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1 Einfiihrung

1.1 Was ist SharePoint?

Microsoft SharePoint

« ist eine moderne Kommunikationsplattform

 ermoglicht die effiziente und ortsunabhangige Zusammenarbeit
zwischen internen und externen Teams und Mitarbeitenden

« eignet sich fir die zentrale Ablage von Informationen und
Dokumenten im Internet

1.2 Welche Systemvoraussetzungen sind notwendig?

Um SharePoint zu nutzen, bendétigen Sie einen

e Computer mit Internetzugang

« gangiger Browser (Internet Explorer, Firefox, Netscape, etc.)

Anmerkung Es gibt etliche Funktionen, welche nur Anwendern von Windows xp
Office 2003 und Office 2007 zur Verfligung stehen. Die Grundfunktionen

stehen jedoch allen Teammitgliedern uneingeschrankt zur Verfligung.
Beachten Sie die entsprechenden Anmerkungen in diesem Dokument.
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2.1 Anmeldung

Anmerkung

Um Ihre Teamseite zu erreichen, tippen Sie die bereitgestellten
Zugangsdaten in Ihren Internet-Browser, z.B. http://test.teamtreff.ch.

3 C:\Documents and Setti gs\losualDesktop\Mew Text Document. txt - Microsoft |... Q@I@

Help ;”

eBack i \J m @ .\:_':j /':ﬁ' Search "i‘\?Favorites &3 E..-_:Y ; i:\i |_‘J
v| Go Links

Address |@ http:fftest, share-point.chf

test.share-point.ch

User name: lﬁ test-1 “|
Password: | jesssasl |

Remember my password

L Ok ][ Cancel ]

@ Opening page http:/ test.share-point.chy, E] ﬂ My Computer
e

Sie erhalten Zugang, indem Sie einfach die Zugangsdaten des ersten
Benutzers in der Dialogbox eintragen.

Wichtig fir MAC Benutzer ist, dass diese sich nur mit dem eigentlichen
Name des Benutzernamens anmelden und ohne IOZDC\. Beispiel:
Benutzername ist I0OZDC\HansMuster; Anmeldenamen fiir MAC Benutzer
ist nur HansMuster.

2.2 Programmoberfldache

Nach dem ersten Anmelden, sehen Sie Ihre noch leere Teamwebseite.
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Wichtig

2 Home - Musterfirma - Microsaft Internet Explorer

Fle Edt View Favorites Tools  Help o
- D S i S B = 2

Qe - © [« B & JOssacth Poravonss )| (-4 & - L E B

Adress |{&] httpa fvision-7.gotdns. comsitesslcothermjdefault aspx v B

Musterfirma Welcome Josua Miller » | My Site | My Links ~ | @)

3'2* Musterfirma

| This Site: Musterfirma ~| 8]

m Site Actions -~

wieve All Site Content

Announcements =
Documents ‘F.
Get Started with Windows SharePoint Services! ! vew 31.10.2006 18:21 iy
= shared Documents by System Account l'l. /
Lists Microsoft windows SharePoint Services helps you to be mare effective by connecting wwhdom
peple, Information, and documents. For Information on getting started, see Help. I V
= Calendar SharePoint Services
. Tasks & Add new announcement
Discussions Links s
Calendar b e

= Team Discussion

There are currently no Favarite
links b display. Ta add  new link,
click "#ddd riews link" belows,

There are currently no Upcoming events, To add a new event, click "Add new svent”
sites below.

People and Groups = Add new event = Add new link

&) Recycle Bin

& Done B Internet

Alle Informationen sind in Form von Listen organisiert. So gibt es z.B.
Dokumentlisten, Terminlisten, eine Liste flr Hyperlinks, u.s.w.

2.3 Liste ansehen

Um den Inhalt einer Liste anzusehen, klicken Sie einfach auf den
entsprechenden Link links im Schnellstartmend.
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Home - Musterfirma crosoft Internet Explorer

Bl Edt Wew Favortes Iook el
eBack - \J Ej @ f:j ,D Search *Favuﬂtes & t;jv ':‘i 9 - C| ﬂ 3

Address [{€] bttp: vision-7. gotdns. comjsieselcatherm{dafaul. aspx

v B

Welcome: Josua Miller = | My Site | My Links = | @)

Musterfirma

2.3 ;
3 2% Musterfirma This Site: Musterfirma v £

| | Mome, Site Actions

Views £l Site Contert
Announcements =

Dacuments
Get Started with Windows SharePoint Services! ! new 31.10,2006 19:21 .’

= Shared Documents b Sekem Becoint . "'j

Lists Micrasoft Windows SharePoint Services helps you ta be more sffective by connecting w-“"l"n
peaple, infarmation, and documents. For infarmation on getting started, see Help, v

= Calendar SharePoint Services

= Tasks = Add new announcement

Discussion Links =
Calendar ¥ e

= Team Discussiol There are currently no Favorite
There are currently no upcoming events, To add a new event, dick "Add new event" links to display. To add a new link,

Sites below. click "Aidd rews ink” below.

