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Witamy! Ten podrecznik z serii Krok po kroku zostat tak opracowany, by czytajac
go od poczatku moma bylo zapoznac si¢ z oprogramowaniem SharePoint 2016,
a nastepnie zdobywac dalsze umiejetnosci wykonywania coraz bardziej specjalizowa-
nych procedur lub jesli zachodzi taka potrzeba, przej& do odpowiedniego fragmentu
ksigzki i przeczyta¢ wskazowki potrzebne do wykonania zadania, ktore realizujemy
w tym momencie. Material prezentowany jest spojnie i zwiezle — po prostu same fak-
ty, a zrozumienie tego materiatu i omawianych procedur ulatwiajg zrzuty ekranowe,
zawierajace przydatne informacje.

Dla kogo przeznaczona jest ta ksigzka

Ksigzka Microsoft SharePoint 2016 Krok po kroku zostala zaprojektowana z mysla
o poczatkujacych i srednio zaawansowanych uzytkownikach, ktérzy cheg wykorzy-

stywacprodukty SharePoint Server 2016 i/lub SharePoint Online do tworzenia, mody-
fikowania, udostepniania witryn, stron sieci Web, dokumentow i innych tresi oraz
do zarzadzania tymi elementami; do wyszukiwania informacji i oséb; oraz do wspot-
pracy z innymi osobami. KsigZka Microsoft SharePoint 2016 Krok po kroku jest komplek-
sowym spojrzeniem na najczesciej wykorzystywane modiwosi i funkcje programow

SharePoint Server 2016 i SharePoint Online. Tre& ksigzki zostata tak opracowana,

by stanowi¢ wartosciowg pomoc zaréwno dla oséb, ktére juz korzystaty z poprzedniej
wersji oprogramowania SharePoint, jak i dla osob, ktére po raz pierwszy stykaja sie
z tym produktem.

Uktad ksigki

Ksigzka zostala podzielona na 14 rozdzialow, omawiajacych grupy umiejetnosci.
Pierwsze 3 rozdzialy poswiecone sa podstawowym umiejetnosciom, takim jak nawi-
gowanie po witrynie SharePoint czy korzystanie z dokumentéw i informacji zawar-
tych na listach oraz w bibliotekach. Z rozdzialow 4 — 6 dowiemy sie, jak tworzy¢
listy i biblioteki, jak je dostosowywac¢ do wtasnych potrzeb, jak korzystac z funkcji
wyszukiwania oraz jak korzysta¢ z oprogramowania My Site i Microsoft OneDrive for
Business. W rozdziatach 7 1 8 oméwiono prace ze stronami sieci Web oraz tworzenie
witryn SharePoint i zarzadzanie nimi. W rozdziale 9 opisywane sa funkcje spotecznos
ciowe SharePoint 2016, takie jak witryny spotecznosciowe, blogi i strony typu wiki.
Na podstawie rozdziatu 10 i 11 mozna zapoznac si¢ ze sposobami wykorzystywania
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funkeji proceséw biznesowych, takich jak zadania czy przeptywy pracy. Rozdziaty 12
i 13 dotycza stosowania produktu SharePoint wraz z aplikacjami pakietu Microsoft
Office oraz przybliaja modiwosci analiz biznesowych. Na koniec, w rozdziale 14
zaglebimy sie w tematyke zwigzang z zarzadzaniem i monitorowaniem.

WSKAZAVKA  Pierwsza czeé¢ rozdziatu 1 zawiera wprowadzenie przeznaczone gtow-
nie dla Czytelnikow, ktérzy rozpoczynaja prace z programem SharePoint. Osoby, ktde
pracowaty juz wczesniej z tym oprogramowaniem, moga pominac te czesc ksiazki.

Kazdy rozdziat jest podzielony na tematy, ktore obejmuja powigzane ze sobg umiejet-
nosci. Kazly temat zawiera opisowe informacje, po ktorych zamieszczone sg procedu-
ry ogolne. Na koncu rozdziatu zamieszczono kilka zadanpraktycznych do samodziel-
nego wykonania w oparciu o materiat omawiany w danym rozdziale. Pliki do ¢wiczen
potrzebne do wykonywania tych zadan dostepne sg w witrynie internetowej dla tej
ksigi.

Pobieranie plikdv dviczen

Aby moc zrealizowac éwiczenia prezentowane w tej ksiazce, nalezy pobrac pliki ¢wi-
czen ze strony https://aka.ms/SP2016SBS/downloads. Postepujac zgodnie z instrukcjami
na stronie instalujemy pliki na komputerze w domydnej strukturze plikow do ¢wiczen.

WAZNE Oprogramowanie SharePoint 2016 nie jest dostepne w witrynie internetowej
dla tej ksigzki. Aby zrealizowac prezentowane w ksiaze dviczenia, trzeba uzyskac dostep
do oprogramowania SharePoint Server 2016 lub ustugi SharePoint Online, ktora umozliwia
wykonanie wiekszosxi dviczen

O ile to mozliwe, rozpoczynamy kazly zestaw cwiczenprzy uzyciu standardowe;
witryny zespotu SharePoint 2016, ktéra czasami musi by¢ witryna zespotu najwyzsze-
go poziomu. Do realizowania ¢wiczen prezentowanych w kazdym z rozdzialow mozna
wykorzystac¢inng witryne zespolu stworzona specjalnie na potrzebe danego rozdziatu.

Dla ¢wiczen w rozdziale 2 1 5 wymagane s3 jednak dodatkowe ustawienia uzywa-
nych witryn. W tych sytuacjach przydatne beda pliki startowe WSP. Pliki startowe
WSP zawierajg listy, biblioteki, pliki i strony potrzebne do wykonania ¢wiczen. Jesli
czytelnicy posiadaja odpowiednie uprawnienia, mogg tworzy¢ nowe witryny do ¢wi-
czenw oparciu o plik startowy WSP dla danego rozdzialu, postepujac zgodnie ze
szczegotowymi instrukcjami instalacji udostepnionymi w folderze ¢wiczendla danego
rozdziatu.
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W ponizszej tabeli wymieniono pliki do cwiczen uzywane w ksigzce.

Rozdziat Folder Plik
1: Wprowadzenie do programu SharePoint ChO1 Brak
2016
2: Nawigowanie po witrynach SharePoint ~ Ch02 Chapter2_Setup.pdf
Chapter2FacilitiesSubsite.wsp
Chapter2 TeamSite.wsp
Chapter2TravelSubsite.wsp
WideWorldTravelGuidelines.docx
3: Opracowywanie zawartosi list Cho03 OakChest.docx
i bibliotek OakDesk.docx
OakEndTable.docx
OakNightStand.docx
WideWorldPurchaseOrder.docx
4: Wykorzystywanie list i bibliotek Cho4 Global Proposal.docx
Invoice.docx
Project.docx
5: Wyszukiwanie informacji i osob ChoO5 Chapter5_Setup.pdf
Chapter5.wsp
6: Uzywanie witryny My Site i ustugi Cho6 WideWorldImportersExpenses.
OneDrive for Business docx
7: Korzystanie ze stron sieci Web Ch07 pjcov.jpg
Wildlife. wmv
8: Tworzenie witryn i zarzagdzanie nimi Ch08 Brak
9: Uzywanie stron typu, blogow i witryn ~ Ch09 Sales.jpg
spolecznosciowych
10: Zarzadzanie zadaniami Chl10 Brak
11: Uzywanie przeptywow pracy Chll Brak
12: Wspotpraca z programami pakietu Chl2 Furniture_Price.xlsx
Office za pomoca SharePoint Sales_Figures xlsx
13: Uzywanie analiz biznesowych Chl3 SalesData.xlsx
14: Zarzadzanie zawartoscig i monitorowa- Chl4 HolidayPlanner.xIsx

nie zawartosci

WWI_Financials.xlsx
WWI_HolidayPlanner.xlsx
WWI_Presentation.pptx
WWI_ProductSheet.docx

@viczenia w tej ksigzre obejmujg funkcje dotyczace rozwigzanSharePoint 2016 zain-
stalowanych na serwerze w siedzibie i w ustudze SharePoint Online.
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Rozwigzania SharePoint Server 2016 udostepniajg rézne zestawy funkeji i mozliwosci,
ktore to zestawy zaleme sg od licencji dostepu klienta (CAL) aktywowanych w orga-
nizacji. Rozrézniane sg dwie licencje SharePoint Server 2016 CAL:

B SharePoint Server 2016 Standard CAL
W SharePoint Server 2016 Enterprise CAL

Plany subskrypcji autonomicznej ustugi SharePoint Online udostepniaja rézne zestawy
funkcji w zaleznosci od planu, jaki jest subskrybowany. Dostepne sg dwa plany ustugi
SharePoint Online:

B Plan subskrypcji P1 SharePoint Online
B Plan subskrypcji P2 SharePoint Online

Aby zrealizowac¢ ¢wiczenia w tej ksigzce, potrzebne bedzie rozwigzanie SharePoint
2016 w siedzibie lub plan subskrypcji SharePoint Online, ktéry uwzglednia uzywane
w danym zestawie cwiczen

ZOBACZ TAKE  Liste rozwigzan SharePoint 2016 (Standard lub Enterprise) oraz liste pla-
ndv SharePoint Online (P1 lub P2) potrzebnych do zrealizowania ¢wiczenznalezémozna
w pliku Appendix B, w zestawie pobieranych plikdv (pliki do pobrania dla tej ksigxi do-
stepne sa w witrynie Microsoft Press pod adresem https.//aka.ms/SP2016SBS/downloads).

