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1 Einfuhrung

1.1  Microsoft Office SharePoint Server 2010

Microsoft SharePoint 2010 der neusten Generation dien
tionsplattform. Zahlreiche Funktionen unterstiitzen den téaglichen Geschéftsprozess in vielseitiger Weise,
-Umgebung verknipft sind.

da die Funktionalitdten eng mit der Office

Composites

Microsoft*

harePoint

Insights

Communities

Content

t als ganzheitliche Informations
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- und Kommunika -

Sites Search
1 Ribbon User Interface 1 Social Relevance
1 SharePoint Workspace 9 Phonetic Search
1 SharePoint Mobile 1 Navigation
1 Office Client and Office Web App Integration 1 FAST Integration
1 Standards Support 1 Enhanced Pipeline
Communities Insights
1 Blogs and Wikis 9 PerformancePoint Services
i Tagging, Tag Cloud, Ratings 1 Excel Services
1 Social Bookmarking 1 Chart Web Part
1 My Sites  Visio Services
1 Activity Feeds 1 Web Analytics
1 Profiles and Expertise 1 SQL Server Integration
1 Org Browser 1 PowerPivot
Content Composites
1 Remote Blob Storage 1 Business Connectivity Services
 List Enhancements 9 External Lists
1 Enterprise Content Types 1 Workflow
1 Metadata and Navigation 9 SharePoint Designer
9 Document Sets  Visual Studio
1 Multi -stage Disposition 9 API Enhancements
1 Audio and Video Content Types T REST/ATOM/RSS
M InfoPath Form Services
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Vision
@ Kunden e “-——E
3 = Internet Website
Partner —
| —
m e Untermnehmensportal
Mitarbeiter =]
1 ——
‘ ——" HR, Buchhaltum
1 — i
p———r Zusammenarbeit im Team _
=
‘____—_——-
Personlicher Arbeitsbereich Business Applications
(SAP, Data Warehouse, ...)

Einheitliche unternehmensweite Plattform

. . . Entscheidungen
Informationen teilen Inhalte kontrollieren g
treffen
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Dokument eii

2 Listeneintrage vornehmen
Aufgabe
1. Melden Sie sich auf Ihrer Teamseite an
2. Laden (Upload) Sie zwei Dateien in die Dokumentenbibliothek AFreigegebene
3. Erfassen Sie in der Liste AAuf g a b ene fatigkeit
4. Loschen Sie die Eintrage wieder
Hinweise

Neu steh t in Sharepoint 2010
der wichtigsten Neuerungen bezlglich des Bedienkomforts.

Bibliothekstools

Websiteaktionen -

die Ribbon -Funktionalitat (analog Office 2007) zur Verfiigung. Dies ist eine

el

] Meues Dokument

Bibliothek

Durchsuchen Dokumente

, b fl

“_] Dokumentupload -

Eigenschaften Eigenschaften

.~ Link als E-Mail versenden 4
+] @

Dokument Kopien Workflows
[ Meuer Ordner bearbeiten anzeigen bearbeiten )( - -

Meu Offnen und auschecken Verwalten Freigeben und verfolgen K
Bibliotheken [ Typ Name Geandert Ges
Freigegebene 7 - ' .

Dokumente | Beispieldokument 1 ! nen 14.04.2010 16:08 doa
IE_I] Beispieldokument 2 ! hen 14.04.2010 16:08 doa

Listen 4F Dokument hinzufiigen

Der Ribbon ist verfligbar sobald eine

Bibliothek angewahlt wird, eine Seite bearbeitet wird oder ein Liste

n_

element markiert wird. Die Funktionen wie Hinzufligen, Bearbeiten, Léschen sind jeweils auch im Ribbon

mit einem Symbol verfiigbar. Ebenfalls sind diverse weitere Funktionen je nach Kontext

verfugbar.

Dateien in Dokumentenbibli
Klicken Sie auf die Dokumentenbibliothek AFreigegebene
Klicken Sie das Symbol g Cokument hinzufiigen

Klicken Sie das Symbol oder auf Mehrfachdateiupload. ..