Peaple and Groups dd new event = Add new link

&) Recycle Bin

B Internet

2.4 Listeneintrdge vornehmen

Neue Listeneintrage koénnen einfach ins Eingabeformular eingetragen
werden, in dem Sie auf Neuer Eintrag klicken.

Musterfirma wielcome Josua Maller = | My Site | Mylinks ~ | @

0.8 .
2 t* Musterfirma This Lisk: Tasks v L
tome,

Musterfirma > Tasks

Tasks

View Al Site Content Use the Tasks list to keep track of work that you or your team needs ko complete,
Dacuments Mew =~ | Actions » | Settings - view: Al Tasks c
= shared Documents %% Complete

D Assigned To Status Priotity Due Date
Lists t0 show in this view of the "Tasks” list. To create a new item, click "New” above,
= Calsndar

= Tasks

Discussions
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Fle Edit View Favorites Tools Help

2 Tasks - New Item - Microsoft Internet Explorer E@lzl
;'r

Qe - © [« B & SO ssach g ravorkss 2| (- 2 p-UE 3

Address |{&] hittp vision-7.gotcns. comjsites slcothermjLists/ Tasks NewForm.aspx?RootFolder=%2F sitests2Fslcotherm % 2FLists % 2F TasksaSourca=httpb3as2F2ry v | [EY Go

Musterfirma Welcome Josua Miller » | My Site | Mylinks ~ | @ 2

M :
13" Musterfirma | This Site: Musterfirma ¥ |9

_Home | site Actions -

Musterfirma = Tasks * New Item

Tasks: New Item

1) Attach File | ‘S spelling... * indicates a required field

Title * [ |

Priority

Status

£

% Complete R
Assigned To | | 8 3

Description

Start Date [31.10.2006

Due Date |

®

& Done B Internet

Wichtig Sie organisieren also alle Informationen in Listen mit Hilfe der

entsprechenden Eingabeformulare.

2.5 Dateien ablegen

SharePoint hilft Ihnen bei der zentralen Ablage von Dateien und
Dokumenten. Sie kdnnen wichtige Unterlagen Ihren Teamkollegen zur
Verfligung stellen.

1. Klicken Sie auf die gewlinschte Dokumentenliste, z.B.
Freigegebene Dokumente.

wien Al Sike Cortent

Documents

= hared Documents

Get Started with Windows SharePoint Services! ! Hew 31.10,2006 19:21 ['U
by System ficzount I 5

B Microsoft WWindows SharePoint Services helps you to be more effective by connecting i .

Lists peaple, information, and documents. For information on gekting started, see Help. Windows

= Calendar SharePoint Services
« Tasks Add new announcement

Discussions

Links M
Calen —
= Team Discussion

There are currently no Favrite
There are currently no upcoming events. To add a new event, click "Add new event” links to display. Ta dd a new lik,

below, click "add new link” below

Sites
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2. Wahlen Sie Hochladen.

Fusterfirma

s .
£ & Musterfirma

Home

r |
Wiy All Sike Content
Documents
» Shared Dacuments
Lists.
» Calendar
= Tasks

Discussions

Welcome Josua Miller = | My site | Mylnks + | @)

This List: Shared Documents pal
Site Actions -
Musterfirma > Shared Documents

Shared Documents

Share a document with the team by adding it to this document lbrary.

view: All Documents -

New - | Uplbad - | Actions > | Settings -

Modiied Modified By

Type Hame

There are no items I show in this view of the "Shared Documents” document: library. To create a nev item, dick "Mew" or "Upload" above,

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wahlen Sie die
Datei auf Ihrer Festplatte, welche auf Ihre Teamseite hochgeladen
werden soll.

4. Klicken Sie auf OK.

Arbeiten Sie mit Office 2003, kénnen gleich mehrere Dokumente

Anmerkung
gleichzeitig auf Ihre Teamseite hochgeladen werden.

2.6 Neues Benutzerkonto einrichten

Um einem Teamkollegen Zugriff auf Ihre Teamseite zu gewahren, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Websiteeinstellungen.

VB e

Address |§8] gotdn: Icatt L35EX

Musterfirma

3"#* Musterfirma

| ® Tasks

Welcome Josua Mller + | MySte | My Links * | @

This Site: Musterfima

Wicrosoft windows SharePoint Services helps you bo be more effective by connecting

Home e Actions
R E— !¢ |
S ————— " Create

View Al Site: Contert & I S e

et == | this website,

Get Started with Windows SharePoint Services! ! rev 31.10,2008 19:21 g
= Shared Documents b Sy4bam Accaunt Edit Page
|LE8 | Add, remave, o update YWeb Parts on

List

i people, infarmation, and documents. Far information on getting started, see Help. §

= Calendar % Site Settings
= Add new announcement

|

this page.

ManagT\ i site,
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2. Klicken Sie auf Benutzer und Gruppen.

