HANDLEIDING 
Sharepoint Control Panel

U ontvangt van de Helpdesk een email bericht met daarin uw inloggegevens voor het 
Sharepoint Control Panel. Met deze gegevens logt u in op http://cp.overalenaltijd.nl
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De snelkoppeling ‘Overzicht’ leidt u naar een totaaloverzicht van alle beschikbare opties in het control panel. 

De snelkoppelingen op de Home pagina op het tabblad ‘snelkoppelingen’ leiden u naar de gekozen optie in hetzelfde overzicht. U treft de volgende keuzes;
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1. ORGANISATIE                                                                                                                

1.1  Overzicht

Hier treft u een overzicht van uw algemene organisatie gegevens zoals contactgegevens en status informatie . In dit scherm kunt u de contactgegevens wijzingen door op de knop ‘bewerken’ te klikken.
1.2  Services

De status van uw producten wordt hier weergeven. Door het product aan te vinken verkrijgt u de optie ‘bewerken’. Wanneer u hier voor kiest wordt de service configuratie in een overzicht weergegeven.


2. GEBRUIKERS

2.1  Gebruikers weergeven
Geeft een overzicht van alle gebruikers onder een domein. Door een vinkje voor de naam van een gebruiker te plaatsen krijgt u de mogelijkheid het account te verwijderen, te bewerken, een overzicht weer te geven of automatisch aan te melden. U kunt hier tevens:

- gebruikers toevoegen
- gebruikers importeren

2.2  Gebruikers toevoegen

Hier kunt u een gebruikersaccount instellen. 
U kiest de sjabloon die u eventueel op het account wilt toepassen.

Vult de gebruikersnaam in (het gedeelte dat voor het ‘@-teken’ komt te staan) en de algemene informatie. Vervolgens kiest u een wachtwoord dat hoofdletter gevoelig is en mag bestaan uit de volgende tekens: a-z A-Z 0-9 . - _ / + $ : % @ ! \ = ? 

U typt nogmaals het wachtwoord ter bevestiging en kiest of de betreffende gebruiker ‘administrator’ bevoegdheden krijgt. Daar kiest u voor door de optie: ‘bevoegdheden van organisatiebeheerder’ aan te vinken. Onder contactgegevens vult u de gegevens van de gebruiker in.


Klik op “Volgende”

Selecteer de ‘Windows sharepoint service’


Klik op “Volgende”

Klik op de blauwe knop om een site groep te selecteren:

	Site groepen

	De groep waaraan een gebruiker is toegevoegd. De gebruikers sitegroep bepaald wat een gebruiker kan doen binnen Sharepoint. Onderstaand een overzicht van de bevoegdheden per groep:

Lezer. De bevoegdheid om items te lezen, pagina’s te bekijken en een top-level Website aan te maken m.b.v. Selve-Service Site Creation. Lezers kunnen een site alleen bekijken, geen content toevoegen. Uitzondering: Wanneer een lezer zelf een top-level Website maakt, wordt deze beheerder van de site.
Contribuant.  Heeft dezelfde rechten als een Lezer, plus het toevoegen, wijzigen en verwijderen van items, directories inzien, views aanmaken, het toevoegen en verwijderen van Web Parts, updaten van persoonlijke Web Parts, Contribuanten kunnen geen lijsten of bibliotheken aanmaken, zij kunnen wel content toevoegen aan bestaande lijsten en bibliotheken.
Webontwerper. Heeft dezelfde rechten als een Contribuant, plus bevoegdheden om check-outs te annuleren, lijsten beheren, toevoegen en aanpassen van pagina’s, definiëren en toepassen van thema’s en randen, en het toepassen van style sheets. Webontwerpers kunnen de structuur van de site aanpassen en nieuwe lijsten of bibliotheken aanmaken.
Beheerder. Heeft alle rechten van de overige groepen, plus de rechten om site groepen te beheren, bevoegdheden op lijsten aanpassen, sites en Workspace sites aanmaken, en toegang tot Gebruiksoverzichten en data analyses. Beheerders hebben toegang tot alle items in de Web site of mogen deze zichzelf verlenen.