Wabhlen Sie das Verzeichnis und die entsprechenden Da
oK

Klicken Sie auf

Listeneintrdge vornehmen
Klicken Sie auf die Liste AAuf gabeni

Klicken Sie das Symbol gr Meues Element hinzufiigen

Speichern Sie mit I Spsidiem J Ihre n Eintr ag.
Klicken Sie auf die Liste AKont akt ef

Klicken Sie das Symbol 8¢ Meues Element hinzufiigen
Speichern Sie mit I Speidiem ) Ihren Eintrag

Eintrage I6schen
Flhren Sie die Maus Uber den Titel des Eintrages

Muster !neu
Klicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol
5 ¥ Element ldschen
AEl el

Kl icken

Si e

ot heken

teien aus und klicken Sie auf

und Berechtigung

Aupl oadenh
Dokument ehf
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LOsung

Aufgabe 2:

o
l)OZ Demo » Freigegebene Dokumente » Alle Dokumente ~

Homepage L
Bibliotheken Typ Name Geandert
Freigegebene N ' .
Dokumente @] Beispieldokument 1 NEU 14.04.2010 16:08
@ Beispieldokument 2 !neu 14.04.2010 16:08
Listen & Dokument hinzufiigen
Aufaaben
Aufgabe 3:
@
o z Demo » Aufgaben » Alle Aufgaben ~
Homepage Diese Website dur
Bibliotheken [ @ Typ Titel Zugewiesen an Status Prioritat  Falligkeitsdatur
Freigegebene S
pielaufgabe doa-sueess In (2) 16.04.2010
Dokumente - ! New Bearbeitung Normal
LRt 4k Neues Element hinzufiigen
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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)
Ruckrufnummer: 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 AWeAwiittealkt iOpi@ AMBenét zerdefinierte Listef
Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie mit AErstelleni

Erstellen

Durchsuchen von: Sprache auswahlen: | Deutsch b d Sucf Ele e R
Installierte Elemente > _ | Typ a .
Office.com A Benutzerdefinierte Liste
" ) | Typ: Liste
Filtern nach: =Ll Kategorien: Leer und benutzerdefiniert
Alle Typen b3 w J Eine leere Liste, der Sie eigene Spalten
und Ansichten hinzufiigen kénnen.
Bibliothel WVerwenden Sie diese Liste, wenn keiner
Liste Ankiindigungen Aufgaben Basissuchcenter der integrierten Listentypen der Liste
ghnelt, die Sie erstellen méchten.
Seite
Website -
7 |Te|efor1||ste |
Alle Kategorien > J ) £ [ Erstellen ] [ Weitere Optionen ]
Besprechungen B
Daten Benutzerdefinierte Benutzerdefinierte Bildbibliothek
Liste Liste in
Inhalt

SharePoint Einfihrung Grundlagen Sharepoint 2010.docx © 10Z AG Seite 8/39
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Spalten erstellen

Klicken Sie auf die entsprechende Liste Telefonliste im Schnellstartmenii  (auf der linken Seite) und dann im Ribbon auf
Alistenei nstel | GrAgSeprafl t e erstell end
Geben Sie einen Namen ein und nehmen Sie anschliessend die Einstellungen vor.

Spaltenname: Beschreibung:

Verantwortlich o

Der Informationstyp in dieser Spalte ist:

) Eine Textzeile

i) Mehrere Textzeilen

Mehrfachauswahl zulassen:
) 1a @ Nein

- suswahl (Menii)
# Zahl (1 / 1,0 / 100}
5 wahrung (§, ¥, €) Folgende Auswahl zulassen:

- . @ Nur Personen () Benutzer und Gruppen
) Datum und Uhrzeit

i) Machschlagen (in Informationen, die sich bereits auf di

. . @ A
afNein (Kontrollkdstchen) - lle Benutzer
) SharePoint-Gruppe:

Auswahlen aus:

erson oder Gruppe
“) Hyperlink ader Bild
i) Berechnet (Berechnung basiert auf anderen Spalten)

Anzeigende Benutzer
Feld anzeigen:

_ Name (mit Anwesenheit
(Z) Externe Daten ( ) El

) Verwaltete Metadaten Zur Standardansicht hinzufiigen

Ansichten erstellen
Klicken Sie auf die entsprechende Liste, dann im Ribbonauf AAnsi cht

eCAJtedn ckamrfidansi cht i

Listentools

Elemente Liste

= ,]j = [[» Ansicht andern At
'x_;] ' b3 "-—:J [l spalte erstellen Al
standardansicht| Datenblattansicht  Meue Ansicht
Zeile erstellen) "% Navigation nach oben
Anzeigeformat Datenblatt Ansichten verwalten