Usets and Permissions Look and Feel
a People and groups

= permissions @ Tree view

@ Site theme
a Top ik bar
& Quick Launch

3. Klicken Sie auf Neu.

8 Title, description, and icon

8 Save site as kemplate

8 Reset to site definition

Galleries Site Administration

o Master pages 8 Regional settings

o Site cantert types o Site Ibraries and lists
= Site columns = Site usage reports
o Site bemplates o User slerts
= List templates @ Rss

o Web Parts o search visibiliy

o Sites and workspaces
o Site features

5 Delete this site

5 Related Links scope settings

4. Geben Sie nun Namen des zweiten Benutzers im Eingabefeld ein
(Benutzer/Gruppen). Bestimmen Sie auch die Berechtigungsstufe

des neuen Teilnehmers.

2"2* Musterfirma

tome
Add Users: Musterfirma

Use this page to give new permissions.
Add Users
You can enlter user names, group names, or e-mail

addresses, Separate them with semicolans.

Add all authenticated users

Give Permission

Choose the permissions you wank these users to
have. Vou can add users ko a ShareFoint group
{which is already assignd ta 4 permission level), or
you can add Users individually and assign them to &
specific permission level,

SharePoint groups are recommended as they allow for
ease of permission management across mukiple sites.

5. Klicken Sie auf Erstellen

Musterfirma > Site Settings > Permissions > Add Users

Users{Groups:

Give Permissian
(%) Add users to a SharePaint group

[ Elcotherm Members [Contribute
Wfiew permissions this group has on sites, lists, and tems. ..

O Give users permission directly

M diz GmbH

Mithilfe dieser Seite kénnen Si

Benutzerkonto erstellen E-Mail-Adresse:

\) Active Directory-Konto erstellen

£in neves Active Directory-Konto flr einen Benutzer ersteflen.

Geben Sie die E-Mail-Adresse |

und den An: nen fir

diesen neuen Benutzer ein. Anzeigensme:

Senden Sie dem neuen Benutzer eine E-Mail mit dem neuen

Benutzernamen und dem Kennwort. Wenn diese Option nicht
iert ist, mussen die Benutzerkennworter durch einen
\Websiteadminisirator geandert werden, bevor die Benutzer
auf die Website zugreifen kénnen.

Abbrechen

Lo

Erfassen Sie die E-Mail-Adresse und den Anzeigename. Bestéatigen
Sie mit OK.
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Der neue Benutzer ist nun an Ihrer Teamseite angemeldet und

kann sich unter seinem Namen einwahlen.

2 People and Groups - Microsoft Internet Explorer

Ele  Edt  Vew Favorites Took Help

Qe - © [ [B] b POseach Frrawies ) 2 o3

=

G
[}

Address \{( http:/jvision-7.gotdns . comjsitesfelcothermy_layoutspeople. aspx?MembershipGroupId=6

v B e

1'2? Musterfirma

Musterfirma > People and Groups

People and Groups: Elcotherm Members

Musterfirma Welcome Josua Mdller = | My Sie | MyLlinks v | @ &

b

Site Permissions

Yiew All Site Content
Documents

= Shared Documents
Lists

= Calendar

= Tasks

| Discussions

= Team Discussion

| sites

Peanle and Graime

Groups Use this group to give people contribiite permissions to the ShareFoint site: Elcotherm
= Elcotherm Merbers Mew ~ | Actions + | Settings ~ Uiew: | Dekail View -
= Migriers (] TR T b Title Department
= Elcotherm Visitors )
O Fitstriarne 1 Lastname 1
= Elcatherm Owners
= More...
All Peaple

%

& Done @ Internet
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3.1

Dokumentenliste erstellen

Um eine Liste nach Ihren Vorstellungen zu

erstellen,

folgendes Vorgehen:

1.

2.

3.
4.

Klicken Sie auf Erstellen.

Lo unomew pgveees dwes o Lew

Q-0 RNEG

ckress | ] bepsiramidefault asp

W)
P Search

* Favorites

“LE B8

wahlen Sie

v| B

Demoportal
#4 Demoportal e |
Home
Create
View al Site Content
T e L this websit

There are currently no active announcements, To add & new announcement, click "Add
new announcement” below,

= Site Callection = [z
Documents Josua = add new announcement

= Shared Documents Edit Page
Add, remave, o
this page.

= Site Settings
L Calendar -

Welcome System Account = | My Sie | Mylinks = | @

Add & niew lbrary, Ist, or web page to

dlate Veb Parts on

2

Site Actions

= Calendar

There are currently no Upcoming events. To add @ new event, clck "Add new svent”
= Tasks below,

Discussions = Add new event
= Team Discussion

Sites @ Add new link

People and Groups

Klicken Sie nun auf den Link Dokumentenbibliothek.

Address | ] hitp:fjrom] _Jayouts/create.aspx

There are currently no Favarite
links to display. To add a new Ik,
click "Add new link" below,

v g3 s

Document Library

"% | o o tommmant oy el o oo o sele o o demumenis @ sy RSt
you want to share. Document libraries support features such as folders, versioning,
and check out.

@ Languages and

8 Picture Library Trarslators

o Praject Tasks
8 Translation
Management Library

& Tssue Tracking a KPI List

° Survey 5 Import Spreadshest
8 Data Connection Impart Spreadsheet

Library
Slide Library

Report Library

Libraries Communications Tracking Custom Lists Web Pages

@ Document Library @ Announcements @ Links @ Cuskonn Lisk © Basic Page

@ Form Librar @ Contacts ® Calendar @ Custom List in = Web Part Page
Datasheet vi

5 \Wiki Page Libr. 5 Discussion Board o Tasks atasneet e 5 Sites and Workspaces

Geben Sie Ihrer Liste einen Namen und eine Beschreibung.

