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EinfGhrung

1.1

Was ist SharePointe

Microsoft SharePoint

ist eine moderne Kommunikationsplattform

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

eignet sich fur die zentrale Ablage von Informationen und
Dokumenten im Internet

1.2

Welche Systemvoraussetzungen sind
notwendig?@

Um SharePoint zu nutzen, bendtigen Sie einen

Computer mit Internetzugang

géngiger Browser (Internet Explorer, Firefox, Netscape,
etc.)




Erste Schritte

Anmerkung

Es gibt etliche Funktionen, welche nur Anwendern von Windows
xp Office 2003 und Office 2007 zur Verfigung stehen. Die
Grundfunktionen  stehen  jedoch  allen  Teammitgliedern
uneingeschrankt zur Verfigung. Beachten Sie die entsprechenden
Anmerkungen in diesem Dokument.




2 Erste Schritte

2.1 Anmeldung

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

‘3 C:\Documents and Settings\Josua\Desktop\Mew Text Document.txt - Microsoft I... |:”§||z|

File Edit ‘%iew Favortes Tools  Help g!
s - — »
e Back - \J E @ -ﬁ /Cj Search \i\\? Favorites @ B - :!\: E |_J
Address |@ http:fftest, share-paint.chf V| Go | Links
Connect to test.share-point.ch
hﬁg&
test.share-point.ch
User narmie: |ﬂ test-1 v|
Password: [sansnsl |
Remember my password
L K ] [ Cancel ]
a Opening page http:/ test,share-point.chf, | H 88 ﬂ My Computer

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



Erste Schritte

2.2 Programmoberflache

Wichtig

Nach dem ersten Anmelden, sehen Sie lhre noch leere
Teamwebseite.

A Home - Musterfirma - Microsoft Internet Explorer

Eile Edit Miew Favorites Iools  Help ’,'
eBack - Q |ﬂ @ D /._U Search ‘fi(Favuntes £ 2 :7 @ -l B
adtress | ] htpsvision-7 gatdns.camjstesfelcathermjdefaul aspx B>k

Musterfirma Welcome Josua Miller = | My Site | My Links = | (@)

* .
4% Musterfirma This Site: Musterfirma v »

Home Site Actions -

wigw Al Site Conkernt
Announcements M
Documents '/
Get Started with Windows SharePoint Services! ! new 31.10.2006 19:21 U
= Shared Documents by System Accaunt t_' 1
A Microsoft Windows SharePaint Services helps you to be more effective by connecting A c
List:
sts people, information, and dacumets. For ifarmation on getting started, se= Help. Windows
= Calendar SharePoint Services
= Tasks & Add new announcement
Di i Links -
iscussions Calendar .

Thers are currently no Favorite
There are currently no upcoming events, To add a new ewent, click "Add new event” links to display. To add a new link,
Sites below. click "Aidd riews link” bielows,

People and Groups [ Add new event = Add new link

= Team Discussion

& Recycle Bin

&] Done & Internet

Alle Informationen sind in Form von Listen organisiert. So gibt es
z.B. Dokumentlisten, Terminlisten, eine Liste fir 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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crosoft Internet Explorer

Fle Edt Wew Favortes Toos Help
Qe - @ %] B @A Osewh Soroonss € 212 @ - JE B

Address [ {€] http: vision-7. gotdns. comjsiesfelcatherm{dsfaul. aspx

Musterfirma welcome: Josua Miller = | My Site | My Links = | (@)

This Site: Musterfirma v 2]

* .
2 2* Musterfirma
| Home | Site Actions -

View Al Site Contert
Announcements M
Documents
Get Started with Windows SharePoint Services! | new 31,10,2006 19:21
= Shared Documents by System Account
Lists Micrasoft Windows SharePoint Services helps you ta be more effective by connecting
peaple, information, and documents. For infarmation on getting started, see Help, v .
= Calendar SharePoint Services
= Tasks = Add new announcement
Discussions Links M
Calendar M —
= Team Discussion 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 "Add rews ink” below.
People and Groups d new event = Add new link
&/ Recycle Bin

# Internet

2.4 Listeneintrdge vornehmen

Neue Listeneintrige kénnen einfach ins Eingabeformular
eingetragen werden, in dem Sie auf Neuer Eintrag klicken.