Wszystkie ¢wiczenia dzialajg przy uzyciu rozwigzania SharePoint Server 2016
Enterprise. Wszystkie Gwiczenia, ktore uwzgledniajg funkcje zawarte w rozwiazaniach
SharePoint Server 2016 Standard bedg dziataly przy uzyciu rozwigzania Standard. Jedli
korzystamy z rozwigzania SharePoint Server 2016 Standard, a funkcja nie jest w nim
dostepna, nie bedziemy mieli modiwosci wykonania tego éwiczenia. Na przyktad,
funkcje analiz biznesowych sg dostepne tylko w rozwigzaniach SharePoint Server 2016
Enterprise; tak wiec, wykonanie cwiczenw rozdziale 13 ,UZywanie analiz bizneso-
wych” bedzie wymagato rozwigzan SharePoint Server 2016 Enterprise.

Wszystkie ¢wiczenia obejmujace funkcje w planie SharePoint Online P2 bedg dzia-
taly, jesli korzystamy z tego planu. Analogicznie jest dla planu SharePoint Online P1.
Jesli korzystamy z planu SharePoint Online P1, a funkcja nie jest w nim dostepna,
nie wykonamy dwiczenj ktére korzystaja z tej funkcji. Na przyktad, funkcje analiz
biznesowych sa dostepne tylko w planie SharePoint Online P2; tak wiec, wykonanie
&wiczen w rozdziale 13 |Uzywanie analiz biznesowych” bedzie wymagato planu Sha-
rePoint Online P2.

ZOBACZ TAKZE Listy funkdji dostepnych w rozwigzaniach SharePoint 2016 i planach
subskrypgji SharePoint Online dostepne sg w pliku Appendix C, w plikach do pobrania
(pliki do pobrania dla tej ksiazki dostepne sg w witrynie Microsoft Press pod adresem
https.//aka.ms/SP20165BS/downloads).
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Dodatkowe informacje i opinie

Z ponizszych akapitow bedzie sie moma dowiedzie¢, w jaki sposob uzyska¢ pomoc
dotyczaca zawartosi tej ksigzki lub skontaktowac sie z jej wydawca w celu wyrazenia
opinii badzzgloszenia btedu.

Errata | pomoc

Dotozylismy wszelkich staran, aby zapewnic jak najlepsza jakos tej ksiazki i dotaczo-
nych do niej materialéw. Zauwazone bledy prosimy zglasza¢ na stronie https://aka.ms/
SP2016SBS/errata.

Jedi potrzebny jest kontakt z zespotem Microsoft Press Support, prosimy o prze-
stanie wiadomosci pod adres: mspinput@microsoft.com.

Pomoc dotyczgca oprogramowania i sprzetu firmy Microsoft dostepna jest pod
adresem https://support.microsoft.com.

Panstwa opinia jest dla nas cenna

Wydawnictwo Microsoft Press na pierwszym miejscu stawia satysfakcje Czytelnikow,
dlatego Parstwa zdanie jest dla nas bardzo wazne. Prosimy o wyrazenie opinii na temat
tej ksigzki na ponizszej stronie: https://aka.ms/tellpress.

Ankieta jest krotka i zapewniamy, ze czytamy kazdy komentarz oraz sugestie.
Z gory dziekujemy za wszystkie opinie!

Chcielibysmy pozostac¢ w statym kontakcie

Pozostaimy w stalym kontakcie. Mozna nas znalez¢ w serwisie: https://twitter.com/
MicrosoftPress.
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Wprowadzenie
do programu

SharePoint 2016

W nowoczesnych, rozproszonych srodowiskach bizneso-
wych pracownicy realizuja swoje obowiazki w romych
miejscach i o réznej porze, lecz jednoczesnie, jak nigdy
dotad, muszg pozostawac¢ w Scistym kontakcie z pozosta-
tymi cztonkami zespotu. Efektywna wspotpraca ma coraz
wieksze znaczenie, pomimo 2 czasem trudno jg osiag-
nac. Program Microsoft SharePoint 2016 stanowi odpo-
wiedz na ten problem, poniewaz oferuje bogaty zestaw
narzedzi do nawigzywania wspoétpracy i komunikacji
dostepnych w ramach jednego srodowiska internetowe-
go <ide zintegrowanego z aplikacjami pulpitu, takimi jak
Microsoft Office. Dzieki programowi SharePoint poszcze-
golne osoby, zespoty i organizacje moga sprawnie pozna-
wac, udostepniac i wspdlnie opracowywac zawartos¢ przy
uzyciu dowolnego urzadzenia i przebywajac w dowolnym
miejscu.

Program SharePoint Server 2016 zapewnia elastycz-
nos¢ w dostosowywaniu instalacji do potrzeb poszcze-
golnych przedsiebiorstw. Program SharePoint Server 2016
moma wdrazaé¢ w infrastrukturze organizacji, podczas
gdy ustuga SharePoint Online dost¢pna jest w chmu-
rze. Mozemy wybra¢, ktory produkt lepiej nadaje sig
dla naszej firmy oraz czy lepiej spelnia nasze potrzeby
model instalacji w siedzibie, w chmurze lub w srodowi-
sku hybrydowym.

W tym rozdziale omowione zostaly procedury, kto-
re pozwalajg rozpocza¢ prace z programem SharePoint,
omoéwiona zostata wspotpraca i wspotuzytkowanie
wewnatrz zespotow, kontrolowanie dostepu do witryn
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SharePoint, opisana zostala integracja programu SharePoint z pakietem Office, a takz
zamieszczono poréwnanie produktéw SharePoint.

Rozpoczynanie pracy w programie SharePoint

SharePoint to technologia, ktéra niezalemnie od wielkosci organizacji czy przedsiebior-
stwa umozliwia usprawnianie pracy zespotéw i optymalizowanie proceséw bizneso-
wych. Funkcje programu SharePoint udostepnia oprogramowanie SharePoint Server
2016 i ustuga SharePoint Online.

SharePoint Server 2016 oferuje zestaw narzedzi o ogromnych modiwosciach orga-
nizowania zawartosi, zarzadzania dokumentami, udostepniania wiedzy, zapewniania
sprawnego srodowiska wspotpracy oraz wyszukiwania informacjii oséb. Wraz z naszy-
mi wspotpracownikami mozmy wykorzystywac funkcje spotecznosciowe programu
SharePoint Server 2016 do tworzenia spotecznosci, dzielenia si¢ pomystami i informa-
cjami oraz do wyszukiwania zasobéw i wiedzy dostepnej w organizacji.

Program SharePoint Server 2016 ulatwia zespotom pozostawanie w kontak-
cie i utrzymywanie wysokiej produktywnosci poprzez udostepnienie infrastruktury
i funkcji, ktore zapewniajg tatwy dostep do potrzebnych oséb, dokumentow i infor-
macji. Korzystajac z oprogramowania SharePoint 2016, zespoly moga tworzyéwitryny
sieci Web do udostepniania informacji i utatwiania wspotpracy z innymi uzytkownika-
mi. Dostep do zawartosci przechowywanej w programie SharePoint mozemy uzyskac
za pomocg przegladarki sieci Web oraz programow klienckich, takich jak aplikacje
Office, uruchamianych na réznorodnych urzadzeniach.

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat wymagan sprzetu i oprogramowania
dla SharePoint Server 2016 znaleZ mozna pod adresem https.//technet.microsoft.com/
en-us/library/cc262485(v=office.16).aspx.

