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1 Microsoft Office SharePoint Server 2007

Microsoft SharePoint dient als ganzheitliche Informations- und Kommunikationsplattform. Zahlreiche Funktionen
unterstlitzen den taglichen Geschaftsprozess in vielseitiger Weise, da die Funktionalitaten eng mit der Office-

Umgebung verknipft sind.

Business
Intelligence

S

Zusammenarbeit

Plattform

- Services \
Geschafts- :

Arbeitsbereiche, Mgmt, Portal
formulare Sicherheit, Speicher,

Topologie, Site Model #

|
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Plattformdienste

Microsoft SharePoint baut modular auf den Plattform-Diensten auf und
bringt folgende Funktionen und Vorteile mit:

Eine einheitliche Benutzeroberflache, welche einfach zu bedienen
ist und beliebig angepasst werden kann

Einheitliche Entwicklungsplattform (ASP.NET 2.0)

Einheitliche technische Infrastruktur

Authentifizierung / Autorisierung

Integration der Windows Workflow Foundation

Listen — Skalierung, Inhaltstypen, Versionierung

Zentrale webbasierte Administration

Backup / Restore und ein zweistufiger Papierkorb (Benutzer & Admin)
Erweiterte Integration mit Microsoft Office

Zusammenarbeit

Das Bediirfnis nach eCollaboration deckt SharePoint mit den Funktionen der
Zusammenarbeit vielseitig ab. Benutzer arbeiten in ihren Arbeitsbereichen
sehr effizient, da sie standig Verbindungen zu anderen Personen und
einfachen Zugriff auf die bendtigten Dokumente und Informationen haben.
Die Dokumentverwaltung, Datensatzverwaltung und Verwaltung von
Webinhalten kdnnen auf Richtlinien und Workflows abgestimmt werden. Dies
ermdglicht eine nahtlose Integration von Informationen in die Aufbau- und
Ablauforganisation der gesamten Unternehmung.

Einige Funktionen, die die Zusammenarbeit bietet:

Erweiterte Dokumentbibliothek (Versionen, Berechtigungen etc.)
Diskussionen

Kalender

E-Mail

Prasenz, Personen und Gruppen

Outlook-Integration

Mobile Ansichten (PDA, Handy)

Informations
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Plattform
Services
Arbeitsbereiche, Mgmt,
Sicherheit, Speicher,
Topologie, Site Model

Zusammenarbeit

Schulung Einfiihrung SharePoint.docx © I0Z DataCare AG

Seite 4/43



oz

Portal

Die Portaltools dienen dem Entwerfen, Bereitstellen und Verwalten von
geschafts-relevanten Intranetportalen flir Teams, Abteilungen und
Geschaftsbereiche.
Portalseiten verbinden die Mitarbeitenden mit Geschaftsinformationen,
Anwendungen, Arbeitskollegen und entfernen somit erfolgreich
Informations-Barrieren.
Die wichtigsten Features:
e Einfache Zielgruppen-Definition Uiber Verteilerlisten und Gruppen
e Berechtigungs-Management portallibergreifend

Suche

Bei der Suche von Informationen werden Sie unterstitzt durch konsistente
und vertraute Suchfunktionen mit aussagefahigen Suchergebnissen.
Wichtigste Funktionen:
o Indizierung
Volltextsuche
Schlagwortdefinition
Metadatensuche
Benachrichtigungen
Sicherheit und Zugriffschutz

Informations
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Intelligenge |ZUsammenarbeit

Portal
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Enterprise Content Management

Das grosse Volumen an Dokumenten, E-Mails, Videos, Instant Messages,
Webseiten und vieles mehr kann Gber das ECM-Modul von Office SharePoint
Server erfolgreich bewaltigt werden. ;
Die wichtigsten Funktionen: '
e Zeit sparen und Informationen durch eine zentrale
Dokumentenverwaltung wieder verwendbar machen ‘ B
e Vertrauliche Daten schiitzen, indem Berechtigungen bis auf einzelne ircf.”fna
Elemente vergeben werden
e WorkFlows auf Dokumente anwenden (z.B. Genehmigung, Check-in/-
out, Benachrichtigung)

Geschaftsformulare

Formulargesteuerte Prozesse konnen mit benutzerfreundlichen, intelligenten,
XML-basierten elektronischen Microsoft InfoPath Formularen, die sich nahtlos
in vorhandene Systeme einpassen, realisiert werden.
Die wichtigsten Funktionen: LY oo
o Mehr Benutzer mit besseren Formularen erreichen formulare
InfoPath Formulare im Browser \
Offline Datenverbindungen, umfangreiche Steuerelemente
Verwendung in Intranet, Extranet und Internet
Automatisierte formulargesteuerte Geschaftsprozesse
Formulare in Outlook
Workflow, Archivierung, Information Rights Management
Integration in Workflows mdglich
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Business Intelligence

Excel Services Business [

Intelligence  [EHSEMMENAILEIL
Die Méglichkeiten von Microsoft Office Excel lassen sich auf SharePoint erweitern,
indem eine breite gemeinsame Nutzung von Tabellenblattern ermoglicht wird.
Tabellenmodelle kénnen Sie wiederverwenden, indem Sie die skalierbaren
serverbasierten Dienste fur Excel-Berechnungen sowie eine interaktive
webbasierte Benutzeroberflache verwenden.

Berichtscenter und Dashboards

Erstellen von leistungsfahigen interaktiven Business Intelligence-Dashboards, die Geschaftsinformationen aus
unterschiedlichen Quellen vereinen und anzeigen.
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Vision
m Kunden — —
: = Int t Websit
Pariner =] nternet Website
o ——CC
m T Unternehmensportal
Mitarbeiter L=
| —
‘ f——= HR, Buchhaltum
o ——— —
= Zusammenarbeit im Team _
£ = .
‘_____———-
Personlicher Arbeitsbereich Business Applications
(SAP, Data Warehouse, ...}

Einheitliche unternehmensweite Plattform

. Entscheidungen
Inhalte kontrollieren &
treffen

Informationen teilen
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2 Listeneintrage vornehmen

Aufgabe

Melden Sie sich auf lhrer Teamseite an

Laden (Upload) Sie zwei Dateien in die Dokumentenbibliothek ,,Freigegebene Dokumente*
Erfassen Sie in der Liste ,,Aufgaben” eine Téatigkeit

Erfassen Sie in der Liste ,,Kontakte“ die Daten einer Person

Léschen Sie die Eintrage wieder

SANE il

Hinweise

Dateien in Dokumentenbibliotheken ,,uploaden*
Klicken Sie auf die Dokumentenbibliothek ,,Freigegebene Dokumente*
Klicken Sie das Symbol

Klicken Sie das Symbol [ Durchsuchen. | Oder mMehrfachdateiupload...
Wahlen Sie das Verzeichnis und die entsprechenden Dateien aus
Klicken Sie ,,OK“ Hochladen | -

Listeneintrage vornehmen

Klicken Sie auf die Liste ,,Aufgaben*

Erfassen Sie eine Aufgabe in dem Sie auf | meu klicken
Speichern Sie mit oK lhre Eintrage.

Klicken Sie auf die Liste ,,Kontakte*
Erfassen Sie einen Kontakt in dem Sie auf | mMeu klicken
Speichern Sie mit oK lhre Eintrage.

Eintrage I6schen
Flhren Sie die Maus tber den Titel des Eintrages
Klicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol | Beispislaufgabe freu

Klicken Sie ,,Element I6schen® | K Element laschen .
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Losung
Aufgabe 2:
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Freigegebene Dokumente

Verwenden Sie ein Dokument gemeinsam im Team, indem Sie es dieser Dokumentbibliothek hinzufiigen.

