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შესავალი 
 

განხილულია კორპორატიული პორტალის დაპროექტებისა და დოკუმენტბრუნვის 

ავტომატიზაციის ეტაპები Microsoft SharePoint Server-ის საშუალებით.  მოცემულია Ms 

SQL Server-ზე დაპროექტებული მონაცემთა ბაზის დაკავშირება SharePoint Server-თან 

SharePoint Designer-ის საშუალებით.  

პირველი ლაბორატორიული სამუშაოს მიზანია SharePoint Server-ის ძირითადი 

კომპონენტებისა და ინტერფეისის გაცნობა, დოკუმენტებთან მუშაობის შესწავლა 

SharePoint ინტერნეტ-პორტალში.  

მეორე, მესამე და მეოთხე ლაბორატორიულ სამუშაოში განმარტებულია ახალი 

საიტის, ვიკი-გვერდების, ბლოგების, სიების, დოკუმენტების ბიბლიოთეკის შექმნის 

წესები.  

მეოთხე ლაბორატორიულ სამუშაოში განმარტებულია საიტისა და 

ქვესაიტისათვის, დოკუმენტების ბიბლიოთეკისა და სიებისათვის, ცალკეულ ფაილზე 

წვდომის უფლებების მინიჭების წესები. დეტალურადაა ახსნილი ახალი მომხამრებლის 

დამატების წესები.  

მეხუთე ლაბორატორიული სამუშაო ეხება დოკუმენტბრუნვის წარმოებას უკვე 

დაპროექტებულ პორტალზე. განიხილება დოკუმენტების ვერსიები და სამუშაო სივრცე,   

ფილტრაციის და სორტირების საკითხები, შეტყობინებათა მართვა. 

მეექვსე და მეშვიდე ლაბორატორიულ სამუშაოში აღწერილია SQL Server-ის 

დაკავშირება SharePoint Server-თან SharePoint Designer-ის საშუალებით, რაც 

უზრუნველყოფს დოკუმენტბრუნვის შესაძლებლობას ტერიტორიულად დაშორებული 

კომპიუტერებით. 

მერვე ლაბორატორიული სამუშაო ეძღვნება ვებ-ნაწილების გამოტანას SharePoint 

Server-ის საიტზე. კერძოდ, ახსნილია Excel-ის დიაგრამებისა და Google Map-ის გამოტანა 

კორპორაციის ვებ-გვერდზე. 

მეცხრე, მეათე და მეთერთმეტე ლაბორატორიულ სამუშაოებში დახასიათებულია 

ჩაშენებული სამუშაო პროცესების შაბლონები, რომლებიც გამოიყენება ზოგად ბიზნეს-

სცენარებში.  ჩამოთვლილი და განხილულია დამტკიცებითი, ხელმოწერების და 

უკუკავშირების სამუშაო  პროცესები. კონკრეტულ მაგალითებზეა ახსნილი მათი 

მუშაობის პრინციპები. 

მეთორმეტე ლაბორატორიულ სამუშაოში აღწერილია ისეთი სამუშაო პროცესების 

შექმნის წესები, რომლებიც განსხვავდება ჩაშენებული შაბლონებისაგან. ასეთი 

მიზნებისათვის განხილულია SharePoint Designer-ის გამოყენების წესები. 

მეცამეტე ლაბორატორიულ სამუშაოში აღწერილია დინამიკური ფორმების შექმნა 

და მართვა Infopath-კლიენტის საშუალებით. ახსნილია დოკუმენტებზე ციფრული 

ხელმოწერების ფორმირების წესები.  
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ლაბორატორიული სამუშაო N1:  

SharePoint Server-ის სამუშაო გარემო 
 

სამუშაოს მიზანი: SharePoint Server-ის ინტერფეისის გაცნობა; დოკუმენტების 

ბიბლიოთეკის შექმნა; დოკუმენტების ატვირთვა. 

 

თეორიული ნაწილი: 

 

ღრუბლოვანი სერვისის კორპორაციულ ქსელში რეალიზაცია საკმაოდ 

შრომატევადია. ამისათვის აუცილებელია პროგრამული და აპარატურული 

უზრუნველყოფა. მას შემდეგ, რაც პროგრამული ან ვებ-სერვერი გაწყობილი იქნება, 

შესაძლებელი გახდება შიდა ღრუბლოვანი სერვისების დანერგვა.  

 SharePoint Server-ის ინსტალაციის დასრულების შემდეგ ღრუბლოვანი სერვისის 

საწყისი ინტერფეისის გამოძახება შეიძლება ლოკალური ან კლიენტ-კომპიუტერის 

ბრაუზერიდან რესურსის URL-ის მითითებით (ნახ.1). 

SharePoint-ის დადებითი მხარეა, ისიც რომ ადვილია მისი გამოყენება. ამისათვის 

კლიენტის მხარეს საკმარისია ნებისმიერი ინტერნეტ-ბრაუზერი (Internet Explorer, 

Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera), ხოლო სერვერზე სერვისთა სირთულის მიხედვით 

შეიძლება გამოყენებულ იქნას სხვადასხვა პროგრამები. 

ვებ-ბრაუზერში აკრეფილი მისამართი, Sharepoint-პორტალზე შესვლისათვის. 

 

 
ნახ. 1. ვებ-ბრაუზერში აკრეფილი მისამართი 

 

ღრუბლოვანი სერვისის ასაგებად მომხმარებელს შეუძლია ისარგებლის სხვადასხვა 

ობიექტებით; ესენია: ბიბლიოთეკები, სიები, ვებ-გვერდი, ვებ-საიტი. მომხმარებელი კი 

ირჩევს ობიექტს იმის მიხედვით, თუ რომელი ფუნქციონალი სჭირდება: იქნება ეს 

მონაცემთა ბაზა, შიგთავსის მართვა, თუ სხვა.  

თითოეული ამ სერვისისთვის დეტალურად განისაზღვრება წვდომათა მართვის 

სიები, რის საფუძველზეც კორპორაციული ქსელი ერთიან ინფორმაციულ პორტალს 

წარმოადგენს, სადაც კომფორტულად მუშაობის საშუალებები გააჩნიათ 

ორგანიზაციული იერარქიის სხვადასხვა დონეზე მდგომ მომხმარებლებს.  



6 
 

შეზღუდვების დაწესებისა და უფლებათა გაცემის პროცესს სისტემაში მართავას 

სუპერუფლებების მქონე ერთი ან რამდენიმე ადმინისტრატორი. ყველა დანარჩენი 

მომხმარებელი სისტემაში მეტნაკლებად შეზღუდულია. მომხმარებელთა დაჯგუფების 

ნიმუში მოცემულია ცხრილში.      

                                                                                        

ჯგუფები აღწერა 

ადმინისტრატორები სრული წვდომაყველაფუნქციონალურ კვანძზე. 

დიზაინერები 
პორტალის დიზაინის მოდიფიცირება, გვერდების 

და შვილობილი კვანძების შექმნა. 

ავტორები, 

მონაწილეები 
ვებ-გვერდის კონტენტით შევსება. 

დამთვალიერებლები ვებ-გვერდის დათვალიერება 

 

ბიბლიოთეკები (Libraries) - ყველა ტიპის დოკუმენტის საცავი (ბიბლიოთეკები 

დოკუმენტების, გრაფიკული ინფორმაციის, ანგარიშების, სლაიდებისა და სხვა ტიპის 

ინფორმაციის შესანახად და გამოსატანად); 

სიები (Lists) - კონტეინერული ტიპის ელემენტი ინფორმაციის სხვადასხვა ტიპის 

წყაროებიდან ინფორმაციის მოპოვებისა და კონსოლიდირებული ასახვისთვის; სიების 

ნიმუშებად შეიძლება დავასახელოთ კალენდარი, კონტაქტების ბაზა, დავალებები, 

სადისკუსიო პლატფორმა და სხვა.  

ვებ-გვერდი (Page) – ახალი გვერდი არსებული ვებ-საიტის ფარგლებში; 

ვებ-საიტი (Site) - ახალი ვებ-საიტი რომელიმე დავალების შესასრულებლად. ვებ-

საიტების კატეგორიებია საძიებო საიტი, გუნდური სამუშაო საიტი, ბლოგი, საკონტაქტო 

ინფორმაციის მართვის საიტი და სხვა მრავალი.  
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ნახ. 2.  SharePoint საიტის ინტერფეისი 

 

სიები 

სიები - ესაა მომხმარებლის მონცემების შენახვის ადგილი. სიები არსებობს 

სხვადასხვა სახის - ამოცანები, შეტყობინებები, კლიეტების სიები, შეკვეთების სიები  

 

 
ნახ. 3. სიები  

 

სიების მონაცემების რედაქტირება შესაძლებელია ფორმების საშუალებით 
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ნახ. 4. სიის რედაქტირებისათვის განკუთვნილი ფორმა 

 

დოკუმენტების ბიბლიოთეკა - ესაა დოკუმენტებისა და ფაილების შენახვის 

ადგილი. აქ შესაძლებელია პრაქტიკულად ნებისმიერი ტიპის ფაილის შენახვა - Word, 

Excel, PowerPoint და სხვა. 

 

 

სამუშაოს მსვლელობა: 

 

ახალი ბიბლიოთეკის შესაქმნელად ავირჩიოთ ბრძანება Site Action New Document 

Library. ეკრანზე გამოჩნდება ნახაზზე ნაჩვენები დიალოგური ფანჯარა, სადაც საჭიროა 

მითითებული ველების შევსება (ნახ. 5).  

მე-6 და მე-7 ნახაზებზე ნაჩვენებია დოკუმენტების ატვირთვის პროცესი. 
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ნახ. 5. დოკუმენტების ბიბლიოთეკის შექმნის ფორმა 

 

 
ნახ. 6. კონკრეტული დოკუმენტის ატვირთვა ბიბლიოთეკაში 

 

მე-8 ნახაზზე წარმოდგენილია ბიბლიოთეკაში უკვე ატვირთული დოკუმენტი. 

 

 
ნახ. 7. დოკუმენტის ადგილმდებარეობის მითითება 
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ნახ.8. ბიბლიოთეკაში ატვირთული დოკუმენტი 

 

ერთდროულად შესაძლებელია რამდენიმე დოკუმენტის ატვირთვა, ბრძანებით 

“Upload Multiple Files. . .” (ნახ. 9-10). 

 

 
ნახ. 9.რამდენიმე დოკუმენტის ატვირთვის ბრძანება 
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ნახ.10. რამდენიმე დოკუმენტის ატვირთვა 

 

ერთდროულად ატვირთულ დოკუმენტებს  მე-11 ნახაზზე წარმოდგენილი სახე 

აქვს: 

 

 
ნახ.11. ერთდროულად ატვირთული დოკუმენტები 

 

დოკუმენტის გახსნა და რედაქტირება შესაძლებელია უშუალოდ საიტიდან; 

კერძოდ, მისი კონტექსტური მენიუდან  (ნახ. 12). 
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ნახ. 12. დოკუმენტის კონტექსტური მენიუ 

 

 

 

 
ნახ. 13. სიების დალაგება სხადასხვა კრიტერიუმებით 
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ლაბორატორიული სამუშაო N2:  

wiki -გვერდისა და ბლოგის შექმნა 
 

სამუშაოს მიზანი: wiki -გვერდის შექმნა; ბლოგის შექმნა; 

სამუშაოს მსვლელობა: 

wiki-გვერდები  

ვიკი და ბლოგები - ეს ტექნოლოგიაა, რომელიც საშუალებას აძლევს ნებისმიერ 

მომხმარებელს შექმნას და გამოაქვეყნოს ვებ-გვერდები ინტერნეტში. პლატფორმა 

Microsoft SharePoint მომხმარებლებს სთავაზობს ორივემათგანს.  

ვიკი-გვერდის შექმნა 

ვიკი-გვერდები შეიცავს ინფორმაციას რაიმე ფაქტების შესახებ ან კონკრეტულ 

რჩევებს. ვიკი-ბიბლიოთეკის ახალი გვერდის შექმნა შეიძლება შემდეგი 

თანამიმდევრობით: 

1. აკრიფეთ საჭირო ტექსტი. ორმაგ ფრჩხილებში აკრიფეთ მიმართვისათვის (link) 

განკუთვნილი ტექსტი 

2. ორმაგ ფრჩხილებში მოთავსებული ტექსტი გახდება მიმართვა (link) იმ გვერდზე, 

რომლის სათაურიც ემთხვევა მიმართვის (link) სათაურს. ამასთან, თუ გვერდი 

არსებობს, მაშინ მიმართვას არ გაესმება ხაზი, ხოლო თუ გვერდი არ არსებობს, მაშინ 

ხაზი გაესმება. პირველ შემთხვევაში მიმართვაზე კლიკით მომხმარებელი გადავა სხვა 

გვერდზე, ხოლო მეორე შემთხვევაში ეკრანზე გამოჩნდება გვერდის შექმნის 

დიალოგური ფანჯარა. თუ მომხმარებელი დაეთანხმება გვერდის შექმნას, გვერდი 

შეიქმნება (ნახ.14-17). 