Oprogramowanie SharePoint Server 2016 umieszczane jest na jednym lub kilku serwe-
rach w organizacji (model lokalnej instalacji; on-premise), ale nie jest to jedyne zrédlo
funkeji programu SharePoint — moga by¢ one takze udostepniane jako ustugi sieci
Web nazywane SharePoint Online, ktére utrzymywane sg w chmurze poza organi-
zacjg. Pojecie ,w chmurze” oznacza, 2 infrastruktura IT znajduje sie poza siedzibg
firmy (off-premise) oraz z infrastruktura jest utrzymywana przez firme niezalema.
SharePoint Online to ustuga chmury, ktérej mozmy uzywac do uzyskania dostepu
do informacji i do wspotpracy z zespotem praktycznie z kazdego miejsca i przy uzyciu
wielu rodzajow urzadzen

Ustuga SharePoint Online bazuje na subskrypcji. Zamiast instalowania w organi-
zacji oprogramowania SharePoint Server 2016, mozemy wykupi¢ plan subskrypcii,
by korzysta¢ z tego oprogramowania jak z ustugi. SharePoint Online jest cze¢scig ustug
Microsoft Office 365, ktére rowniez obejmuja ustuge Microsoft Exchange Online dla
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ustug pocztowych utrzymywanych w sieci Web oraz ustuge Skype for Business dla
zapewnienia funkcji konferencyjnych opartych na sieci Web. Istnieje kilka dostepnych
planow subskrypcji, ktore oferujg rozne zestawy funkcji i modiwosci, od poziomu
podstawowego po poziom przedsiebiorstwa. Optlaty pobierane sa miesiecznie. Ustuga
SharePoint Online dostepna jest jako cze&wielu planow subskrypcji ustugi Office 365
lub jako odrebny plan subskrypcji.

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat ustugi Office 365 i dostepnych plandw
oraz optat znalez¢mozna pod adresem office365.microsoft.com.

Ustugi dotyczace produktywnosci dostepne w ustugach SharePoint Online
mozemy laczy¢ z oprogramowaniem SharePoint Server 2016 zainstalowa-
nym w siedzibie, tworzac hybrydowe srodowisko SharePoint Server 2016.
Sodowisko hybrydowe programu SharePoint Server 2016 opiera sie na zaufanej
komunikacji pomiedzy ustuga SharePoint Online a programem SharePoint Server
2016. Po utworzeniu tej zaufanej struktury mozemy potaczy¢ instalacje SharePoint
Server w siedzibie z rozwigzaniem SharePoint Online w chmurze i zapewniac uzyt-
kownikom spéjne ustugi w potaczonym srodowisku. Na przyklad, za pomoca poje-
dynczego zapytania mozmy wykorzystywac zunifikowane funkcje przeszukiwania
obu czesci rozwigzania hybrydowego (w siedzibie i w chmurze).

Srodowiska hybrydowe to przydatne rozwigzanie dla organizacji, kiedy nie jest moz
liwa petna migracja instalacji SharePoint do chmury ze wzgledu na specyfike prowa-
dzonej dziatalnosci biznesowej czy przeszkody techniczne. Przykltadowo, w organizaciji
moga istnie¢ zasady dotyczace zgodnosci czy suwerennosi, ktore wymagaja przecho-
wywania danych w okredonej lokalizacji. Dzieki modelowi hybrydowemu organizacja
moze zaczac¢ wykorzystywac zalety udostepniane przez rozwigzania w chmurze i jed-
noczesnie kontynuowac stosowanie wdroznia w siedzibie, ktére zapewnia dla danych
wymagany poziom zarzadzania i elastycznosci. Rozwigzanie hybrydowe zapewnia
organizacji wieksza elastyczno& niz sytuacja, w ktorej trzeba zdecydowac sie albo
na model w siedzibie, albo na model w chmurze. Z punktu widzenia uzytkownikow,
model hybrydowy jest przewaznie transparentny.

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat konfiguracji hybrydowej SharePoint
Server 2016 znalez¢ mozna pod adresem https.//technet. microsoft.com/en-us/library/
dn197168(v=office.16).aspx.

Po otwarciu witryny SharePoint wyswietlona zostaje strona gtéwna witryny. Chociaz
wyglad stron gtéwnych moze by¢rozny, dowolna strona gtéwna witryny zespotu praw-
dopodobnie bedzie zawierac¢ rézne informacje i narzedzia wspotuzytkowania informa-
cji udostgpniane przez program SharePoint.
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Site Contents
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It's pretty quiet here. Invite more people to the site, or start a conversation.

Strona gtéwna witryny SharePoint

W lewej czesci strony mozmy zobaczy¢ tacza do nastepujacych elementow: Home
(Strona gtéwna), Documents (Dokumenty) i Recycle Bin (Kosz). Ten zestaw taczy
do czesto uzywanych zasobow nazywany jest paskiem Quick Launch (Szybkie urucho-
mienie). Jak sugeruje nazwa, tacza w grupie Quick Lunch uzywane s3 do bezposred-
niego przechodzenia do potrzebnych informacji i narzedzi. Panel, w ktéorym znajduje
sie grupa Quick Launch, nazywany jest lewym panelem nawigacyjnym.

Obszar u gory strony nazywany jest gornym obszarem nawigacyjnym. Obszar ten
zawiera pasek taczy, ktory widoczny jest u gory kazlej strony i sklada sie z kilku kart
z faczami, takich jak domydna karta z lewej strony, ktora prowadzi do strony gltownej
biezacej witryny. Obszar ten moze réwniez zawiera¢ inne karty z tagczami do podwitryn
biezacej witryny.

WAZNE Ze wzgledu na konfiguracje zabezpieczehserwera, ekran moze nie zawierac
taczy do wszystkich cze&i witryny. Uzytkownicy witryny SharePoint widza tylko te czei
witryny, do ktdych rzeczywiskie moga uzyskacdostep; jesli nie mamy dostepu do danej
czesci witryny, tacze do nigj nie jest wyswietlane. Aby uzyskacdodatkowy dostep, trzeba
skontaktowacsie z administratorem witryny SharePoint.

W prawym gornym narozniku strony widoczny jest przycisk Help (Pomoc) w posta-
ci znaku zapytania; przycisk ten pozwala uzyska¢ dostep do pomocy programu
SharePoint.

Uzyskiwanie przydatnych informagji w module pomocy programu SharePoint
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Modut SharePoint Help otwiera si¢ w oddzielnym oknie, w ktérym mozemy wyszukac
tematy pomocy lub znalez¢ interesujace nas artykuly.

ZOBACZ TAKE  Dodatkowe informacje na temat nawigacji w witrynie i stron domowych @
znalez¢ mona w rozdziale 2 ,Nawigowanie po witrynach SharePoint”.

Aby otworzy¢witryne SharePoint

1. W pasku adresu przegladarki wpisz adres URL (lokalizacja) witryny SharePoint.

WARNE W prezentowanych w ksigzce przyktadach uzywana jest witryna znajdujaca A
sie na serwerze wideworldimporters o adresie URL: http.//wideworldimporters. Czytel-

nicy musza jednak pamieta¢ 2 pracujg w innym godowisku i ilekro¢w ksigze widza

adres http.//wideworldimporters powinni go zastapicadresem wtasnej witryny w postaci
http.//<nazwa_serwera/sciezka> .

2. Jedi wyswietlony zostanie monit, wpisz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie
wykonaj jedng z poniszych operacj:

® W przypadku uzywania serwera SharePoint Server 2016, kliknij OK.

Windows Security “

iexplore
Connecting to WIDEWORLDIMPORTERS.

|L|ser narme |

H | Password |

[ ] Remember my credentials

Connect a smart card

_ Conce

Rejestrowanie sie w programie SharePoint Server 2016

® W przypadku uzywania ustugi SharePoint Online, wybierz Sign In (Zarejestruj
sie).
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Work or school, or personal Microsoft account

Email address or phone number

Password

[1Keep me signed in

Rejestrowanie sie w ustudze SharePoint Online

Po zalogowaniu si¢ wyswietlona zostanie strona gtéwna witryny.

Aby otworzy¢ modut SharePoint Help

1. Przejdzdo witryny SharePoint, gdzie chcesz otworzy¢ program pomocy.

2. W prawym goérnym naromiku strony, wybierz przycisk Help (ikona w postaci
znaku zapytania), a nastepnie kliknij Help, by uruchomi¢ program Point Help
w oddzielnym oknie.

Wspotpraca i udostepnianie wewnatrz zespotow

Witryny SharePoint udostepniajg miejsce do zdobywania i dzielenia si¢ informacjami,
pomystami, dokumentami czy do komunikowania sie. Witryny utatwiajg zespotowi
miedzy innymi uczestniczenie w spotecznosciach, wspélne opracowywanie dokumen-
tow, sledzenie zadani problemoéw, prowadzenie blogéw i mikroblogéw, tworzenie baz

wiedzy za pomocg stron typu wiki i wiele innych.