Meu ~  Hochladen ~ | Aktionen = Einstellungen ~ Ansicht: | Alle Dokumente ~

W] Beispieldokument1 ! nev 17.01.2007 14:49 Systemkonto

W] Beispieldokument2 ! new 17.01.2007 14:49 Systemkonto

Aufgabe 3:
Aufgaben

Mithilfe der Aufgabenliste kinnen Sie Gber Thre ausstehenden Aufgaben, oder die Threr Gruppe, auf dem Laufenden bleiben.

Neu ~  Aktionen ~ Einstellungen ~ Ansicht: | Alle Aufgaben -

@ Tite Zugewiesen an Status Prioritat Falligkeitsdatum Yo
Beispielaufgabe ! hew Erich Latscher In Bearbeitung (2) Mormal 31.12.2007

Aufgabe 4:
Kontakte
Neu ~  Aktionen - Einstellungen ~ Ansicht: | Alle Kontakte -
@ Nachname orname Firma Telefon (geschaftich Telefon (privat E-Mail-Adresse
Muster ! e Max Musterfirma AG 007 123 44 55 max@muster.ch

Notizen:
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3 Listen erstellen / Ansichten

Aufgabe

1. Erstellen Sie eine neue Liste: Name: Telefonliste
2. Definieren Sie folgende Spalten:

Betreff: Eine Textzeile
Bemerkung: Mehrere Textzeilen (3)
Ruckrufnummer: Eine Textzeile
Verantwortlich: Person oder Gruppe
Zeitpunkt: Datum und Uhrzeit (heute)
Erledigt: Ja/Nein

3. Erfassen Sie vier Anrufe
4. Erstellen Sie folgende Ansichten:
Pendente Anrufe
Meine Anrufe (pendent)

Hinweise

Liste erstellen
e Klicken Sie auf ,Websiteaktionen“ =» Erstellen” =» Benutzerdefinierte Liste"

e Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie mit ,Erstellen®

MName:

Telefonliste

Beschreibunag:

. "Liste' in der Schnellstartleiste anzeigen?
® 1a O Nein
[ Erstellen ] [ Abbrechen
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Spalten erstellen
Klicken Sie auf die entsprechende Liste im Schnellstartmeni und dann auf ,Einstellungen® =» ,Spalte erstellen®
Geben Sie einen Namen ein und nehmen Sie anschliessend die Einstellungen vor.

Spaltenname: Beschreibung:

erantwortlich

Der Informationstyp in dieser Spalte ist: Diese Spalte muss Informationen enthalten:
(O Eine Textzeie O @nein
. : Mehrfachauswahl zulassen:
(O Mehrere Textzeilen
Q12 ®Nein

O auswahl (Mend)

O zahl (1/ 1,0 f 100)
O'\-'-Iéhrung (& ¥ 9
O Datum und Uhrzeit

Folgende Auswahl zulassen:

@ Mur Personen O Benutzer und Gruppen
Auswahlen aus:

(® Alle Benutzer

O Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits auf diese (O SharePoint-Gruppe:

] Ja/Mein (Kontrallkastchen)

@ Person oder Gruppe Feld anzeigen:

O Hyperlink oder Eild Name (mit Anwesenheit) w
(O Berechnet (Berechnung basiert auf anderen Spalten) Zur Standardansicht hinzufiigen

Ansichten erstellen

Klicken Sie auf die entsprechende Liste, rechts oben auf ,Ansicht: Alle Elemente” =» ,Ansicht erstellen*
=>» Standardansicht*

Geben Sie den Namen der Liste ein.

Definieren Sie den entsprechenden Filter:

Filter flir Meine Anrufe (pendent) definieren:

3] Alle Elemente in dieser Ansicht anzeigen

=== Elemente nur in folgendem Fall anzeigen:

Elemente anzeigen, wenn Spalte

Verantwortlich A
ist gleich b

[Ich]

{)und (&) Oder
Wenn Spalte

Erledigt -

izt gleich w

Mein
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Telefonliste

Meu -  Aktionen -

0 B

Einstellungen ~

Riickrufnummer

In dieser Ansicht der Liste "Telefonliste”™ sind keine Elemente anzeigbar. Klicken Sie oben auf "Neu”, um ein neues Element zu erstellen.

Ansicht:  Alle Elemente S

[t=]

Aufgabe 3:

Telefonliste

Meu ~ | Aktionen v

0 Bet
Herr Meier, Firma Meier & Co. ! HEU

Frau Kuster, Turnverein I hEw

Einstellungen ~

Frau Muster ! neu

Thomas Miller ! HEw

Méchte einen Termin vereinbaren,

Hat wegen Inserat noch einige Fragen.

Max bitte deine Frau zurlickrufen

Hat wegen Stelle angerufen

£

Riickrufnummer

0111112233
022334453
033445500
0445566 77

Max Muster
Erich Létscher
Max Muster

Ivo Rohrer

Ansicht:  Alle Elemente hé

Feitpunkt Erled

1=}

17.01.2007 11:20 Mein
15.01,2007 15:00 Ja
13.01.2007 15:00 Ja
18.01.2007 10:45 Mein

Aufgabe 4:

Telefonliste

Aktionen - Einstellungen -

Anzicht: Pendente Anrufe -~

0 Betreff Rickrufnummer u Feitpunk Erledigt
Herr Meier, Firma Meier & Co. ! Ew Machte einen Termin vereinbaren. 01111122 33 Mz Muster 17.01.2007 11:20 Mein
Thomas Mller | Hew Hat wegen Stelle angerufen 044 5566 77 Ivo Rohrer 18.01.2007 10:45 MNein

Telefonliste

Neu = | Aktionen ~ Einstellungen - Ansicht:  Meine Anrufe (penden... -

1] e Verar ikt
Thomas Mller | rew Hat wegen Stelle angerufen 0445566 77 Ivo Rohrer 18.01.2007 10:45 Nein

Notizen:
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4  Websitespalten

SharePoint bietet die Mdglichkeit, Spalten (Medataden) an einem zentralen Punkt zu definieren und in
verschiedenen Listen zu verwenden. Der Vorteil ist, dass Anderungen in den Spalten vererbt werden. Wird zum
Beispiel eine Gesellschaft umbenannt, muss die Anderung nur in der Websitespalte vorgenommen werden. Die
Aktualisierung wird dann auf alle Listenspalten, welche von der Websitespalte sind, tbertragen.

Hinzufiigen einer Websitespalte:

In die zu bearbeitende Liste wechseln

Einstellungen - Einstellungen fir Liste

Aus vorhandenen Websitespalten hinzufligen

Eine Gruppe auswahlen

Gewduinschte Spalten markieren (um mehrere CTRL gedrtickt halten) und auf ,Hinzufugen > klicken
Mit OK bestatigen

kR wN =

Mithilfe dieser Seite kinnen Sie dieser Liste Websitespalten hinzufiigen.

Spalten auswshlen Websitespalten auswahlen aus:

Wahlen Sie die 4B -

Websitespalten aus, die N i . =

dieser Liste hinzugefiigt Verfigbare Websitespalten: Hinzuzufiigende Spalten:

werden sollen. Als Traktandum beibehalten = Gesellschaft -

Betrifft Projekt
Business Unit
Entscheid betrifft
Entschieden am
Fixes Traktandum

Jahr
Sitzungsdatum
Sitzungsdatumilweek

4 I 3 4 I 2

m
m

1
1

Beschreibung:
Auswahl aller Gesellschaften der 48 Holding

Gruppe: 48

Opti
pHonen Zur Standardansicht hinzufiigen

oK ] [ Abbrechen
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5 Dokumentbibliothek erstellen

Aufgabe
1. Erstellen Sie eine neue Dokumentbibliothek mit dem Namen ,,Projektdokumente”
2. Zeigen Sie die Dokumentbibliothek im linken Navigationsbereich an
3. Schalten Sie die Versionskontrolle ein
4. Setzen Sie eine wochentliche Benachrichtigung fir alle neuen Eintrage
5. Laden Sie einige Dokumente in die Bibliothek ,,Projektdokumente”
6.

