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1  Einführung  
 
1.1  Microsoft Office SharePoint Server 2010  

 
Microsoft SharePoint  2010 der neusten Generation  dient als ganzheitliche Informations -  und Kommunika -
tionsplattform. Zahlreiche Funktionen unterstützen den täglichen Geschäftsprozess in vielseitiger Weise, 
da die Funktionalitäten eng mit der Office -Umgebung verknüpft sind.  

 
 
Sites   Search  

¶ Ribbon User Interface  

¶ SharePoint Workspace  

¶ SharePoint Mobile  

¶ Office Client and Office Web App Integration  

¶ Standards Support  

 ¶ Social Relevance  

¶ Phonetic Search  

¶ Navigation  

¶ FAST Integration  

¶ Enhanced Pipeline  

Communities   Insights  

¶ Blogs and Wikis  

¶ Tagging, Tag Cloud, Ratings  

¶ Social Bookmarking  

¶ My Sites  

¶ Activity Feeds  

¶ Profiles and Expertise  

¶ Org Browser  

 ¶ PerformancePoint Services  

¶ Excel Services  

¶ Chart Web Part  

¶ Visio Services  

¶ Web Analytics  

¶ SQL Server Integration  

¶ PowerPivot  

Content   Composites  

¶ Remote Blob Storage  

¶ List Enhancements  

¶ Enterprise Content Types  

¶ Metadata and Navigation  

¶ Document Sets  

¶ Multi -stage Disposition  

¶ Audio and Video Content Types  

 ¶ Business Connectivity Services  

¶ External Lists  

¶ Workflow  

¶ SharePoint Designer  

¶ Visual Studio  

¶ API Enhancements  

¶ REST/ATOM/RSS  

¶ InfoPath Form Services  
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Vision  
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2  Listeneinträge vornehmen  

 
Aufgabe  

 
1.  Melden Sie sich auf Ihrer Teamseite an  
2.  Laden (Upload) Sie zwei Dateien in die Dokumentenbibliothek ĂFreigegebene Dokumenteñ  
3.  Erfassen Sie in der Liste  ĂAufgabenñ eine Tätigkeit  
4.  Löschen Sie die Einträge wieder  

 

 
Hinweise  
 
Neu steh t  in Sharepoint 2010   die Ribbon -Funktionalität (analog Office 2007) zur Verfügung. Dies ist eine 
der wichtigsten Neuerungen bezüglich des Bedienkomforts.  
 

 
 
Der Ribbon ist verfügbar sobald eine Bibliothek angewählt wird, eine Seite bearbeitet wird oder ein Liste n-
element markiert wird. Die Funktionen wie Hinzufügen, Bearbeiten, Löschen sind jeweils auch im Ribbon 
mit einem Symbol verfügbar. Ebenfalls sind diverse weitere Funktionen je nach Kontext  und Berechtigung 
verfügbar.  
 

Dateien in Dokumentenbibliotheken Ăuploadenñ 
Klicken Sie auf die Dokumentenbibliothek ĂFreigegebene Dokumenteñ 

Klicken Sie das Symbol    

Klicken Sie das Symbol  oder  auf   

Wählen Sie das Verzeichnis und die entsprechenden Da teien aus  und klicken Sie auf   

Klicken Sie auf  

 

Listeneinträge vornehmen  
Klicken Sie auf die Liste ĂAufgabenñ 

Klicken Sie das Symbol    

Speichern  Sie mit   Ihre n Eintr ag .  

 

Klicken Sie auf die Liste ĂKontakteñ 

Klicken Sie das Symbol    

Speichern  Sie mit  Ihren Eintrag .  