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

v 2

2 .
22" Musterfirma This List: Tasks
| Home | Site Actions ~

Musterfirma

Musterfirma > Tasks
Tasks

Use the Tasks list to keep track of work that you or your team needs to complete,

wiew All Site Content

Documents T e View; | All Tasks =

) assigned To Status Priority Due Date

= Shared Documents % Complete

Lists to show in this view of the "Tasks" list. To create a new item, dick "New" above.

= Calendar
= Tasks

Discussions




Erste Schritte

Wichtig

2} Tasks - New Item - Microsoft Internet Explorer ‘Z”E‘El
lfll

Fle Edt View Favorites Tools Help

@ - () |ﬂ E" 'lj /IT\J Search ‘sT:{Favnrites & 2 :; ERANE - - §

address |ej hittp: [ fvision-7 .gotdns.com/sites/elcothermjLists/Tasks/NewForm. aspx?RontFolder=%2Fsites % 2Fslcotherm® 2FLists % 2FTasksaSoUrce=http% 3A% 2F % 2Fy V| Go

Musterfirma Welcome Josua Millsr = | My Site | My links ~ | @

N )
a's

Musterfirma This Site: Musterfirma ~| 2
m SitE Actions -

Musterfirma > Tasks > Mew Item

Tasks: New Item

1 Attach File | & spelling... *indicates a required field

Title *

Priority [ {2) Normal |
Status ot Started v
> complte —

Assigned To 8 @

Description

Start Date 31102006 =

& Done @ Internet

€

Sie organisieren also alle Informationen in Listen mit Hilfe der
entsprechenden Eingabeformulare.

2.5 Dateien ablegen

SharePoint hilft lhnen bei der zentralen Ablage von Dateien und
Dokumenten. Sie kénnen wichtige Unterlagen lhren Teamkollegen
zur Verfigung stellen.

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

View All Site Content

Documents [ '
Get Started with Windows SharePoint Services! ! new 31.10,2006 19:21 U

= Shared Documents b Syetem Accourt l-'l 1

- Microsoft Windows SharePoint Services helps you to be mare effective by connecting \ATims -
Lists peaple, rformation, and documents. For information on getting started, see Help Windows
= Calendar SharePoint Services
= Tasks new announcement
Discussions Links

Calendar

= Team Discussion There are currently no Favorite
There are currently no upcoming events. To add a new event, dick “Add new event” links tor display. To add a new link,
Sites click "Add new link" belov.
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Anmerkung

2. Wahlen S

ie Hochladen.

Muskerfirma

. .
3 #" Musterfirma

Home

i

REE
View All Site Cantent
Documents
= Shared Documents
Lists
= Calendar
= Tasks

Discussions

‘elcome Josua Miller ~ | My Site | My Links ~ | @

This List: Shared Documents & L

Site Actions ~

Musterfirma > Shared Documents
Shared Documents
Share a document with the team by adding it ko this document liorary.

Mew ~ Upload ~ Actions = Settings View: All Documents

Wodfied By
There are no items t\how in this view of the "Shared Documents” dorument fbrary. Ta create @ new item, ik "New” o "Upload" above.

Type Narne todified

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wéhlen Sie

die Datei

auf lhrer Festplatte, welche auf lhre Teamseite

hochgeladen werden soll.

4. Klicken Sie auf OK.

Arbeiten Sie mit
gleichzeitig auf |

Office 2003, kénnen gleich mehrere Dokumente
hre Teamseite hochgeladen werden.