Informations
Organisations
Zentrum AG

Checken Sie ein Dokument aus, bearbeiten Sie dieses, speichern Sie es in die Bibliothek zurtck,

checken Sie das Dokument wieder ein und erfassen Sie einen Kommentar fiir die Anderung

Hinweise

Erstellen einer Dokumentenbibliothek

Klicken Sie auf ,Websiteaktionen“ =» ,Erstellen“ =» , Dokumentbibliothek"

Name der Bibliothek eingeben und die notwendigen Einstellungen vornehmen

Bestatigen Sie mit ,Erstellen®

I0Z WSS = E-Learning > Erstellen = Meu

Neu

Name und Beschreibung

Geben Sie einen neuen Namen ein, der innerhalb der gesamten Website in
Uberschriften und Hyperlinks erscheinen soll, Geben Sie ginen
beschreibenden Text ein, der Websitebesucher beim Verwenden von
'Dokumenthibliothek’ unterstiitzt.

Navigation

Geben Sie an, ob in der Schnellstarteiste ein Hyperlink zu
'Dokumentbibliothek’ angezeigt wird,

Dokument-Versionsverlauf

Geben Sie an, ob immer eine neue Version erstellt wird, wenn eine Datei in

Versionen,

Dokumentvorlage

'Dokumentbibliothek’ erstellt oder bearbeitet wird, Erfahren Sie mehr ber

MName:

Frojektdokumente

Beschreibung:

. 'Dokumentbibliothek’ in der Schnellstartieiste anzeigen?

@ Ja O Nein

Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine Datei in 'Dokumenthibliothek’

bearbeitet wird?

Cia & Nein

Schulung Einfiihrung SharePoint.docx © I0Z DataCare AG
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Benachrichtigungen einrichten

Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf ,Projektdokumente*

Klicken Sie auf ,Aktionen* =» ,Benachrichtigen®

Nehmen Sie die Einstellungen fiir die Benachrichtigung vor und bestatigen Sie mit ,OK*

Anderungstyp Mur benachrichtigen, wenn:

Geben Sie den Typ der Anderungen an, Uber die Sie benachrichtigt

werden méchten.  alle Anderungen

(%) Neue Elemente werden hinzugefiigt
) vorhandene Elemente werden gedndert
O Element werden geléscht

O Webdiskussionsénderungen

Fiir diese Anderungen Benachrichtigungen senden Benachrichtigung versenden, wenn:

Geben Sie an, ob Benachrichtigungen auf der Grundlage bestimmter
Kriterien gefiltert werden sollen. Sie kinnen auch festlegen, dass in
Thren Benachrichtigungen nur Elemente enthalten sein sollen, die in
einer bestimmten Ansicht enthalten sind.

® Beliehige Anderungen vorgenommen werden
) Jemand anders &ndert ein Dokument
) Jemand anders &ndert ein Dokument erstellt von mir

) Jemand anders &ndert ein Dokument zuletzt von mir gedndert

Zeitpunkt des Versendens von Benachrichtigungen

Geben Sie an, wie hufig Sie benachrichtigt werden méachten. O E-Mail sofort versenden

lC}'Télgliche Zusammenfassung versenden

(& wachentiiche Zusammenfassung versenden

Dokumente ein- und auschecken
Klicken Sie auf das entsprechende Dokument | Beispildokument (1) ! rew

Beispieldokument (10) ! Eigenschaften anzeigen
Beispieldokument (11) ! | 553 Eigenschaften bearbeiten
Beispieldokument (2) ! ij Berechtigungen verwalten

FA ]

Und anschliessend auf ,Auschecken”

Beiepieldokument (3) ! n ] In Microsoft Office Word bearbeiten
Beispieldokument (4) ! 1 Léschen

Senden an »
Auschecken

Versionsverlauf %

Beispieldokument (5) ! n
Beispieldokument (&) ! v

el X

Beispieldokument (7) T ™

Beispieldokument (8) In Benachrichtigen

Dann das erscheinende Fenster mit OK bestatigen.

Dokument bearbeiten: ,In Microsoft Office Word bearbeiten*

Dokument speichern und schliessen: Iy Andere Benutzer sehen Thre Anderungen erst nach dem Einchecken.
vy . . .-" Machten Sie jetzt einchecken?

Bestatigen Sie mit Ja,

geben Sie einen Kommentar ein und ; 1 | | men | | Abbrechen
mit OK ist das Dokument wieder eingecheck.
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Losung
Aufgabe 1-6:

= Projektdokumente

Alle Websiteinhalte Meu = Hochladen -~ @ Aktionen - Einstellungen ~
einblenden
Dokumente R ame Geandert
L o | .
N Errreoees W]  Beispieldokument (1) ! neu 17.01.2007 16:27
SIIETE W] Beispieldokument (10) ! nEu 17.01,2007 16:20
" Projektdokumente W]  Beispieldokument (11) ! nEU 17.01.2007 16:20
Listen B  Beispieldokument (2) ! veu 17.01.2007 16:20
" Kalender B  Beispieldokument (3) ! neu 17.01.2007 16:20
= Aufgaben
fg W]  Beispieldokument (4) ! Hew 17.01.2007 16:20
= Kontakte
W]  Beispieldokument (5) ! Heu 17.01.2007 16:20
Diskussionen
W]  Beispieldokument (5) ! Heu 17.01,2007 16:20
= Teamdiskussion
W]  Beispieldokument (7) ! Hew 17.01.2007 16:20
Websit
s W] Beispieldokument (g) ! Heu 17.01.2007 16:20
Benutzer und Gruppen
: W]  Beispieldokument (3) ! Heu 17.01,2007 16:20
& Papierkorb ,
W  Beispieldokument(12) ! veu 17.01.2007 16:20
Notizen:
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6 Dokumentenbibliotheken: Metadaten

Aufgabe

1. Definieren Sie folgende Metadaten fiir die Dokumentenbibliothek ,,Projektdokumente*

Beschreibung: Eine Textzeile

Verantwortlich: Auswahifeld (Dropdown)
Geschaftsleiter
Betriebsleiter
Qualitatsleiter

QM relevant:  Ja/Nein (Kontrollkastchen)

Bereich: Auswahlfeld (Kontrollkastchen)
Geschaftsleitung
Marketing
Business Services

2. Weisen Sie den Dokumenten einige unterschiedliche Metadaten zu
3. Bearbeiten Sie ein Dokument in Word und speichern Sie dieses in die Bibliothek zuriick

Hinweise

Metadaten erstellen

Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek
Klicken Sie auf ,Einstellungen® =» ,Spalten erstellen®
Klicken Sie auf ,Neue Spalte erstellen*

Wahlen Sie die entsprechende Art der Metadaten aus

Name und Typ

Geben Sie einen neuen Namen fur diese Spalte ein, und wahlen Sie den Typ der
Informationen aus, die Sie in dieser Spalte speichern méachten.

Zusitzliche Spalteneinstellungen

Bitte geben Sie die detaillierten Optionen fir den von Ihnen ausgewshlten
Informationstyp an.