 

 
ნახ. 14. ვიკი-გვერდის ლინკების შექმნა 
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ნახ. 15. ვიკი-გვერდია ლინკი  

 

ნახ. 16. გვერდის შექმნის დიალოგი 

 

ნახ. 17. გვერდისთვის სახელის მინიწება 
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ბლოგის შექმნა 

ბლოგი - ესაა პერსონალური ჟურნალი ან დღიური, ხოლო ვიკი-კვანძზე სტატიის 

გამოქვეყნება შეუძლია ნებისმიერ მომხმარებელს. ვიკი (Wiki) – ნიშნავს „სწრაფად“ და ეს 

ტექნოლოგია ცნობილია „ღია რედქტირების სახელით“, თუ გვერდი ცუდადაა 

„აწყობილი“ ნებისმიერ მომხმარებელს შეუძლია მისი შეცვლა. 

ბლოგის შექმნა საკმაოდ მარტივია. საჭიროა აირჩიოთ ბრძანება Site Actions  New 

Site  Blog (ნახ.18). 

 

 
ნახ. 18. ახალი ბლოგის შექმნის ფორმა 

 

ბრძანების არჩევის შემდეგ ეკრანზე გამოჩნდება ბლოგის საშინაო გვერდი (ნახ.19). 

 
ნახ. 19. ბლოგის საშინაო გვერდი 

 

უკვე შექმნილ ბლოგს აქვს ნახ.20-ზე ნაჩვენები სახე. 
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ნახ. 20. შექმნილი ბლოგი 
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ლაბორატორიული N3:  

საიტის შექმნა 
 

სამუშაოს  მიზანი: საიტის შექმნის პროცესის შესწავლა 

საიტის შექმნა 

 

საიტის საშუალებით შესაძლებელია: 

 განყოფილების დოკუმენტებისა და მონაცემთა ბაზების შენახვა; 

 პროექტზე ერთდროული მუშაობის ორგანიზება; 

 მოამზადოთ შეხვედრის მასალები და შეტყობინებები; 

 მოამზადოთ სპეციალური ვებ მონაცემთა ბაზები, ცოდნის ბაზები 

 მოახდინოთ ბიზნეს-პროცესების ავტომატიზაცია; 

 შექმნათ ბლოგები 

 

თითოეული შექმნილი საიტისათვის შესაძლებელია ადმნისტრატორის განსაზღვრა 

- რაც  საშუალებას იძლევა ადვილად გაანაწილოთ პასუხისმგებლობა ინფორმაციის 

სხვადასხვა ბლოკების მართვაზე. საიტის შექმნა შეუძლია ადმინისტრატორის უფლების 

მქონე მომხმარებელს.  

საიტის შესაქმნელად აირჩიეთ ბრძანება Site ActionNew Site (ნახ.21). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ეკრანზე გამოჩნდება საიტის შესაქმნელად განკუთვნილი ფორმა, სადაც აირჩევთ 

საიტებს კატეგორიების მიხედვით, აქვე აუცილებელია საიტის სახელის მითითება და 

საიტის URL სახელი, აუცილებლად ინგლისურ ენაზე (ნახ.22). 

 

 

ნახ. 21. საიტის შექმნის ბრძანება 
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ნახ. 22. საიტის ტიპის არჩევის ფორმა 

 

სახელის დარქმევის შემდეგ გადავდივართ დამატებით პარამეტრებში, სიდანაც 

ვუთითებთ ვის ჰქონდეს წვდომა ჩვენს საიტზე განთავსებულ ინფორმაციაზე,  გამოჩნდეს 

თუ არა სარჩევი საიტზე და ა.შ (ნახ.23). 

 
ნახ. 23. საიტის შექმნის ფორმა 

 

ამ ბიჯების შესრულების შემდეგ გამოჩნდება ჩვენ მიერ შექმნილი საიტი, 

ნავიგაციისათვის მენიუ და ლინკები.  
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ახლა, როცა უკვე შექმნილი გვქვს საიტი შეგვიძლია გავაკეთოთ ბიბლიოთეკა 

დოკუმენტებისათვის. 

საიტის პარამეტრების შეცვლა შესაძლებელია ბრძანებით Site Permissions (ნახ.24) 

 

 
ნახ. 24. საიტის პარამეტრების შეცვლა 

 

ბრძანების არჩევის შემდეგ შემდეგ გაიხსნება საიტის პარამეტრების ფორმა. უკვე  

შექმნილი საიტის სახელისა და საიტის URL-სახელის შეცვლა შესაძლებელია ბრძანებით 

Title, description, and icon (ნახ.25). 

 

 
ნახ. 25. საიტის პარამეტრების შეცვლა 

 

ეკრანზე გაისნება ფორმა, რომელიც საშუალებას იძლევა შეცვალოთ საჭირო 

პარამეტრები (ნახ.26). 
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ნახ.26. URL-ის შეცვლა 

 

მაგალითად URL-სახელის შეცვლისას, საიტი მიიღებს სურათზე ნაჩვენებ სახეს: 

 

 
ნახ.27. საიტზე მითითებული მისამართი 

 

 

საიტის წაშლა 

 

საიტის წაშლა შესაძლებელის ბრძანებით  Delete this site (ნახ.28). 
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ნახ. 28. საიტის წაშლის ბრძანება 

 

წაშლის ბრძანების მითითების შემდეგ SharePoint ეკრანზე გამოიტანს წაშლის 

დამადასტურებელ შეტყობინებას. საყურადღებოა, რომ საიტის შექმნისას წაიშლება 

მთელი მისი კონტენტი. წაშლილი საიტის აღდგენა შრომატევადი ოპერაციაა (ნახ.29).  

 

 
ნახ. 29. საიტის წაშლა 

 

 

საიტის მდებარეობის განსაზღვრა 

 

საიტის ადგილმდებარეობის დასადგენად არსებობს ბრძანება (ნახ.30). 

Site ActionView All Site Content  
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ნახ. 30. საიტის მდებარეობის განსაზღვრა 

 

 

ეკრანზე გამოტანილი ფორმა ასახავს მოცემული საიტის ყველა ქვესაიტს (ნახ.31). 

 
ნახ. 31. საიტის შემცველობის დათვალიერება 

 

 

საიტის გარეგანი სახის აწყობა 

 

საიტის ემბლემა ანუ კომპანიის ლოგოტიპი მოთავსებულია საიტის ზედა მარცხენა 

კუთხეში. თემატური ემბლემის შერჩევა  შესაძლებელია მისამართზე 

http://www.iconfinder.com/ 

საიტის დიზაინის შერჩევა შესაძლებელია ბრძანებით Site theme. ამ ბრძანებით 

შესაძლებელია შრიფტის ტიპის, ფერის და ზომის შეცვლა და სხვა პარამეტრები (ნახ.32-

33). 
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ნახ. 32. Site theme ბრძანება  

 

 
ნახ. 33. დიზაინის შერჩევა 

 

თანამშრომლის პროფილის შევსება 

თანამშრომლის პროფილი - ესაა მისი online-სახე კომპნიაში. მოცემული ფორმის 

ველბს  ავსებს თვითონ თანამშრომელი. 

 

ნახ. 34.  My Profile ბრზანების არცევა 
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ნახ. 35. თანამშრომლის პროფილის შესავსები ფორმა 

 

ფორმის შევსების შემდეგ, აუცილებელია მისი დამახსოვრება (ნახ.36). 
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ნახ. 36. ფორმის დამახსოვრების ბრძანება 
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ლაბორატორიული სამუშაო N4:  

ინფორმაციასთან წვდომის მართვა 

 

სამუშაოს მიზანი:  საკუთარ ინფორმაციასთან წვდომის მართვის საკითხების შესწავლა 

თეორიული ნაწილი: 

 

ვინაიდან SharePoint Server-ი წარმოადგენს კორპორაციულ ღრუბელს და 

შესაბამისად განკუთვნილია საშუალო ან დიდი კომპანიებისათვის, ბუნებრვია 

თითოეულ თანამშრომელს  სურვილი გაუჩნდება გარკვეული ინფორმაცია 

გამოაჩინოს/დამალოს ამა თუ იმ თანამშრომლისგან.  

მიმართვის უფლებათა ტიპები: 

სრული მიმართვის უფლება - ამ უფლების დროს მომხმარებელს შეუძლია მართოს 

საიტის აწყობის პარამეტრები, შექმნას ქვესაიტები, მართოს ყველა ჯგუფის 

მომხმარებელთა უფლებები. 

დაპროექტების უფლება -  შეუძლია დაათვალიეროს, დაამატოს, განაახლოს, 

წაშალოს; შესაძლებელია საიტზე დოკუმენტების ახლი ბიბლიოთეკების და სიების 

შექმნა საიტზე, მაგრამ არ აქვს საიტის მართვა მთლიანობაში. 

ერთდროული მუშაობა - ეს უფლება შეიძლება ითქვას ძირითადია SharePoint 

Server-ის მომხმარებელთა უმრავლე-სობისათვის. ამ უფლების მქონე მომხმარებელს აქვს 

ყველა საშუალება დოკუმენტებისა და ინფორმაციის შექმნისა და რედაქტირებისათვის.  

კითხვის უფლება - დასაშვებია სიების ელემენტებისა და გვერდების დათვალერება 

და დოკუმენტების ჩატვირთვა. 

მხოლოდ წაკითხვა - დასაშვებია საიტის გვერდების, სიის ელემენტების 

დათვალიერება. სერვერზე არსებული დოკუმენტების დათვალიერება დასაშვებია, 

ხოლო ჩამოტვირთვა არ არის დასაშვები. 

მიმართვის უფლებების მართვა შესაძლებელია SharePoint-ის სხვადასხვა 

ელემენტებისათვის: 

 საიტისა და ქვესაიტისათვის; 

 დოკუმენტების ბიბლიოთეკასა და სიებისათვის; 

 ცალკეულ ფაილზე. 

 

მიმართვის ჯგუფები - ესაა რამდენიმე მომხმარებლის გაერთიანებისა და მათთვის 

გარკვეული უფლებების მინიჭების საშუალება. რასაკვირველია, ჯგუფში 

გაერთიანებული მომხმარებლების უფლებების მართვა გაცილებით მოსახერხებელია. 

გაჩუმების პრინციპით მომხმარებელთა უფლებები შექმნილ ქვესაიტებზე, 

ბიბლიოთეკებსა და სიებზე ვრცელდება მემკვიდრეობით (მემკვიდრეობით ღებულობენ 

მშობელი საიტიდან). 
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საიტთან მიმართვის უფლებების აწყობა შესაძლებელია  ბრძანებით Site Actions  

Site Permissions (ნახ.37). 

 

 
ნახ. 37.  საიტი ღებულობს უფლებებს მემკვიდერეობით 

 

სამუშაოს მსვლელობა: 

 

საიტთან მიმართვის უფლებები 

 

საიტთან მიმართვის უფლებების აწყობა შესაძლებელია ორი გზით: 

1. საიტის პარამეტრებიდან, ბრძანებით Site Actions  Site Permissions (ნახ.38). 

 

 
ნახ. 38. ბრძანება Site Permissions 
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2. ბრძანებით Site Actions  Site Settings  Site Permissions (ნახ.39). 

 

 
ნახ. 39. საიტთან მიმართვების მართვა საიტის პარამეტრებიდან 

 

ბიბლიოთეკასთან/სიებთან მიმართვის უფლებები 

 

ბიბლიოთეკასთან/სიებთან მიმართვის უფლებებთან წვდომა შეიძლება  ორი 

ხერხით:  

1. მონიშნეთ ფაილი, ლენტიდან აირჩიეთ ბრძანება  Library და ღილაკი Library 

Permission (ნახ.40). 

 

 
ნახ. 40. ბიბლიოთეკასთან მიმართვის უფლებების არჩევა ლენტიდან. 

 

2. აირჩიეთ ღილაკი Library Settings Permissions for this document library (ნახ.41). 
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ნახ. 41. ბრძანება Permissions for this document library 

 

ფაილთან წვდომის უფლებები 

ფაილთან წვდომის უფლებების განსაზღვრა შეიძლება შემდეგი ბრძანებებით: 

1. მონიშნეთ დოკუმენტი, აირჩიეთ ბრძანება Manage Permissions კონტექსტური 

მენიუდან (ნახ.42). 

 
ნახ. 42. ფაილტან მიმართვის მართვა კონტექსტური მენიუდან 

2. მონიშნეთ დოკუმენტი, ლენტიდან აირჩიეთ ბრძანება (ნახ.43). 
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ნახ. 43. ფაილთან მიმართვის მართვა ლენტიდან 

იმისათვის, რომ გავარკვიოთ აქვს თუ არა წვდომა ამა თუ იმ მომხმარებელს ან 

მომხმარებელთა ჯგუფს ავირჩიოთ ბრძანება  Site ActionSite Permission (ნახ.44). 

 

 
ნახ. 44. მომხმარებელთა წვდომის უფლებების განსაზღვრა 

თუ მომხმარებელს არ აქვს მოცემულ დოკუმენტთან წვდომის უფლება, ღილაკი 

Chek permission გვაძლევს ასეთ შედეგს (ნახ.45). 