2.6 Nevues

Benutzerkonto einrichten

Um einem Teamkollegen Zugriff auf lhre Teamseite zu gewdéhren,

gehen Sie wie fo

1. Klicken Sie

Alress | ] hitp:uision-7.gotdns. comjsitesfelcotherm/default aspx

Igt vor:

auf Websiteeinstellungen.

v| B e

Musterfirma

s .
&% Musterfirma

Home

Wiew All Site Content
Documents

u Shared Documents
Lists

= Calendar

® Tasks

Welcame Josua Miller = | My Sike | My Links ~ | @

This Site: Musterfirma v 2
! |
Create 5
- indd & new lbrary, list, or web padOpen Meny
Ant ll= this website,
Get Started with Windows SharePoint Services! I rev 31.10,2006 19:21 Edit Page
by System Account ]| #dd, remave, or update web Parts an
Microsoft Windows SharePoint Services helps you to be more effective by connecting 72| this page
people, information, and documents. For information on getting started, see Help,
= Site Settings
add new snnounsement Manage W settings an this sie.
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2.

3.
4.

5.

Klicken Sie auf Benutzer und Gruppen.

Users and Permissions Look and Feel Galleries

@ Title, description, and icon
a Tres view

a Site theme

a Top lirk bar

a duick Launch

8 Save site as template

8 Reset ko site definition

@ Master pages

a Site content bypes
a Site columns

a Site templates

a List templates

a Web Parts

Site Administration

@ Regional settings

@ Site libraries and lists
a Site usage reports

a User slerts

a Rss

a Search vishity

a Sites and workspaces

a Site features
o Delete this site

@ Related Links scope settings

=

Klicken Sie auf Neu.

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

s .
£'#% Musterfirma
[tome |
Musterfirma > Site Settings > Permissions > Add Users

Add Users: Musterfirma

Use this page ko give new permissions,

Add Users Users{Groups:

ou can eniter user names, group names, o -l |
addresses, Separate them with semicolons,

Add all authenticated users

Give Permission Give Permission

(® Add users to a SharePoint group

Elootherm Members [Contribute] v

e permissions this group has on sites, lists, and iterms. .,

Choose the permissians yau want these users to
have, fau can add users ko a SharePoint group
{which s already assigned to  permission level), or
you £an add users individuzlly and assign them to 2
specific pertission level (O aive users permission directly
sharePaint groups are recommended as they allow For

=ase of permission management across muliple siees,

Klicken Sie auf Erstellen

Active Directory-Konto erstellen -- Webseitendialog
ision-7 Multimedia GmbH

@Active Directory-Konto erstellen

Mithilfe dieser Seite kénnen Sie ein neues Active Directory-Konto fir einen Benutzer erstellen.

Benutzerkonto erstellen E-Mail-Adresse:

Geben Sie die E-Mail-Adresse || |
und den Anzeigenamen fir
diesen neuen Benutzer ein,

Anzeigename:

Senden Sie dem neuen Benutzer eine E-Mail mit dem neuen
Benutzernamen und dem Kennwort. Wenn diese Option nicht
aktiviert ist, miissen die Benutzerkennwérter durch einen
Websiteadministrator gedndert werden, bevor die Benutzer
auf die Website zugreifen kéinnen,

OK ] [ Abbrechen ]
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Erfassen Sie die E-Mail-Adresse und den Anzeigename.
Bestatigen Sie mit OK.

Der neue Benutzer ist nun an lhrer Teamseite angemeldet
und kann sich unter seinem Namen einwdhlen.

3 People and Groups - Microsoft Internet Explorer

Fie Edt  view Favoritss ook Help

Qe - © - [¥] [B] 0 POseach Foraoies €@ -4 @ -[JEH B

Address @ http:f{vision-7 .gotdns. comysites/elcotherm]_layoLtsipeople. aspx?MembershipGroupld=6 vl Go
Musterfirma welcome Josua Miller * | My St | My Links © | @ &

1'2* Musterfirma

| imce] _site actions -

Musterfirma = People and Groups

People and Groups: Elcotherm Members

Groups Use this group to give people contribute permissicns ta the SharePoint site: Elcotherm
= Elcotherm Members Wew ~ | Actions = | Sattings - view: | Detail View -
o Haws o ) Name Iob THe Department
= Elcotherm visitors
] Firstname 1 Lastniane 1
= Eleotherm Owners %
= vare...
all People