Schulung Einfiihrung SharePoint.docx © I0Z DataCare AG

Spaltenname:

Verantwortlich

Der Informationstyp in dieser Spalte ist:
(O Eine Textzeile
(O Mehrere Textzeilen
® Auswahl (Menii)
() 2ahl (1 1,0 / 100)
O wahrung (%, ¥,
(O Datum und Uhrzeit

o) Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits auf d
Website befinden)

(O JafMein (Kontrollkistchen)
O Person oder Gruppe
(O Hyperlink oder Bild

(O Berechnet (Berechnung basiert auf anderen Spalten)

Beschreibung:

Diese Spalte muss Informationen enthalten:
O Ja @ Nein
Geben Sie jede Auswahl in einer neuen Zeile ein:

Geschaftsleiter
Eetriebsleiter
Qualitatsleiter

Auswahl anzeigen durch:

(® Dropdownmenii
(O Optionsfelder
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Metadaten zuweisen

Klicken Sie im entsprechenden Datensatz auf ,,Eigenschaften bearbeiten

YT

]

Meu -

Projektdokumente

Hochladen -

Mame

Beispieldokument (1) ! neu

Aktionen -

=}
3
=)
X

Eigenschaften anzeigen
Eigenschaften bearbeiten
Berechtigungen verwalten

In Microsoft Office Word bearbeiten
Lischen

Senden an

Einstellungen ~

17.01,2007 16:27
17.01.2007 16:
17.01,2007 16:
17.01. 2007 16:
17.01,2007 16

17.01. 2007 16:

BB BB BB

17.01,2007 16

oder wahlen Sie in der Menlleiste der Tabelle die Funktion ,,Aktionen® =» ,,In Datenblatt bearbeiten”.

Ansicht:  Alle Dokumente -

Berei

Meu ~ Hochladen =~ | Aktionen - Einstellungen -
Tvp | - | M arme | - | Geandert | - |
Eﬂ Eeispieldokument (1] doc 17.01.2007 16:27 I Rahrer
IEJ Eeispieldokument (10 doc 17.01.2007 16:20 Iva Rohrer
) | Beispieldokument (1] doc 17.01.2007 16:20 Ivvo Rohirer
Eﬂ Eeispieldokument (2] doc 17.01.2007 16:20 I Rahrer

Geandert von |v Yerantwortlich |« JENERETIEGH |v|

Geschaftsleiter

Betricbsleiter

Qualitatsleiter
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Aufgabe 1/2:

Informations

Organisations

Zentrum AG

Projektdokumente
Meu - Hochladen - @ Aktionen - Einstellungen -~ Ansicht:  Alle Dokumente -
Typ MName Gedndert Gedndert von Verantweortich QM relevar Be eibung
lﬂ_] Beispieldokument (1) ! neu 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Geschaftsleiter Geschaftsleitung; Marketing
nﬂ_] Beispieldokument (10) ! nEu 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Geschaftsleiter Ja Geschaftsleitung; Marketing
lﬂ_] Beispieldokument (11) ! neu 17.01,2007 16:55 Ivo Rohrer Geschaftsleiter Marketing
lﬂ_] Beispieldokument (2) ! neu 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Betriebsleiter Ja Marketing
nﬂ_] Beispieldokument (3) ! neu 17.01.2007 16:56 Iva Rohrer Betricbsleiter Ja Marketing
lﬂ_] Beispieldokument (4) ! neu 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Betriebsleiter Ja Business Services
lﬂ_] Beispieldokument (5) ! HeEu 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Betriebsleiter Ja Business Services
ﬂl_] Beispieldokument (5) ! new 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Betriebsleiter Business Services
lﬂ_] Beispieldokument (7) ! neu 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Qualititsleiter  Ja Business Services
lﬂ_] Beispieldokument (g) ! neu 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Qualititsleiter  Nein Marketing; Business Services
ﬂl_] Beispieldokument (g) ! neu 17.01.2007 16:56 Iva Rohrer Qualititsleiter  Ja Marketing; Business Services
|E|_] Beispieldokument(12) ! rEw 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Qualitatsleiter Geschaftsleitung; Marketing; Business Services
Notizen:
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4 Dokumentenbibliotheken: Ansichten

Aufgabe

1. Erstellen Sie folgende Ansichten in der Dokumentenbibliothek ,,Projektdokumente”:

QM Dokumente
Filter: ,QM relevant* ist gleich Ja
Angezeigte Spalten:  Typ
Name

Verantwortlich
Beschreibung

Bereich
Marketing

Filter. ,Bereich®ist gleich Marketing

Angezeigte Spalten:  Name

Beschreibung
Verantwortlich

QM relevant

OB WON -

1
2
3
4

2. Gruppieren Sie die Ansicht ,,Alle Dokumente“ nach der Spalte ,,Verantwortlich®

Hinweise
Ansichten erstellen

Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek
Klicken Sie auf ,Alle Dokumente® =» ,Ansicht erstellen*

Spalten auswahlen die angezeigt werden sollen:

Wahlen Sie ,Standardansicht® und geben Sie einen Namen ein.

Ansicht:  Alle Dokumente -

Alle Dokumente
: Marketing Explorer-Ansicht

: Marketing |l#  Ansicht andern
U

Angicht erstellen

1]

Anzeigen Spaltenname Position von links
Typ (mit Dokument verknipftes Symbol) 1 |+
MName (!-I'r'perlink e Dokument mit > [
Bearbeitunasmenii)
F Gedndert 6 %
F Geéndert von 7w
Verantwortlich 3 |+
F QM relevant B ™
Bereich 5 ¥
Beschreibung 4 v

O

Alle Elemente in dieser Ansicht anzeigen

{¥) =3 Elemente nur in folgendem Fall anzeigen:

Elemente anzeigen, wenn Spalte

QM relevant

ist gleich W

Jla
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Gruppierung erstellen

e Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek

e Wahlen Sie oben rechts unter ,Ansicht* ,Alle Dokumente* aus und
Klicken Sie am selben Ort nochmals auf Ansicht andern
Erweitern Sie den Bereich ,,Gruppieren nach“
Stellen Sie die entsprechende Gruppierung ein
Standardmassig zeigen Sie die Gruppierung erweitert an
Bestatigen Sie mit OK

& Gruppieren nach

Wahlen Sie bis zu zwei Spalten aus, um den Gruppen- und
Untergruppentyp der Elemente in dieser Ansicht zu
bestimmen. Erfahren Sie mehr Ober das Gruppieren von Verantwortlich w
Elementen.

Zuerst gruppieren nach Spalte:

Gruppen in aufsteigender Reihenfolge anzeigen
® In:u (A, B, C oder 1, 2, 3)

E= Gruppen in absteigender Reihenfolge anzeigen
O 1': (C, B, A oder 3, 2, 1)
Dann gruppieren nach Spalte:
kein(e) w

BE= Gruppen in aufsteigender Reihenfolge anzeigen
@ (A, B, Coder 1, 2, 3)
v ()

@)

BE= Gruppen in absteigender Reihenfolge anzeigen
J. (C, B, A oder 3, 2, 1)

Standardmalige Anzeige von Gruppierungen:
() Reduziert (&) Erweitert

Schulung Einfiihrung SharePoint.docx © I0Z DataCare AG Seite 22/43



Informations

%)
Organisations
; Zentrum AG

Losung
Aufgabe 1:

Projektdokumente

Meu ~ Hochladen ~ @ Aktionen ~ Einstellungen - Ansicht: QM Dokumente  ~

Typ Beschreibung

Iﬁ_ﬂ Beispieldokument (10) ! neu Geschaftsleiter Geschaftsleitung; Marketing

B Beispieldokument (2) ! ev Betrichsleiter Marketing

B Beispieldokument (3) ! e Betriehsleiter Marketing

Iﬂj Beispieldokument (4) ! riew Betriebsleiter Business Services

Iﬁ_ﬂ Beispieldakument (5) ! new Betriebsleiter Business Services

@ﬂ Beispieldokument (7) ! new Qualititsleiter Business Services

@ Beispieldokument (%) ! e Qualititsleiter Marketing; Business Services
Projektdokumente

Meu ~ | Hochladen =  Aktionen ~ Einstellungen ~ Ansicht:  Marketing hé

Mame Eeachreibun: I = M relevant
Hame Beschrelbul veral UM relevant

Beispieldokument {1) ! e Geschaftsleiter

Beispieldokument {10) ! EU Geschaftsleiter Ja
Beispieldokument {11) ! rEw Geschaftsleiter