 

 
ნახ. 45. მოცემული დოკუმენტისათვის მომხამრებლის წვდომის შემოწმების შედეგი 

მომხმარებლისათვის უფლებების მინიჭება შეიძლება ღილაკით Grant Permissions 

(ნახ.46). 
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ნახ. 46. უფლებების მინიჭების ფორმა 

ახალი მომხმარებლების ჩამატება 

იმისათვის, რომ ახალმა მომხმარებლებმა შეძლონ კორპორაციულ საიტთან 

მუშაობა, აუცილებელია მათი სააღრიცხვო ჩანაწერების (User Account) შექმნა. 

აღსანიშნავია, რომ ეს სააღრიცხვო ჩანაწერები ჯერ უნდა შეიქმნას Windows Server-ში, 

ხოლო შემდეგ მათ უნდა მივანიჭოთ SharePoint Server-ზე მუშაობის უფლებები.   

ახალი სააღრიცხვო ჩანაწერების შექმნის პროცესი ასახულია 47-ე, 48-ე და 49-ე 

ნახაზებზე. 

 
ნახ.47. Active Directory საქაღალდის გააქტიურება Windows Server-ზე 
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ნახ. 48. ახალი მომხამრებლის ჩანაწერის შექმნა   

 

ნახ. 49. ახლი მომხამრებლის ფორმის შევსება 
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ამგვარად, შეიქმნება ახალი მომხმარებლის სააღრიცხვო ჩანაწერი (User Account). 

იმისათვის, რომ ამ მომხმარებელმა შეძლოს Sharepoint Server-ში მუშაობა, იგი უნდა 

გავაწევრიანოთ Sharepoint Server-ის მომხარებელთა რომელიმე ჯგუფში. გვაქვს სამი 

ჯგუფი: 

1. asu\administrator   

2. delegated administrators 

3. farm administrators 

ჯგუფში გაწევრიანება ხდება Site Permissions ბრძანებით (ნახ.50). 

 

 
ნახ.50.  მომხმარებელთა უფლებების შემოწმება 

 

მივიღებთ დიალოგურ ფანჯარას, სადაც შესაბამის ჯგუფში ვაწევრიანებთ შესაბამის 

მომხამრებელს (ნახ.51). 

 

 
ნახ.51. მომხმარებელთა გაწევრიანება ჯგუფში 

 

 

ახალი მომხმარებლის დამატება ხდება Add Users ბრძანებით (ნახ.52). 

 



34 
 

 
ნახ.52. ახალი მომხმარებლის დამატება 

 

აღსანიშნავია, რომ თითოეული მომხმარებელი უნდა გავაწევრიანოთ სათითაოდ 

(ნახ.53).  

 

 
ნახ.53. მომხმარებლის არჩევის ფორმა 

 

ავთენტურ მომხმარებელს Windows Server-ი ქვეშ ხაზს გაუსვავს (ნახ.54). 
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ნახ.54. ავთენტური მომხარებელი 

 

გაწევრიანების შემდეგ  ნახაზზე წარმოდგენილი ფანჯარა (ნახ.55):  

 

 
ნახ.55. გაწევრიანებული მომხმარებლები 
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ლაბორატორიული სამუშაო N5: 

 დოკუმენტბრუნვა 

 

სამუშაოს მიზანი: დოკუმენტბრუნვის პროცესის გაცნობა და მისი  მრავალმომხმარებ-    

ლურ რეჟიმში მუშაობის პრინციპების შესწავლა. 

სამუშაოს მსვლელობა: 

check-in / check-out ბრძანებების გააქტიურება 

დოკუმენტის რედაქტირებისა და შენახვის შემდეგ სხვა მომხმარებლებს მაშინვე 

შეუძლიათ ნახონ მოდიფიცირებული დოკუმენტი და ის ცვლილებები, რომლებიც იქნა 

განხორციელებული. იმ დროს, როდესაც ერთი მომხმარებელი ახორციელებს რაიმე 

ფაილის რედაქტირებას, შეიძლება სხვაც მუშაოობდეს ამავე დოკუმენტზე. ამ 

პრობლემების თვიდან აცილების მიზნით საჭიროა გამოვიყენოთ SharePoint-ის  check-in 

და check-out შესაძლებლობები. 

თუ დოკუმენტში გვინდა ცვლილებების შეტანა, ავირჩიოთ ბრძანება Check out-ს 

საჭირო დოკუმენტისთვის, რადგან ჩვენთან ერთად სხვა მომხმარებელმაც არ 

განახორციელოს რაიმე ცვლილება ამ დოკუმენტზე და არ გამოვიწვიოთ კონფლიქტი. 

შემდეგ ვირჩევთ იმ პროგრამას, რომელშიც უნდა გავხსნათ და შევცალოთ დოკუმენტი; 

ვცვლით დოკუმენტის შიგთავსს, ვირჩევთ ბრძანებას Check in და დავიმახსოვრებთ.  

SharePoint გვაძლევს საშუალებას ერთდროულად რამდენიმე დოკუმენტზე 

ჩავრთოთ check-in და check-out. ამისათვის, მოვნიშნავთ დოკუმენტების 

ბიბლიოთეკიდან რამდენიმე ფაილს, მონიშნული ფაილების გვერდით გაჩნდება ე.წ. 

„selection box“, სადაც მოთავსდება რედაქტირებისათვის განკუთვნილი ფაილები.  

შემდეგ ვირჩევთ Check Out-ს ან  Check In ბრძანებას Library Tools – >Documents 

ribbon Open & Check Out ჯგუფიდან (ნახ.56-57). 

როდესაც ერთი მომხმარებელი მუშაობს დოკუმენტზე სხვა ვერ ხედავს 

ცვლილებებს მანამ, სანამ ეს უკანასკნელი არ ჩართავს ბრძანებას check in. თუ ისინი 

აირჩევენ დოკუმენტის დათავლიერებას ნახავენ დოკუმენტის იმ  ვერსიას, რომელიც იყო 

მანამდე, სანამ დაიწყებოდა რედაქტირება და ჩართული იქნებოდა check out ბრძანება. 

ასევე მათ არ შეუძლიათ განახორციელონ ცვლილებები ამ დოკუმენტზე.  სხვები ვერ 

ნახავენ რედაქტირებულ დოკუმენტს იმ შემთხვევაშიც კი, თუ მას ცვლილებების მერე 

შევინახავთ. იმისათვის რომ შეცვლილი დოკუმენტის ნახვა შეძლოს ყველამ, საჭიროა  

check in ბრძანების ჩართვა.  

მომხმარებლებს, რომლებსაც აქვთ უფლებების სრული პაკეტი, შეუძლიათ ყველა იმ 

დოკუმენტზე ჩართონ check in, რომლებზეც სხვა მომხმარებლებს აქვთ დადებული check 

out. ეს ძალიან მნიშვნელოვანია, რომ „სუპერ უფლებების“ მქონე მომხმარებელს შეეძლოს 

სხვა მომხმარებლების მიერ დადებული ბრძანების შეცვლა, რადგან თუ რომელიმე 

მომხმარებელმა დატოვა კომპანია, საჭიროა ვინმე სხვას ჰქონდეს წვდომა მის მიერ 

განხორციელებულ სამუშაოზე.  
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ნახ.56. ბრძანება check out 

 

 
ნახ.57. ბრძანება check in 



38 
 

დოკუმენტების ვერსიები 

Share Point-ის სიები  საშუალებას გვაძლევს შევინახოთ დოკუმენტების სხვადასხვა 

ვერსიები ცალ-ცალკე. ამისათვის, საჭიროა შემდეგი მოქმედებების შესრულება: 

ავირჩიოთ ბრძნება LibraryLibrary Settings (ნახ. 58). 

 

 
ნახ.58. ბრძანება Library Settings 

 

ეკრანზე გამოჩნდება 59-ე ნახაზზე ნაჩვენები ფანჯარა, სადაც ვირჩევთ Versioning 

settings ბრძანებას. 

 

 
ნახ.59. ბრძანება Versioning settings 

 

განვიხილოთ პარამეტრები: 

ბიბლიოთეკის დოკუმენტების ვერსიების კონტროლი ხდება ქვემოთ მოცემული 

მოდელებიდან ერთ-ერთის მიხედვით:  

 ძირითადი ვერსიების კონტროლი - ვერსიების ნუმერაცია იწყება თანამიმდევრულად 

(1,2,3,4). თითოეული შენახული ვერსია ითვლება ძირითად ვერსიად (ნახ.60). 
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 ძირითადი და დამხმარე ვერსიების კონტროლი - ვერსიების ნუმერაციის დროს 

გამოიყენება წერტილი. პირველი ციფრი (მარცხნიდან) - ძირითადი ვერსიის ნომერია; 

წერტილის შემდეგი ციფრი - სამუშაო ვერსიის ნომერი. თუ პირველი ციფრი 0 - ე.ი. 

ჯერ არ შექმნილა. ძირითად დოკუმენტს უნდა ჰქონდეს პირველი ციფრი 

განსხვავებული ნულისგან და მეორე - ნული (1.0,2.0, 3.0). 

 

 
ნახ.60. ვერსიების პარამეტრების მითითების ფორმა 

 

მას შემდეგ, რაც არჩეული იქნება ვერსიების მართვა, საჭიროა მივუთითოთ 

დოკუმენტების ვერსიების რაოდენობაზე შეზღუდვა. ეს შეზღუდვა აუცილებელია იმ 

შემთხვევაში, თუ ინტენსიურად ხდება დიდი დოკუმენტების ხშირი შეცვლა და საჭიროა 

დისკზე შევსებული ადგილის ოპტიმიზცია. აღსანიშნავია, რომ დოკუმენტის ახალი 

ვერსიის შენახვის დროს იქმნება ფაილის  სრული ასლი. 

სიების შემთხვევაში არ გვაქვს საშუალება ავირჩიოთ ორი მოდელიდან ერთ-ერთი - 

სიის ელემენტის ვერსიის ნუმერაცია ხდება ჩვეულებრივი თანამიმდევრობით (1,2,3,4). 
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დოკუმენტების ვერსიების ნახვა შეიძლება თვით დოკუმენტის კონტექსტური 

მენიუდანაც (ნახ. 61). 

 

 
ნახ.61. დოკუმენტის კონტექსტური მენიუდან არჩეული ბრძანება Version Hystory 

 

62-ე ნახაზზე მოცემულია კონკრეტული დოკუმენტისთვის ჩართული Version 

Hystory ბრძანება. 

 

 
ნახ.62. ბრძანება Version Hystory კონკრეტული დოკუმენტისთვის 
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დოკუმენტებთან სამუშაო სივრცე 

დოკუმენტების ბიბლიოთეკა საშუალებას გვაძლევს  შევქმნათ დოკუმენტების 

სამუშაო სივრცე.  

სამუშაო სივრცეების შესაქმნელად საჭიროა ავირჩიოთ დოკუმენტი და მისი 

კონტექსტური მენიუდან ავირჩიოთ ბრძანება 

 

Send To   Create Document Workspace (ნახ. 63). 

 

 
ნახ.63. დოკუმენტების Workspace-ის შექმნა 

 

ზემოთ მოყვანილი ბრძანებების შესრულების შემდეგ, ჩვენს სამუშაო სივრცეს 

ექნება 64-ე ნახ-ზე მოცემული სახე. 

დოკუმენტებთან სამუშაო სივრცე არის შესაძლებლობა, რითაც იზრდება 

ფაილებთან მუშაობის ხარისხი დოკუმენტების ბიბლიოთეკაში. 
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ნახ.64. დოკუმენტების სამუშაო სივრცე 

 

 

ბრძანება Send To 

მენიუს მთავარი დანიშნულებაა მომხმარებელს მისცეს დოკუმენტაციის ასლების 

შექმნის საშუალება სხვა ბიბლიოთეკებიდან და მართოს ეს დოკუმენტები. კოპირებული 

დოკუმენტების დადებითი მახასიათებელია ის, რომ შესაძლებელია ყველა ასლის 

განახლებასთან ერთად დედნების განახლებაც. კოპირების ფანჯარაში შეგვიძლია 

მივუთითოთ ბრძანება - გვანახოს შეტყობინება, როდესაც იქმნება დოკუმენტების 

ასლები და როდესაც დედანი ახლდება (ნახ. 65). 
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ნახ.65. ბრძანება Send to 

 

 

დოკუმენტების ფილტრაცია და სორტირება 

 

SharePoint Server-ში არსებობს საშუალება მოვახდინოთ ბიბლიოთეკაში არსებული 

დოკუმენტების ფილტრაცია და სორტირება.  

დოკუმენტაციის საცავში ყოველ სვეტს, სათურის გვედით აქვს ჩამოსაშლელი სია, 

რომლის დახმარებითაც შეგვიძლია მოვახდინოთ დოკუმენტების სორტირება ანბანის, 

თარიღის და ა.შ. მიხედვით.  

ფილტრის გასაუქმებლად ჩამოსაშლელ მენიუში ვირჩევთ clear filter-ს (ნახ. 66). 