Bei Navigation klicken Sie auf Ja, wenn Sie mdéchten, dass Ihre
neue Liste in der Schnellstartleiste angezeigt werden soll.
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5.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen, um die neue Liste

anzulegen.

7 Meine Dokumentenbibliothek - Microsoft Internet Explorer

Elle Edit Wew Favorites Tools Help

@Ba[k L) \ﬂ @ _7:“, /"SEarEh ‘-:‘i"Faantas {"'} =2 ;7 = - ‘7‘\ ﬁ f“

Address \:g} http: {from(Meine%20DckumentenbibliothekfForms {Alltems. aspx

V:Ga

Demoportal

##l Demoportal

Home

I |

Yiew Al Site Content

Documents

= Shared Documents

= Site Collection
Documents Josua

= Melne
Dokumentertibliothek.

Lists

= Calendar

= Tasks

Discussions

= Team Discussion

Sites

People and Groups

7] Recydle Bin

Welcome System Account = | My Site | Mylinks = | @ 2

| This List: Meins Dokumentenbil | JE|

Demoportal = Meine Dokumentenbibliothek

Meine Dokumentenbibliothek
Mew = | Upload - | actions ~ | Settings ~

Type Name Modified

There are na items ko show in this view of the "Meine Dokurnentenbibliothek” document fbrary.
aborve,

Wiew: | All Documents -4
Modified By

To create a new item, dick "New” or "Upload”

€] Done

& Local intranet

3.2 Benutzerdefinierte Liste erstellen

In SharePoint gibt es zahlreiche vordefinierte Listen. Oft kénnen die
eigenen Informationen darin nur mangelhaft abgebildet werden. Deshalb
gibt es die Moglichkeit, eigene, benutzerdefinierte Listen zu erstellen. In
folgender Anleitung wird dies anhand einer Aufgabenliste illustriert.

1. Klicken Sie

auf Erstellen.

o wws Lew

Qe - ) \ﬂ @ 7;“ /7‘5%@ g Favortes 21 (- :7 SRS 8 3

Adcless ] heepsifrom/defa

ult, aspx

v| B e

Demoportal

#4 Demoportal

Home

wiew All Site Content.
Documents
= shared Documents

= Site Collection
Documents Jusua

Lists

= Calendar

= Tasks
Discussions

= Team Discussion
Sites

People and Groups

Welcome System Account = | My Site | My Links + |

This Site: Demopartal

| ____[&

Ar - |

There are currently no active announcements, To add & new announcement, click "Add
new announcement” below,

= Add new announcement

A
Calendar gL

1| fdd, remov

Site Actions

“Create
Add & new library, Ist, or web page to
this website:

Edit Page
update teb Parts on
this page.

Site Settings
Manage site setting=Ng this site.

There are currently no Upcoming events. To add @ new event, clck "Add new svent”

= Add new event

Links s -
There are currently no fFavorit

links to display. To add a new link,
click "Add new link" below

= Add new link
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2. Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Liste.

Libraries Communications Tracking

o Document Library 8 Announcements o Links

o Form Library o Conkacts o Calendar

& ki Page Library = Discussion Board o Tasks

8 Picture Library 8 Project Tasks
8 Translation 8 Issue Tracking

Management Library o curvey

Custom Lists Web Pages

o Cuskom List @ Basic Page

@ Custom Ligk in @ ‘web Part Page
DatasheefRew

s Sites and Workspaces
& Langusges o
Translators

a KPIList
a Import Spreadsheet

@ Data Connection o
& http:framf_layouts/new.aspx?Featureld={00bfeaT L-de22-43b2-a848-c05709300100} S istTemplate=100 \l J Local inkransk
3. Geben Sie Ihrer Liste einen Namen und eine Beschreibung.
Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.
4. Die soeben erstellte Liste wir nun angezeigt. Klicken Sie auf
Spalten hinzufiigen.
&4 Dermioportal This s aufgstenlste v | £
Home
Demoportal > Aufaabenliste
| i Aufgabenliste
View All Site Cantent Bz | Actens = || settings - | Yiew: | All items -\
Prciinenity 0 Tile Create Column
= shared Documents D’\ Add a colunn to store adtionsl s
There are no items to sho J e Tation soor cadk ki e item, dlick."New above,
= Site Callection i Z 2 1
Documents Josua Create Yiew
i [Ic} | Create a view to select columns,
Dokumsntenbibliothek | fiters, and other display settings,
- List Settings
Lists i Q? Manage settings such as permissions,
= Calendar columns, wiews, and policy,
= Tasks
= Aufgabenliste
Discussions
= Tean Discussion
Sites
People and Groups
@1 Recvele Bin e
&1 Dore % Local intranet

5. Bei Spaltenname geben Sie den Namen des Feldes an, z.B.
~Auftrag®. Als Spaltentyp wahlen Sie Mehrere Textzeilen. Klicken

Sie auf die Schaltflache OK.