Beispieldokument {2) ! e Betriebsleiter Ja
Beispieldokument {3) ! e Betriebsleiter Ja
Beispieldokument () ! MU Qualitatsleiter Mein
Beispisldokument (9) ! MU Qualittsleiter Ja
Beispieldokument{12) | HEU Qualitétsleiter

Aufgabe 2:

Projektdokumente
Meu ~+ Hochladen =  Aktionen - Einstellungen ~ Anzicht: | Alle Dokumente -
Typ lame Gedndert von QM relevan Beschreibung

= Verantwortlich : Betriebsleiter (5)

IE_I] Beispieldokument (2) ! neu 17.01.2007 16:56 Iva Rohrer Betriebsleiter Ja Marketing
IE_I] Beispieldokument (3) ! vew 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Betriebsleiter Ja Marketing
IE_I] Beispieldokument (4) ! neu 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Betriebsleiter Ja Business Services
IE_I] Beispieldokument (5) ! neu 17.01.2007 16:56 Iva Rohrer Betriebsleiter Ja Business Services
@_I] Beispieldokument (5) T Hew 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Betrisbsleiter Business Services

= Verantwortlich : Geschaftsleiter (3)

IE_I] Beispieldokument (1) ! neu 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Geschaftsleiter Geschaftsleitung; Marketing
IE_I’] Beispieldokument (10) ! Heu 17.01,2007 16:56 Iva Rohrer Geschaftsleiter  Ja Geschéftsleitung; Marketing
W] Beispieldokument (11) ! hew 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Geschaftsleiter Marketing

= Verantwortlich : Qualitdtsleiter (4)

IE_I] Beispieldokument (7) ! neu 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Qualitatsleiter  Ja Business Services

IE_I’] Beispieldokument (8) ! Hew 17.01.2007 16:55 Ivo Rohrer Qualitatsleiter  Nein Marketing; Business Services

Iﬂ_] Beispieldokument (3) ! Hew 17.01.2007 156:56 Ivo Rohrer Qualitatsleiter Ja Marketing; Business Services

IE_I] Beispieldokument(12) ! e 17.01.2007 16:56 Ivo Rohrer Qualitatsleiter Gezchaftsleitung; Marketing; Business Services

INotizen:
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8 Bildbibliothek erstellen

Aufgabe

1. Erstellen Sie eine Bildbibliothek mit dem Namen ,Ferienfotos*
2. Laden Sie einige Bilder in die Bibliothek

3. Lassen Sie sich die Bilder in einer Diaschau anzeigen

4. Loschen Sie die Bildbibliothek wieder

Hinweise

Erstellen von Bildbibliotheken
Klicken Sie auf Websiteaktionen“ =» ,Erstellen“ =» ,Bildbibliothek"
Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf ,Erstellen”

Mame:

Ferienfotos

Beschreibunag:

. ‘Bildbibliothek' in der Schnellstartieiste anzeigen?

G‘ Ja C‘ Mein

Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine Datei in ‘Bildbibliothek'
bearbeitet wird?

O Ja @ Mein

Bilder hinzufiigen
Klicken Sie ,Hochladen* - ,Mehrfachdateiupload...
Laden Sie einige Bilder in die Bibliothek

Bilder in Diaschau anzeigen
Klicken Sie auf ,Aktionen* =» ,Bildschirmprasentation anzeigen®

Bildbibliothek I6schen
Klicken Sie ,Einstellungen® =» ,Einstellungen flr ,Bildbibliothek™—> ,Bildbibliothek |6schen*

Bild bearbeiten

Wahlen sie die zu bearbeitenden Bilder aus - Aktionen - Bearbeiten - ,Office Picture Manager” 6ffnet sich
Sie konnen die Bilder nun Anpassen wie verkleinern, Farben andern und mit ,Speichern und schliessen*
werden die Bilder direkt in SharePoint gespeichert und sind aktualisiert.
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Losung
Aufgabe 1/2:

Ferienfotos

Neu v Hochladen ~  Aktionen ~ Einstellungen ~ Ansicht:  Alle Bilder v

N
/

\ [J1mMG_1580 [JimG_1586 [J1mMG_1598 [JimMG_1624

Notizen:
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9

Diskussionsrunde erstellen

Aufgabe:

sl N

Erstellen Sie eine neue Diskussionsrunde.

Erfassen Sie eine neue Diskussion mit einer Antwort.

Berechtigen Sie Personen an lhrer Diskussion teil zu nehmen.

Nehmen Sie an einer Diskussion teil, auf deren Website Sie zugriff haben.

Hinweise

Diskussionsrunde erstellen:
1.
2. Geben Sie einen Name flr die Diskussion ein und klicken Sie anschliessend auf ,,Erstellen

Klicken Sie unter ,,Websiteaktionen“ =»,,Erstellen“ auf ,,Diskussionsrunde*

Diskussion hinzufiigen:
1.
2.

3.

4.

Klicken sie in der neu erstellten Liste auf ,,Neu“

Geben Sie der Diskussion einen Betreff (Bezeichnung der Diskussion) und geben Sie eine kurze
Beschreibung ein. Klicken Sie anschliessend auf ,,0K“.

Klicken Sie auf die erstellte Diskussion. Sie sehen die Details zum Eintrag und kénnen nun oben rechts
darauf ,,Antworten”.

Geben Sie ihre Antwort ein und klicken Sie anschliessend auf ,,OK*.

Berechtigungen auf der Diskussionsbibliothek dndern:
1.
2.

Klicken Sie auf ,,Einstellungen“ =¥ , Einstellungen fiir ,Diskussionsrunde‘“

Klicken Sie im Bereich Berechtigungen und Verwaltung auf ,Berechtigungen fiir
Diskussionsrunde®. Sie sehen nun, dass diese Liste dieselben Berechtigungen besitzt wie die
Teamwebsite.

Klicken Sie in der Liste auf ,,Aktionen“ =» ,Berechtigungen bearbeiten” = ,, 0K

Entfernen Sie die Gruppen (Markieren =»,,Aktionen“ =» , Benutzerberechtigungen entfernen*
= ,,0K“) und fligen Sie einzelne Mitglieder hinzu (,Neu“ =» ,,Durchsuchen® (Tel.-buch-Symbol).
=>» Benutzer auswahlen =» Berechtigung Teilnehmen zuweisen = ,,0K“

Berechtigungen: WSS-Diskussion

Mithilfe dieser Seite kinnen Sie dieser Liste Benutzer- und Gruppenberechtigungen zuweisen, Diese Liste erbt keine Berechtiqun

Meu = Aktionen -

¥ Benutzer/Gruppen Typ Benutzername Berechtigungen
F Erich Létscher Benutzer 10Z'e.loetscherd Teilnehmen
F Ivo Rohrer Benutzer 10ZY.rohrer 1 Vollzugriff
F Max Muster Benutzer I0ZYmax Teilnehmen

5. Gehen Sie zuriick zur Diskussion

|IOE W55 = E-Learning = '\'-r'SS-P{skussinn = Einstellungen > Berechtigungen
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Losung
Aufgabe 1:
WSS-Diskussion
Meu =  Aktionen Einstellungen Ansicht: | Betreff -
In dieser Ansicht der Diskussionsrunde "WSS-Diskussion” sind keine Elemente anzeigbar. Klicken Sie oben auf Meu”, um ein neues Element zu erstellen.
Aufgabe 2:
WSS-Diskussion
Aktionen - Einstellungen ~ Ansicht: | Flach -

jereitgestellt von

Gestartet: 18.01.2007 09:21

Wohin gehen wir in die Ferien?

Ivo Rohrer

Bereitgestellt: 18.01.2007 09:41
Ich will nach Spanien

' ¥ Zitierte Nachrichten einblenden

Ivo Rohrer

Eigenschaften anzeigen | g Antworten

Eigenschaften anzeigen | g Antworten

Aufgabe 4:

Aktionen - Einstellungen ~

T

Gestartet: 18.01.2007 09:21

Wohin gehen wir in die Ferien?