Geben Sie den Namen der  Ansicht ein ( AMei ne Anrufe. (pendent) fi)
Definieren Sie den entsprechenden Filter:

Filter fur Meine Anrufe (pendent) definieren:

Djiﬂ Alle Elemente in dieser Ansicht anzeigen

@ ==== Elemente nur in folgendem Fall anzeigen:

Elemente anzeigen, wenn Spalte
Werantwortlich El
ist gleich E|

[Ich]

@ Und @ Oder

Wenn Spalte

Erledigt El
izt gleich E|

MNein

SharePoint Einfihrung Grundlagen Sharepoint 2010.docx © 10Z AG Seite 9/39
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LOsung

Aufgabe 1/2:

[ ]
Poz Demo » Telefonliste » Alle Elemente

Homepage
Bibliotheken 1 Titel Bemerkung Verantwortlich Rickrufnummer
g:l':‘er:‘i:::e“e In dieser Ansicht der Liste “Telefonliste” sind keine Elemente anzeigbar, Klicken Sie auf "Neu®, um ein neues Element hinzuzufiigen.
& Neues Element hinzufigen
Aufgabe 3:
® % o
Demo » Telefonliste » Alle Elemente ~ Gefallt  Kategori
mir en und
Notizen
Homepage | Diese Website durchsuchen... 0 (7]
Bibliotheken Titel Bemerkung Verantwortlich Ruckrufnummer  Zeitpunkt Erledigt
greLgegebtene Herr Miller, Firma Bittet um Rackruf doa-hasler 041 999 99 99 14.04.2010 17:00 Nein
ANeme Mller AG 1 nev
Peter Muster !nev Hat Offerte erhalten und doa-sueess 062 777 77 77 14.04.2010 17:00 Nein
Listen hat dazu noch einige
Fragen
Aufgaben
Max hat angerufen Bitte deinen Sohn doa-sueess 079 999 99 93 14.04.2010 17:00 Nein
Kontakte T hew zuriickrufen
Telofonfiste Hans Felber !neu Kommt 30min. spater zum doa-hasler kein Rickruf nétig 14.04.2010 17:00 Nein
Meeting
Aufgabe 4:
] \?/ R’J/
Demo » Telefonliste » Pendente Anrufe ~ Gefallt  Kategori
mir en und
Notizen
Homepage Diese Website durchsuchen... 0 (7]
Bibliotheken Titel Bemerkung Verantwortlich Zeitpunkt Rickrufnummer  Erledigt
E"el'f’g"bf”e Peter Muster  Hat Offerte erhalten und hat dazu doa-sueess 14.04.2010 17:00 062 777 77 77 Nein
=Ll neu noch einige Fragen
Hans Felber Kommt 30min. spater zum doa-hasler 14,04.2010 17:00 kein Rickruf ndtig Nein
Listen ! neu Meeting
a ¥ v
Demo » Telefonliste » Meine Anrufe (pendent) ~ Gefallt  Kategori
mir en und
Notizen
{omepage Diese Website durchsuchen... | P (7]
3ibliotheken Titel Bemerkung Verantwortlich Zeitpunkt Rickrufnummer  Erledigt
;"f"(geQEbf"e Peter Muster  Hat Offerte erhalten und hat dazu  doa-sueess 14.04.2010 17:00 062 777 77 77 Nein
uments ! e noch einige Fragen
iaten 4k Neues Element hinzufiigen
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Notizen:
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4 Dokumentbibliothek erstellen
Aufgabe
1. Erstellen Sie eine neue Dokumentbibliothek mit dem Namen AProjektdokumentehf
2. Zeigen Sie die Dokumentbibliothek im linken Navigationsbereich an
3. Schalten Sie die Versionskontrolle ein
4. Setzen Sie eine wochentliche Benachrichtigung fur alle neuen Eintrage
5. Laden Sie einige Dokumente in die Bibliothek AProjektdokument e
6. Checken Sie ein Dokument aus, bearbeiten Sie dieses, speichern Sie es in die Bibliothek
zurtick, checken Sie das Dokument wieder ein und erfassen Sie einen Kommentar fir die
Anderung
Hinweise

Er stellen einer Dokumentenbibliothek

Klicken Sie auf AWeMsuetDokkitmenredrnil| i ot heki
Name der Bibliothek  eingeben und die notwendigen Einstellungen vornehmen
Bestatigen Sie mit AErstell ent