WSKAZOVKA  Blog, czyli web log jest dziennikiem bad? pamietnikiem online. Witryna
blogu pozwala osobom prowadzacym blog, czyli blogerom, umieszczac artykuty, po czym
czytelnicy moga komentowac te artykuty. Strona typu wiki jest $odowiskiem sieci Web,
w ktorym ugtkownicy moga szybko i tatwo dodawac lub edytowac tekst i tacza umiesz-
czone na stronie. Witryna typu wiki moz petnicrole np. bazy wiedzy, repozytorium zaso-

bow lub encyklopedii internetowe), takiej jak Wikipedia. Dodatkowe informacje na temat
blogdv i witryn typu wiki znale£ mozna w rozdziale 9 ,Uzwanie stron typu, blogow
i witryn spotecznosciowych’”.
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Funkcje wspélnego opracowywania dokumentow, oprocz zapewniania bezpieczenstwa
na poziomie dokumentu, pozwalaja tatwo zaewidencjonowac i wyewidencjonowac
dokumenty, kontrolowa¢ wersje dokumentow i przywraca¢ poprzednie wersje doku-
mentéw. Aby utatwic¢ wspotprace i udostepnianie dokumentow, podczas tworzenia
nowej witryny SharePoint automatycznie tworzona jest biblioteka nazwana Documents
(Dokumenty).

WSKAZOWKA  Po utworzeniu biblioteki Documents moz by¢ zmieniona jej nazwa. Bi-
blioteke mozna takze usungcz witryny, jesli nie jest potrzebna. Dodatkowe informacje
na temat dziatania bibliotek znaleZ momna w rozdziale 3 ,Opracowywanie zawartosci list
i bibliotek" i w rozdziale 4 ,Wykorzystywanie list i bibliotek”.

Witryna SharePoint moze mie¢ wiele witryn podrzednych, ktérych hierarchia na ser-
werze sieci Web ma strukture drzewa i przypomina hierarchie folderow w systemie
plikow. Witryny SharePoint, podobnie jak foldery w systemie plikow, moga stuzy¢
do przechowywania plikow, jednak oferuja duzo wieksze mozliwosci niz zwykte repo-
zytorium plikéw. Stanowig srodowisko do komunikacji i pracy zespotowej oraz ula-
twiajg wspoélne opracowywanie dokumentéw, zadan, list kontaktow, planow wydarzen,
kalendarzy, baz wiedzy typu wiki i nie tylko. Srodowisko do wspétpracy moze znacz-
nie zwiekszy¢ produktywnos¢ zarowno pracownikow, jak i catego zespotu. Pozwala

to na przyklad przechowywac¢ pliki i dokumenty w ustudze OneDrive for Business,
we wlasnej profesjonalnej bibliotece, niedostepnej dla innych i jednoczesnie udostep-
nia¢ je wybranym wspétpracownikom, a takz uzyskiwac¢ do nich dostep za posred-

nictwem wielu urzadzen, takich jak komputery, tablety czy smartfony:

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat ustugi OneDrive for Business znalez
mozna w rozdziale 6 ,Uzywanie witryny My Site i ustugi OneDrive for Business”.

Narzedzia do wspotpracy zawarte w produkcie SharePoint sg intuicyjne i fatwe w uzy-
ciu, dzieki czemu upraszczajg udostepnianie plikow i informacji oraz komunikowanie
sie z innymi cztonkami zespotu. Witryny SharePoint moga stuzy¢ do wielu celow.

Moma na przyktad stworzy¢witryne usprawniajgca prace zespotu, witryne utatwiaja-

cg organizowanie spotkan biznesowych, witryne typu wiki stanowigca repozytorium
wiedzy lub witryne wspierajacg dziatanie spotecznosci realizujacej wspolny projekt lub
zainteresowanej okreslonym tematem. Typowa witryna programu SharePoint zawiera
wiele pomocnych narzedzi oraz informacji, takich jak biblioteki dokumentéw, lista
kontaktow, kalendarze, lista zadan oraz inne narzedzia do udostepniania i wizuali-
zowania informacji. Funkcje spotecznosciowe programu SharePoint, takie jak zrodta
danych, mozmy uzywac do przegladania i umieszczania aktualizacji, do uzywania

mikroblogow oraz do dedzenia dokumentow, witryn czy osob.
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Uzytkownicy witryn SharePoint moga znajdowac odpowiednie osoby czy eksper-
tow 1 kontaktowac sie z nimi za posrednictwem wiadomosci e-mail, komunikatoréw
lub mikroblogéw. Ponadto mogg przeszukiwac¢ zawarto& witryn lub obserwowac
wybrang witryne badz dokument i dzieki temu otrzymywac za posrednictwem kana-
tu aktualnosci powiadomienia o nowych publikacjach lub o wprowadzeniu zmian.
Dokumenty mogg zosta¢ powiazane z niestandardowymi procesami biznesowymi.
Moma dostosowywac zawartos¢ i uktad witryn, aby prezentowac¢ rozne informacje
w zaleznosci od wymagan odbiorcow docelowych.

Aby otworzyc¢biblioteke Documents

1. Przejdzdo witryny SharePoint, w ktérej chcesz otworzy¢ biblioteke Documents.

2. Z lewej strony ekranu, w obszarze Quick Launch (Szybkie uruchamianie) wybierz

Documents.

Aby umiesci¢wiadomos¢ w kanale aktualnosci witryny

1. Przejdzdo witryny SharePoint, gdzie ma by¢ umieszczona wiadomos¢ w kanale
aktualnosci.

2. Na stronie gtownej witryny, ponizej Newsfeed (Kanat aktualnosci) w polu Start
a conversation (Rozpocznij konwersacje), wprowadz wiadomos.

Newsfeed

Helle World!

(O] Post

Umieszczanie wiadomosci w kanale informacyjnym

3. Kliknij lub nacisij przycisk Post (Ogtos), by umiesci¢ wiadomos w kanale aktu-
alnosci witryny.

Kontrola dostepu do witryn SharePoint

W programie SharePoint 2016 dostep do witryn kontrolowany jest poprzez system
oparty na rolach, ktéry wykorzystuje poziomy uprawnien. Poziomy uprawnien spe-
cyfikuja, jakie uprawnienia do witryny SharePoint posiada uzytkownik. Uprawnienia
te okredaja specyficzne dziatania, ktore uzytkownik moze wykonywac¢ w witrynie;
w istocie, kazdy poziom uprawnienjest zbiorem uprawnien

W programie SharePoint mamy kilka pozioméw uprawniery wliczajac w to wymie-
nione ponizej:
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B Read (Czytanie) Uprawnienie to pozwala jedynie wyswietli¢ witryne sieci Web.

B Contribute (Wspoéttworzenie) Oprocz wszystkich poziomoéw dostepnych dla
poziomu Read, poziom Contribute pozwala tworzy¢ edytowac i usuwac elementy
istniejgcych list i bibliotek.

B Edit (Edycja) Oprocz wszystkich pozioméw dostepnych dla poziomu Contribute,
poziom Edit pozwala tworzyci usuwac listy i biblioteki oraz nimi zarzadzac.

B Design (Projektowanie) Oprocz wszystkich pozioméw dostepnych dla pozio-
mu Edit, poziom Design pozwala edytowac strony witryny sieci Web.

B Full Control (Petna kontrola) Ten poziom uprawnien zapewnia peing kontrole.

B Limited (Ograniczony) Poziom uprawnien Limited pozwala uzyskac¢ dostep
do udostepnionych zasobéw wewnatrz witryny, na przyklad do okreslonej listy,
biblioteki dokumentow, elementu listy lub dokumentu, bez przydzielania dostepu
do calej witryny.

WANE Do wykonywania wiekszo&i dviczenw tej ksigzce potrzebne beda pozio-
my uprawnienRead lub Contribute. Bedziemy instruowac Czytelnika, by sprawdzit, czy
posiada wystarczajace uprawnienia przed opisem ¢wiczen, w szczegolnogki dla tych
zadan, dla ktdych wymagany jest wyxzy poziom uprawnien, na przyktad Full Con-
trol. Jesli nie mamy pewnoi, jaki poziom uprawnienzostat skonfigurowany dla witryny
SharePoint, trzeba to sprawdzi¢ u administratora SharePoint. Dodatkowe informacje
na temat poziomdv uprawnienznalezémozna w rozdziale 8 ,Tworzenie witryn i zarzq-
dzanie nimi". Petna lista uprawnien i poziomédw uprawnien udostepniona jest w Dodatku
A ,Uprawnienia i poziomy uprawnien uzstkownikow SharePoint 2016".

Aby udostepni¢witryne innym osobom i nada¢ im poziom uprawnien Edit

1. Przejdz do witryny SharePoint, ktéra ma by¢udostepniona.

2. W prawym gornym narozniku strony wybierz ikone Share (Udostepnianie).

L. SHARE

Udostepnianie witryny

3. Wprowadz nazwy lub adresy e-mail uzytkownikoéw, z ktérymi witryna ma byc¢
wspotuzytkowana, a nastepnie kliknij Share.
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Share 'Team Site'
2% Shared with lots of people

Invite people T
Enter names or email addresses...