6. Erstellen Sie eine weitere Spalte mit dem Namen ,Zu erledigen
bis". Beim Spaltentyp wahlen Sie Datum und Uhrzeit. Klicken Sie

auf die Schaltflache OK.

7. Zum Schluss erstellen Sie eine Spalte mit dem Namen ,Aufgabe
fur". Spaltentyp: Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits
auf dieser Website befinden). Belassen Sie die Optionalen

Spalteneinstellungen wie sie sind.
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© esiio (check b !
(© Person or Group

© Hyperink or Ficture

(O Calcuiated (calculation based on ather columrns)

O Business data

Additional Column Settings Description:

Specify detailed options for the type of infarmation you selected.

Require that this column conkains information:
Q Yes @ Ho

Maximum number of characters:
255

Default walue:
@ Tet O Caleulated Valus

I

Add ko defaulk view

So wird sichergestellt, dass aus allen Teammitgliedern, welchen
Zugriff auf die Teamseite erteilt wurde, ausgewahlt werden kann.

Sie haben nun eine benutzerdefinierte Liste erstellt, welche die
gewlinschten Informationen aufnehmen kann.

2} Aufgabenliste - New ltem - Microsoft Internet Explorer

Fle Edit ‘iew Favorites Tools Help
@Back b <> | Iﬂ @ ‘:] )"Search \ji?Favor\tes {_{! liv ‘:; 9] - !_'_l ﬂ f‘

Address ‘@ hittp:iromLists{Aufgabenliste NewForm. aspx?RootFolder="%2FLists%2F AufgabenlistsdSource=httpoh 3A%2F % 2From %2 FLists % 2Fufgaberlistes VI = Kl
Welcame Systern Account = | My Sike | Mylinks v | @ &

Demoportal

ﬁ"@ Demoportal | This Site: Demoportal v | 2|

Home Site Actiol

Demoportal » Aufgabenliste = Hew Item

Aufgabenliste: New Item

[l Attach File | %7 Spelling... *indicates a required field

Title * ” |

Aufgabe fiir [ |

Aufgabe = |

‘_J Local intranet

[
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3.3 Eigene Ansicht einer Liste erstellen

Vielfach mochten Sie nur bestimmte Informationen einer Liste, welche
fur Sie besonders relevant sind, anzeigen. So gehen Sie vor:

1. Offnen Sie die gewiinschte Liste.
2. Klicken Sie auf Einstellungen und Spalten &ndern.

3. Klicken Sie auf Neue Ansicht erstellen.

Wiews

& view of & list allows you to see a particular selection of items or ko see the items sorted in a particular order. Yiews currently
configured For this lst:

Wiew (click to edit) Defaul Visw
All Tkems v

a Create view

\

&) & Local intranet

4. Klicken Sie auf Standardansicht.

5. Vergeben Sie Ihrer Ansicht einen Namen und nehmen Sie die
gewlinschten Einstellungen vor.

6. Bestimmen Sie die Spalten, welche angezeigt werden sollen.

Address | @] http:fjrom]_layoutsjiiewhiew.aspxList=%7EDIFBETED%2D 1 DF 2% 2D48DE % 2D96C1 % 2DOF04741 DESCL % 7D v s
~

@ Create a Public Yiew

Public views can be visited by anyone using the site.

= Columns

Select or dlear the check box nest to sach Display  Column Name Position from Left
calumn you want to show o hide in this view,
T specify the ordsr of the columns, select a
number in the Position from left box,

Attachments 1 v
Title (linked ta kem with edit menu) 2 v
Avfgabe filr
fuFgabe

o [=][a
L% =

Content Type

IDEEEE

7. Definieren Sie allenfalls einen Filter und eine Sortierung.

8. Kilicken Sie auf OK.
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3.4

Startseite individuell anpassen

Oft gibt es Sinn, die Startseite mit den gewlnschten Listen anzeigen zu
lassen. Um der Homepage Ihrer Teamseite eine Liste zuzufiigen, gehen

Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Seite bearbeiten.

Home

View All Site Conkent
Documents
= Shared Documents

= Site Collection
Dacuments Josus

= Meine

Lists

= Calendar

= Tasks

= Aufgabeniists

Discussions

#4# Demoportal

This Site: Demoportal

Announcements

Dokumentenbibliothek:

There are currently n active announcements. To add @ new announcement, cick
“4udd new announcement” below.

Add new announcernent

.

Calendar

Site Actions ~
Create
Aidld & new library, list, or web page to
this website,

Edit Page
#Add, remove, or update Web Parts an
this page.

Site Settings

Manage site settings on this site.

B EvEnt”

There are curtently no Upcoming events. Ta add & new event, cick )
below,

Add new event

Links v

There are currently no Favarite
links to display. To add & new link,
dlick "dd new link” below.

Add new link

2. Wahlen Sie danach Webparts hinzufligen / Durchsuchen.

Home

Yiew All Site Content
Documents
= Shared Documents

= Site Collection
Dacurments Josus

= Meine

Lists

= Calendar

= Tasks

= Aufgabenliste
Discussions

= Team Discussion

## Demoportal

Dokumentenbibliothek:

This Site: Demaportal

Version: You are editing the Shared Version of this page

Left
O, dd a Web Part
Announcements edit = | %
To add & new announcement, click.

