[image: image1.jpg]maw mm

oy mon €
v s s o s





האגף לקליטה והשמת תלמידים בפנימיות                                                                      ‏16/11/2009  
מדריך ל-MOSS
Microsoft Office SharePoint Server 2007
מערכת לניהול תוכן
מאת :   אולגה אסטרזון 
מרכז התמיכה וההדרכה 
טלפון: 03-6898810
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האגף לקליטה והשמת תלמידים בפנימיות                         
תוכן העניינים

4מבוא-  אודות הכלי


5כניסה למערכת


6הצגת מבנה המסך


8מונחים בסיסיים


9כניסה לתפריט ראשי הפרקים


11כניסה לתפריט ניהול


13יצירת עמוד כניסה משני חדש


25תצוגה מקדימה:


26יצירת עמוד חדש


29יצירת דף מרכז


33יצירת עמוד מקושר:


38הוספת הודעה


38שינוי הודעה קיימת


41הוספת הודעה חדשה


45הוספת שאלה ותשובה


48פעולות עריכה


48שמירה


50מחיקה


51העתקה


54העברה


56הפצה


58פעולות העורך


58מסייע האישורים


63מנהל עמודים שמורים


69מאפייני עמוד


72גרסאות


72היסטורית גרסאות


73צפייה בגרסאות לפי תאריך


74סטאטוסים


74סטאטוס העמוד


74נעילה


75יציאה


75יציאה מהאתר


75יציאה מהעמוד




מבוא: 

סימון של אתר [image: image3.png]



סימון של הדף  [image: image4.png]



בכל פעולה באתר יש אפשרות לחזור לדף הבית על ידי לחיצה על ה"דף הבית" בפינה ימנית!
על ידי צבע של התפריט עליון אפשר לדעת האם דף מפורסם או לא:

1. צבע כתום – דף לא מפורסם 
2. צבע ירוק  - דך כן מפורסם  (זאת אומרת רואים אותו מבחוץ)
יש אפשרות להסתיר סרגל עריכה על ידי לחיצה על "הסתר סרגל כלים" ב"פעולות אתר".
מספר הגרסה בסרגל עליון (לדוגמא: 52.0) אומרת שעשו עריכה לדף הזה 52 פעם.
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 - זאת מסגרת שמכילה בתוכה רכיבים מסוימים.

תיקר של הודעה מופיע רק בהודעה של אתר פנימי.

דף זה ישות אחת . ארוץ זה כמה ישויות בתוכו. 

דף פנימי – זה דף מידה.

דף ריכוז – לינקים לכל מני דפים.

יצירת אתר:
כדי לבנות אתר חדש צריך  להיכנס  ל"פעולות אתר"  –  "יצירת אתר".
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נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
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לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!
יצירת דף פנימי:
תבניות ליצירת דף:  
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1. תבנית הראשונה – תבנית מאמרים.
ליצירת דף פנימי בתבנית מאמרים יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף"
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בתבנית לבחור – תבנית מאמרים.
יש להכניס נתונים לפי דרישה לדוגמא:
שם הדף

כותרת

תוכן – אפשרויות של האופיס

אפשרות להכניס לינקים

תזמון תאריך – לדוגמא לחג מסוים.

נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

2. תבנית שנייה – תבנית ריכוז מאמרים.
דף ריכוז מאפשר לנו לראות מידע על כל הדפים בתוכו.

ליצירת דף ריכוז יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף".
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בתבנית לבחור – תבנית ריכוז מאמרים.
ואז בתפריט יפיע דף ריכוז שבתוכו יהיו את כל הדפים.
נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

3. תבנית שלישית – ניתוב דף חדש.
על ידי לחיצה על הדף זה ניתן לעבור לדף חדש אוטומטי (לדוגמא: Google)
ליצירת דף יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף".
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בתבנית לבחור – תבנית ניתוב דף חדש.
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נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

4. תבנית רבעית – תבנית גלריית תמונות.
כדי לבנות גלריית תמונות צריך להכניס את כל התמונות לרשימת תמונות בתוך MOSS.
שלב ראשון: להיכנס לפעולות - - נהל תוכן ומבנה --- בתוך האתר משלך לבחור בתיקיית תמונות
[image: image12.png]O ama =

o B E
a2, ®
v [ ®
T e
oonon @ @

mawn nowy [ @

mon G

&7 15N e nno.

oroxn w3





בלחיצה על החץ לבחור "חדש" ואז "פריט"

אסור ליצור תיקיות!!!
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כדי לחזור לאתר נא לעשות שלבים הבאים: ללחוץ על החץ באתר (1) וללחוץ על "פתח קישור באתר חדש"
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שלב הבאה לאחר הכנסת תמונות לתוך מערכת MOSS
זה ליצור דף חדש: ליצירת דף יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף".
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בתבנית לבחור – גלריית תמונות. ולבחור "ערוך"
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  שבתוכו יש לבחור "שינוי WEB PART משותף"
יפתח מסך הבא: שבתוכו יש לבחור תמונה על ידי לחיצה על "עיין"
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לבחור תמונה מאתר שהכנסנו בתוכו  את כל התמונות:
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בסיום יש ללחוץ "אישור".
 נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

ליצירת ספריה לגלריית תמונות נא לעשות פעולות הבאות:
להיכנס לפעולות – נוהל תוכן , ללחוץ על חץ באתר שלכם – חדש – רשימה
כפי שמוגדר בתמונה: 
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לאחר מכך נפתחת רשימה הבאה: 
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שבתוכה יש לבחור ספריית תמונות.
יפתח מסך הבא: שבתוכו יש לרשום שם של ספריה ובסיום ללחוץ על ה"צור"
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לאחר שינוי זה אפשר לראות שנאספה לנו באתר עוד ספריה:
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5. תבנית חמישית – דף הודעה.
ליצירת דף הודעה יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף".
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בתבנית לבחור – דף הודעה.