Shared with

Wprowadzanie nazw uzytkownikow, ktérym witryna ma byc udostepniona

WSKAZAVKA  Uzytkownikowi zostanie przypisany domysliny poziom uprawnien Edit.
Dodatkowe informacje na temat udostepniania witryn i przydzielania uprawnienuzyt-
kownikom znaleZmozna w rozdziale 8 ,Tworzenie witryn i zarzqdzanie nimi".

WAZNE W zaleznoki od ustawienzabezpieczen witryny, nasza prosba o udostep-
nienie witryny moz wymagac zatwierdzenia przez wtasciciela witryny, ktory posiada
poziom uprawnienFull Control.

Integracja programu SharePoint z pakietem Office

Produkty Office 2016 i SharePoint 2016 zostaly zaprojektowane z myslg o stworzeniu
dla uzytkownikow i zespotow zintegrowanego srodowiska produkeyjnego sktadajacego
sie z oprogramowania klienckiego i serwerowego dostepnego za posrednictwem wielu
urzadzen. W ten sposob osiggnieta zostala scista integracja produktow. Innymi stowy;,
wiele funkcji oraz polecenn menu w pakiecie Office jest zintegrowanych z funkcjami pro-
gramu SharePoint. Dzieki temu z funkcji programu SharePoint 2016 mozna korzystac
nie tylko za posrednictwem przegladarki, ale takze za posrednictwem aplikacji Office.

Funkcje oprogramowania SharePoint 2016 dostepne sa w kontekscie programéw
Office i obejmuja miedzy innymi dostep do bibliotek dokumentow, funkcji spotecz-
nosciowych czy witryn SharePoint. Przykladowo mozemy utworzy¢ nowa witryne
SharePoint i zapisa¢ w niej pliki bez opuszczania aplikacji klienckiej Office. Apli-
kacje Office pozwalaja na odczytywanie i edytowanie zawartosci witryn SharePoint,
takiej jak dokumenty, listy, wydarzania, kalendarze, przypisane zadania, blogi czy listy
cztonkow. Umozliwiajg one takze udostepnianie dokumentéw i okreslanie uprawnien
w programie SharePoint bez koniecznosci opuszczania aplikacji Office.

Co wiecej, zaawansowane funkcje analizy biznesowej (BI) dostepne w programie
SharePoint 2016 i Office Online Server moga bycintegrowane z klienckim programem
Microsoft Excel 2016, umozliwiajac przetwarzanie i wizualizowanie danych.

ZOBACZ TAKE  Dodatkowe informacje na temat funkgji analizy biznesowej dostep-

nych w programie SharePoint 2016 znalez¢ mona w rozdziale 13 ,Stosowanie analiz
biznesowych”.
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Szybsze podejmowanie decyzji i pozostawanie w kontakcie ma zasadnicze znaczenie
dla utrzymania sprawnego dziatania organizacji. Mozliwos¢uzyskania dostepu w trak-
cie wykonywania innych dzialanobecnie jest niezbednym elementem na stanowisku
pracy. W tym celu oprogramowanie SharePoint 2016 zapewnia <istg integracje z apli-
kacjami Office Online. Aplikacje Office Online to wspolna nazwa dla takich aplikacji
w wersji online, jak Microsoft Word, Excel, PowerPoint czy OneNote, za pomocg kto-
rych moZzmy przegladac i edytowa¢ dokumenty w przegladarce.

WSKAZOWKA By wykorzystywa¢ oprogramowanie SharePoint Server 2016 i aplika-
¢je Office Online, w organizacji musi by¢ zainstalowany program Office Online Server
(OOS) i aktywowany w srodowisku lokalnym (w siedzibie). W przypadku oprogramowania
SharePoint Online aplikacje Office Online sa domydnie dostepne. Aplikacje Office Online
sg rowniezdostepne dla dokumentdv przechowywanych w ustudze OneDrive i s3 do-
stepne na wielu urzadzeniach praktycznie w kazdym miejscu.

Aplikacje Office Online za posrednictwem przegladarki umozliwiajg przegladanie
i edytowanie dokumentow pakietu Office. Na przyktad, po kliknieciu lub nacisnieciu
dokumentu przechowywanego w bibliotece dokumentéw w programie SharePoint,
dokument ten zostaje otworzony bezposrednio w przegladarce. Wyglad dokumen-
tu w przegladarce jest podobny do prezentowanego w aplikacji klienckiej Office.
Aplikacje Office Online nie oferuja wszystkich funkcji edycji dostepnych w odpo-
wiednich aplikacjach klienckich, ale umodiwiajg otwarcie dokumentu w aplikacji
klienckiej, o ile jest ona zainstalowana na urzgdzeniu uzytkownika (za pomocg tacza
na stronie aplikacji Office Online). W witrynie SharePoint, w ktérej zainstalowane
i skonfigurowane zostaly aplikacje Office Online, mozmy wyswietlac¢ oraz edytowac
dokumenty Office za posrednictwem przegladarki z dowolnego miejsca i za posred-
nictwem dowolnego urzadzenia.

ZOBACZ TAKE  Dodatkowe informacje na temat aplikacji Office Online zna-
leZmozna pod adresem https.//products.office.com/en-gb/office-online/
documents-spreadsheets-presentations-office-online.

Dokumenty mozemy przegladaci edytowa¢ w dowolnym miejscu na smartfonach
i tabletach za pomoca darmowych aplikacji mobilnych Office, ktére moma pobrac

i zainstalowa¢ na uzywanych urzadzeniach.

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat mobilnych aplikacji Office znale
mozna pod adresem https.//products.office.com/en-gb/mobile/office.

Istniejg rézne poziomy integracji miedzy réznymi wersjami pakietu Office i SharePoint.
Rodzina produktow Office 2016 zapewnia najbardziej zaawansowana, cistg i naturalng
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integracje z programem SharePoint 2016. Wczesniejsze pakiety Office 2013 i Office
2010 réwniez zapewniaja dobrg integracje z SharePoint 2016. Pakiet Office 2007
zapewnia kontekstowa wspoétprace pomiedzy programem SharePoint a klienckimi
programami Office. Wczesniejsze wersje pakietu Office posiadaja integracje z progra-
mem dotyczaca zapisu plikow. Na przyktad, w programach Office mozmy otworzy¢
i zapisa¢ plik przechowywany w witrynie SharePoint oraz odbierac alerty w programie
Microsoft Outlook. Pomiejsze wersje pakietu Office zapewniaja dodatkows integracije
danych, wliczajac w to interaktywny dostep do danych przechowywanych w witry-
nach SharePoint. Przyktadowo moma wyeksportowa¢ dane listy z witryn SharePoint
do programu Excel oraz przegladac¢ wiasciwosci i metadane plikow przechowywanych
w witrynach SharePoint. Poczgwszy od programu Word 2007, mozna tworzy¢ i umiesz-
cza¢ wiadomosci na blogu witryny programu SharePoint. W programie Word mozna
rowniez wyewidencjonowa¢ dokumenty z biblioteki SharePoint i zaewidencjonowac
je po zakonczeniu pracy. Poczawszy od pakietu Office 2010, mamy mozliwos¢ pracy
w trybie offline z zawartoscig ustugi SharePoint oraz synchronizowania zmian, kiedy
ponownie tgczymy sie z siecig. Bedac w trybie offline, mozmy wyswietla¢, dodawac,
edytowac i usuwac¢ dokumenty biblioteki lub elementy listy SharePoint. Po ponow-
nym nawigzaniu potgczenia 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 programie
SharePoint 2013 i 2016 funkcja ta jest realizowana poprzez synchronizacje biblio-
teki SharePoint z komputerem. Pliki w bibliotece synchronizowane z komputerem
mozna przegladac¢ przy pomocy Eksploratora plikow, a modyfikacje plikéw na dysku
sa synchronizowane z wersja przechowywang w witrynie SharePoint za kazdym razem,
gdy uzytkownik pracuje w trybie online. Zaréwno witryna OneDrive, jak i biblioteka
w witrynie zespotu moze by¢ synchronizowana z komputerem, umozliwiajac prace
w trybie offline.

ZOBACZ TAKE  Dodatkowe informagje na temat pracy w trybie offline w programie
SharePoint 2016 znalez¢ mozna w rozdziale 3 ,Opracowywanie zawartosci list i bibliotek”.

Cho¢ wszystkie aplikacje klienckie Office 2016 sg dobrze zintegrowane z progra-
mem SharePoint, program Outlook zapewnia najscislejszg, najbardziej zaawansowang
integracje. Juz w wersji Outlook 2007 mozna bylo tworzy¢ witryny do udostepnia-
nia dokumentéw i organizowania spotkan oraz odczytywaci zapisywac takie ele-
menty zawartosci programu SharePoint, jak kalendarze, zadania, dane kontaktowe
i dokumenty.