Erstellen o

Name und Beschreibung Dokumentbibliothek

Geben Sie einen neuen Namen ein, der Name: .

innerhalb der gesamten Website in . - Typ: Bibliothek

Uberschriften und Hyperlinks erscheinen soll. |Projektdukument= Kategorien: Inhalt

Geben Sie einen beschl_‘elbancan Text ein, der Beschreibung: Ein Ort zum Speichemn von

Dokumentbiblio Websitebesucher beim Verwenden von Dokumenten und anderen Dateien, die
thek ‘Dokumentbibliothek’ unterstitzt. Sie freigeben machtzn.

Dokumentbibliotheken unterstitzen
Ordner, Versionskontrolle und
Auschecken.

Navigation

Geben Sie an, cb in der Schnellstartleiste ein ‘'Dokumentbibliothek’ in der

Hyperlink zu "Dokumentbibliothek’ angezeigt Schnellstartleiste anzeigen?

wird. (*)1a () Mein

Versionsverlauf fir Dokument

Geben Sie an, ob immer eine neue Version Jedes Mal neue Version erstellen, wer

erstellt wird, wenn eine Datei in eine Datei in "Dokumentbibliothek’

‘Dokumentbibliothek’ erstellt oder bearbeitet bearbeitet wird?

wird. (=) Ja () Nein

Dokumentvorlage

Bitte wahlen Sie eine Dokumentvorlage aus, Dokumentvorlage:

um den Standard fur alle in dieser "

Dokumenthibliothek new erstellten Dateien zu | Micresoft Word-Dokument

bestimmen.

Benachrichtigungen einrichten *
Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf AProjektdokumentef
Klicken Sie im RibbohABehadBi beChhABédrea&dhri chtigung f¢er diese Bi i ot he

Bibliothekstools

Websiteaktionen ~ @&  Durchsuchen Bibliothek
= l]j =) [l» Ansicht andern Aktuelle Ansicht: : 2 U_
'\_) 3 5 "-—) [l spalte erstellen - B

Alle Dokumente =

Standardansicht| Datenblattansicht  MNeue Ansicht Link als E-Mai| Benachrichtigen| RS5-Feed Mit SharePoir
Zeile erstellen 3 Navigation nach oben Aktuelle Seite versenden - synchro
Anzeigeformat Datenblatt Ansichten verwalten Freigeben und verfolgen
Bibliotheken 0 T Name Bchacuichiie
Freigegebene In dieser Ansicht der Dokumentbibliathek "Projektdokumente™ sind keine Elemente anzeigbar . Klicken Sie guf| Bei Anderungen E-Mail- oder n
Dokumente Mobiltelefonbenachrichtigungen
. fi 5
Frojektdokumente 4F Dokument hinzufiigen emprangen
*Diese Funktion ist nur verfugbar wenn der SMTP -Mailversand eingerichtet wurde

SharePoint Einfihrung Grundlagen Sharepoint 2010.docx © 10Z AG Seite 12/39
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Nehmen Sie die Einstellungen fg¢r die Benachrichtigung vor wund stat

Anderungsi _—
gstyp Nur benachrichtigen, wenn:

Benachrichtigungstitel

Geben Sie den Typ der
Anderungen an, Uber die Sie
benachrichtigt werden
méchten.

Fiir diese Anderungen
Benachrichtigungen
senden

@ alle Anderungen

(@ Neue Elements werden hinzugefugt

) worhandene Elemente werden geandert

(@) Element werden gelscht

Benachrichtigung versenden, wenn:

@ Beliebige Anderungen vorgenommen werden

Projektdokumente Geben Sie an, ob

Geben Sie den Titel fir diese Benachrichtigungen auf der Jemand anders andert ein Dokument

Benachrichtigung ein. Dieser Grundiage bestimmter

wird in den Betreff der Kriterien gefiltert werden (@) Jemand anders dndert ein Dokument erstellt von mir

Benachrichtigung eingefigt.
sollen. Sie kénnen auch ®1 d anders ndert Dok t zuletzt v dert
festlegen, dass in Thren “) Jemand anders dndert ein Dokument zuletzt von mir gednde
Benachrichtigungen nur

Benachrichtigungen Fenfrer Elemente enthalten sein

senden an

Sie kénnen Benutzernamen
und E-Mail-Adressen
eingeben. Trennen Sie sie
durch ein Semikolon.