Ivo Rohrer

Bereitgestellt: 18.01.2007 09:41
Ich will nach Spanien

= ¥ Zitierte Nachrichten einblenden

Iva Rohrer

Bereitgestellt: 158.01.2007 09:55
Ich will nach Australien

9 ¥ Zitierte Nachrichten sinblenden

Erich Lotscher

Ansicht:  Flach v

Eigenschaften anzeigen | lg Antworten

Eigenschaften anzeigen | & Antworten

Eigenschaften anzeigen | g Antworten

Notizen:
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10 Listen exportieren nach Excel

ACHTUNG: Diese Funktion ist ab MS Office 2003 Professional und neuer verfiigbar!

Aufgabe:

Erstellen Sie eine neue Liste auf der Basis der Vorlagen ,KVP_HFT*

Exportieren Sie die Liste ,KVP_HFT* nach Excel.

Speichern Sie die Liste lokal auf Inrem PC.

Erstellen Sie ein neues Pivot-Chart mit der Spalte ,Art der Meldung’, der Zeile ,Betroffener Bereich‘ und

als Zahlenfeld die Spalte ,Gesamtaufwand'.

Erstellen Sie basierend auf dem Pivot-Chart ein Pivot-Diagramm in der 3D-Saulenansicht

Speichern Sie die Tabelle lokal auf dem PC

7. Flgen Sie SharePoint in der Liste ,KVP_HFT* drei neue Datensatze hinzu. Verwenden Sie dazu relativ
grosse Betrage in der Spalten Aufwand

8. Aktualisieren Sie die Daten in Excel

9. Verandern Sie die Daten in Excel und synchronisieren Sie mit SharePoint*

sl N

o o

Hinweise
Liste exportieren nach Excel:

Klicken Sie auf ,Listen* im Schnellstartmen( und wahlen Sie ,,KVP_FHT* aus.

Klicken Sie auf ,,Aktionen” =» ,In eine Kalkulationstabelle exportieren®.

Bestatigen Sie das erscheinende Fenster mit ,,Offnen®. Weitere Fenster mit OK / Aktivieren bestétigen.
Speichern Sie anschliessend die Liste lokal auf ihrem Desktop.

il

Aktualisieren und Synchronisieren:

1. Aktualisieren: Klicken Sie folgendes Symbol in Office 2003: =2

2]

Aktualisieren
-

In Office 2007 klicken Sie auf:

2. Synchronisieren: Klicken Sie folgendes Symbol: 2

*Achtung:

In Excel 2007 wird die Synchronisation von Listen nicht mehr unterstitzt. Es wird darauf verwiesen, dass
Access zu verwenden ist, um Daten nach SharePoint-Listen zu schreiben.

»Aktionen“ =»  Mit Access offnen” =» ,,0K“ (Verkniipfung erstellen)

Diese Daten sind nun Live-Daten von SharePoint. Das heisst, wenn in der Access-Liste ein Feld geandert
wird, wird das sofort in der SharePoint-Liste auch geandert. Es findet eine permanente Synchronisierung
statt.
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Lésung
Aufgabe 1:

oy h' Q Ly B, ] .; = KWVP_HFT.xls [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Excel Tabellentools |
Z | Start I Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf
ifus%chnelden Calibri -1 - m == = S Zeilenumbruch Standard ﬁ {Standard
| Ernfugen e et e | F £ U = || £ verbinden und zentrieren - @ % 000 ",g e Bedingte AlsTabelle  Neutral
| Zwischenablage L | Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen
AL - S| D
A B C D E F G H
1
2 -—_——___
3 | 239 Huber AG 07.01.2006 abgeschl Verbesserungsvorschlag Kronenberger AG SFr. 350.00 239
a -—_——_—_
5 | 241 Huber AG 08.02.2006 ab. Verbesserungsvorschlag Kronenberger AG SFr. 14.10 241
o | 82HuberAG  09.02.2006 abgeschlossen  abgeschlossen
7 | 244 Huber AG 10.02.2006 abgeschlossen abgeschlossen Verbesserungsvorschlag Kronenberger AG SFr. 75.00 244
8 S 200
9 | 246 Huber AG 10.03.2006 abgeschlossen abgeschlossen Verbesserungsvorschlag Kronenberger AG SFr. 25.00 246
Aufgabe 2-3:
Summe von Gesamtaufwand Spaltenbeschriftungen B
Zeilenbeschriftungen E Intern bemerkter Fehler / Mangel Kundenreklamation Verbesserungsvorschlag Gesamtergebnis
Fassaden+Metallbau AG 530 530
Kronenberger AG 184 5173.4 857.1 6214.5
Unit Marketing-Services 226 1324 1550
Unit Mitte 660 3390.2 4050.2
Unit Production 0 1025 1025
Unit Productmanagement 200 253 1053
Gesamtergebnis 1870 11701.6 857.1 14428.7
Aufgabe 4:
6000 |~
5000
4000
3000 17
2000 + M Intern bemerkter Fehler / Mangel
W Kundenreklamation
1000 17
-l l W \erbesserungsvorschlag
[ T T T T T 7
& ] S
"E“& F J‘-@e" Nl 'ﬁov Q(E{‘
+ & < = o &
Ny > < & & &
[V ‘é‘ Q; \‘:I q‘i LY
& & P
< & Nl S &
3 N & &
.g:" 6‘" _6‘\
< N R
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11 Umfragen
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1. Erstellen Sie eine Kundenumfrage (vgl. nachste Seite)
2. Senden Sie die Umfrage an zwei Kursteilnehmer

3. Werten die die Umfrage aus

Hinweise

Umfrage erstellen:

Mithilfe dieser Seite kinnen Sie dieser Umfrage eine Frage hinzufiigen.

Frage und Typ

Geben Sie Ihre Frage ein, und wahlen Sie den Antworttyp aus.

Zusatzliche Frageeinstellungen

Bitte geben Sie die detaillierten Optionen fir den von Ihnen
ausgewahlten Antworttyp an.

Verzweigungslogik

1. Klicken Sie auf ,Website Aktionen“ - ,Erstellen”“ - ,Umfrage”“
2. Geben Sie der Umfrage einen Namen und nehmen Sie die entsprechenden Einstellungen vor.
3. Definieren Sie Uiber die Menuflihrung der entsprechenden Fragen bzw. Fragetypen

Frage:

eben Sie hier Ihre Frage &in.. .

Der Antworttyp zu dieser Frage ist:
Eine Textzeile
Mehrere Textzeilen

@ Auswahl (Menii)

Bewertungsskala (Auswahlmatrix oder Likert-Skala)
Zahl (1/ 1,0 / 100)
Wahrung (%, ¥, €)
Datum und Uhrzeit
Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits auf dieser Website befinden)
JaNein (Kontrollkistchen)
Person oder Gruppe
Sejtentrennzeichen (fiigt einen Seitenumbruch in Ihre Umfrage ein)

Geschéftsdaten

Antwort fiir diese Frage erforderlich:

Ja @ MNein

Geben Sie jede Auswahl in einer neuen Zeile ein:

Geben Sie Auswahl Nr. 1 ein
Geben Sie Auswahl Nr. 2 ein.
Geben Sie Auswahl Nr. 3 ein.