1. את הודעה עצמה נא להכניס ב"תקציר לדף ריכוז"

2. לסמן – הצג בתיקר

3. לסמן – הצג בדף ריכוז (דף ריכוז להודעה יש ליצור כפי שהיה הוסבר למעלה : לעמוד בתוך האתר ,לעשות יצירת דף ולבחור תבנית – ריכוז הודעות)

נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

איך להפוך דף ריכוז של הודעה לדף הבית?
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צריף להפוך ריכוז לדף הבית.
ואז לחזור חזרה להודעות ולמחוק default (לעמוד על הדף ולעשות מחק)

נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

6. תבנית שישית – ריכוז של אנשי קשר.
כדי לעשות ריכוז של אנשי קשר צריך ליצור רשימה ואז לקשר לדף ריכוז.

1. להיכנס ל פעולות
2. נוהל תוכן ומבנה
3. בתוך האתר לבחור "חדש" – "רשימה"  
4. לבחור – אנשי קשר 
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5. להכניס שם הרשימה וללחוץ על "צור"
6. אפשר לראות רובריקה זאת באתר 

7. כדי למעלות את כל הפרטים על יש קשר צריך למעלות טבלה  ( 2)
(2)
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8. שלב 8 –זה יצירת דף – אנשי קשר
9. ליצירת דף אנשי קשר יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף".

10. בתבנית לבחור – ריכוז אנשי קשר.
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11. בלחיצה על [image: image30.png]Web Part o 5



 
12. לבחור אנשי קשר 
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13. מקשרים לרשימה שבנינו:
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14. ללחוץ על "ערוך",שינוי  לבחור "שאילתות" , "עיין" (השני) ולבחור אתר הדרוש ,אנשי קשר
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15. בהצגת פריטים לבחור –רשימה מותאמת אישית.
16. בסוג תוכן – מנהל התיישבותי
17. בהצגת פריטים מסוג תוכן – איש קשר מנהל.
18. לסיום ללחוץ – אישור
שינוי כלשהוא בפריטים של איש קשר מתבצע אך ורק דרך רשימה!!!
נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!

7. תבנית  - שאילות ותשובות.
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5. בדומא לאנשי קשר קודם צריך לבנות רשימת שאילות ואז לקשר לתשובות
6. ליצירת דף שאילות ותשובות יש להיכנס ל"פעולות אתר" – "יצירת דף".

7. לבחור בתבנית – ריכוז שאילות ותשובות. 
לשים לב ! שלוקחים מרשימה – שאילתות: "לקחת מתוך הרשימה" , סוג רשימה – מותאמת אישית, הצג סוג הפריטים מקבוצה- לבחור מנהל התיישבותי, הצג פריטים מסוג תוכן – לבחור בסוג תוכן רשימה שאילה תשובה.
נא לשים לב על המיקום שאתם נמצאים בו.
לא לשכוח לעשות "פרסם " בסיום העבודה!
בכל השאילות נא לפנות במספר לאולגה : 03-6898810
כותרת:  אפשר להכניס כל שם בכל שפה.


תיאור:   בהכנסת מלל בתיאור נוכל לראות אותו ברגע שנעמוד בשם.


שם URL  (כתובת של האתר) אפשר להכניס שם אך ורק באנגלית בלי רווחים ובלי סימונים.


בחר שפה: יא אפשרות לבחור 3 שפות: עברית , אנגלית, רוסית.


בפרסום: לבחור אתר פרסום.


כל השער לא לגעת. לסיום ללחוץ "צור".
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כותרת:  אפשר להכניס כל שם בכל שפה.


תיאור:   בהכנסת מלל בתיאור נוכל לראות אותו ברגע שנעמוד בשם.
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כל השער לא לגעת. לסיום ללחוץ "צור".








יש להכניס כתובת רצוי (לדוגמא: Google





כותרת:  אפשר להכניס כל שם בכל שפה.


תיאור:   בהכנסת מלל בתיאור נוכל לראות אותו ברגע שנעמוד בשם.


שם URL  (כתובת של האתר) אפשר להכניס שם אך ורק באנגלית בלי רווחים ובלי סימונים.


כל השער לא לגעת. לסיום ללחוץ "צור".








        בלחיצה על Browse  נא לצרף תמונות








עליית קבצים מרובים.


המלצה: לא לשמור תמונות במחשב אלא לשמור בMOSS עצמו, כיוון שתמונות נמחקות אוטומטי מMOSS כאשר מוחקים אותם מהמחשב.
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כותרת:  אפשר להכניס כל שם בכל שפה.


תיאור:   בהכנסת מלל בתיאור נוכל לראות אותו ברגע שנעמוד בשם.


שם URL  (כתובת של האתר) אפשר להכניס שם אך ורק באנגלית בלי רווחים ובלי סימונים.


כל השער לא לגעת. לסיום ללחוץ "צור".
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�בוחרים דף ריכוז
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�





�





�





איש קשר מנהל





כדי להגדיל רשימה ללא  דפדוף:


צריך להיכנס לעריכה – WEB— ערוך—  להגדיל מספר בדפדוף.