There are currently no active ar
*dd new announcement” below

= Add new announcement

Calendar edit = %

There are currently no upcoming everts. To add a new event, cick "Add new
event” below.

E Add new event

Alle Listen werden nun angezeigt.

Exit Edit Mode %

Right
O, Add a web Part

site Image | edit ~ | %

¥
ay

Mictoaott

Windows
SharePoint Services

Links edit = %

There are curently no Favarite
links to display. To add & new
lirk. rlirk "ard rew link" helnw,

3. Markieren Sie die gewlnschte Liste und klicken Sie

hinzufltigen.

auf



Teamseite anpassen

17

d)Add Web Parts to Left

J Lists and Libraries

[1 %3 Announcements
Use the Announcements fst to post messages on the hame page of your ste

[ [ Aufgabenliste
[ [ calendar

Use the Calendar fst to keep informed of upcoming meetings, deadines, and cther important svents.

[ [l Content and Structure Reports
Use the reparts list to customize the queries that appear i the Cantent and Structure Todl visws

[ (&) Form Templates
This lbrary contains edministrator-approved form templates that were activated bo this sie collsction.

0O =] vinks

Use thie Links list at links £ Yeb pagss that your team menibers wil find interesting cr useful,
[ (53] Meine Dokumentenbibliothek

[ [E3) shared Documents
Share a document with the team by adding it to this document Hbrary.

[ (3] site Collection Documents Josua
This system brary v1as created by the Publishing Resources faature to stare dacumsnts that are used throughout
thi site collection,

[ (53 style Library
This system list was crested i ¥5L styles and cascading style

o

Advanced Web Part gallery and options

=

Klicken Sie im Webpartmeni auf Freigegebenes Webpart

bearbeiten.

Bei Symbolleistentyp wahlen Sie Ubersichtssymbolleiste.

Home - Demoportal - Microsoft Internet Explorer

Elle Edit Wew Favorites Tools Help

@Ba[k - \ﬂ @ L:) /.T‘Searth

5 Favorites @ £

L 3

Address (@] httpsfromfdefaut .aspxPageVisw=shared

v B

Welcome System Account = | My Site | Mylinks = | @ 2

moportal | This site: Demoportal

| [£]

You are editing the Shared Version of this page

Exit Edit Mode

e Content i e

ts

I B, Add a Web Part £}, Add & Web Part

chion 5

ks Josua Aufgabenliste edit - % Gite Image | edit + | %
Mew = | actions v | Settings +

htenbibliothel ['U

0 Tie Aufgsbe fir o l"
/

There are no items ta show in this view by
of the "nufgabenliste” list, To create a WIndUWS .
newitem, click "New" above. SharePoint Services
riste Announcements edit = | X
Links edit~ | %

ns There are currently no active

T announcements. To add a new There are currently no
announcement, click "Add new favorite links to display. To
announcement” below. add 2 new Ik, click "add

link” below.

d Groups B Add new announcement

= Add new link
ll~ Rin

~

List Yiews A~

You can edit the current wiew or select
another view,

selected View
[ <Current view> v

Edit the current view

Toolbar Type

| Full Toalbar

Appearance
Layout
[+ Advanced

i ] [

&] Done

& Local intranet

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen und danach auf die

Schaltflache OK.
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Anmerkung Sharepoint Designer 2007 und SharePoint arbeiten hervorragend
zusammen. Weitergehende Anpassungen an Ihre SharePoint-Seiten,
erledigen Sie am besten mit dem Sharepoint Designer.

3.5 Layout dndern

Méchten Sie das grafische Erscheinungsbild anpassen? Wenn ja, wahlen
Sie diese Schritte:

1. Klicken Sie auf Websiteeinstellungen.

2. Klicken Sie auf Design auf Website anwenden.

Users and Permissions | Look and Feel Galleries Site Administration | | Site Collection Administration

8 People and groups 5 Title, 5 Masterpages  © Regionsl settings a Search settings

5 Sits collection desatiption, 2d 5 5, conten 5 Site lbraries and a Search scopes

adinistrators bypes lists

5 Master page 5 Search keywords

o Advaniced permissions s Steclmns e Stsussgerspors
Ll Nawga.tmn o Site templates © User alerts a Site drectory settings
° Tres e ° List templates = RIS a Site collection usage reports
° St there o Wb Parts o Search visbilty = e rlttion Featires
oI werkdons ° Sttes and a it hierarchy
werkspaces

B Reset ko siks
definition

o Site Festures a Partal site comnection

& Searchatle © Delite Hhis site 3 Site collection audic settings
columns o Relste Lnks scops © 20 I reports

settings a Site collection policies
® Content and | Yariations
structure

@ Variation labels
s Content and
structure logs a Variation logs

@ Translatable columns

3.  Wahlen Sie das gewulnschte Design und klicken Sie auf Anwenden.

2 Site Theme - Microsoft Internat Explorer

& CEAE  WBN Foharedl ook M o

Qui- © M @G Lo drroe @3- 5- KB

Address | &1 hetp:from]_layoutsithemeneb.aspx v Be
Site Theme e

Use this page ta change the fants and calor scherne For yaur site. Applying  theme does ot affect yaur site’s layaut, andwill not
change any pages that have been indvicually themed.