2.3  Gebruikers importeren

Een CSV bestand (Comma Separated Value File Format) kan gebruikt worden om gebruikers te importeren. Dit doet u door op ‘Bladeren‘ te klikken en het bestand met de extensie .csv te selecteren. Vervolgens kiest u voor ‘Toevoegen’

2.4  Gebruikerssjabonen

Door op voor ‘gebruikerssjabloon toevoegen’ te kiezen maakt een sjabloon waarin u instellingen opneemt die u later kunt toepassen voor meerdere gebruikers. U geeft een naam aan de sjabloon en vult een korte beschrijving in de daarvoor bestemde velden, klikt op  ‘volgende’  en selecteert de gewenste optie die u vervolgens opslaat. Bij het aanmaken van nieuwe gebruikersaccounts kunt u nu de opgeslagen sjabloon kiezen.
2.5  Gebruikers waarschuwen
U treft hier de  volgende opties;

- Nieuwe gebruiker

- Gebruiker verwijderen

- Wachtwoord verzenden

Nieuwe gebruiker

Onder nieuwe gebruiker kunt u een tekst instellen die nieuwe gebruikers gemaild krijgen op het moment dat hun account is aangemaakt.

U kunt de tekst naar wens aanpassen, maar dient er rekening mee te houden dat woorden voorafgegaan door een $-teken staan voor een variabele en niet verwijderd dienen te worden. 

De aanmelding url $CPServers kan aangepast worden door onder het kopje sjabloon variabelen naast $CPServers voor ‘bewerken’ te kiezen. Onder ‘aangepaste aanmeldings-url’s’ vult u het alternatief in.
Gebruiker verwijderen

Stuurt een email naar het contactadres behorende bij een account, wanneer dat account wordt verwijderd.

Wachtwoord verzenden

Verstuurt een email met het wachtwoord naar aanleiding op verzoek van de gebruiker.

3. Windows Sharepoint Service

3.1  Sharepoint-toegang
Opent een nieuw venster naar uw Sharepoint portal

4. RAPPORTEN


4.1  Actielogboeken
Deze optie geeft u de mogelijkheid de log bestanden van uw account te bekijken. De log bestanden ofwel het ‘actielogboek’ bevat een overzicht van alle door gebruikers verrichtte handelingen met betrekking tot hun account. Wanneer een gebruiker bijvoorbeeld een gebruikerssjabloon aanmaakt, ziet u hiervan in het Actielogboek een melding met daarbij de datum en het tijdstip van de handeling. Ook ziet u in het overzicht of de handeling geslaagd is of mislukt en door welke gebruiker het is uitgevoerd. 
4.2  Gebruik

Onder gebruik treft u een cijfermatig overzicht van de binnen uw domein gebruikte diensten op het Hosted Exchange platform, zoals het aantal gedeelde mappen, contactpersonen en gebruikte schijfruimte. 

5. VOORKEUREN


5.1 Algemeen
Onder deze optie treft u de instellingen die betrekking hebben op het algemene gebruik van uw accounts, zoals;
Automatisch aanmelden
Deze instelling bepaalt of het dialoogvenster voor bevestiging verschijnt wanneer u zich automatisch tracht aan te melden bij uw onderliggende objecten. De instelling is direct van kracht.
E-mailsjablonen

Geef de tekenset voor encodering van het e-mailsjabloon in. bijv. 'utf-8'. Deze encodering zal worden gebruikt voor het versturen van e-mail met de e-mailsjablonen.
Weergavenaam

De weergavenaam wordt gescheiden met de door u gekozen tekens. Er wordt geen spatie toegevoegd tenzij deze is gespecificeerd als een van de tekens
Homepage van de organisatie

Hier kiest u voor de weergave als dashboard of in klassieke stijl voor de pagina waarop u binnenkomt in het control panel.
5.2  Wachtwoordhint 

Hier kiest u een vraag en voert vervolgens het bijbehorende antwoord en uw e-mailadres in. Wanneer u uw wachtwoord vergeet, zal het antwoord worden gebruikt om uw identiteit te controleren. Het wachtwoord wordt vervolgens naar het door u opgegeven e-mailadres gestuurd.

5.3  Branding

Branding geeft u de mogelijkheid het uiterlijk van het control panel aan te passen naar uw wens. U kunt dit doen door middel van een Cascading style sheet (Css) en door het uploaden van uw eigen logo en/of afbeeldingen.


6. HELP


Onder de optie ‘Help’ treft u informatie m.b.t. het product Sharepoint en het Control Panel.
$MyOrg 		- geeft de organisatie weer


$CPServers	- geeft de aanmelding url weer


$CPIPs		- geeft het IP adres van de server als alternatief voor de url weer.


$Login 		- geeft de gebruikersnaam voor het nieuwe account weer


$Password 	- geeft het wachtwoord voor het nieuwe account weer
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