 

Einträge löschen  
Führen Sie die Maus über den Titel des Eintrages  

Klicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol   

 

Klicken Sie ĂElement lºschenñ  
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Lösung  

 
Aufgabe 2:  

 
 
Aufgabe 3:  
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Notizen:  
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3  Listen erstellen / Ansichten  

 
Aufgabe  

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

  Titel :    Eine Textzeile  
  Bemerkung:   Mehrere Textzeilen (3)  
  Rückrufnummer:  Eine Textzeile  
  Verantwortlich:   Person oder Gruppe  
  Zeitpunkt:   Datum und Uhrzei t (heute)    
   Erledigt:   Ja/Nein  
 

3.  Erfassen Sie vier Anrufe  
4.  Erstellen Sie folgende Ansichten:  

   Pendente Anrufe  
   Meine Anrufe (pendent)  
   
 

Hinweise  
 
Liste erstellen   
Klicken Sie auf ĂWebsiteaktionenñ Č ĂWeitere Optionenéñ Č ĂBenutzerdefinierte Listeñ 
Geben Sie einen Namen ein und bestªtigen Sie mit ĂErstellenñ 
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Spalten erstellen  
Klicken Sie auf die entsprechende Liste Telefonliste  im Schnellstartmenü (auf der linken Seite) und dann im Ribbon auf 

ĂListene instellungenñ Č ĂSpalte erstellenñ 
Geben Sie einen Namen ein und nehmen Sie anschliessend die Einstellungen vor.  

 

   
 

 

Ansichten erstellen  
Klicken Sie auf die entsprechende Liste, dann im Ribbon auf ĂAnsicht erstellenñ ČĂStandardansichtñ 

 
Geben Sie den Namen der Ansicht  ein  (ĂMeine Anrufe (pendent)ñ).  

Definieren Sie den entsprechenden Filter:  

 
Filter für Meine Anrufe (pendent) definieren:  
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Lösung  

 
Aufgabe 1/ 2:  

 
 
Aufgabe 3:  

 
 
Aufgabe 4:  
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  Notizen:  
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4  Dokumentbibliothek erstellen  

 
Aufgabe  

 
1.  Erstellen Sie eine neue Dokumentbibliothek mit dem Namen ĂProjektdokumenteñ 
2.  Zeigen Sie die Dokumentbibliothek im linken  Navigationsbereich an  

3.  Schalten Sie die Versionskontrolle ein  
4.  Setzen Sie eine wöchentliche Benachrichtigung für alle neuen Einträge  
5.  Laden  Sie einige Dokumente in die Bibliothek ĂProjektdokumenteñ 
6.  Checken Sie ein Dokument aus, bearbeiten Sie dieses, speichern Sie es in die Bibliothek 

zurück, checken Sie das Dokument wieder ein und erfassen Sie einen Kommentar für die 
Änderung  

 
 
Hinweise  

 
Er stellen einer Dokumentenbibliothek  
Klicken Sie auf ĂWebsiteaktionenñ Č ĂNeue  Dokumentbibliothekñ 

Name der Bibliothek  eingeben und die notwendigen Einstellungen vornehmen  
Bestªtigen Sie mit ĂErstellenñ 

 

 
 
Benachrichtigungen einrichten *  
Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf ĂProjektdokumenteñ  
Klicken Sie im Ribbon auf ĂBibliothekñ Č ĂBenachrichtigenñ Č ĂBenachrichtigung f¿r diese Bibliothek festlegenñ 

 
*Diese Funktion ist nur verfügbar wenn der SMTP -Mailversand eingerichtet wurde  
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Nehmen Sie die Einstellungen f¿r die Benachrichtigung vor und bestªtigen Sie mit ĂOKñ 

 

     
 

Dokumente ein -  und auschecken  
Klicken Sie auf das entsprechende Dokument  
Und anschliessend auf ĂAuscheckenñ (entweder über den Ribbon oder im Kontextmenü)  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

Dann das erscheinende Fenster mit OK bestätigen.  
 