 
ნახ.66. დოკუმენტების სორტირება 
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წარმოდგენების შექმნა 

წარმოდგენები - ესაა ბიბლიოთეკაში დოკუმენტების ან სიის ელემენტების ეკრანზე 

გამოტანის რომელიმე ხერხი. 

წარმოდგენების შექმნის ფუნქცია აქვს დოკუმენტების ყველა ბიბლიოთეკას. ისინი 

განსაზღვრავენ, თუ რომელი ბიბლიოთეკა რა ფორმატში იყოს წარმოდგენილი 

მომხმარებლებისათვის. მომხმარებელს, რომელიც სარგებლობს მართვის უფლებებით, 

შეუძლია შექმნას დოკუმენტაციის წარმოდგენის ახალი რეჟიმი. 

შევქმნათ სიისათვის სპეციალური წარმოდგენა: 

 ავირჩიოთ სია, რომლისთვისაც ვქმნით წარმოდგენას; 

 ავირჩიოთ ბრძანება List tools  list  Create view (ნახ. 67)  

 ავირჩიოთ რომელი ტიპის წარმოდგენის (view) შექმნა გვინდა.  

67-ე ნახაზზეჩვენ შემთხვევაში არჩეულია სტანდარტული ვარიანტი.  

Create view გვერდზე მივუთითოთ წარმოდგენის სახელი და განვსაზღვროთ 

პარამეტრები (ნახაზი 68). 

 დოკუმენტების დათვალიერების ეს რეჟიმი ყველასთვის წვდომადი იყოს, თუ 

პერსონალური;  

 რომელი თანამიმდევრობით იყოს დალაგებული დოკუმენტაცია;  

 როგორი იყოს სვეტების სორტირება;  

 რა რეჟიმში იყოს წარმოდგენილი დოკუმეტების განლაგება;  

 გამოჩნდეს თუ არა ფოლდერებში მოთვსებული დოკუმენტები;  

 რამდენი დოკუმენტი გამოჩნდეს და ა.შ. 

 

 
ნახ.67. წარმოდგენის შექმნა 
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ნახ.68. წარმოდგენების პარამეტრები 

 

 

შეტყობინებების მართვა 

 

დოკუმენტებზე ერთდროული მუშაობის ძალიან მნიშვნელოვანია იმის გაგება, თუ 

ვინ შეიტანა ამ დოკუმენტში ცვლილებები. ამ შემთხვევაში სასურველია შეტყობინებების 

მიღება ელექტრონულ ფოსტაზე. მოქმედებათა თანამიმდევრობა ასეთია: 

 ავირჩიოთ დოკუმენტი; 

 ავირჩიოთ ბრძანება Alert me  Set alert on this document 

 შევავსოთ დიალოგურ ფანჯარა 

69-ე, 70-ე და 71-ე სურათებზე ნაჩვენებია შეტყობინებების მართვის პროცესი. 

 



46 
 

 
ნახ.69. ბრძანება Alert me

 
ნახ.70. შეტყობინებების დამატება/წაშლა 

 

მომხმარებლის ი-მეილის დასამატებლად საჭიროა შემდეგი ბრძანებების 

შესრულება:  

Central Administration  Application Management  Manage Service Applications  

Manage User Profiles  

შეტყობინების (Alert) ჩასართვად საჭიროა ბრძანებათა შემდეგი თანამიმდევრობის 

განხორციელება: 

Central Administration General Application Settings SearchFarm Search 

Administration Search Service Application  Search alerts status 

შემდეგ ვირჩევთ ბრძანებას: 

Central Administration  Application Management System Settings  E_mail and text 

Messages Configure outgoing e-mail settings 
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SMTP-ს გასაგებად საჭიროა ბრძანება ping smtp.mysite.com ან ping mail.mysite.com. 

 

 

 
ნახ.71. ბრძანება Alert me-ს პარამეტრები 
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ლაბორატორიული სამუშაო N6 

მონაცებთა ბაზასთან დაკავშირება ტერიტორიულად დაშორებული 

კომპიუტერიდან 

 

სამუშაოს მიზანი: SharePoint Designer-ის გაცნობა; ტერიტორიულად დაშორებული 

კომპიუტერიდან მონაცებთა ბაზასთან დაკავშირების შესწვლა. 

სამუშაოს მსვლელობა: 

SharePoint Designer-ის საშუალებით შესაძლებელია მონაცემებთა ბაზის 

დაკავშირება  SharePoint Server-თან.  

გააქტიურეთ SQL Server Management Studio. დააპროექტეთ მონაცემთა ბაზა.  

72-ე ნახაზზე მოცემულია „დისტრიბუციის“ ფირმისთვის Sql Server-ზე 

დაპროექტებული ბაზა : 

 

 
ნახ.72. SQL Server-ის ცხრილები 

 

73-ე ნახაზზე მოცემულია ამ ბაზის შესაბამისი არსთა დამოკიდებულებათა (ER) 

მოდელი: 



49 
 

 

 
ნახ.73. ორგანიზაციის მბ-ის ფრაგმენტი 
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გავხსნათ საიტი Sharepoint Designer-ის საშუალებით. ამისათვის გავააქტიუროთ 

Sharepoint Designer, Site name ველში მივუთითოთ საიტის მისამართი, მაგალითად, 

http://win-k8fk5q18a8p:11600/Distribucia.  მივიღებთ 74-ე ნახაზზე ნაჩვენებ ფანჯარას. 

 

 
ნახ.74. საიტის გახსნა Sharepoint Designer-ის საშუალებით 

 

შემდეგ ბიჯზე ავირჩიოთ ბრძანება External Content Type (ნახ.75). 

 
 ნახ.75. ბრძანება External Content Type 

 

 

http://win-k8fk5q18a8p:11600/Distribucia
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ავირჩიოთ  Click here to discover external data sources and define operations ლინკი 

(ნახ.76).  

 

 
ნახ.76. გარე სიასთან დაკავშირება 

 

 

ეკრანზე მიღებული დიალოგური ფანჯრიდან ავირჩიოთ SQL Server-ი (ნახ. 77).  

 

მივუთითოდ სერვერის სახელწოდება და იმ მონაცემთა ბაზის დასახელება, 

რომელთანაც ვაპირებთ დაკავშირებას და მონაცემების შეტანას (ნახ. 78). 
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ნახ.77. SQL Server-ის არჩევა 

 

 
ნახ.78. SQL Server-თან დაკავშირების ფორმა 
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მივიღებთ 79-ე ნახაზზე ნაჩვენებ შეტყობინებას.   

 

 
ნახ.79. შეცდომის ფანჯარა 

 

პრობლემა ასე შეიძლება განვმარტოთ: გვინდა დავუკავშირდეთ გარე მონაცემებს, 

რომლებიც ინახება სხვა  სერვერზე, კერძოდ SQL Server-ზე. ხოლო მონაცემთა ბაზასთან 

მიმართვა შეზღუდულია და ეს უფლება აქვს მხოლოდ Windows-ავტორიზებულ 

მომხმარებლებს. ამ პრობლემის თავიდან ასაცილებლად, საჭიროა გავეცნოთ ShrarePoint 

Server-ის ერთ-ერთ სერვისს -  Business Connectivity Services. 

არსებობს გარე მონაცემებთან მიმართვის რამდენიმე საშუალება.  

- დაკავშირება მომხმარებლის იდენტიფიკაციით; 

- დაკავშირება Windows იდენტიფიკაციით; 

- დაკავშირება სხვა მომხმარებლის იდენტიფიკაციით. 

 

თუ ავირჩევთ Windows-ით ავტორიზაციას, აუცილებელია Secure Store Application 

ID-ს მითითება. განვმარტოთ იგი. მონაცემთა უსაფრთხოდ შენახვის სამსახური 

რეალურად წარმოადგენს ნამდვილობის შემოწმების პროცედურას, რომლის 

განხორცილებაც ხდება სერვერზე.  

მონაცემთა უსაფრთხოდ შენახვის სამსახური მოიცავს მონაცემთა ბაზას, სადაც 

ინახება მომხმარებელთა სააღრიცხვო ჩანაწერები (ასევე მათი პაროლები) იმ 

აპლიკაციების იდენტიფიკატორებისათვის, რომლებსაც იყენებენ აპლიკაციები საერთო 

რესურსებთან ავტორიზებული მიმართვის დროს. მაგალითად, SharePoint Server-ის 

უსაფრთხოდ შენახვის მონაცემთა ბაზა შეიძლება გამოყენებულ იქნეს სააღრიცხვო 

ჩანაწერების შესანახად/ამოსაღებად  გარე მონაცემებთან მიმართვის დროს. 
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ლაბორატორიული სამუშაო N7 

Secure Store სამსახურის შექმნა 

 

სამუშაოს მიზანი: Secure Store სამსახურის გაცნობა და მისი მუშაობის პრინციპების 

შესწავლა. 

სამუშაოს მსვლელობა: 

 

Secure Store სამსახურის შექმნა ხდება შემდეგი თანამიმდევრობით:  

ვააქტიურებთ Sharepoint central administration სამსახურს და ვირჩევთ Secure Store 

Service (ნახ.80). 

 

 
ნახ.80.  Secure Store სერვისის არჩევა 

 

Secure Store სამსახური ინახავს კონფიდენციალურ მონაცემებს, ამიტომ საჭიროა 

მისი დაშიფვრა. თავდაპირველად აუცილებელია იმ გასაღების გენერირება, რომლითაც 

მოხდება შინაარსის დაშიფვრა. ასევე აუცილებელია დაშიფვრის გასაღების არქივაცია. 
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შევქმნათ ახალი  Secure Store Target Application. შევავსოთ ფორმა. მითითებული ი-

მეილი აუცილებლად უნდა იყოს საკონტაქტო პირის რეალური მისამართი (ნახ.81). 

 

 
ნახ.81. Secure Store სერვისის ფორმა 

 

შემდეგ ეტაპზე საჭიროა ფრაზა-პაროლის მითითება (ნახ. 82).  

 

 
ნახ.82. ფრაზა-პაროლის მითითება 
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ეკრანზე გამოჩნდება 83-ე ნახაზზე მითითებული ფანჯარა, სადაც ცვლილებების 

შეტანა არ არის საჭირო; ავირჩიოთ Next ღილაკი. 

 
ნახ.83. Secure Store სერვისის ფანჯარა 

 

საჭიროა მივუთითოთ საბოლოო აპლიკაციის ადმინისტრატორი და აპლიკაციის 

პარამეტრები (ნახ. 84).  

 

 
ნახ.84. არჩეული მომხმარებელი 
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Secure Store აპლიკაციის საბოლოო კოდი წარმოადგენს უნიკალურ 

იდენტიფიკატორს. საბოლოო აპლიკაციის შემდეგ, მისი შეცვლა შეუძლებელია. 

ამგვარად, შეიქმნა Secure Store Application ID, რომელიც აუცილებელია გარე 

მონაცემებთან კავშირის დროს. 

შემდგომში, გარე მონაცემებთან მიმართვის დროს აუცილებელი იქნება ერთხელ 

პაროლის შეტანა, რათა მოხდეს მომხმარებლის ავტორიზაცია.  

კავშირი დამყარებულია, Data Source Explorer-ის ფანჯარაში გამოჩნდება ჩვენს მიერ 

არჩეული მონაცემთა ბაზის სახელი. 

ავირჩიოთ ცხრილი, რომელთანაც ვაპირებთ მუშაობას და მისი კონტექსტური 

მენიუდან ავიჩიოთ Create All Operations ბრძანება (ნახ. 85). 

 

 
ნახ.85. ოპერაციების არჩევა 

  

ავირჩიოთ Next ღილაკი (ნახ. 86). 
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ნახ.86. ოპერაციების ფანჯარა 

 

მოვნიშნოთ ის ველები, რომლებიც გვინდა რომ ჩანდეს ვებ-გვერდზე და 

ავირჩიოთ Finish ღილაკი (ნახ. 87). 

 

 
ნახ.87. არჩეული ველების ფანჯარა 
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ეკრანზე გამოჩნდება 88-ე ნახაზზე ნაჩვენები ფანჯარა, რომელიც გვიჩვენებს, რომ 

External Content Type-ის საშუალებით შესაძლებელი იქნება მონაცემების შექმნა, 

წაკითხვა, განახლება და წაშლა. 

 

 
ნახ.88. გარე სიიდან დასაშვები ოპერაციები 

 

შევინახოთ ცვლილებები yes ღილაკით და დავხუროთ Sharepoint Designer-ის 

ფანჯარა (ნახ. 89). 

 

 
ნახ.89. ცვლილებების დამახსოვრების ფანჯარა 

 

 

90-ე სურათზე ნაჩვენებია გარე სიის შექმნის პროცესი, რომელიც უკვე 

დაკავშირებულია მონაცემთა ბაზასთან. 
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ნახ.90. გარე სიასთან დაკავშირება 

 

 

გარე სიის  (External List) შექმნა 

 

დავხუროთ Sharepoint Designer-ის ფანჯარა. გავააქტიუროთ კოპრორატიული საიტი 

და ავირჩიოთ გარე სია - „ახალი დისტრიბუტორი“. ეკრანზე მიიღება 91-ე ნახაზზე 

ნაჩვენები ფანჯარა, რომელიც გვეუბნება, რომ მიმართვა აკრძალულია Business 

Connectivity Services-ით. 