Liefermethode

Die Zustellungsart von
Nachrichten angeben.

emmenadmin ;

Bel

nachrichtigungen senden via:

@ E-Mail

8w

sollen, die in einer
bestimmten Ansicht
enthalten sind,

Zeitpunkt des
Versendens von
Benachrichtigungen
Geben Sie an, wie hiufig Sie
benachrichtigt werden

(@) Benachrichtigung sofort versenden

") Tagliche Zusammenfassung versenden

Wéchentliche Zusammenfassung versenden

méchten (mobile Warnungen A
sind nur fiir sofortiges .
Senden verfigbar). Zeit:

URL in Textnachricht (SMS) senden
Freitag

[=][14:00[=]

Dokumente ein - und auschecken
Klicken Sie auf das entsprechende Dokument
Und anschliessend a (erftwedeAilber deh Rilsbkneodefiim Kontextmend)

Bibliothekstools

Websiteaktionen = @  Durchsuchen

0 0 N

Dokumente Bibliothek
Ly Auschecken
2

== B Versionsverlauf 5
3 ) =
B 7 B Dokumentberechtigungen 3 A

{5 Einchecken =

Heues Dokumentupload Meuer Eigenschaften Eigenschaften Link als E-Mail Benachrick
Dokument + - Ordner  bearbeiten Auschecken verwerfen anzeigen bearbeiten % Dokument laschen versenden -
Neu &ffnen und auschecken Venwalten Freigeben und verfolg:
Bibliotheken Typ Name Gea
Freigegebene 1
e e | Beispieldokument 1 ! niEu z|1sc
Eigenschaften anzeigen
Projektdokumente % Dokument hinzufugen 5 J
[+ Eigenschaften bearbeiten
Listen @] In Microsoft Word bearbeiten
Aufgaben [T3 Auschecken
Ropske Kenformitatsdetails
Telefonlists Benachrichtigen
Senden an v
Diskussionen 4B Berechtigungen verwalten
¥ Loschen

Dann das erscheinende Fenster mit OK bestatigen.

Dokument bearbeiten Aln Microsoft Word bearbeitentf

Dokument speichern und schliessen:
Bestatigen Sie mit Ja,

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

eingecheckt.

Auschecken beibehalten

Auschecken nach dem Einchecken beibehalten?
Andere Benutzer konnen Thre 12 @ Nein
Anderungen erst nach dem - -
Einchecken sehen. Wenn Sie
die Bearbeitung fortsetzen
miéchten, kénnen Sie das
Auschecken beibehalten,
nachdem Sie eingecheckt
haben.

Kommentare
Kommentare:

Geben Sie Kommentare dazu | a
ein, was sich in dieser Version
gedndert hat,

Abbrechen

oK Il
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LOsung
Aufgabe 1 -6:
IO Z Demo » Projektdokumente » Alle Dokumente
Homepage D
Bibliotheken [ Typ Name Geandert
ir:e[%riffgtine L'_!i] Beispieldokument 1 !neu 16.04.2010 14:24
i e ) . )
Projektdokumente ) Beispieldokume + NEU 16.04.2010 14:34
LV?]_] Beispieldokument 3 !nNeu 16.04.2010 14:34
Listen @1 Beispieldokument 4 !neu 16.04.2010 14:34
Aufgaben @_] Beispieldokument 5 ! neu 16.04.2010 14:34
Kontakte @_] Beispieldokument 6 ! Neu 6.04 4:34
Talafanlicta
Notizen:
© 10Z AG Seite 14/39
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5 Dokumentenbibliotheken: Metadaten

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

1. Definieren Sie folgende Metadaten fir die Dokumentenbibliothek AProjektdokument ei
Beschreibung:  Eine Textzeile
Verantwortlich:  Auswahlfeld (Dropdown)

Geschéftsleiter
Betriebsleiter
Qualitatsleiter
QM relevant: Ja/Nein (Kontrollkastchen)
Bereich: Auswahlfeld (Kontrollkastchen)
Geschéftsleitung
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 zurtick