Auswahl anzeigen durch:
Dropdownmenti

@ Optionsfelder
Kontrollk&stchen (Mehrfachauswahl zulassen)
Ausfilloptionen zulassen:
Ja @ Nein

Standardwert:

@ Auswahl Berechneter Wert
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Hinweise

Umfrage auswerten (In SharePoint):
1. Klicken Sie auf ,Grafische Zusammenfassung der Antworten anzeigen “ *

Umfrage auswerten (In Excel):

1. Klicken Sie auf ,Aktionen®“ - ,,in eine Kalkulationstabelle exportieren®
2. Wertes Sie die Daten mit den Pivotfunktionen von Excel aus

Zeilenbeschriftungen | * | Anzahl von Die zur Verfiigung stehende Zeit war...

zerade ausreichend 1
Gesamtergebnis 1
Ergebnis
1.2
1 PivotChart-Filterbereich v x
08 Aktive Felder im PivotChart
0.6 “f Berichtsfilter
0.4 i Achsenfelder (Rubriken)
0.2

|Die zur Verfiigung stehende... | =

= ) jenfelder (Reihen)

gerade ausreichend X  Werte

Anzahl von Die zur Verfligung ste...
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Name, Vorname

Bitte widhlen Sie den Kurstag aus

T {Montag, 19.05.08
|Dienstag, 20.05.08
Kursleiter
Ive Rohrer

Erich Létscher
Josua Miller

Die zur Verfiigung steh Elmar Waldisberg

) zu lang
(71 angemessen
() gerade ausreichend

0 zu kurz

Was hat Thnen der Kurs beziiglich folgender Aspekte gebracht...

nichts sahr vial

kann in nicht
: 2 3 4 beurteilen

Beruflicher Nutzen
ertiefung von Fachwizzen

Meue Erkenntnizsse

Lésung wvon aktuell anstehenden
Problemen

Was fanden Sie besonders gut am Kurs?

Welche Themen haben Sie vermisst?

Haben Sie Verbesserungsvorschlige zum Kurs?

Schulung Einfiihrung SharePoint.docx © I0Z DataCare AG Seite 32/43



® Informations
Organisations
Zentrum AG

12 Bereiche einer SharePoint Seite

Eine SharePoint Website besteht aus drei Bereichen:
Top-Navigation > Websitelibergreifend (Wird vom SharePoint Administrator verwaltet)
Aktuelle Navigation -> Nur fir jeweilige Website (Siehe Navigation anpassen, Seite 39)
- Inhaltsbereich = Nur fiir jeweilige Website
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13 Inhaltsbereich bearbeiten

1. Wechseln Sie in den ,Bearbeitungsmodus*
2. Passen Sie den Inhaltsbereich entsprechend der Vorlage (vgl. Lsung) an
3. Testen Sie weitere im Standard zur Verfigung stehende Webparts aus

Hinweise

Ein Inhaltsbereich besteht aus Webparts. Dies sind Elemente, welche vorgefertigte Funktionen zur Verfliigung
stellen. Das kdnnen Ansichten auf Bibliotheken und Listen sein, sowie die Méglichkeit Inhalte aus anderen
Websites anzuzeigen oder sonstigen Inhalt anzuzeigen.

Inhaltsbereich bearbeiten

1. Klicken Sie auf ,Websiteaktionen“ > Seite bearbeiten
. Die einzelnen Webparts konnen per Drag and Drop verschoben werden.
3. Mit ,Webparts hinzufiigen“ konnen Sie weitere Bibliotheken, Listen und zusatzlich Features zum
Inhaltsbereich hinzufligen.

Intranet = Schulung Meeting = Schulung Key User 1

Links Rechts
_1 Webpart hinzufiigen _1 Webpart hinzufiigen
Ankiindigungen bearbeiten = X% Websitebild bearbeiten = X%
Momentan gibt es keine aktuellen Ankiindigungen. Klicken Sie auf Teue
Ankindigung hinzufiigen” weiter unten, um eine neue Ankiindigung hinzuzufigen. i 'I j
Meue Ankindigung hinzufiigen . l-’!
_ Windows

Kalender bearbeiten ~ X SharePoint Services

Momentan gibt es keine bevorstehenden Ereignisse. Klicken Sie auf "Meues Ereignis
hinzufiigen™ weiter unten, um ein neues Ereignis hinzuzufigen.

P Hyperlinks  bearbeiten ~ X
Meues Ereignis hinzufigen

In dieser Ansicht kinnen zurzeit
keine bevorzugten Hyperlinks
angezeigt werden, Klicken Sie auf

"Meuen Hyperlink hinzufiigen” weiter
unten, um einen neuen Hyperlink
hinzuzufiigen.

Neuen Hyperlink hinzufiigen
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Klicken Sie in einem Webpart auf bearbeiten um gewiinschte Einstellungen vorzunehmen

Intranet = Schulung Meeting = Schulung Key User 1

<] Ankiindigungen

List: ichten

_i Freigegebenes Webpart bearbeiten

Links Rechts
__], Webpart hinzufiigen _;!, Webpart hinzufiigen
Ankiindigung bearbeiten ~ |3 Websitebild bearbeiten ~ X
Minimieren
Schliefien [" }' j
X | Loschen Microsofr l

Windows
SharePoint Services

Verbindungen

Eigenschaften dieses freigegebenen Webparts
230 pearbeiten. Diese Anderungen sind fir alle Benutzer
Momentan gibt es keine bevorstehg wirksam.

Ereignisse. Klicken Sie auf "Neues Ereignis
hinzufiigen™ weiter unten, um ein neues
Ereignis hinzuzufiigen,

MNeues Ereignis hinzufiigen

In dieser Ansicht kinnen zurzeit
keine bevorzugten Hyperlinks
angezeigt werden, Klicken Sie auf
"Mewen Hyperlink hinzufiigen™ weiter
unten, um einen neuen Hyperlink
hinzuzufiigen.

Neuen Hyperlink hinzufigen

Sie konnen die aktuelle Ansicht bearbeiten
oder eine neue Ansicht fir diese Liste
auswahlen.

Ausgewidhlte Ansicht
<Aktuelle Ansicht>

Aktuelle Ansicht bearbeiten
Symbolleistentyp

Ubersichtssymballeiste -

+| Darstellung

+| Layout

+| Erweitert

0K | ‘ Abbrechen | |Ubernahmen

Liste / Bibliothek anzeigen:

1. Klicken Sie auf ,Webpart hinzufiigen“ = gewiinschte Liste auswahlen (Mehrfachauswahl mdglich)
und mit ,,Hinzufligen® bestatigen.

Ansicht andern:

1. Klicken Sie beim zu andernden Webpart auf ,,Freigegebenes Webpart bearbeiten“ 2 unter
~+Ausgewahlte Ansicht“ wahlen Sie ihre Ansicht aus und bestatigen mit OK
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WYSIWYG - Webpart:
Dieses Webpart kann Inhalte anzeigen ohne eine Liste als Basis zu haben. Wahlen Sie dazu in Webpart

hinzufligen den ,WYSIWYG Editor* aus.

= Alle Webparts
4B

| wystwye Editor
Wird fiir formatierten Text, Tabellen und Bilder verwendet.

Sie konnen nun darin Texte, Links und Bilder einfGgen ahnlich wie in MS Word.

Links

ji;, Webpart hinzufiigen
WYSIWYG Editor bearbeiten ~ X

Das ist das WYSIWYG Webpart.
Klicken Sie auf "bearbeiten” - "Freigegebens Webpart bearbeiten” und klicken Sie anschlieszen hier in dieses weisse Feld.

Um ein Bild anzuzeigen muss es zuerst auf die Website in eine Dokument- oder Bildbibliothek
hochgeladen werden. Anschliessend wird ein Link zum Bild erstellt.
2. Klicken Sie auf das ,,Bild einfiigen-Symbol“ = Durchsuchen... = Bild aus einer Bibliothek

1.

auswahlen und mit OK bestatigen. Sie konnen noch Angaben zu Layout und Grésse vornehmen. - mit

OK bestatigen.
Links
B 9-c-aolde@amA=a - e
Apply CS5 Class - Mormal - T|mE1 MOSS Image Manager ICIEL: 6} lE E==ZEE AN

i

# | Bildeigenschaften bearbeiten -- Webseitendialog

Geben Sie die URL des ausgewshlten Bildes und die Anzeigeeigenschaften ein.