 

 
ნახ.91. Business Connectivity Services-ის შეცდომა 

 

შემდეგ ეტაპზე საჭიროა Business Connectivity Services კონფიგურირება.  
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Business Connectivity Services  წარმოადგენს   SharePoint-ისა და Office-ის 

ცენტრალიზებულ ინფრასტრუქტურას, რომელიც მონაცემებთან მუშაობის 

ინტეგრირებულ გადაწყვეტილებებს უზრუნველყოფს. 

ეს სერვისი საშუალებას გვაძლევს გამოვიყენოთ SharePoint და Office კლიენტები 

ისეთ მონაცემებთან სამუშაოდ, რომლებიც განთავსებულია  SharePoint-ის გარეთ. ჩვენს 

შემთხვევაში ეს მონაცემები განთავსებულია SQL Server-ზე და მათი გამოტანა SharePoint-

ის საიტზე მოხდება Business Connectivity Services-ის საშუალებით. 

ავირჩიოთ ბრძანება Central Administration Application Management  Manage 

Service Applications  Manage the BCS Service Application.  

92-ე ნახაზზე მოცემულია Secure Store Service-ის გააქტიურება. 

 
ნახ.92. Secure Store Service-ის გააქტიურება 

 

გარე სიის კონტექსტური მენიუდან ავირჩიოთ Set Permissions ბრძანება და 

ჩავამატოთ იმ მომხამრებლის სააღრიცხვო ჩანაწერი, რომელსაც ვაძლევთ უფლებას 

იმუშაოს ამ სიასთან (ნახ.93). 
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ნახ.93. გარე სიისთვის უფლებების მინიჭება  

 

94-ე  ნახაზზე წარმოდგენილია უფლების მინიჭების პროცესი. 
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ნახ.94. მომხარებელისთვის უფლებების მინიჭება 

 

შემდეგ ეტაპზე ჩავამატოთ ახალი ჩანაწერი. ავირჩიოთ Add Item ბრძანება (ნახ. 95). 

 

 
ნახ.95. ახალი ჩანაწერის ჩამატება 
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ეკრანზე გამოჩნდება ფორმა, რომელსაც  ფირმის თანამშრომელი ავსებს 

ტერიტორიულად დაშორებული კომპიუტერიდან ან მობილური მოწყობილობიდან (ნახ. 

96). 

 
ნახ.96. დისტრიბუტორის ფორმის შევსების პროცესი 

 

კორპორაციული საიტის ვებ-გვერდზე მაშინვე აისახება SQL Server-ის ცხრილი, 

რომელსაც 97-ე ნახაზზე  ნაჩვენები სახე აქვს: 

 
ნახ.97. საიტზე გამოტანილი მონაცემები 

 

ანალოგიურად, შეგვიძლია შევქმნათ რამდენიმე გარე სია. აღსანიშნავია, რომ 

თითოეულ გარე სიას სჭირდება Business Data Connectiviy სერვისის კონფიგურირება, ანუ 

უფლებების მინიჭება. 
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ნახ.98. ახალი მომხარებლისთვის ბაზასთან წვდომის უფლების მინიჭება  

 

იმისათვის რომ, Sql-ბაზასთან შეძლოს მუშაობა სხვა მომხმარებელმა, 

აუცილებელია მივანიჭოთ მას ეს უფლებები. გავააქტიუროთ SQL Server Management 

Studio, ავირჩიოთ ჩვენი მონაცემთა ბაზა და Security-ის კონტექსტური მენიუდან New 

User ბრძანებით ჩავამატოთ ახალი მომხმარებელი (ნახ.98). 

მეტად მოხერხებულია ის ფაქტი, რომ თანამშრომელი მონაცემების შეტანას 

შეძლებს ტერიტორიულად დაშორებული კომპიუტერიდან ან უფრო უკეთესი -

მობილური ტელეფონიდან. მონაცემები შეტანისთანავე აისახება კორპორაციული 

პორტალის ვებ-გვერდზე და  ტერიტორიულად დაშორებულ SQL Server-ის ბაზაში . 
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ლაბორატორიული სამუშაო N8 

სამუშაოს მიზანი: Web-ნაწილების გამოტანა ვებ-გვერდზე 

 

სამუშაოს მსვლელობა: Excel Services-ის გაცნობა და კონფიგურირება;  დიაგრამებისა და  

Google Map-ის ვებ-გვერდზე გამოტანის შესწავლა. 

 

Excel Sevices-ების გამოყენება 

Excel-ის დიაგრამების გამოტანა კორპორაციული საიტის ვებ-გვერდზე 

ხორციელდება Excel Services-ის საშუალებით.  Excel Services საშუალებას იძლევა 

დავათვალიეროთ Excel-ის მონაცემები უშუალოდ ბრაუზერში. იგი წარმოადგენს 

SharePoint ტექნოლოგიას, რომელიც აფართოებს Excel-ს სერვერული ტექნოლოგიებით. 

მომხმარებელს შეუძლია მიმართოს და აწარმოოს ნებისმიერი სახის გამოთვლები Excel-

ის სამუშაო წიგნში უშუალოდ ბრაუზერში, მაშინ როდესაც სერვერი უზრუნველყოფს 

მონაცემთა უსაფრთხოებასა და მართვას. 

ბუნებრივია ამ სერვისს თავდაპირველად სჭირდება კონფიგურირება. 

თავდაპირველად, ამ შემთხვევაშიც, უსაფრთხოებისათვის დაგვჭირდება Secure Store 

service-ი.   

ამისათვის საჭიროა შემდეგი ეტაპების შესრულება: 

 

 გავააქტიუროთ SharePoint Central Administration; 

 ავირჩიოთ ბრძანება Application Management  Manage service application; 

 გავააქტიუროთ Secure Store Service; 

 ლენტზე ავირჩიოთ New ბრძანება 

 შევავსოთ Create New Secure Store Target application ფორმა; ნიმუში ნაჩვენებია 99-ე 

ნახაზზე. 

 

შემდეგ ეტაპზე მივუთითოთ მომხამრებლის სააღრიცხვო ჩანაწერები როგორც 

ადმინისტრატორისათვის, ისე წევრებისათვის:  

 

Target Application Administrators: (Domain\Administrator) 

Members: (Domain\Domain Users) 

 

შეიქმნება Target Application ID, მის წინ მდებარე ალამი და აირჩიეთ Generate New 

Key ბრძანება (ნახ. 99). 
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ნახ.99. Secure Store Service-ის ფორმა 

 

 Generate new Key ფანჯარაში  მიუთითეთ Pass Phase და დაამოწმეთ იგი (ნახ.100). 

 

 
ნახ.100. ახალი გასაღების შექმნა 

 

 კვლავ მონიშნეთ ალამი ExcelService-თან და ლენტზე აირჩიეთ Set Creditials ბრძანება 

და შეავსეთ Username და password ველები (ნახ. 101). 
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ნახ.101. Set Creditials ფანჯარა 

 

 

Excel Services-ის კონფიგურირება 

 

გავააქტიუროთ SharePoint Central Administration. 

 ავირჩიოთ ბრძანება Application Management  Manage service application; 

 ავირჩიოთ Excel Services Applications; 

 ავირჩიოთ Global Settings; 

 შევავსოთ  Application ID ველი, მივუთითოთ ExcelServices (ნახ. 102). 
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ნახ. 102.  Global Settings -ის ფანჯარა 

 

 

Excel-ის დიაგრამების გამოტანა კორპორაციის ვებ-გვერდზე. 

 

ვებ-გვერდზე Excel-ის დიაგრამების გამოსატანად საჭიროა შემდეგი  მოქმედებების 

შესრულება: 

ავტვირთოთ Excel-ის დოკუმენტი ვებ-გვერდზე; 

გვერდის რედაქტირების რეჟიმში ავირჩიოთ  InsertWeb Part ბრძანება (ნახ. 103); 
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ნახ.103. Web-ნაწილის ჩასმის ბრძანება 

 

ეკრანზე გამოსულ ფანჯარაში ავირჩიოთ  Business Data  Chart Web Part ბრძანება 

(ნახ. 104). 

 

 
ნახ.104. ChartWeb Part-ბრძანების არჩევა 

 

 ეკრანზე გამოჩნდება დიაგრამა, რომელიც არ არის დაკავშირებული მონაცემებთან. 

მონაცემებთან კავშირის დასამყარებლად  ავირჩიოთ  Data & Apperance ბრძანება (ნახ. 

105).  
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ნახ.105. Excel-ის დიაგრამა ვებ-გვერდზე 

 

გავააქტიუროთ ოსტატი, სადაც ვირჩევთ Connect Chart To Data ბრძანებას (ნახ. 106). 

 
ნახ.106. Excel-ის დიაგრამის დაკავშირება მონაცემებთან 



72 
 

შემდეგ ეტაპზე ვუთითებთ Connect to Excel Services ბრძანებას, თუ გვინდა Excel-ის 

სამუშაო წიგნთან დაკავშირება, ხოლო Connect to a List ბრძანებას, თუ გვინდა SharePoint-

ის სიასთან დაკავშირება (ნახ. 107).  

 

 
ნახ.107. მონაცემებთან დაკავშირების ვარიანტის არჩევა 

 

ეკრანზე გამოსული ფორმა ივსება შემდეგი წესით : 

 

ავირჩიოთ Share Document და Excel-ის საჭირო დოკუმენტი, მოვნიშნოთ მისი 

მისამართი, მაგალითად, 

http://wink8fk5q18a8p:11600/Distribucia/Shared%20Documents/Forms/ 

მონიშნული მისამართი ჩავსვათ  Excel Workbook Path ველში, სადაც მივუთითებთ Excel-

ის ფაილის სახელს, მაგალითად: 

http://wink8fk5q18a8p:11600/Distribucia/Shared%20Documents/gakidvebi.xlsx 

Range Name ველში ვუთითებთ Excel-ის ფაილის იმ დიაპაზონს, სადაც წერია მონაცემები, 

მაგალითად, Sheet1!$A$1:$E$4 (ნახ. 108). 

http://wink8fk5q18a8p:11600/Distribucia/Shared%20Documents/Forms/
http://wink8fk5q18a8p:11600/Distribucia/Shared%20Documents/gakidvebi.xlsx
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ნახ.108. Excel-ის გვერდთან დაკავშირება 

 

Customize Your Chart -  ბრძანებით შესაძლებელია დიაგრამის ტიპის შეცვლა 

(ნახ.109). 

 

 
ნახ.109. Excel-ის დიაგრამის ტიპის შეცვლა  
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Google Map-ის ჩასმა  a SharePoint Server-ის გვერდზე 

 

1. გავააქტიუროთ Google Maps აპლიკაცია; 

2. Text Box-ში მივუთითოთ ის მისამართი, რომლის ჩვენებაც გვინდა; 

3. ავირჩიოთ რუკის მარცხენა ზედა ნაწილში მდებარე Menu ღილაკი; 

4. ავირჩიოთ Share or embedded map ბრძანება, გაიხსნება Google Maps ფანჯარა; 

5. ავირჩიოთ სასურველი ზომა რუკისთვის, რომელიც უნდა ჩანდეს Web გვერდზე; 

6. დავიმახსოვროთ (Copy) რუკის HTML კოდი (ნახ. 110). 

 

 
ნახ. 110. რუკის HTML კოდი. 

 

1. გავააქტიუროთ SharePoint Server-ი; 

2. ავირჩიოთ ის გვერდი, სადაც გვინდა რუკის განთავსება;  

3. Site Actions მენიუდან ავირჩიოთ Edit Page; 

4. რედაქტირებისთვის გახსნილ SharePoint-ის გვერდზე, დავაფიქსიროთ კურსორი იმ 

ადგილას, სადაც ვაპირებთ რუკის ჩასმას; 

5. ავირჩიოთ Insert ღილაკი; 

6. ავირჩიოთ Web  Part ბრძანება; 

7. ავირჩიოთ Media and Content კატეგორია და ავირჩიოთ Content Editor ბრძანება (ნახ. 

111); 
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ნახ. 111. Content Editor-ის არჩევა 

 

8. ავირჩიოთ Add ღილაკი; 

9. Content Editor-ის ვებ-ნაწილში ავირჩიოთ  Click here to add new content ბრძანება; 

10. ლენტზე ავირჩიოთ Format Text  HTMLEdit HTML Source ბრძანება (ნახ. 112); 

11. HTML Source ფანჯარაში paste ბრძანების საშუალებით ჩავსვათ დამახსოვრებული 

სტრიქონი (ნახ. 113); 

ავირჩიოთ Save ბრძანება. 

 

 
ნახ. 112. HTML Source ფანჯარა 
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ნახ. 113. Html-ფანჯარაში ჩასმული კოდი 

საბოლოოდ, ვებ-გვერდზე გამოჩნდება რუკა (ნახ. 114). 