ZOBACZ TAKE  Dodatkowe informacje na temat integracji pomiedzy programem Sha-

rePoint 2016 a pakietem Office znaleZ mozna w rozdziale 12 ,Wspdfpraca z programami
pakietu Office za pomocg SharePoint”.
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WSKAZOWKA  Ksiaka, a w szczegdlnosci rozdziaty 3, 4 i 12, omawiaja szczegdtowe @
procedury w oparciu o integracje pomiedzy programem SharePoint i ronymi progra-

mami klienckimi pakietu Office, takimi jak program Word, Outlook czy Excel. Ponizsza
procedura jest typowym przyktadem jednego z wielu sposobdv, w jaki mozmy korzystac

z integracji programu SharePoint z pakietem Office.

Aby utworzy¢ nowy dokument programu Word w bibliotece Documents

1. Otworz biblioteke Documents w witrynie, w ktérej ma by¢ utworzony dokument.
2. Wykonaj jedna z ponizszych instrukeji:
® W programie SharePoint Server 2016, zaznacz karte Files (Pliki) u gory strony,

by wyswietli¢ wstgzke, a nastepnie w grupie New (Nowy) kliknij New Document
(Nowy dokument).

BROWYSE FALES |IBRARY

a0

Mew Upload Mew
Docurmnent » Document  Folder

Mew

Tworzenie nowych dokumentow w programie SharePoint Server 2016

® W programie SharePoint Online, wybierz tacze +New (Nowy), a nastepnie klik-
nij Word document (Dokument programu Word).

EI-) New

Tworzenie nowego dokumentu w programie SharePoint Online

3. Wykonaj jedng z ponizszych instrukeji:

® Jedi nowy dokument otwarty zostal w programie Word Online w przegladar-
ce, wprowadz dowolny tekst w dokumencie, a nastepnie powréc do biblioteki
Documents za pomoca przycisku Back (Wstecz) przegladarki.

WSKAZAVKA  Nowy dokument jest automatycznie zapisywany w bibliotece @
Documents.

® Jedi nowy dokument otwarty zostal w klienckim programie Word, wprowadz
dowolny tekst w dokumencie, a nastepnie wybierz polecenie Save (Zapisz)
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w lewym goérnym narozniku okna programu Word, by zapisa¢ dokument
w bibliotece Documents w witrynie SharePoint.

WSKAZOWKA Jedi wyéwietlone zostanie ostrzeznie dotyczace zezwolenia, by wi-

tryna sieci Web mogta otworzy¢ program na naszym urzadzeniu, wybierz przycisk
Allow (Zezwalaj). Jesli pojawi sie monit, wprowadZnazwe i hasto uzytkownika witryny
SharePoint. Jedi w programie Word u goéry dokumentu widoczny jest banner Read
Only (Tylko do odczytu), wybierz opcje Edit Document (Edytuj dokument).

4. W oknie przegladarki, odswiez strone biblioteki Documents, by przekonacsie, czy

utworzony zostal nowy dokument o nazwie domydne;.

WSKAZAVKA  Nazwa domydna dokumentu tworzonego w bibliotece Documents to:
DocumentN, gdzie N to kolejna liczba uzwana do tworzenia unikatowych nazw plikdy,
rozpoczynajac od 1. Pierwszg domydng nazwa przypisang do nowego pliku w biblio-
tece Documents bedzie wiec Documentl. Jesli istnieje juz plik o nazwie Documentl,
kolejna nazwa domydng bedzie Document? itd.

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat tworzenia dokumentéw znalez
mozna w rozdziale 3 ,Opracowywanie zawartosci list i bibliotek”.

Poravnanie produktow SharePoint

Program SharePoint Server 2016 to najnowsza wersja rodziny produktow i techno-
logii SharePoint. Poprzednie wersje produktow SharePoint obejmowaty nastepujace

pozycje:

SharePoint Server wersje 2013, 2010, 2007 1 2003
Search Server 2010

FAST Search Server for SharePoint

SharePoint Portal Server 2001

SharePoint Foundation wersje 2013 i 2010
Windows SharePoint Services wersje 3.0 i 2.0

SharePoint Team Services

W poréwnaniu do poprzednika, w programie SharePoint Server 2016 wprowadzo-
no wiele nowych funkgji, a takz wiele funkcji zostato ulepszonych, w szczegolnosci
w nastepujacych obszarach:

Infrastruktura zwigzana z technologig chmury Stale zmieniajace si¢ warunki
wymagaja, by dzialania organizacji byly elastyczne, a to oznacza, 2 rozwigza-
nia musza zapewnia¢ niezawodnos¢ i mozliwo& wyboru. Istnieje wiele uspraw-
nieninfrastruktury i zmian w programie SharePoint Server 2016, ktére mozmy
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wykorzysta¢we wdrozenia w modelu w siedzibie i w modelu hybrydowym, ktére
sq elastyczne i spojne z infrastrukturg chmury.

B Nowoczesny interfejs uzytkownika na roznych urzadzeniach Program
SharePoint Server 2016 jeszcze w wigkszym stopniu ulatwia przechowywanie
dokumentow i wspotprace w ich opracowywaniu za posrednictwem réznych
urzadzer) w tym za pomocg interfejsu ekranoéw dotykowych i dostepu mobilne-
go do zawartosci. Kiedy korzystamy z urzadzenia mobilnego, by uzyskac dostep
do strony gléwnej witryny zespotu w programie SharePoint Server 2016, mozmy
nacisngckafelek lub tgcze na ekranie i przejs¢ do witryny. Mozemy réwniez zmie-
nia¢ widok dedykowany dla urzadzenia mobilnego na widok dla komputera PC,
w ktérym strony witryny pokazywane sg tak, jak sg widoczne na komputerach
klienckich. Widok ten jest rowniez dostepny dla ekranéw dotykowych.

B Zgodno z przepisami w odniesieniu do osoby Oprocz oczywistej kwestii
utraty danych, réwniez nadmierne utatwienie dostepu do informacji moz miec¢
implikacje prawne i dotyczace zgodnosci z przepisami. Program SharePoint Server
2016 udostepnia szeroki zestaw funkcji i mozliwosi, ktore utatwiaja spetnienie
wymogu, by wradiwe dane byty bezpieczne oraz by odpowiednie osoby w odpo-
wiednim czasie uzyskiwaty dostep do odpowiednich informacji.

ZOBACZ TAKZE Petna lista nowych funkdji i aktualizadji istniejacych funkcji programu
SharePoint Server 2016 zamieszczona jest pod adresem https.//technet.microsoft.com/
en-gb/library/mt346121(v=office.16).aspx.

W poréwnaniu do produktu SharePoint 2013 istnieje szereg funkcji, ktore sa przesta-
rzale lub zostaly usuniete z programu SharePoint Server 2016. Na przyktad, poprzednie
wydania SharePoint Server zawieraly oprogramowanie SharePoint Foundation, czyli
darmowg wersje SharePoint, ktéra obejmowata wiekszos¢ podstawowych funkciji i ele-
mentéw architektury udostepnianych przez komercyjne wersje SharePoint. W wersji
SharePoint Server 2016 program SharePoint Foundation nie jest juz dostepny.

Innym, wartym odnotowania przykladem jest oprogramowanie Excel Services. Pro-
gram Excel Services i powigzane z nim funkcje analiz biznesowych nie sg juz utrzy-
mywane w programie SharePoint Server. Funkcjonalno& programu Excel Services jest
teraz czescig programu Excel Online w ustugach Office Online Server i w tym miejscu
uzytkownicy SharePoint mogg wykorzystywac te ustugi.

Przestarzate funkcje zostaly dotaczone do wersji SharePoint 2016, by zachowac
zgodnosc z poprzednimi produktami; funkeje te zostang jednak usuniete w kolejnej
wersji programu SharePoint.

ZOBACZ TAKE Petna lista przestarzatych i usunietych funkgi w programie Sha-

rePoint 2016 znajduje sie pod adresem https.//technet.microsoft.com/en-gb/library/
mt346112(v=office.16).aspx.
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Program SharePoint Server 2016 jest dostepny w postaci dwoch wersji, ktére moga
by¢ instalowane na serwerach wewnatrz infrastruktury organizacj:

B SharePoint Server 2016 Standard CAL
B SharePoint Server 2016 Enterprise CAL

W instalacjach lokalnych wersje te udostepniaja réme zestawy funkcji w zalezno-
&i od klienckich licencji dostepu (CAL). Obie wersje programu SharePoint 2016
ulatwiajg wspotprace wewnatrz organizacji oraz wspoétprace z partnerami i klientami.
Produkty maja jednak rozne zestawy mozliwosi i funkcji. Wszystkie funkcje wersji
Standard sg dostepne w wersji Enterprise. Wersja Enterprise udostepnia dodatkowo
w skali catej korporacji funkcje w takich obszarach, jak zgodnos¢ danych, wyszu-
kiwanie w przedsigbiorstwie i analizy biznesowe. Decyzja dotyczaca wyboru wersji
Enterprise czy Standard programu SharePoint Server 2016 podejmowana jest w opat-
ciu o ocene sposobu spetiania wymaganprzedsigbiorstwa przez poszczegolne funkcje
tych produktow.

