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Activeer Metadatanavigatie op een 
Leermaterialenbibliotheek 

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.  

 

Activeer het onderdeel Navigatie en filtering van metagegevens. 
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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. 
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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 

Navigatiehiërarchieën of Sleutelfilters. 

 

Na het toevoegen zullen onderstaande opties verschijnen in het menu Snel starten. 

 

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.  
Na de lancering van SharePoint 2010 NL is de bijgewerkte handleiding verkrijgbaar via ccelo@apsitdiensten.nl  