Site Permissions

Wiew All Site Content
Documents

= Shared Documents
Lists

= Calendar

= Tasks
Discussions

= Team Discussion

Sites

I3

Pennle and Grane

&] Done @ Intermet




3 Teamseite anpassen

3.1 Dokumentenliste erstellen

Um eine Liste nach lhren Vorstellungen zu erstellen, wahlen Sie
folgendes Vorgehen:

1. Klicken Sie auf Erstellen.

4
e B-LE S
adiress [{@] http:/fromfdefault.aspx v B

Demaportal

Welcome System Account = | My Site | MyLinks ~ | (@)
## Demoportal

This Site: Demopertal - 2
Home Site Actions ~
iz Al Site Cotert freate
i Al Slke onkert . ~ Add anew fbrary, list, or web page ko
Documents Announcements _'“—‘ this website
R — lzi:ea:r:z‘f:cr;?rvet\”{ng;‘a;uve announcements. To add a new announcement, dick "Add RS
. |LLA] Add, remave, orWdate wieb Parts on
= site Callection " 2| e g
e Add new announcement .
@5 Site Settings
Lists Calendar . F  Manage site settings onWgs site.
= Calendar " " "
o There are currently no upcoming events, To add a new event, click "Add new event Links -
= Tas _
o There are currently no favarice
Discussions Add new event links ta display. To add a new link,
« Team Discussion click "add new iink” below
T add new link

People and Groups

2. Klicken Sie nun auf den Link Dokumentenbibliothek.

Address @] htepifrom]_layouts/ereate aspx v| & so

5 Document Library
150 | et o ot By i G & sl o st o i Gl it
you want to share. Document libraries support features such as folders, versioning,
and check out.

Libraries Communications Tracking Custom Lists Web Pages

o Document Lprar 5 Announcements 5 Lirks & Custom List o Basic Pags

a Farm Librar a Contacts o Calendar a Custom List in 3 Web Part Page

a Wiki Page Libra a Discussion Board 5 Tasks Dakasheet View o Sites and Workspaces
a Picture Library o Project Tasks ° %fgﬁ;:?;?”d

& Translation B Issue Tracking .

Management Library © sey
a
& Data Connection Import Spreadsheet

Lbrary
5 Side Library

@ Repart Library

3. Geben Sie lhrer Liste einen Namen und eine Beschreibung.
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4. Bei Navigation klicken Sie auf Ja, wenn Sie méchten, dass

lhre neue Liste in der Schnellstartleiste angezeigt werden soll.

5.  Klicken Sie auf die Schalfléche Erstellen, um die neue Liste
anzulegen.

2l Meine Dokumentenbibliothek - Microsoft Internet Explorer E‘@‘E‘
I

File Edt Vew Favortes Tools  Help

Qo - © - [¥] [B] @b Oseach Shpravnes &) 23- 4 0 - L)@ B
aclcress (€] hktpsffromiMeine2000k, bl m: Laspx v| B e

Demoportal welcome System Account = | My Sits | Mylinks + | @ &

§# Demoportal [ This ist: Meine Dokumertenbi v | 2
Home SitE Actions ~

Demoportal = Meine Dokumentenbibliothek

= ; S
| = Meine Dokumentenbibliothek
View All ite Content Mew v | Upload = | Actions v | Settings + view: [ All Documents - |

Documents Type Name Modfied Madfied By

= Shared Documents ” " u P— "
There are no items o show in this view of the “Meine Dokumentenbibliothek document lbrary. To create a new item, click "Hew” or “Upload!
= Site Collection above,
Documents Josua
Meine
Dokumentenbibliathek
Lists
= Calendar
= Tasks
Discussions
= Team Discussion
Sites
Peaple and Groups

& Recycle Bin

&) Dore % 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 Maglichkeit, eigene,
benutzerdefinierte Listen zu erstellen. In folgender Anleitung wird
dies anhand einer Aufgabenliste illustriert.
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Klicken Sie auf Erstellen.

