst op de site is een pagina beschikbaar waarmee het gebruik van een r Activeren I
3 - - - L
hiérarchische structuurweergawve voor metagegevens en filtermogelijkheden kan worden
ingesteld, zodat de navigatie en het filteren van de items in de lijst worden verbeterd.
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Maak op het hoogste niveau een Documentbibliotheek. Ga naar Siteacties en kies voor Nieuw
Documentbiblioitheek. Geef de bibliotheek als naam: Leermaterialen.

Bij het toevoegen van bestanden willen we o.a. de volgende kenmerken meegeven:
Soort leermateriaal, Vakgebied en Leerjaar. Bij Soort leermateriaal geven we aan dat we een
Vervolgkeuzelijst willen gebruiken, de overige kolommen maken gebruik van Selectievakjes.
Klik in het lint op Kolom maken om een kolom te maken voor de kenmerken.

Leermiddelen - Alle documenten

Hulpmiddelen voor bibliotheken
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Kolom maken

Naam en type Kolomnaam:

Soort leermateriaal
Geef een naam op voor deze kolom en selecteer het I

gegevenstype dat u in de kolom wilt opslaan.
Het type informatie in deze kolom is:

" Eén tekstregel
" Meerdere tekstregels

Iﬂ Keuze (keuzemenu)l

' Getal (1, 1,0, 100)
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Geef gedetailleerde opties op voor het gegevenstype dat u hebt I ﬂ
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Metadatanavigatie en filtering toevoegen aan het menu Snel starten. Klik in het lint op
Bibliotheekinstellingen, Metagegevens navigatie instellingen. Voeg de kolommen toe aan

Navigatiehiérarchieén of Sleutelfilters.

Navigati gureren

Beschikbare hiérarchievelden: Geselecteerde hiérarchievelden:
Selecteer in de lijst met beschikbare velden de velden die u wilt gebruiken
als navigatiehigrarchiegn voor deze lijst, Geselecteerde velden worden Inhoudstype

weergegeven onder deze lijst in de structuurweergave van de Leerjaar £ rt leermateriaal
sitehiérarchie. U kunt deze velden uitvouwen en een van hun waarden

selecteren om de huidige weergave zo te filteren dat alleen items worden e —— |
weergegeven die behoren bij die waarde. e

Velden die beschikbaar zijn voor gebruik als navigatiehiérarchie, zijn onder
andere de kolommen in deze lijst van het volgende type:
- Inhoudstype

- Keuzeveld met één waarde
- Veld met beheerde metagegevens

Beschrijving:
Keuze - Geen beschrijving

Sleutelfilters configureren

Geselecteerde

Selecteer in de lijst met beschikbare velden de velden die u wilt gebruiken

" X X - Beschikbare sleutelfiltervelden: sleutelfiltervelden:
als sleutelfilters voor deze lijst, Wanneer u items in deze lijst weergeeft,
verschijnen de geselecteerde velden onder de structuurweergave van de Gemaakt L
sitehirarchie, U kunt deze velden gebruiken om de huidige weergave zo te Gemaakt door akgebied
filteren dat alleen items worden weergegeven die behoren bij een gEW!J_Z!QS 4
geselecteerde waarde. ewijzigd door N

Inhoudstype ) TOEVOEGER =

Velden die beschikbaar zijn voor gebruik als navigatiehiérarchie, zijn onder Soort leermateriaal
andere de kolommen in deze lijst van het volgende type: Uitgecheckt naar < Verwijderen |
- Inhoudstype

- Keuzeveld

- Veld met beheerde metagegevens
- Veld met personen of groepen

- Veld met datum en tijd

- Numeriek veld Beschrijving:

Keuze - Geen beschrijving

I I OK I | Annuleren

Na het toevoegen zullen onderstaande opties verschijnen in het menu Snel starten.
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Opmerking: In deze opdracht zijn kolommen aangemaakt op Documentbibliotheek-niveau. Het is aan te bevelen deze kolommen aan
te maken als Sitekolom zodat deze herbruikbaar is binnen andere sites.
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