Allgemein

Ausgewshltes Bild

/bfg/Image Library/Nr. 4.jpg Durchsuchen...
Alternativtext
Bild X
Layout
Ausrichtung Horizontaler Abstand (Pixel)
Standard -

Randbreite {Pixel) Vertikaler Abstand (Pixel)

0

Grife
Standardbildgrife verwenden
@ Grife angeben

Breite (Pixel) Hohe (Pixel)

600
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Anderungen speichern: i i
1. Klicken Sie rechts in den Webparteigenschaften auf ,,Ubernehmen®, um die Anderungen zwischen zu
speichern.

2. Klicken Sie auf ,,0K“, um die Eingabe zu speichern und die Webpart-Bearbeitung zu schliessen.

Website-Bearbeitung beenden:
1. Klicken Sie oben rechts auf ,,Bearbeitungsmodus beenden*

WICHTIG: Wenn Sie ein Webpart nicht mehr anzeigen méchten, l16schen Sie das Webpart. Schliessen bewirkt,
dass das Webpart im Hintergrund jedes Mal mit der Website geladen wird. Dies kann mit der Zeit zu erheblichen
Performance-Problemen kommen.

Notizen
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Alle Websiteinhalte -
einblenden Inhalts-Editor-Webpart

[Wer=ieaicionen - |

Team Kalender po

Dokumente / Daten
= Systemdokumente

= Mitarbeiter

Listen

= Team Kalender

= Pendenzeniste

= KVP

= Telefonliste

5 Papierkorb

Einfiihrung und Grundlagen

24.12.2008 21:00 Weihnachtsessen ! veu

Neues Ereignis hinzufigen

Hyperlinks -

© Homepage Létscher & Renggli AG

Ankiindigungen -

Prasentation ! ey 19.05.2008 10:59
von mossdemo2 Admin
Es freut die 107 AG SharePoint prasentieren 2u diirfen.

@ Neue Ankiindigung hinzufiigen

Telefon Pendenzen s

Neu - Aktionen > | Einstelungen ~

In dieser Ansicht der Liste Telefon Pendenzen” sind keine Elemente anzeigbar.
Kiicken Sie oben auf Neu”, um ein neues Element zu erstellen.

Notizen
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1. Andem Sie die Navigationselemente auf der linken Seite (Aktuelle Navigation)
2. Flgen Sie in der ,Aktuellen Navigation® eine Uberschrift hinzu
3. Fugen Sie der erstellten Uberschrift einen Hyperlink hinzu

Hinweise
Navigation anpassen:

2.

1. Gehen Sie oben rechts auf ,,Websiteaktionen* =» ,Websiteeinstellungen*
Im Bereich ,,Aussehen und Vg_rhalten“ klicken Sie auf ,,Navigation*
3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK

Mach unten
verschieben

[ Dokumente

[J Listen
& Kalender
2, Aufgaben
2 Stellen
1 Diskus=ionen
&, Teamdiskussion
[H websites
1 Benutzer und Gruppen

Ausgewdhltes Element

Titel: Dokumente

Beschreibung:
Typ: [ Uberschrift

@, Bearbeiten... X Laschen[

& Freigegebene Dokuments

URL: /personelles/_|layouts/viewlsts.aspx?BaseType=1

Uberschrift Hyperlink
hinzufiigen... = hinzufiigen...

(84

Abbrechen
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Hinweise

Link hinzufiigen:

4.

1. Wahlen Sie Uberschrift oder Hyperlink hinzufiigen
2.
3.

Geben Sie einen Titel ein und klicken Sie auf ,,Durchsuchen®
Wahlen Sie die zu verlinkende Liste oder Bibliothek aus und bestatigen Sie mit OK

a. Sie konnen einen Link auch manuell eingeben, wenn Sie die Adresse wissen.
Bestatigen Sie die Eingaben mit OK

r!,é ‘Wahlen Sie einen Hyperlink aus. -- Webseitendialo, @

= zu durchsuchen.

Personelles

Doppelklicken Sie auf ein Element, um es auszuwahlen, Geben Sie eine URL fiir eine Website oder fiir eine Bibliothek im Feld Adresse ein, um den Inhalt

Suchen in % 4] Aktionen *
Typ Titel Geandert Erstellt vor
f £ | ankiindigungen 13.02.2008
Fil
Aktuelle =l Aufgaben 13.02.2008
Website:
E=T] Freigegebene Dokumente 13.02.2008
=] Hyperlinks 13.02.2008
f‘ | Kalender 13.02.2008
e m Stellen 14.02.2008
Dokumente der
Websitesammlung | Teamdiskussion 13.02,2008
&) default 13.02.2008

Adresse (URL): /personelles/Lists/Kalender/calendar.aspx

[ oK ] [

Abbrechen

r

"
& | Navigationslink -- Webseitendialog @
==| Bearbeiten Sie den Titel, die URL und die Beschreibung des Navigationselements.
Titel:  Termine
URL: /personelles/Lists/Kalender/calendar.aspx
] Hyperlink in neuem Fenster 6ffnen
Beschreibung: -
Benutzergruppe: ﬁ/ [E9]
oK J I Abbrechen

Schulung
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Losung:

Alle Websiteinhalte
einblenden

Dokumente [ Daten
» Systemdokumente
= Mitarbeiter

Listen

= Team Kalender
= Pendenzenliste
= KVP

= Telefonliste

2] Papierkorb

Notizen
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15 Design einer Website zur Projektsteuerung

sl N

Erstellen Sie eine neue Website (Vorlage Teamwebsite)
Entfernen Sie alle Webparts im Inhaltebereich

Erstellen Sie ein neue Aufgabenliste

Definieren Sie die Inhaltstypen

Traktandum fix
Metadaten: Titel, Beschreibung, Verantwortung
Traktandum
Metadaten: Titel, Beschreibung
Pendenz
Metadaten: Titel, Beschreibung, Verantwortung, Status, Falligkeitsdatum
Entscheide
Metadaten: Titel, Beschreibung, Verantwortung

5. Erstellen Sie folgende Ansichten:

Traktandum_fix_Front
Titel, Verantwortung
Traktandum_Front
Titel, Beschreibung
Pendenz_Front
Titel, Beschreibung, Status, Falligkeitsdatum, Verantwortung
Entscheid_Front
Titel, Beschreibung, Verantwortung

6. Erstellen Sie den Inhaltsbereich gemass Losung
7. Erfassen Sie einige Daten und testen Sie die Website aus
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Losung:

- - Diese Website ~
Projekt: Prozessoptimierung iese Website

10Z ::

alle Websiteirhalte

einblenden Informationen M Meilensteine -
‘Websites Titel 30.05.2008 11:00 Freigabe Phase 2
Bilder Neues Ereignis hinzufugen

In dieser Ansicht der “Informationen™Liste kiinnen keine Elemente angezeigt werden. Kiicken Sie oben auf "Neues Element”, um ein neues Blement zu erstellen.
= Projektbilder

Dokumente
= Projektdaten
Listen

= Informationen

OFETEED) M Fixe Traktanden -
= Teleforliste e Neu - Aktonen - | Einstelungen ~
5/ papierkorb tetszt wetgwez Erich Latscher Nicht begonnen Titel er g
test Micht begonnen 1. Projektfortschritt Erich Létscher
Neues Element hinzufigen 2. Baustellensicherheit Erich Lotscher
3. Verbesserungen / Rekiamationen Hans Muster
Entscheide -
o erantworfung Neue Traktanden N
Abnahme Vorprojekt Das Vorprojekt wird besprochen Erich Lotscher Neu =  Aktionen ~ Einstellungen ~
Ferien iber Weihnachten [ Neujohr Christoph Hug Tite
Neues Element hinzufigen test

Notizen
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