Dokument bearbeiten: ĂIn Microsoft Word bearbeitenñ  
 

Dokument speichern und schliessen:  
Bestätigen Sie mit Ja,  

geben Sie einen Kommentar ein und  
mit OK ist das Dokument wieder eingecheckt.  
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Lösung  

 
Aufgabe 1 -6:  

 
 

 
  Notizen:  
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5  Dokumentenbibliotheken: Metadaten  

 
Aufgabe  (Achtung: beinhaltet nicht das Definieren von Managed Metadata Service)   

 
1.  Definieren Sie folgende Metadaten für die Dokumentenbibliothek ĂProjektdokumenteñ 

  Beschreibung:  Eine Textzeile  
  Verantwortlich:  Auswahlfeld (Dropdown)  
     Geschäftsleiter  
     Betriebsleiter  

     Qualitätsleiter  
  QM relevant:  Ja/Nein (Kontrollkästchen)  
  Bereich:  Auswahlfeld (Kontrollkästchen)  
     Geschäftsleitung  
     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 zurück  

 

 
Hinweise  

 
Metadaten erstellen  
Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek  

Klicken Sie auf ĂBibliothekñ Č  ĂSpalten erstellenñ 

 
Geben Sie der Spalte eine Bezeichnung und w ählen Sie den Informationstyp aus  

 
Definieren Sie die weiteren Eigenschaften der Spalte  
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Metadaten zuweise n  
Klicken Sie im entsprechenden Datensatz  auf ĂEigenschaften bearbeitenñ 

 
 
oder wählen über den Ribbon die Funktion  ĂDatenblattansicht ñ 
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Lösung  

 
Aufgabe 1/2:  

 
 
 
  Notizen:  
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6  Dokumentenbibliotheken: Ansichten  

 
Aufgabe  

 
1.  Erstellen Sie folgende Ansichten in der Dokumentenbibliothek ĂProjektdokumenteñ:  

  QM Dokumente  
   Filter:  ĂQM relevantñ ist gleich Ja 
   Angezeigte Spalten:  Typ   1 
      Name   2 
      Verantwortlich  3 
      Beschreibung  4 
      Bereich   5 

  Marketing  
   Filter:  ĂBereichñ ist gleich Marketing 
   Angezeigte Spalten:  Name    1 
      Beschreibung  2 
      Verantwortlich  3 
      QM relevant  4 
 
2.  Gruppieren Sie die Ansicht ĂAlle Dokumenteñ nach der Spalte ĂVerantwortlichñ 

 

 
Hinweise  

 
Ansichten erstellen  
Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek  

Klicken Sie auf ĂAlle Dokumenteñ Č ĂAnsicht erstellenñ 
Wªhlen Sie ĂStandardansichtñ und geben Sie einen Namen ein. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

Spalten auswählen die angezeigt werden sollen:  

 
 

Filter setzen:  

   



 
 

SharePoint Einführung Grundlagen Sharepoint 2010.docx     ©  IOZ AG  Seite 19 / 39  

 

Gruppierung erstellen  
Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek  
Wählen Sie oben unter ĂAlle Dokumenteñ Ą ĂAnsicht ändern ñ 

 
 

Erweitern Sie den Bereich  ĂGruppieren nachñ 

Stellen Sie die entsprechende Gruppierung ein  
Standardmässig zeigen Sie die Gruppierung erweitert an  

Bestätigen Sie mit OK  
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Lösung  

 
Aufgabe 1:  

 
 

 
 
Aufgabe 2:  

 
 
 Notizen:  
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7  Bildbibliothek erstellen  

 
Aufgabe  

 
1.  Erstellen Sie eine Bildbibliothek mit dem Namen ĂFerienfotosñ 
2.  Laden Sie einige Bilder in die Bibliothek  
3.  Lassen Sie sich die Bilder in einer Diaschau anzeigen  
4.  Löschen Sie die Bildbibliothek wieder  

 
 
Hinweise  

 
Erstellen von Bildbibliotheken  
Klicken Sie auf ĂWebsiteaktionenñ Č ĂWeitere Optionen ñ Č ĂBildbibliothekñ 

Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf ĂErstellenñ 
  

 
 

Bilder hinzufügen  
Klicken Sie ĂHochladenñ Ą ĂMehrfachdateiuploadéñ  
Laden Sie einige Bilder in die Bibliothek  