 

 
ნახ. 114. ვებ-გვერდზე გამოტანილი რუკა 
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ლაბორატორიული სამუშაო N9 

სამუშაო პროცესების შაბლონების გამოყენება 

 

სამუშაოს მიზანი: სამუშაო პროცესების შაბლონების გაცნობა და მათი მუშაობის 

პრინციპების შესწავლა. 

თეორიული ნაწილი: 

SharePoint-ში არსებობს დოკუმენტაციის შენახვის, მართვის და მათთან წვდომის 

სხვადასხვა გზები, რაც ზრდის SharePoint-ის პლატფორმის შესაძლებლობებს ბიზნეს-

პროცესებისათვის.  

სამუშაო პროცესები (Workflow) საშუალებას აძლევს მომხმარებლებს ერთობლივად 

იმუშაონ დოკუმენტებზე, მართონ პროექტის დავალებები, დანერგონ ბიზნეს-პროცესები 

დოკუმენტებისათვის და Microsoft Office SharePoint Server-ის კვანძის ელემენტებისათვის. 

სამუშაო პროცესი - ეს არის განსაზღვრული გზა, რომელსაც  ბიზნეს-პროცესი გაივლის 

შესრულებამდე,  ანუ ყველა ის შესაბამისი მოქმედება და დავალება რომლებიც საჭიროა 

ბიზნეს-პროცესის გამართვისათვის.   

სამუშაო პროცესები საშუალებას აძლევს ორგანიზაციებს შეათანხმონ თავიანთი 

ბიზნეს-პროცესები, ამავე დროს ეფექტურად მართონ ისინი.  

სამუშაო პროცესს განიხილავენ, როგორც დავალებების გარკვეულ თანამიმდევრობას, 

რომელსაც მოაქვს შედეგი; კერძოდ, დოკუმენტების ან ელემენტების ავტომატიზებული 

მოძრაობა, რომლებიც დაკავშირებულია ბიზნეს-პროცესებთან. სამუშაო პროცესების 

გამოყენება შესაძლებელია საწარმოს ზოგადი ბიზნეს-პროცესების მუდმივად სამართავად  

ისე, რომ ჩართული იყოს ბიზნეს-ლოგიკა. არსებითად, ბიზნეს-ლოგიკა წარმოადგენს 

ინსტრუქციების ნაკრებს, რომელიც მართავს და აკონტროლებს 

დოკუმენტების/ელემენტების მოძრაობას.  

სამუშაო პროცესები საშუალებას იძლევა დავზოგოთ დანახარჯები და დრო, 

რომელიც საჭიროა ზოგადი ბიზნეს-პროცესების კოორდინაციისათვის, ისეთის 

როგორიცაა პროექტის დამტკიცება ან დოკუმენტის შემოწმება. SharePoint 2010-ში 

სამუშაო პროცესების შექმნა შეიძლება საიტზე, სიებზე ან ბიბლიოთეკებში. არსებობს 

სხვადასხვა სახის ჩაშენებული (Built in) სამუშაო პროცესები, რომლებიც გამოიყენება 

ზოგად ბიზნეს-სცენარებში; 

 Approval – დამტკიცებითი სამუშაო პროცესი გამოიყენება იმ შემთხვეაში, თუ 

საჭიროა დოკუმენტის დამოწმება. დამმოწმებლებს აქვთ საშუალება დაეთანხმონ 

(Approve), უარყონ (Reject), განმეორებით დაეთანხმონ (Reassign) ან მოითხოვონ 

დოკუმენტის შეცვლა სამუშაო (Reqvest changes) პროცესის განმავლობაში; 

 Three-State – სამეტაპიანი სამუშაო პროცესი აფიქსირებს დოკუმენტის ან სიის 

ელემენტის სამ მდგომარეობას: აქტიური (Active), მზადაა გადასახედად (Ready for 

Review), დასრულდა (Complete); 
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 Collect feedback – უკუკავშირების სამუშაო პროცესი გამოიყენება იმ შემთხვევაში 

თუ საჭიროა დოკუმენტის ან სიის ელემენტის გადამოწმება.    

ეს სამუშაო პროცესი სასარგებლოა მაშინაც, თუ გვჭირდება დავაფიქსიროთ, რომ 

ბიზნესის დაინტერესებულმა მხარეებმა გადახედეს დოკუმენტაციას და დააფიქსირეს 

შენიშვნები.  

უკუკავშრის პროცესის პარამეტრების ცხრილი  დამტკიცებითი სამუშაო პროცესის 

პარამეტრების ცხრილის ანალოგიურია. უკუკავშირების კოლექციის სამუშაო პროცესი 

მოითხოვს პროცესის საიტის მახასიათებლების აქტივიზაციას.  

 Collect signature – ხელმომწერების სამუშაო/ტექნიკური პროცესი. მომხმარებლები 

ღებულობენ ხელმოწერის მოთხოვნას და  ციფრული ხელმოწერით ადასტურებენ 

დოკუმენტს; 

 Disposition approval — ლიკვიდაციის დამოწმება. ეს სამუშაო პროცესი 

აკონტროლებს დოკუმენტის   მოქმედების ვადას, მისი შენახვის პერიოდს და სამუშაო 

პროცესის მონაწილეს საშუალებას აძლევს თვითონ გადაწყვიტოს ვადაგასული 

დოკუმენტების ბედი - შეინახოს თუ წაშალოს. 

სამუშაო პროცესი შეიძლება ჩავრთოთ დოკუმენტების ბიბლიოთეკაში, საიდანაც 

განსაზღვრული დოკუმენტი მიეწოდება ადამიანთა ჯგუფს დასამტკიცებლად. როდესაც 

დოკუმენტის ავტორი გაუშვებს შესრულებაზე მოცემულ სამუშაო პროცესს, სამუშაო 

პროცესი ქმნის დოკუმენტის დამტკიცების დავალებას, ნიშნავს ამ სამუშაო პროცესის 

შემსრულებლებს, შემდეგ მათ ელექტრონული ფოსტით უგზავნის შეტყობინებას  

შეტყობინებაში  მითითებულია გარკვეული ინსტრუქციები ამ დავალების 

შესასრულებლად და ლინკი იმ დოკუმენტზე, რომელიც უნდა დამტკიცდეს. სამუშაო 

პროცესის მიმდინარეობისას, მის მფლობელს ან მონაწილეებს შეუძლიათ ნახონ, როგორ 

მიმდინარეობს სამუშაო პროცესი, უკვე ვინ შეასრულა იგი და ა.შ.  

მას შემდეგ, რაც ყველა მონაწილე შეასრულებს მათ დავალებებს, სამუშაო პროცესი 

დასრულდება, ავტომატურად წყვეტს სამუშაოს და მისი მფლობელი ასევე 

ავტომატურად ღებულობს შეტყობინებას ამის შესახებ. 

განვიხილოთ მაგალითი: ვთქვათ, ბუღალტერი ადგენს „ადმინისტრაციული 

ხარჯები“-ის დოკუმენტს, რომელსაც უნდა გაეცნოს მენეჯერი და დაამტკიცოს (ან 

უარყოს იგი). 

დამტკიცებითი სამუშაო პროცესების პარამეტრების ცხრილი 

პარამეტრები აღწერა 

 

 

 

Approvers 

დამმოწმებლები 

იმ მომხმარებელთა ან ჯგუფის ჩამონათვალი, 

რომელსაც ეკუთვნის  პროცესის დამტკიცება. 

შეგვიძლია დავამატოთ ერთი ან რამდენიმე 

მომხმარებელი/ჯგუფი Assign To stage 

განყოფილებაში და ავირჩიოთ თუ რომელ 

მომხმარებელს შეეძლება მიიღოს ეს დავალება.  
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ფართო ჯგუფი 

(Expand Groups) 

განსაზღვრავს თუ რამდენად სწორად დამოწმდა 

დავალება მომხმა-რებლების ან ჯგუფის მიერ. 

მოთხოვნა 

(Request) 

ტექსტის შემცველი ელექტრონული 

შეტყობინება, რომელიც ეგზავნება 

დამმოწმებელს. 

შექმნის თარიღი ყველა 

დავალებისთვის (Due Date for All 

Task)  

დავალებების შექმნის თარიღი. 

თითოეული დავალების  

შესრულების დრო 

(Duration Per Task) 

ის დრო, რომელიც განისაზღვრა დამმოწმებლის 

მიერ ერთი დავალების შესასრულებლად. 

ხანგრძლივობა 

(Duration units) 

თითოეული დავალებისთვის  გამო-ყენებული 

დროის ხანგრძლივობა. 

CC 

 

იმ მომხმარებლების ან ჯგუფის ჩამონათვალი, 

რომლებიც მოხსე-ნებულია ელ-შეტყობინებაში, 

მაგრამ არ არის დამოწმებითი პროცესის 

მონაწილე. 

პირველი უარყოფის დასასრული 

(End of First Rejection) 

პროცესში დოკუმენტის  უარყოფის 

პარამეტრები. 

დოკუმენტის ცვლილების 

დასასრული 

(End of Document change) 

ტექნიკური პროცესიდან დოკუმენტის 

უარყოფის პარამეტრები. 

Approval სტატუსის ჩართვა 

Enable Content Approval 

პროცესის დასრულების შემდეგ, Approval 

სტატუსის მინიჭება. 

 

სამუშაო პროცესის პარამეტრები 

 

სამუშაო პროცესის შექმნისას ვითვალისწინებთ კონფიგურაციის იმ ძირითად 

მნიშვნელობებს, რომლებიც ყველა სამუშაო პროცესს სჭირდება.  

საწყისი პარამეტრების განსაზღვრას ვახდენ ყოველი სამუშაო პროცესის 

დასაწყისში. ყოველ სამუშაო პროცესს აქვს ინდივიდუალური საწყისი პარამეტრები. 

საიტის სამუშაო პროცესები აღიწერება "Workflow with SharePoint Designer" სექციაში. 

არსებობს შემდეგი საწყისი პარამეტრები: 

1. Manually started by a user with Edit Item permissions - ხელით სამართავი, რომელიც 

იმართება მომხმარებლის მიერ ერთეულების რედაქტირების უფლებებით; 

2. Manually started by a user with Manage Lists permissions - ხელით სამართავი, 

რომელიც იმართება მომხმარებლის მიერ სიების მართვის უფლებებით; 
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3. Automatically started to approve publishing a major version of an item - ავტომატურად 

მართვადი, როდესაც ქვეყნდება ერთეულის მთავარი ვერსია; 

4. Automatically started when an item is created  - ავტომატურად მართვადი, როდესაც 

ერთეული იქმნება; 

5. Automatically started when an item is changed -ავტომატურად მართვადი, როდესაც 

ერთეული იცვლება. 

როგორც უკვე აღინიშნა, ყოველი სამუშაო პროცესი შეიცავს საწყისი 

კონფიგურაციის პარამეტრების უნიკალურ მიმდევრობას, მაგრამ ასევე არსებობს 

დამატებითი პარამეტრები, რომლებიც განსაზღვრავენ  სამუშაო პროცესის თითოეული 

განშტოების მოქმედებას. 

 

 

სამუშაო პროცესების ანგარიშები/რეპორტები 

 

SharePoint Server 2010-ის გამოყენებით საგრძნობლად იზრდება სამუშაო 

პროცესების მართვის შესაძლებლობები, ასევე შესაძლებელი ხდება რეპორტების 

გაკეთება სიებსა და ბიბლიოთეკებზე. რეპორტები ბიზნეს- პროცესების მონიტორინგის 

ეფექტურად წარმართვებისათვის იყენებენ ინფორმაციას ჩანაწერების სიიდან (history 

lists). სამუშაო პროცესების ანგარიშები, რომელებიც სტანდარტულად არის SharePoint 

Server 2010-ში შემდეგია: 

 Activity Duration Report: მოიცავს დროს რომელიც დაჭირდა თითოეულ პროცესს 

შესრულების მანძილზე და ასევე თითოეული აქტივობის შესრულების დროებს. 

 Cancellation and Error Report: შეიცავს პროცესის იმ მონაკვეთებს, რომლებიც შეწყდა ან 

გამოვლინდა შეცდომები  შესრულების პროცესში. 

ყოველი ანგარიში ნაჩვენებია ექსელში ორ სამუშაო ფურცლად. პირველი გვერდი 

შეიცავს PivotTable-ს, რომელიც მომხმარებელს საშუალებას აძლევს  გააკეთოს 

მონაცემების ორგანიზება და ფილტრაცია უფრო ხარისხიანად და მარტივად. 