Select a Theme

Breeze

Cardinal
Citrus
— Classic
e e & Default Thermns

L. Granite

: Jet

Lacquer
Lichen
Obsidian
Petal
Flatic
Reflector
Simple
Verdant
vintage
Wheat

Preview

&] Done %) Local intranet




4 Tipps und Tricks

Auf folgenden Seiten, finden Sie ein paar Funktionen, welche Ihre
Aufmerksamkeit verdient haben!

4.1 SharePoint-Liste nach Excel

Jede Liste in SharePoint kann auch in Excel angezeigt werden. Beim
Offnen von Excel wird die Liste aktualisiert und angezeigt.

1. Lassen Sie sich die gewlinschte Liste anzeigen.

2. Klicken Sie auf In Kalkulationstabelle exportieren.

7 B6 Bauprozess - Microsoft Internet Explorer (=163
-

e Edt Vew Favorites Tooks Help
5 A || @Y e i 2.k = 24
Qe - © - %] [B] €0 Pseeh Soraones @ (-4n B -[JE B
Pdless [ @) it/ o v| e
Rengli AG Welcome System Accourt ~ | My Site | My Links = | @
#4#l Projekt 23445: EFH Muster Max [This List: 85 Bauprozess v B
‘Renggli G| F1  Site Actions -
== Renggli A > Frojekt 23445; EFH Muster Max > 86 Bauprozess
5 B6 Bauprozess
Wiew All Sk Content Hew - | Adtions - ‘ Settings View: | All Ttems
[EOFuENEnEY 0 Tide Edit in Datasheet . Verantwartich
. T3 Bulk =t eme Using a datashezt
g e Mach {7 Eoked ¥ Baubewillqungsverfaren muss abgeschlossenssin.  Projektlsiter
= Frojektdokumente
Das m 7| | Emportto Spreadsheet Projekilsiter
Lists i Analyze items with a spreadshest
1| apolcation.
= Tast
= BeSRass . Open with Microsoft Office ‘\
1 Access
e il | Works with tems in a Microsoft Office
Access database,
= B2 Beirfrisanalyse
7| | viewRSs Feed
Froie s ETrone O | Syndicate items with an R3S reader,
 Recycle Bin Alert Me
i 5] Rizceive &t natfications when
items change
€] Done J Local intranet

3. Klicken Sie auf Speichern und wahlen Sie den Speicherort auf
Ihrer Festplatte.

4. Doppelklicken Sie auf die soeben abgespeicherte Datei mit der
Endung .iqy.
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Anmerkung

Ab Excel 2003 ist es madoglich, die in der Kalkulationstabelle
eingetragenen Daten mit SharePoint zu synchronisieren. Sie kénnen
auch komplette, bestehende Datenlisten mit Excel 2003 in eine neue
SharePoint-Liste exportieren!

4.2 Versionskontrolle

Arbeiten verschiedene Teammitglieder gemeinsam an einem Dokument,
kdénnen Sie mit der Versionskontrolle die Anderungen zuriickverfolgen.
So schalten Sie die Versionskontrolle ein:

1. Offnen Sie die gewiinschte Dokumentenliste.
2. Klicken Sie auf Einstellungen und Spalten &ndern.
3. Klicken Sie auf Allgemeine Einstellungen &ndern.
4. Bei Dokumentenversion klicken Sie die gewlinschte Option.
([
Document Versian Histary Create a version each time you edit a file in this
Specify whether a version'is created each time you edit a file in this document. document library?
library. Learn about versions. (3 Ma versioning
(O Create major versions
plei1,2,3, 4
@i miajor and rinor (draft) versions
Exampl
4.3 Benachrichtigungen erstellen ~

Wiinschen Sie bei einer Anderung in einer Liste benachrichtigt zu
werden? Dies ist hilfreich, damit Sie nicht immer alle Listen nach
Anderungen manuell durchsuchen missen.
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1. Offnen Sie die gewiinschte Liste.

2. Klicken Sie auf Benachrichtigen.

Anschlussdokumi

icrosoft Internet Explorer
Fle Edt View Favortes Tools Help

eﬁack L5 O B @ @ pSear[h *Favnﬂtes o Bv P‘ 8 - D o

Address | &] httpe, hiussdc

Renggl AG

Welcome System Account = | My Site | My Links ¥ |

4l Projekt 23445: EFH Muster Max

| This List: Anschlussdolumente v |

Renggli AG = Projekt 23445 EFH Muster Max > Anschlussdokumente

Anschlussdokumente

 otas
=
=

)

Site Actions ~

View All Site Content

Lists defaultmaster | Erag aqd dron Rlestnta this ity System Account

= Test

Bystem Accaunt
| Analyze items with 3 spreadshest ”

eula, 1031 ! HEW f Export to Spreadsheet
= B5 Bauprozess
application,

h Erew

Insua Miiler

Sites

" View RSS Feed
= B2 Belirfnisanalyse Syndicate items with an R53 reader.