 

Bilder in Diaschau anzeigen  
Klicken Sie auf ĂAktionenñ Č ĂBildschirmprªsentation anzeigenñ 

 
Bildbibliothek löschen  
Klicken Sie ĂEinstellungenñ Č ĂEinstellungen f¿r āBildbibliothekóñĄ ĂBildbibliothek lºschenñ 

 
Bild bearbeiten  
Wählen sie die zu bearbeitenden Bilder aus Ą Aktionen Ą Bearbeiten Ą ĂOffice Picture Managerñ ºffnet sich 

Sie können die Bilder nun Anpassen wie verkleinern, Farben ªndern und mit ĂSpeichern und schliessenñ werden die Bil-
der direkt in SharePoint gespeichert und sind aktualisiert.   
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Lösung  

 
Aufgabe 1/2:  

 
 

 
 Notizen:  
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Hinweise  
 
Diskussionsrunde erstellen:  

1.  Klicken Sie unter ĂWebsiteaktionenñ ČĂWeitere Optionenéñ auf ĂDiskussionsrundeñ 
2.  Geben Sie einen Name für die Diskussion ein und klicken Sie anschliessend auf ĂErstellenñ 

 
Diskussion hinzufügen:  

1.  Klicken sie in der neu erstellten Liste auf ĂNeuñ 
2.  Geben Sie de r Diskussion einen Betreff  (Bezeichnung der Diskussion) und geben Sie eine kurze B e-

schreibung ein. Klicken Sie anschliessend auf  ĂOKñ. 
3.  Klicken Sie auf die erstellte Diskussion. Sie sehen die Details zum Eintrag und können nun oben 

rechts  darauf ĂAntwortenñ.  
4.  Geben Sie ihre Antwort ein und klicken Sie anschliessend auf ĂOKñ. 

 
Berechtigungen auf der Diskussionsbibliothek ändern:  

1.  Klicken Sie im Ribbon auf ĂListeñ Č  ĂEinstellungen ñ  Č  ĂEinstellungen f¿r āDiskussionsrun-
deóñ 

2.  Klicken Sie auf ĂBerechtigungen für Diskussionsrunde ñ. Sie sehen nun, dass diese Liste diesel-
ben Berechtigungen besitzt wie die Teamwebsite.  

3.  Klicken Sie  im Ribbon auf ĂBerechtigungsver erbung beenden ñ 
4.  Entfernen Sie die Gruppen (Markieren , dann im Ribbon auf ĂBenutzerberechtigungen entfernenñ 

klicken)  
und fügen Sie einzelne Mitglieder hinzu ( im Ribbon auf ĂBerechtigungen erteilen ñ (Tel. -buch -
Symbol)  
Č Benutzer auswählen Č Berechtigung Teilnehmen zuweisen Č ĂOKñ 

5.  Gehen Sie zurück zur Diskussion  
 

 

8  Diskussionsrunde erstellen  

 
Aufgabe :  

 
1.  Erstellen Sie eine neue Diskussionsrunde.  
2.  Erfassen Sie eine neue Diskussion mit einer Antwort.  
3.  Berechtigen Sie Personen an Ihrer Diskussion teil zu nehmen.  
4.  Nehmen Sie an einer Diskussion teil, auf deren Website Sie zugriff haben.  

 
 
 

http://elearning.teamtreff.ch/hft/_layouts/1031/listedit.aspx?List=%7bE891F359-CE3D-4F39-9903-9BB2DB397E76%7d
http://elearning.teamtreff.ch/hft/_layouts/1031/ShrOpt.aspx?obj=%7BE891F359%2DCE3D%2D4F39%2D9903%2D9BB2DB397E76%7D,list


 
 

SharePoint Einführung Grundlagen Sharepoint 2010.docx     ©  IOZ AG  Seite 24 / 39  

Lösung  
 

Aufgabe 1:  

 
 

Aufgabe 2 /4 :  

 
 

 
Notizen:  

 
 




