ZOBACZ TAKZE Szczegdlowe pordvnanie zestawdw funkgi w  wersjach  pro-
gramu  SharePoint 2016 znalez¢ momna pod adresem  https.//go.microsoft.com/
fwilink/p/?LinkID=510822.

Oprogramowanie SharePoint Online udostepnia funkcje programu SharePoint
w chmurze, bez powigzanego z tym naktadu dotyczacego zarzadzania infrastruk-
turg bazowa. Ustugi SharePoint Online dostepne s3 jako odrebny produkt lub jako
czescustug Office 365, gdzie mozemy rowniez uzyskacdostep do innych produktow,

aw tym do Exchange, OneDrive for Business, Skype for Business i klienckich progra-
mow Office.

WSKAZAVKA  Wszystkie plany ustug Office 365 obejmuja ustugi SharePoint Online,
ale nie wszystkie plany obstuguja wszystkie funkcje programu SharePoint. Szczegdtowe
informacje na temat dostepnoi funkgji programu SharePoint Online w planach ustug
Office 365 znaleZX mona pod adresem  https.//technet.microsoft.com/en-us/library/
sharepoint-online-service-description.aspx#bkmk_tableo365. Pordvnanie zestawdw funkcji
plandv subskrypcji ustug SharePoint Online znajdziemy pod adresem https.//products.
office.com/en-us/SharePoint/compare-sharepoint-plans. Bardziej szczegotowe poréwna-
nie funkcji udostepnianych w planach subskrypgji autonomicznej ustug SharePoint Online
znajdziemy natomiast pod adresem https.//technet. microsoft.com/en-GB/library/jj819267.
aspx#bkmk_tablespo.

Funkcje programu SharePoint Server 2016 zainstalowanego w siedzibie zostaly tak

zaprojektowane, by dziata¢ tak samo jak funkcje ustug SharePoint Online. Kiedy doda-
wane s3 nowe funkcje, pojawiaja sie one najpierw w ustugach SharePoint Online,
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a nastepnie poprzez aktualizacje s3 udostepniane dla instalacji programu SharePoint
Server 2016.

ZOBACZ TAKE  Aktualna lista nowych funkgji ustug SharePoint Online dostepna jest
pod adresem http.//go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=271744.

W okresie pisania tej ksiazki, w kilku krajach/regionach w ustugach SharePoint Online
dopiero rozpoczynano udostepnianie nowoczesnego interfejsu uzytkownika nazywa-
nego modern user experience, a w tym nowoczesnej postaci list i bibliotek programu
SharePoint. Nowy interfejs udostepnia dodatkowe funkcje dla telefonow i tabletow,
lepsza wydajnosc i uproszczone dziatanie. Jednoczesnie nadal dostepny jest poprzedni
interfejs uzytkownika programu SharePoint, ktéry nazywany jest klasycznym interfej-
sem (classic experience lub classic mode). W dowolnym momencie mozemy przywro-
ci¢ klasyczny interfejs w ustugach SharePoint Online, a administratorzy moga jako
domydny skonfigurowac klasyczny interfejs dla listy, biblioteki, zbioru witryn lub
poziomu dzierzawy.

WARNE W okresie opracowywania ksiaxi program SharePoint Server 2016 byt dostep-
ny tylko w trybie klasycznym i z tego wzgledu w ksigzce omawiany jest ten interfejs.

Pomimo ze nowoczesne listy i biblioteki programu SharePoint obstuguja motywy,
nawigacje i niestandardowe przyciski utworzone w trybie klasycznym, zmieniony
zostal wyglad i dziatanie interfejsu uzytkownika. Dla witryny mozemy jednak tatwo
przywrocic¢ klasyczny interfejs dla list, bibliotek i strony Sire Contents (Zawartosc
witryny).

Aby na liscie badz w bibliotece programu SharePoint z nowoczesnym interfejsem
zmienicinterfejs na klasyczny

1. Przejdz do nowoczesnej biblioteki lub listy, dla ktorej ma by¢zmieniony interfejs
na klasyczny.

P search * Follow 3 Share

Team Site
Home TS
Notebook @New v T Upload 5 Sync B Quick edit e = All Documents v @

Document its

Documents

Site Contents
Recycle bin v Name Modified Modified By (+)

# Edit links @ Document.docx e July 18 Olga Londer

Drag files here to upload
Return to classic SharePaint Feedback

Nowoczesny interfejs uzytkownika
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18 Rozdziat 1: Wprowadzenie do programu SharePoint 2016

2. W lewym dolnym naromiku strony, kliknij Return to classic SharePoint (Wr6¢
do klasycznego programu SharePoint).

Przeglad umiejetnosci

W tym rozdziale oméwione zostaly nastepujace zagadnienia:
B Rozpoczynanie pracy w programie SharePoint

Wspotpraca i udostepnianie wewngtrz zespotow

Kontrola dostepu do witryn SharePoint

Integracja programu SharePoint z pakietem Office

Pordvnanie produktdv SharePoint
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(wiczenia
Do wykonania ¢wiczen prezentowanych w tym rozdziale nie
sa potrzebne zadne pliki ¢wiczen.

WARNE  Aby wykona¢ prezentowane zadania, trzeba mie¢ odpowiednie uprawnienia.
Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢ mozna w Dodatku A ,Uprawnienia i poziomy
uprawnienuzytkownikow SharePoint 2016".

Rozpoczynamy prace w programie SharePoint
Otworz przegladarke, a nastepnie wykonaj ponizsze zadania:
1. Otworz witryne SharePoint wprowadzajac jej adres URL: http://<nazwa_serwera/
sciezka >.
WSKAZAVKA Wyraznie nazwa_serwera w adresie URL to nazwa serwera Share-
Point uzwanego do ¢wiczen w ksiaze. Wyrazenie sciezka mozna pomina¢lub moze
zawiera¢ poziom (badz kilka poziomow) hierarchii witryny na serwerze SharePoint.

W przypadku watpliwosci dotyczacych lokalizagji witryny SharePoint trzeba skonsulto-
wacsie z administratorem SharePoint.

2. Przejrzyj strone glowng witryny i przeanalizuj obszar Quick Launch (Szybkie uru-
chamianie) oraz gorny obszar nawigacji.

3. Otworz strong SharePoint Help (Pomoc).

4. Zapoznaj si¢ z zawartoscig okna Help, a nastepnie zamknij okno Help.

Wspotpraca i udostepnianie wewnatrz zespotow
Korzystajac nadal z witryny zespotu SharePoint, wykonaj nast¢pujace zadania:

1. Otworz biblioteke Documents.

2. W obszarze Quick Launch, wybierz Home (Strona gléwna), by powréci¢ do strony
glownej.

3. Umie& nastepujacg wiadomos¢ w kanale aktualnosci witryny: Hello World from
<twoje_nazwisko> on <dzisiejsza_data>!

4. Sprawdz, czy wiadomosc¢ jest wyswietlana w kanale aktualnosci na stronie gtownej
witryny, ponizej pola tekstowego.

Kup ksigzke
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Rozdziat 1: Wprowadzenie do programu SharePoint 2016

Kontrola dostepu do witryn SharePoint
Nadal korzystajac z witryny zespotu SharePoint, wykonaj nastepujace zadania:

1. Udostepnij witryne koledze, przydzielajac mu poziom uprawnienEdit (Edycja).

Integracja programu SharePoint z pakietem Office
Korzystajac z witryny zespotu SharePoint, wykonaj nastepujace zadania:

1. Utworz dokument programu Word w bibliotece Documents.

Poréwnanie produktow SharePoint

Przejdz do witryny SharePoint, gdzie uzywany jest nowoczesny interfejs uzytkownika
i wykonaj nastepujace zadania:

1. Otworz biblioteke Documents.

2. Przywro¢ klasyczny interfejs programu SharePoint.
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Nawigowanie
DO Witrynach
SharePoint

Witryna sieci Web programu SharePoint udostegpnia
strukturalne srodowisko zaprojektowane w okreslonym
celu. Standardowa witryna wspolpracy w programie
Microsoft SharePoint 2016 zapewnia zespotom strukture
i funkcje, dzigki ktéorym zespoty moga komunikowacsie,
udostepnia¢ dokumenty i dane oraz wspotpracowac ze
sobg. Program SharePoint oferuje r6zne witryny wspot-
pracy m.in. witryne zespotu, witryne projektu, witryne
spolecznosci oraz witryne blogu. Strona gléwna witryny
laczy ze sobg sktadniki witryny i umozIliwia poruszanie
sie po tych elementach.