Hinweise

Metadaten erstellen
Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek

Klicken Sieauf ABi bl i €t ASkhal ten erstell enh
Bibliothekstools

#  Durchsuchen Bibliothek

= E — [ Ansicht @ndern Aktuelle Ansicht:
- = #)
\_) 5 /| [l spalte erstellen Alle Dokumente ~
Standardansicht| Datenblattansicht  Neue Ansich
Zeile erstellen 3] Navigation nach oben Aktuelle Seite
Anzeigeformat Datenblatt Ansichten verwalten

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

Spalte erstellen 0 x

Name und Typ Spaltenname:

Geben Sie einen neuen Namen fir diese Spalte ein, und wahlen Sie Beschreibung

den Typ der Informationen aus, die Sie in dieser Spalte speichern
machten. Der Informationstyp in dieser Spalte ist:

@ Eine Textzeile

@) Mehrere Textzeilen
7 Auswahl (Meni)

™ Zahl (1 / 1,0/ 100)
T) Wahrung ($, ¥, €)
™) Datum und Uhrzeit

=, Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits auf
~ dieser Website befinden)

@ Ja/Nein (Kontrollkistchen)

@ Person oder Gruppe

@ Hyperlink oder Bild

7) Berechnet (Berechnung basiert auf anderen Spalten)

”) Externe Daten

@ verwaltete Metadaten

Definieren Sie die weiteren Eigenschaften der Spalte
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Metadaten zuweise n
Klicken Sie im entsprechenden Datensatz auf AEigenschaften bearbeiteni
[ Typ Name Geandert
O Beispieldokument 1 !reu - |16.04.2010 14:24
@ Beispieldokurm Eigenschaften anzeigen 16.04,2010 14:34
@ Beispieldoku D Eigenschaften bearbeiten 6.04.2010 14:34
Eﬂ Beispieldokur] Eﬂ In Microsoft Word bearbeiten 16.04.2010 14:34
[ Beispieldokum Ly Auschecken 16.04.2010 14:34
@ Beispieldokun Konformitatzdetails 16.04.2010 14:34

Benachrichtigen

#h Dokument hinzufiigen Senden an 4

@ Berechtigungen verwalten
X Loschen

oder wahlen (ber den Ribbon die Funktion ADatenblattansicht fi

emmenadmin

B Durchsuchen Bibliothek
= Ej Y = [7 - Aktuelle Ansicht: Link als E-Mail versenden @ LE k)
’I‘—) . ’I‘—) ili Alle Dokumente - g Benachrichtigen » X 3 _@ &
Standardansicht |Datenblattansicht| Datenblatt Ansicht Mit SharePoint Workspace Mit Office Bibliothek Bibliothekeinstellungen
- erstellen [ Aktuelle Seite RS5-Feed synchronisieren verbinden + L?-‘ anpassen +
Anzeigeformat Ansichten verwalten Freigeben und verfalgen Verbinden und exportieren Einstellungen
1 B T e |
Freigegebene ] Beispisldokument Tdocs 16.04.2010 14:45 Geschaftsleiter Geschaftzleitundg: Marketing
Dokumente . B Beispieldokument 2 docx 16.04.2010 14:45 Betriebslaiter Geschiftsleiung -
Eigidoluncnis ] Beispieldokument 3doc 16.042010 1445 Geschéfislsiter
P L #]  Beispisldokument 4.docx 16.042010 14:45 Qualitatsleiter Geschifisleitung
W] Beispieldokument & docx 16042010 14:46 Qualititslaitar 7] Marketing
Aufgab ]
Hanen ®]  Raispisidokument 6 docx 16.042010 14:45| Goschatislsiter [ Business Senvices
Kontakte —
Telefanissz
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Ldsung

Aufgabe 1/2:

lOZ Demo » Projektdokumente » Alle
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Homepage
theker Typ Name Geandert ran rtlich QM relevan Ber

)

Projektdokumente ) eispieido L
)

Aufgabe &) Beispieldokument 5 ! nev

Notizen:
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6 Dokumentenbibliotheken: Ansichten
Aufgabe
1. Erstellen Sie folgende Ansichten in der Dokumentenbibliothek AProjektdokument ei
QM Dokumente
Fiterr AQM relevantd ist gleich Ja
Angezeigte Spalten: Typ 1
Name 2
Verantwortlich 3
Beschreibung 4
Bereich 5
Marketing
Fiter: ABereichi ist gleich Marketing
Angezeigte Spalten: Name 1
Beschreibung 2
Verantwortlich 3
QM relevant 4
2. Gruppieren Siedie Ansicht A Al | e Dok urmachdeeSpalte AVer ant wortlichi#

Hinweise

Ansichten erstellen

Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek

Klicken Sie auf ARIAdPAen sDockhutmeenrtsetiie | | e n fi

W2 hlen Sie AStandardansichtfidi und geben Sie einen Namen ein.