სამუშაო პროცესის რეპორტების სანახავად SharePoint Server-ში საჭიროა 

შესრულებულ იქნას შემდეგი ეტაპები: 

 ჩამონათვალის/სიის გვერდზე პროცესის პარამეტრების ჯგუფიდან  ვირჩევთ 

პროცესის პარამეტრებს (Workflow Settings); 

 პარამეტრების გვრდზე ვირჩევთ პროცესის ანგარიშების (View Workflow Reports) 

ბმულს; 

 ვირჩევთ სასურველი ანგარიშის ბმულს; 

 ვირჩევთ ატვირთვის ღილაკს; 

 ბიბლიოთეკის ან მონიშნული ერთეულების ჩამონათვალში ვირჩევთ იმ 

ბიბლიოთეკას, რომლის ანგარიშების ფაილის შექმნაც გვინდა და ვირჩევთ ok ღილაკს; 

 ოპერაციის შესრულების შემდეგ ვირჩევთ ანგარიშის ნახვის ბმულს (view the report) 

(ნახ.115). 
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ნახ. 115. ანგარიშის ფანჯარა 

 

სამუშაო პროცესის წაშლა 

სამუშაო პროცესების გაუქმება შესაძლებელია რამდენიმე გზით. ყველაზე 

გავრცელებული მეთოდია პროცესიის ჩამონათვალიდან ამოშლა. პროცესის წაშლით 

შეწყდება ყველა იმ მიმდინარე დავალების მსვლელობა, რომელიც ამ პროცესზე იყო 

დამოკიდებული. პროცესის სიიდან წასაშლელად საჭიროა: 

 

 ჩამონათვალის გვერდზე ავირჩიოთ Workflow Settings command-ს ბრძანება; 

 Workflow Settings command გვერდზე ავირჩიოთ პროცესის წაშლის ლინკი; 

 წაშლის გვერდზე ავირჩიოთ სასურველი პროცესი; 

 ავირჩიოთ  ok ღილაკი. 

 

პროცესის სიიდან წაშლასთან ერთად, ავტომატურად იშლება ამ პროცესის 

კონფიგურაციის პარამეტრები, ამიტომ წაშლამდე სასურველია დავრწმუნდეთ 

რამდენად არასაჭიროა პროცესი, რომლის წაშლასაც ვაპირებთ (ნახ. 116). 
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ნახ. 116.სამუშაო პროცესის წაშლის ფანჯარა 

 

დოკუმენტბრუნვის ისეთი პროგრამული საშუალებების პროგრესი, როგორიცაა Ms 

SharePoint, ბოლო წლებში საკმაოდ შესამჩნევია.  იგი კიდევ დიდხანს დარჩება 

თანამედროვე ინფორმაციული ტექნოლოგიების მოწინავე მიმართულებად. მისი 

მთავარი ღირსება დოკუმანტაციის მართვის მოქნილოლბაა. განსაკუთრებით დიდი 

კომპანიებისათვის სწორედ მისი სიმარტივე წარმოადგენს ერთ-ერთ იმ მთავარ 

მახასიათებელს, რის გამოც მას ირჩევენ. Ms SharePoint უზრუნველყოფს დოკუმენტაციის 

მართვას ბევრად უფრო მარტივად და ნაკლები დანახარჯებით. ამიტომაც შეგვიძლია, 

სრულიად ლოგიკურად, ვივარაუდოთ, რომ Ms SharePoint-ის გამოყენება მომავალში 

კიდევ უფრო გაიზრდება და აქტუალური გახდება. 

 

სამუშაოს მსვლელობა: 

დამტკიცებითი (Approval) სამუშაო პროცესის შექმნა: 

შევიდეთ სისტემაში ადმინისტრატორის უფლებით, მოვნიშნოთ საჭირო 

დოკუმენტი და ავირჩიოთ ბრძანება Workflow Settings Add a Workflow (ნახ.117). 

 

 
ნახ. 117. სამუშაო პროცესის შექმნა 
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ეკრანზე გამოჩნდება ფორმა, რომელიც უნდა შეავსოს მომხმარებელმა (ნახ.118): 

 
ნახ. 118. სამუშაო პროცესის შექმნის პირველი ფორმა 

 

ავირჩიოთ Approval, მივუთითოთ სახელი და ჩავრთოთ ალამი Start this workflow to 

approve publishing a major version of an item . 
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ნახ. 119. სამუშაო პროცესის შექმნის მეორე ფორმა 

 

Assign to ველში მივუთითოთ,  ვის დაევალოს ამ დოკუმენტის დამტკიცება (ნახ.119). 

 

Request ველში მივუთითოთ ტექსტი, რომელიც განკუთვნილის 

დამმოწმებლისათვის (Approvers), ამ შემთხვევაში მენეჯერისათვის. 

 

უკვე შექმნილ სამუშაო პროცესს აქვს 120-ე ნახაზზე წარმოდგენილი სახე: 



85 
 

 
ნახ. 120. საიტზე ასახული სამუშაო პროცესი 

 

სამუშაო პროცესი შექმნილია, ახლა ავამოქმედოთ იგი. შევიდეთ საიტზე 

ბუღალტერის სააღრიცხვო ჩანაწერით. ამისათვის ავირჩიოთ  Sign in as Different User (ნახ. 

121). 

 

 
ნახ. 121. სხვა სააღრიცხვო ჩანაწერით შესვლის პროცესი 

 

ავტვირთოთ ახალი დოკუმენტი. შემდეგ  შევიდეთ საიტზე მენეჯერის უფლებით 

და გავააქტიუროთ დავალებები (Task). გამოჩნდება დასამტკიცებელი დავალებები, 

რომლებიც უნდა დაამტკიცოს მენეჯერმა (ნახ.122). 
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ნახ. 122. ახალი დოკუმენტის ატვირთვის ფორმა 

 

ავირჩიოთ დასამტკიცებელი დავალება, ეკრანზე გამოჩნდება 123-ე ნახაზზე 

მოცემული ფორმა. 

 

 
ნახ. 123. დამტკიცებითი სამუშაო პროცესის ფორმა  
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Approve ღილაკის არჩევა ნიშნავს, რომ ადმინისტრატორმა დაამოწმა ატვირთული 

დოკუმენტი; 

Reject ღილაკის არჩევა ნიშნავს, რომ ადმინისტრატორმა უარყო ატვირთული 

დოკუმენტი; 

Request Change ღილაკის არჩევა ნიშნავს, რომ ადმინისტრატორი ითხოვს 

მოთხოვნის შეცვლას. 

Reasign Task ღილაკის არჩევა ნიშნავს, დავალების სხვისთვის გადაცემას. 

 

124-e ნახხაზე  მოცემულია ინიცირებული სამუშაო პროცესების სია და 

მითითებულია ამ დავალების შემსრულებელი.  

 

 
ნახ. 124.დამტკიცებითი სამუშაო პროცესების მუშაობის ამსახველი ფორმა 

 

ნებისმიერ მომენტში შეიძლება სამუშაო პროცესის ისტორიის დათვალიერება და 

მისი შეცვლა (ნახაზი 125). 
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ნახ. 125.სამუშაო პროცესის დათვალიერების ფორმა 
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ლაბორატორიული სამუშაო N10 

ხელმოწერების სამუშაო პროცესის შექმნა 

 

სამუშაოს მიზანი: ხელმოწერების სამუშაო პროცესის შექმნისა და გააქტიურების 

შესწავლა 

სამუშაოს მსვლელობა:  

ხელმოწერების სამუშაო პროცესი აგზავნის დოკუმენტაციას სხვადასხვა 

მომხმარებლებთან, რომლებიც ციფრული ხელმოწერით ადასტურებენ დოკუმენტს. 

მომხმარებლებს ხელმოწერის მოთხოვნა მისდით ელექტრონული ფოსტის საშუალებით 

და ხელს აწერენ ასევე ელექტრონული ფოსტის საშუალებით. ეს სამუშაო პროცესი 

საჭიროა მაშინ, როდესაც ბიზნეს-მხარეები ითხოვენ უფრო მეტ ოფიციალურ ფორმას. 

ხელმოწერების პროცესს აქვს დამატებითი პარამეტრები, რომლის მითითება 

აუცილებალია პროცესის დამატების (Add a Workflow) გვერდზე. 

ისევე როგორც წინა შემთხვევებში, აუცილებელია ორი ფორმის შევსება.  

 

 
ნახ. 126. ხელმოწერების შეგროვების სამუშაო პროცესის არჩევა 
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126-ე ნახაზზე მოცემულია ხელმოწერების შეგროვების სამუშაო პროცესის შექმნის 

პირველი ფორმა. დოკუმენტი ხელმოსაწერად გადაეგზავნება Manager Nino-ს (ნახ. 127). 

 

 
ნახ. 127. სამუშაო პროცესის მინიჭება 

 

Manager Nino-ს მიუვა დავალებებში მოთხოვნა, რომელიც ითხოვს მისგან 

ხელმოწერას This document requires your signature ლინკის არჩევის შემთხვევაში ეკრანზე 

გამოჩნდება ფორმა, სადაც მითითებულია თუ რომელი დოკუმენტია ხელმოსაწერი. Sign 

ღილაკი ნიშნავს ხელმოწერას. 

 

 
ნახ. 128. სამუშაო პროცესების სია 

 

128-ე ნახაზზე ჩანს, რომ ერთი სამუშაო პროცესი შესრულდა, მეორე  შესრულების 

პროცესშია, მესამე ჯერ არ დაწყებულა. 

129-ე ნახაზზე მოცემულია ხელმოსაწერი დავალების ფორმა.  

 



91 
 

 
ნახ. 129. ხელმოსაწერის დავალების ფორმა 

 

Sign ღილაკის არჩევის შემთხვევაში დავალებების გვერდზე მივიღებთ 

შეტყობინებას, რომ დოკუმენტი ხელმოწერილია (ნახ. 130). 

 

 
ნახ. 130. ხელმოწერილი დავალება 
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ლაბორატორიული სამუშაო N11 

უკუკავშირების სამუშაო პროცესის შექმნა 

 

სამუშაოს მიზანი: უკუკავშირების სამუშაო პროცესის შექმნისა და გააქტიურების 

შესწავლა. 

სამუშაოს მსვლელობა: 

უკუკავშირების სამუშაო პროცესის (Collect Feedback)  საშუალებით დოკუმენტი 

გადაეცემა ერთ ან რამდენიმე მომხმარებელს შესამოწმებლად. ეს სამუშაო პროცესი 

სასარგებლოა, მაშინ როდესაც გვჭირდება დავარეგისტრიროთ ბიზნესის 

დაინტერესებულ მხარეთა ჯგუფების მონაწილეობა და დოკუმენტაციისათვის  

კომენტარების აღნიშვნა. 

131-ე ნახაზზე გამოსახულია ადამიანური რესურსის დანახარჯი ხელნაწერების 

ხელით შეგროვების დროს და მისი ჩანაცვლება ელექტრონული ფორმით.  

SharePoint-ის სამუშაო პროცესების შაბლონი შეიცავს Collect Feedback workflow-ს, 

რომლის დაწყებაც შეუძლია მომხმარებელს ანუ ის არის ხელით მართვადი. უკუკავშრის 

პროცესის პარამეტრების ცხრილი დამტკიცებითი სამუშაო პროცესის პარამეტრების 

ცხრილის ანალოგიურია.  

 

 
ნახ. 131. დოკუმენტების გადაცემის პროცესი 

 

132-ე ნახაზზე მოცემულია უკუკავშირების სამუშაო პროცესის შექმნის ფორმა.  
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ნახ. 132. Collect Feedback-სამუშაო პროცესის შექმნის ფორმა 

 

შესაძლებელია გამოვიყენოთ მიმდევრობითი ან პარალელური შემოწმების 

პარამეტრები (ნახ. 133). 

 

 
ნახ. 133. სამუშაო პროცესის მიმდევრობითი და პარალელური კონფიგურაცია 

 

მიმდევრობითი შემოწმების დროს, ჩვენს მაგალითში მენეჯერი უთითებს 

მიმდევრობით მიმოხილვის სამუშაო პროცესს (One at a time (serial)), სადაც 

დისტრიბუტორი და ბუღალტერი არიან პირველი ორი მონაწილე, ხოლო თვითონ მესამე.  

ამ შემთხვევაში ჯერ დისტრიბუტორმა უნდა დააფიქსიროს საკუთარი კომენტარი 

(Feedback), შემდეგ ბუღალტერმა და ბოლოს მენეჯერმა. ამ შემთხვევაში განხილულია  

ერთსაფერურიანი სამუშაო პროცესი (ნახ. 134). 
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ნახ. 134. ერთსაფეხურიანი სამუშაო პროცესი. 

 

ორსაფეხურიანი სამუშაო პროცესი. თუ მენეჯერს უნდა, რომ დისტრიბუტორმა და 

ბუღალტერმა დააფიქსირონ საკუთარი კომენტარები ერთდროულად, ისე რომ არ 

ელოდონ ერთმანეთს, მაშინ მენეჯერს შეუძლია აირჩიოს ორსაფეხურიანი სამუშაო 

პროცესი. პირველ საფეხურზე დისტრიბუტორი და ბუღალტერი პარალელურად 

დაწერენ კომენტარებს, ხოლო მეორე საფეხური განკუთვნილია მხოლოდ 

მენეჯერისათვის. თუ პირველი საფეხური არ დამთავრდა, მეორე არ დაიწყება (ნახ. 135).  