Poza witrynami wspoétpracy program SharePoint 2016
obejmuje takze szablony dla witryn przedsiebiorstw,
udostepniajac mechanizmy konfigurowania zawartosci
i zarzadzania rekordami, funkcjonalnos¢ wyszukiwania
oraz centra analiz biznesowych. Funkcje publikowania
witryn zapewniaja infrastrukture szybkiej publikacji stron
sieci Web i wspottworzenia zawartosci w celu udostepnia-
nia informacji za pomoca stron typu wiki.

W tym rozdziale oméwione zostaly procedury doty-
czace nawigowania po stronach gtéwnych i witrynach
programu SharePoint, opisano strukture witryny, sposoby
dostosowywania nawigacji witryn, korzystania ze wstazki,
sposoby poruszania sie po listach i bibliotekach, wyjas-
niono dziatanie sktadnikow Web Part i czesci aplikacji
oraz dziatanie funkcji Recycle Bin (Kosz).

Kup ksigzke

W tym rozdziale

B Poruszanie sie po stro-
nach gtdvnych i witrynach
SharePoint

B Omowienie struktury witryny

B Dostosowywanie nawigadji
po witrynie

B Korzystanie ze wstaki

B Poruszanie sie po listach
i bibliotekach

B Dziatanie sktadnikow Web Part
i czexi aplikacji

B Dziatanie Kosza

Pliki cwiczeniowe

W tym rozdziale uzywane beda
pliki ¢wiczeniowe zawarte w fol-
derze SP2016SBS\Ch02. Sposob
pobrania plikow &wiczeniowych
opisano we Wprowadzeniu.

21


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vfw_ebook

22

®

Rozdziat 2: Nawigowanie po witrynach SharePoint

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat witryn programu SharePoint znalez¢
mozna w rozdziale 8 ,Tworzenie witryn i zarzadzanie nimi”.

Poruszanie sie po stronach gtownych
| witrynach SharePoint

Strona gtéwna stanowi centralng strong witryny sieci Web w programie SharePoint.
Strona gféwna witryny zapewnia strukture nawigacji, ktora taczy skladniki witryny.
Funkcjonalnos¢ kazdego sktadnika witryny jest zamknieta w aplikacji.

Witryna zespotu SharePoint zazwyczaj obejmuje nastepujace sktadniki:

Libraries (Biblioteki) Biblioteki dokumentow, obrazow, formularzy i innych
elementow reprezentujg kolekcje plikow, ktére moga by¢ udostepniane innym
cztonkom zespotu i wspdlnie przez nich modyfikowane. Standardowa witryna
zespoltu zawiera biblioteke dokumentéw o nazwie Documents (Dokumenty), kto-
ra jest wyswietlana na stronie gtéwnej witryny zespotu. W zalemosci od potrzeb
mozna tworzy¢ wlasne biblioteki dokumentow, obrazow, formularzy lub innych
elementow.

Listy Listy SharePoint umozliwiaja cztonkom zespotu korzystanie z danych
o uktadzie tabelarycznym. Standardowa witryna zespotu umodiwia dodawa-
nie kilku domyslnych aplikacji list m.in. Announcements (Anonse), Calendar
(Kalendarz), Links (kacza) oraz Tasks (Zadania). Ponadto moma tworzyc¢niestan-
dardowe listy przy pomocy aplikacji Custom list (Lista niestandardowa). Program
SharePoint oferuje rowniez inne aplikacje listy, ktore moma dodawa¢ do witryn.

Newsfeed (Kanat aktualnosci) Kanat aktualnosi witryny stanowi koncentra-
tor komunikacyjny, stuzcy do prezentowania wpisow i odpowiedzi nadsytanych
przez uzytkownikéw witryny. Czlonkowie zespotu mogg umieszcza¢ w nim swoje
wpisy lub odpowiada¢ na wpisy innych uzytkownikéw. Domyslnie kanat aktu-
alnosi witryny (nazywany takz kanatem informacyjnym witryny) jest imple-
mentowany za pomocg aplikacji MicroFeed i jest wyswietlany na stronie glownej
witryny zespotu.

Surveys (Ankiety) Ankiety umodiwiajg zbieranie opinii cztonkow zespotu.
Aplikacji Survey mozemy uzywac do tworzenia wlasnych ankiet.

Recycle Bin (Kosz) Kosz umozliwia przywracanie elementow, ktore zostaty usu-
niete z witryny.

Strona gléwna witryny SharePoint zawiera zwykle dwa podstawowe narzedzia nawi-
gacyjne: lewy panel nawigacyjny (znajdujacy sie po lewej stronie okna) oraz gérny
panel nawigacyjny (pasek znajdujacy sie w gornej czesci okna). Wspdlnie realizuja
one funkcje zwang nawigacjq po witrynie.
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Team Site Teaved Facilitie: A T LS enrch i sise o
Team Site

Home Get started with your site  rewove Thi

Newsfeed Documents
@ New 2 ouplad 3 syme v

v

Przechodzenie ze strony gtownej do sktadnikow witryny, podwitryn, ustawienwitryny i innych
elementow witryny sieci Web

Lewy panel nawigacyjny zawiera zestaw taczy w obszarze Quick Launch (Szybkie
uruchamianie), ktory zazwyczaj zawiera nastepujace tacza:

® Home (Strona gtéwna) Lacze to prowadzi do strony gtownej biezacej witryny.

B Documents (Dokumenty) tjacze to otwiera whudowana biblioteke Documents.

B Recent (Ostatnie) W tej sekcji (w grupie Quick Lunch) wyswietlane sg tacza
do ostatnio utworzonych elementéw, na przyktad listy czy biblioteki. Maksymalnie
wyswietlanych jest 5 najnowszych taczy.

B Site Contents (Zawartos¢witryny) tacze to otwiera strone Site Contents, ktora
prezentuje zestawienie wszystkich bibliotek, list, kanatow aktualnosi, ankiet oraz
innych aplikacji dodanych do witryny. Znalez¢ tu mozna takze tacza do podwitryn.

B Recycle Bin (Kosz) Iacze otwiera witryne Recycle Bin, na ktérej moma przy-
wraca¢ w pierwotnych lokalizacjach elementy usuniete z witryny.

Pasek szybkiego uruchamiania moz réowniez zawiera¢ tacza do podwitryn biezacej
witryny oraz komponentéw witryny utworzonych przez cztonkéw zespotu, takich jak
wybrane biblioteki dokumentéw lub listy.

W gérnym panelu nawigacyjnym pod tytutem strony znajduje sie gorny pasek taczy,
ktory sklada sie z kart wyswietlonych na wszystkich stronach witryny SharePoint.
W goérnym pasku tgczy znalex moma zazwyczaj nastepujace tgcza:

B Tytut biegcej strony  Jest to tacze do strony glownej biezacej witryny — wyswiet-
lane zazwyczaj na pierwszej karcie z lewej strony.

B tjcza do podwitryn W prawidtowo zorganizowanej witrynie, gorny pasek faczy
zawiera karty z faczami do podwitryn biezgcej witryny — na przyktad gorny pasek
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taczy witryny zespotu moz miec jako pierwsza karte tacze do strony glowne;j
witryny zespotu, a kolejne karty beda taczami do witryn Travel i Facilities.

A WAZNE Jedi podwitryna zostata skonfigurowana w taki sposdo, aby dziedziczy¢gor-
ny pasek nawigacyjny po witrynie nadrzednej, tacze na pierwszej karcie strony podwi-
tryny wskazuje strone gtdvnag witryny nadrzednej. Kiedy podwitryna dziedziczy gdny
pasek taczy po witrynie nadrzednej, pasek taczy mozna edytowac jedynie w witrynie
nadrzednej, a nie jest to mozliwe w witrynie podrzedne).

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 umodiwia edytowanie biezgcej strony, dodawanie nowej strony lub
aplikacji, udostepnianie witryny, uzyskiwanie dost¢pu do strony Site Contents, mody-
fikowanie ustawien witryny oraz wyswietlanie taczy Getting Started (Wprowadzenie).
Opcje wyswietlone w menu Settings zalez od posiadanych uprawnien do witryny:

wyswietlone zostaja jedynie opcje dostepne dla danego uzytkownika.

o]

Shared with...
Edit page

Add a page

Add an app

Site contents
Change the look
Site settings

Getting started

Uzycie menu Settings do dodawania i edytowania stron, zmiany ustawieni innych elementow
Facze Site contents w menu Settings stuzy do tego samego celu, co facze Site Contents

w obszarze szybkiego uruchamiania. To tacze prowadzi do strony Site Contents, ktora
zawiera zestawienie wszystkich bibliotek, list i aplikacji w witrynie, a takze podwitryn,
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