IO Demo » Projektdokumente » Alle Dokumente =
Alle Dokumente
QM Dokumente

Homepage '?“ Ansicht &ndern

7} Ansicht erstellen
Bibliotheken Typ Name Geandert

Freigegebene ] N 1 T
Dokumente i) Beispieldokument 1 1
Projekidokumente |E|_] Beispieldokument 2 Ineu

Spalten auswahlen die angezeigt werden sollen:

Anzeigen Spaltenname Position von links
v Typ (mit Dokument verknipftes Symbol) 1 El
v Mame (Hyperlink zu Dokument mit Bearbeitungsmend) 2 El
v Verantwortlich 3 [«]
v Beschreibung 4 [=]
v Bereich 5 [=]

Filter setzen:

Djm Alle Elemente in dieser Ansicht anzeigen

[====] . =
@ ===2 Elemente nur in folgendem Fall anzeigen:

Elemente anzeigen, wenn Spalte
QM relevant =]
ist gleich El

Ja
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Gruppierung

Wabhlen Sie oben

0

Homepage

Bibliotheken E Tvp

Freigegebene i

Dokumente I:—I]

Projektdokumente E_I]
[t

Erweitern Sie den Bereich

erstellen
Klicken Sie auf die entsprechende Dokumentenbibliothek
unter AAL | e

Name

Beispieldokument 1 !4 _’? Ansicht dandern
& Ansicht erstellen

Beispieldokument 2 1ne "

AGruppieren

Stellen Sie die entsprechende Gruppierung ein
Gruppierung erweitert an

Standardmaéssig zeigen Sie die

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 dber das Gruppieren von Elementen.

D o k WAmMAnsithe gndern A

Demo » Projektdokumente » Alle Dokumente

Alle Dokumente
QM Dokumente
Marketing
Marketing
Marketing

nachi

Zuerst gruppieren nach Spalte:
Verantwortlich [=]

_ ‘] Gruppen in aufsteigender Reihenfolge anzeigen
© ||== (4, B, Coderi,?2 3)

l:' Gruppen in absteigender Reihenfolge anzeigen
(C, B, Aoder3, 2,1)

Dann gruppieren nach Spalte:
Kein(e) [=]

- ]E Gruppen in aufsteigender Reihenfolge anzeigen
= (A, B, Coder1, 2, 3)

lE Gruppen in absteigender Reihenfolge anzeigen
(C, B, Aoder3, 2,1)

Standardméaflige Anzeige von Gruppierungen:
@ Reduziert © Erweitert

Anzahl der pro Seite anzuzeigenden Gruppen:
30
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Lésung

Aufgabe 1:

Typ Name
1 Inev

=
2 «NEU

'
+ NEU

lE_] Beispieldokument 4 !N[J

St. Georg-Strasse 2a
CH-6210 Sursee

Tel. 10Z AG: 041 925 84 08
Tel. I0Z DC AG: 041 925 84 00
Telefax: 041 925 84 01
info@ioz.ch, www.ioz.ch

@_] Beispieldokument 5 !neu
Lv_!l] Beispieldokument 6 !neu
Name

. '
Beispieldokument 1 < NEU
= - ¥
Beispieldokument 2 < NEU
- - 1
Beispieldokument 3 1 NEU
- M |
Beispieldokument 4 1 HEU

1
pieldokument 5 I NEU

Beispieldokument & ! nev

Aufgabe 2:

Typ Name Geandert

i Verantwortlich : Betriebsleiter (1)

) Beispieldokument 2 !neu 16.04.2010 14:45

QM relevant
tarketing
1 ting, Business Servi
tarketing

Notizen:
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7 Bildbibliothek erstellen
Aufgabe
1. Erstellen Sie eine Bildbibliothek mit dem Namen AFerienf ¢
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 AWVWe A\iteteOptibnen GG eABfi | dbi bl i ot heki
Geben Sie einen Namen ein unlderkilicken Sie auf AErstel

Erstellen

Name und Beschreibung Suchen I

Sie einen neuen Namen ein, der Name:
baal Ib der gesamten Website in
hriften und Hyperiinks erscheinen soll. Ferienfotos Bildbibliothek
Si einen beschreibenden Text ein, der g e Typs Bibliothek
he ucher beim Verwenden von Kategorien: Tnhalt

Websitebes
‘Bildbibliothek’ unterstitzt.
Ein Ort zum Hochladen und Freigeben

von Bildern.