Alert Me
Eespleond by Receive e-mall notiications when
1@ Recycle Bin _lkems change. <

\j

| Upload ~ || dctions = | Settings - yiew;| AllDocuments  +
Losimente Tepe  Mame Edit in Datasheet dified By Dokumenttyp
- Eulk edit items using a datasheet
ol s additions ! Hew @ fa 2 System Account  Checkliste
= Projektdokumente .
H] Bz Bedurfrisform Open with Windows Explorer System Account  Arbelsanwelsing L

Arbettsanueisung
Checkliste 1
Arbetsanwsising 1

% Locdl ntranet

3. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen
auf OK.

vor und klicken Sie

Change Type ©nly send me alerts when:

Specly the type of changes that you wark 9 b s ©alchanges
O e tems are added

O Existing tems are modified
O Items are deleted

O vireb discussion updates

Send Alerts for These Changes Send me an alert when:

Speciy whether to fiker alerts based on specfic crteria
You may also restrict your slerts to orly indluds ieems
that show in 5 particular view.

® anything changes

Wwhen to Send Alerts
Specify how Frequently vou wart to be slerted ® send e-mail immediately
O send a daily summary
O Send & weekly summary
Time:
ednesday 2:00 PM

© someone else: changes a document:

O somecne else changes & document created by me

(O somenne else changes a document last modified by me
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4.4

Einloggen ohne Eingabe von Benutzernamen und Kennwort

1. Klicken Sie im Browser auf Extras und wahlen Sie

Internetoptionen.

| [x] | |[o]-

- . »
th- B - & [t |G ©
T Browserverlauf laschen. .. A
=yl Popupblocker »
“ | PhishingFilter 3

#dd-Ons verwalken 3

Offlinebetrict

wWindows Update

Wallbild Fi1
Meniileiske =
Symbolleisten 4

windows Messenger
Diagnose won verbindungsproblemen. ..
An Onehlote senden

Sun Java Konsale

2. Wahlen Sie die Registerkarte Sicherheit.

3. Klicken Sie auf Sites.

Internetoptionen

[ . Yerbindunigen _l Prograrnrie [ .
| Allgemein | Sicherheit | Datenschutz

Erweitert
Inhalte

Internet Lokales Intranet

£

¥ertrauenswiirdige Sites

- f Digse Zone enthalt Websites, denen Sie

: ausreichend vertrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigt werden,

4. Tragen Sie Ihre Adresse ein und klicken Sie auf Hinzufiigen,

dann auf Schliessen.



Tipps und Tricks

23

uenswiirdige Sites

Sie kinnen Websites zu dieser Zone hinzufigen und aus ibr
% entfernen. Fir alle \Websites in dieser Zone werden die
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet,

Diese Website zur Zone hinzufligen:

| https: fvision-7. keaminfo.ch

| [ Hinzufigen

Websites:

[ ]Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriberprifung (https: ) erforderlich

Klicken Sie auf Stufe anpassen.

Internetoptionen

_ Werbindungsn -,1. Pragramme

| sicherheit | Datenschutz Irhake

Allgemein

w3hlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstelungen festzulegen,

@ §

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige E_
Sites e

( ! =

Yertrauenswiirdige Sites
- f Diese Zone enthalk Websites, denen Sie
W ausreichend vertrausn, so dass weder der
Cornputer noch Dateien beschidigh werden,
Sie haben Websites in dieser Zone aufgelistet.,

Sicherheitsstufe dieser Zane

Benutzerdefiniert
Benutzerdefinierte Einstellungen
- Klicken Sie auf "Stufe anpassen”, um die Einstellungen zu
andern,
- Klicken Sie auf "Standardstufe", um die empfohlenen
Einstelungen zu verwenden,

[Stufegnpassen..l[ Standardstufe ]

[A\IE Zonen auf Standardstufe zurElcksetzen]

Abbrechen Ibermehimen
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6. Aktivieren Sie Automatische Anmeldung mit
Benutzernamen und Kennwort und bestdtigen Sie mit OK.

Sicherheitseinstellungen - Zone vertrauenswiirdiger Sites

Einstellungen

() Deakkivieren
() Eingabeaufforderung
% Ausfihren von Komponenten, die nicht mit Authenticode sigr
@) Akkivieren
() Deaktivieren
() Eingabeaufforderung
&?_J Benutzerauthentifizierung
j}i Anmeldung
) anoryme Anmeldung
() Aukomatische Anmeldung mit aktuellem Benutzernamen L
() aukomatisches Anmelden nur in der Intranetzone
() Mach Benutzername und Kennwork Fragen
g‘g Download
@fj Automatische Eingabeaufforderung Fir Dateidownloads
() aktivieren

(3% Nasbtiviaran

< | 2

*wird nach einem Internet Explorer-Neustart wirksam

Benutzerdefinierte Einstellungen zuricksetzen

auf:

Zuricksetzen 1yl (candard) v [Zuucksetzen... |

[_ K ] [ abbrechen ]

aktuellem