 

 
ნახ. 135. ორ საფეხურიანი სამუშაო პროცესი 

 

ბუღალტერის გვერდზე დავალებებში გამოჩნდება ლინკი, რომელიც თხოვს მას 

„მოთხოვნა 103“-ის რეცენზირებას (ნახ. 136).  

 
ნახ. 136. რეცენზირების მოთხოვნა 

 

137-ე ნახაზზე მოცემულია, რომ ფორმა შევსებული კომენტარით 
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ნახ. 137. Collect Feedback-სამუშაო პროცესის ფორმა 

 

ყველა ტიპის ტექნიკური პროცესის შეწყვეტა შესაძლებელია ამავე ფორმიდან, 

ბრძანებით Terminate this wokflow now. ტექნიკური პროცესის შეწყვეტა შეიძლება საჭირო 

გახდეს რამდენიმე მიზეზით. იგი შეიძლება შეიცავდეს შეცდომას ან შესაძლოა სამუშაო 

პროცესი უკვე გაშვებული იყო, ხოლო შეცდომა აღმოჩნდა მოგვიანებით. 
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ლაბორატორიული სამუშაო N12 

სამუშაოს პროცესების ავტომატიზაცია SharePoint Designer-ის საშულებით 

 

სამუშაოს მიზანი: SharePoint Designer-ის საშულებით სამუშაო პროცესების 

ავტომატიზაციის შესწავლა 

თეორიული ნაწილი: 

ბიზნეს-პროცესების ავტომტიზაცია შაბლონების ბაზაზე ყოველთვის არ არის 

საკმარისი. რთული ბიზნეს-პროცესების ავტომატიზაცია შესაძლებელია SharePoint 

Designer-ის საშულებით. არსებობს სამი ტიპის სამუშაო პროცესი (ნახ. 138): 

 სიების სამუშაო პროცესები  ასევე უწოდებენ 

კონტენტის სამუშაო პროცესებს. მათ იყენებენ ისეთი 

დავალებების ავტომატი-ზაციისთვის, რომლებიც 

დაკავშირებულია სიებში ან ბიბლიოთეკებში შენახული 

დოკუმენტებისათვის. 

 საიტის სამუშაო პროცესები - ეს სამუშაო 

პროცესები არ არის დამოკიდებული SharePoint-ის 

ობიექტებთან, მათი გაშვება ხელით ხდება საიტის 

დონეზე. 

 მრავალჯერადი სამუშაო პროცესები საშუალებას გვაძლევს შევქმნათ 

მრავალჯერადი გამოყენების სამუშაო პროცესები. მათი გამოქვეყნება შესაძლებელია 

გლობალურ კატალოგში, რის შემდეგაც ისინი მიღწევადია საიტის ყოველი 

კოლექციისთვის და მას ხედავს ყველა მომხმარებელი. 

თუ SharePoint Server-ში კონფიგურირებულია Visio Services,  მაშინ პროცესების 

ინფორმაციის (Workflow Information) განყოფილება სამუშაო პროცესების სტატუსების 

გვერდზე ასევე შეიცავს პროცესების ვიზუალიზაციას (Workflow Visualization). 

პროცესების ვიზუალიზაცია ეს არის ვებზე დაფუძნებული სამუშაო პროცესის 

მსვლელობის Visio დიაგრამა, რომელიც შეიცავს პროცესის მიერ განვლილ ბიჯებსა და 

პირობით ლოგიკას. პროცესის მიერ განვლილი ყოველი ეტაპი ნაჩვენებია ძირითად 

ინფორმაციასთან ერთად, ისევე როგორც პროცესის დაწყების დრო და პასუხისმგებელი 

პირი.  

სამუშაო პროცესების დავალებების/დავალებების განყოფილება (Tasks section) 

გვიჩვენებს ყველა იმ დავალებას, რომელიც დამოწმებულ იქნა მომხმარებლების მიერ 

სამუშაო პროცესის განხორციელების დროს. დავალებების ძირთადი ინფორმაცია, 

როგორიცაა დამმოწმებელი, დაწყების თარიღი და სტატუსი, ნაჩვენები იქნება 

დავალებების სიაში ბმულის სახით. 

სამუშაო პროცესების ჩანაწერების/ისტორიის სია განყოფილება (History section) 

გვიჩვენებს შენახულ მონაცემებს პროცესის ჩანაწერების სიაში და  საშუალებას გვაძლევს 

შევამოწმოთ სამუშაო პროცესების ანგარიშები. ჩანაწერების სიაში არსებული 

ნახ. 138. სამუშაო პროცესები 
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ინფორმაცია შეიცავს თარიღს, როდესაც კონკრეტული შემთხვევა დაიწყო, ასევე 

შემთხვევის ტიპს, შემთხვევაზე პასუხისმგებელ მომხმარებელს და პროცესის საბოლოო 

შედეგს.  

 

სამუშაოს მსვლელობა: 

სამუშაო - პროცესი „მეილების გაგზავნა“ 

გავააქტიუროთ SharePoint Designer-ი. ავირჩიოთ List ans Labraries Share Documents 

ბრძანება (ნახ. 139). 

 

 
ნახ. 139. SharePoint Designer-ის ფანჯარა 

 

ლენტზე ავირჩიოთ  List Workflow ბრძანება.  მივანიჭოთ სათაური (ნახ. 140). 
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ნახ. 140. სამუშაო პროცესის შექმნა 

 

 

ავირჩიოთ ბრძანება ActionSend an Email (ნახ.141). 

 

 
ნახ. 141. Send an Email-ბრძანება 

 

შევავსოთ დიალოგური ფანჯარა 142-ე ნახაზზე ნაჩვენები სახით.  
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ნახ. 142. Define E-mail Message-ფანჯარა 

 

Subject ველი შევავსოთ  143-ე ნახაზზე მოცემული სახით: 

 

 
ნახ. 143. Lookup for String-ფანჯარა 

 

ფორმა მიიღებს 144-ე ნახაზზე ნაჩვენებ სახეს.  
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ნახ. 144. ლინკის ჩამატება ფორმაზე 

 

 შევავსოთ იგი მეილისთვის განკუთვნილი ტექსტით (ნახ.145). 

 

 
ნახ. 145. შევსებული ფორმა 
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გავუგზავნოთ ეს წერილი კომპანიის რამდენიმე თანამშრომელს ერთდროულად. ამ 

შემთხვევაში უნდა ამოვირჩიოთ ეს მომხმარებლები Select Users ფანჯრიდან (ნახ.146). 

 

 
ნახ. 146. მომხარებლების არჩევა 

 

Check for Errors ბრძანება საშუალებას იძლევა შევამოწმოთ სამუშაო პროცესი (ნახ. 

147). 

 
ნახ. 147. Check for Errors ბრძანება 
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ბოლოს ავირჩიოთ ბრძანებები Save და Publish. სამუშაო პროცესის პარამეტრებში 

ავიჩიოთ Start workflow automatically when an item is created ბრძანება, რათა სამუშაო 

პროცესი შესრულდეს ავტომატურად, როგორც კი აიტვირთება ახალი ფაილი Shared 

Documents ბიბლიოთეკაში (ნახ. 148). 

 

 
ნახ. 148. სამუშაო პროცესის პარამეტრები 

 

დავბრუნდეთ საიტზე, გავააქტიუროთ Shared Documents ბიბლიოთეკა და 

ავტვირთოთ რაიმე დოკუმენტი. სამუშაო პროცესი ავტომატურად შესრულდება. 
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ლაბორატორიული სამუშაო N13 

დინამიკური ფორმების შექმნა და მართვა Infopath-კლიენტის საშუალებით 

 

სამუშაოს მიზანი: Infopath-კლიენტის მუშაობის პრინციპების გაცნობა; ციფრული 

ხელმოწერის გამოყენების შესწავლა. 

 

თეორიული ნაწილი: 

Microsoft Office Infopath-ი MsOffice პაკეტის ერთ-ერთი შემადგენელი პროგრამაა. 

მისი საშუალებით შესაძლებელია ელექტრონული ფორმების შექმნა და მონაცემების 

ეფექტური შეგროვება. 

MsInfopath-ი MsSharePoint-თან ერთად საშუალებას აძლევს ორგანიზაციებს  

ცენტრალიზებურად მართონ ფორმები მთელი ორგანიზაციის ფარგლებში.  

პირველ რიგში უნდა აღვნიშნოთ, რომ ფორმის შაბლონი და მისი მონაცემები 

განცალკევებულია ერთმანეთისაგან. ტრადიციულად ტერმინი „ფორმა“ გულისხმობს  

ფურცელს განსაზღვრული განლაგებით და მონაცემებით. ელექტრონულ ფორმაში 

მონაცემები შენახულია შაბლონისაგან განცალკევებით. ფორმების შაბლონის გახსნა  

შესაძლებელია ქსელური კატალოგებიდან. პუბლიკაციის დროს ფორმის შაბლონი 

მიმაგრებულია მისი განთავსების ადგილას. როდესაც ფორმის შაბლონი გაიხსნება 

InfoPath-ის მიერ, მისი ასლი ქეშირებული იქნება ლოკალურ კომპიუტერზე, რაც 

უზრუნველყოფს ფორმის ავტონომიურ რეჟიმში სამუშაოების შესაძლებლობას. 

ამგვარად, მონაცემები დაკავშირებულია შაბლონთან, მაშინაც თუ დროებით 

მიუწვდომელია ქსელური რესურსი. 

ფორმის შევსების დროს მისი მონაცემები (XML ფაილი) ასევე დაკავშირებულია 

ფორმის შაბლონის გათავსების ადგილთან, რაც მონაცემების ფაილს საშუალებას აძლევს 

მოძებნოს შაბლონის ფაილი ყოველი შემდგომი გახსნისას. როდესაც ფორმა იხსნება 

ხელმეორედ, პროგრამა ამოწმებს, შეიძლება თუ არა მიმართვა მშობელ-შაბლონთან. თუ 

ეს ასეა, InfoPath-ი ამოწმებს მიმდინარე ფორმის ვერსიებს და მშობელ შაბლონს. თუ 

მშობელი ფორმა შეიცვალა, პროგრამა ეკითხება მომხმარებელს, სურს თუ არა 

განახლებული ვერსიის შაბლონის ჩატვირთვა. თუ მშობელი ფორმა მიუღწევადია, 

InfoPath-ი გახსნის ფორმას ქეშიდან.  

Word-ის, Excel-ის, InfoPath-ის დოკუმენტებზე შესაძლებელია ციფრული 

ხელმოწერების შექმნა. ციფრული ხელმოწერა იმის გარანტიაა, რომ  ფორმის ველები 

შევსებულია სწორედ იმ პირის მიერ, ვისაც ეკუთვნოდა ამ დოკუმენტზე ხელმოწერა. 

ციფრული ხელმოწერისათვის მომხმარებელს უნდა ჰქონდეს ციფრული სერტიფიკატი - 

პატარა დაშიფრული ფაილი, რომელიც რეალურად წარმოადგენს დახურულ გასაღებს 

ღია გასაღებთან ერთად. სერტიფიკატის მიღება შესაძლებელია სპეციალურ ცენტრებში, 

მაგალითად VeriSign, ეს სერთიფიკატი შეიძლება გამოდგეს სხვა ორგანიზაციაში 
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დოკუმენტების გაგზავნისას, როდესაც მომხმარებელთა სხვა ჯგუფს სჭირდება თქვენი 

პიროვნების იდენტურობის დამტკიცება ინფორმაციის მიღებისას. 

 

სამუშაოს მსვლელობა: 

 

ავირჩიოთ ბრძანება StartAll Programs  Microsoft Office 2013  InfoPath Designer 

დავაპროექტოთ დინამიკური ფორმა, რომელიც მოცემულია 149-ე ნახაზზე. 

 

 
ნახ. 149. InfoPath-ის დინამიკური ფორმა 

 

ციფრული ხელმოწრის ფორმირება: 

ორგანიზაციის შიგნით გამოყენებისათვის შესაძლებელია საკუთარი 

სერტიფიკატის გენერირება Windows Server-ის საშუალებით. დაწვრილებითი 

ინფორმაცია ციფრული სერტიფიკატების გენერაციის შესახებ შეიძლება საიტზე 
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www.microsoft.com/PKI. ციფრული ხელმოწერა წარმოადგენს დოკუმენტზე 

ჩვეულებრივი ხელმოწერის იურიდიულად კორექტულ ელექტრონულ ეკვივალენტს.   

ამისათვის საჭიროა ლენტიდან ავირჩიოთ ბრძანება: 

Insert Signature Line  Microsoft Office Signature Line.  

ეკრანზე გამოჩნდება  150-ე ნახაზზე ნაჩვენები ფორმა, რომელიც უნდა შევავსოთ. 

 
ნახ. 150. ციფრული ხელმოწერის შესაქმნელი ფორმა 

შესაბამისად, ხელმოწერილ დოკუმენტს  ექნება 151-ე ნახაზზე ნაჩვენები სახე: 

 

 
ნახ. 151. Excel-ის დოკუმენტი ციფრული ხელმოწერით 

http://www.microsoft.com/PKI
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