Navigation
Geben Sie an, ob in der Sch leiste ein ‘Bildbibliothek’ in der Schnellstartleist
Hyperlink zu "Bildbibliothek’ angezeigt wird. anzeigen?

@) a () Nein
Versionsverlauf fir Bild
Geben Sie an, ob immer eine neue Version Jedes Mal neue Version erstellen, wer
erstellt wird, wenn eine Datei in "Bildbiblicthek’  eine Datei in "Bildbibliothek' bearbeite
erstellt oder bearbeitet wird. wird?

O1a (®) Nein

Bilder hinzuftigen
Kl'icken Sie AHAMéhrafdenlidat ei upl oadéi
Laden Sie einige Bilder in die Bibliothek

Bilder in Diaschau anzeigen
Kl'icken Sie auf ABAkdsohenmprasentation anzeigenh

Bildbibliothek I6schen

Klicken Sie AECrAEtielsltiedndeamigen f o AaBHillddobiibblliiootthheekk i s c henf

Bild bearbeiten

Wabhlen sie die zu bearbeitenden Bilder aus A Aktionen A Bearbeiten A AOf fice Picture
Sie kénnen die Bilder nun Anpassen wie verkleinern, Farben 2ndern und mi
der direkt in SharePoint gespeichert und sind aktualisiert.

Managern °@fnet
t ASpeilchflrn ur
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LOsung

Aufgabe 1/2:
9

lloz Demo » Ferienfotos » Alle Bilder

Homepage Diese Website durc

Neu v Hochladen ~ Aktionen v Einstellungen +
Bilder

Ferienfotos

Bibliotheken

Freigegebene
Dokumente

Projektdokumente
Listen

Aufgaben
Kontakte

Telefonliste

Diskussionen

\a/ Papierkorb

_j Gesamter
Websiteinhalt

[F| Keala [F] Lighthouse [F] Penguins [F] Tulips

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

Hinweise

Diskussionsrunde erstellen:
1. KlickenSieunter AWebsi t eakt CAWeeintier e Opt fhauhkDiéskussionsrund
2. Geben Sie einen Name fiir die Diskussion ein und klicken Sie anschliessend auf AErstell enht

Diskussion hinzufuigen:

1. Kilicken sie in der neu erstellten Liste auf ANeuh
2. Geben Sie de r Diskussion einen  Betreff  (Bezeichnung der Diskussion) und geben Sie eine kurze B e-
schreibung ein. Klicken Sie anschliessend auf A OK.A

3. Klicken Sie auf die erstellte Diskussion. Sie sehen die Details zum Eintrag und kénnen nun oben
rechts darauf AAnt wo rfit en
4. Geben Sie ihre Antwort ein und klicken Sie anschliessend auf AOK

Berechtigungen auf der Diskussionsbibliothek andern:
1. Klicken Sie imRibbonauf AL i s tCe AEinstellungen A € AEi nstel lungen f¢r mDi
dedh
2. Kl i cken Seérechtigungen fik Diskussionsrunde i. Sie sehen nun, dalss
ben Berechtigungen besitzt wie die Teamwebsite.
3. KlickenSie i m Ri b b oBereehiigfingsfer erbung beenden i

4. Entfernen Sie die Gruppen (Markieren ,dannim Ribbonauf ABenut zerberechtigunge
klicken)
und fiigen Sie einzelne Mitglieder hinzu ( im Ribbon auf  ABerechtigungen erteilen fi (Tel. -buch -
Symbol) 3 3
C Benutzer auswahlen C Berechtigung Teilnehmen zuweisen C AOKH

5. Gehen Sie zuriick zur Diskussion
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LOsung

Aufgabe 1:

Io Z Demo » Diskussionsrunde » Betreff

Homepage Diese Webs
Bilder Betreff Erstellt von Antworten Letzte Aktualisierung
Ferienfotos I A t k runde D nsrunde” sind keine Elements r.k e auf Ne €in neues El

% Neue Disku zutuger
Bibliotheken

Aufgabe 2 /4 :

Notizen:
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