VVVVV vemes pees nop

BEEK A ) search ¢ Favaries

D R @ -3

address |&] http:from/default.aspx b

Demaportal

#4# Demoportal

Home

Wiew All Site Conkent
Documents
= Shared Documents

= Site Callection
Documents Josua

Lists

® Calendar

® Tasks
Discussions

= Team Discussion

Sites

People and Groups

Klicken

Sie

Welcome System Account = | My Site | MyLinks ~ | (@)

This Site: Demaportal - e

Site Actions -

-, Create

nnc - Add & new library, list, or web page to
A M= 5 e
There are currently no active . Toadd a new dlick "Add Edit Page
new annauncement” belos. | / Add, remove, Mpdate Web Parts on
& Add new announcement | this page

Site Settings

calendar - |HQF | Manage site settings Mghis site.

There are currently no upcaming events, To add a new event, click "Add new event” Links -
below

There are currently no Favorite
links ko display. To add a new link,
click "Add new link” below,

B Add new event

E Add new link
auf Benutzerdefinierte Liste.
Libraries Communications Tracking Custom Lists Web Pages
® Document Library © Announcements @ Links @ Cuskom Lisk © Basic Page
@ Form Library @ Conkacts @ Calendar @ Cuskom Lifies B Yeb Part Page

Datashes!
o Wiki Page Library o Discussion Board 8 Tasks o Sites and Workspaces
| L
B Picture Library & Project Tasks Transiators
o Translation 8 Issue Tracking a KPIList
Management Library 2
Survey @ Import Spreadsheet

@ Data Connection

S

(&) httpsjrom/_layoutsinew. aspxoFeatureld={00bfea?1 -de22-43b2-a84

05709900100} 8ListTemplate=100 S Localintranet

Geben Sie lhrer Liste einen Namen und eine Beschreibung.
Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.

Die soeben erstellte Liste wir nun angezeigt. Klicken Sie
Spalten hinzufigen.

4 Demoportal
Home
F

L el

wiew All Site Content
Documents
= shared Documents

= Site Collection
Dacuments Josua

= Meine
Dokumentenbibliothek

Lists

= Calendar

= Tasks

= Aufgabenliste
Discussions

= Team Discussion
Sites

People and Groups

] Recvcle Bin

This Lisk: Aufgabenliste v

______1A
| site Actions - |

Demapartal > Aufgabenliste

Aufgabenliste
few * | Ackons > || Settings ~

@ Tite Create Column
Add a column to store addit .
infarmation sbout each iker v item, click "New” sbove.

There are no items to sho

Create View
Create a view bo select columns,
filters, and ather display settings.

List Settings
Manage settings such as permissions,
columns, wiews, and policy.

o
=
¥

auf

&1 Cone

&4 Local intranet
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5. Bei Spaltenname geben Sie den Namen des Feldes an, z.B.

JAuftrag”. Als Spaltentyp wdhlen Sie Mehrere Textzeilen.
Klicken Sie auf die Schaltfléche OK.

6. Erstellen Sie eine weitere Spalte mit dem Namen ,Zu

erledigen bis”. Beim Spaltentyp wdhlen Sie Datum und
Uhrzeit. Klicken Sie auf die Schaltfléche 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.

© Ves/No (check box)
(O Person or Group

© Hyperlink or Ficture

(O Calculated (calculation based on other calumns)

© Businsss data

Additional Column Settings Description:
Specify detailed options for the type of information you selected.
Require that this column contains information:
O ves @ no

Maxirnum nurber of charackers:
255

Default value:
@ Text O Calculated Value

Add to defaul view

So wird sichergestellt, dass aus allen Teammitgliedern,
welchen Zugriff auf die Teamseite erteilt wurde, ausgewdhlt

werden kann.

Sie haben nun eine benutzerdefinierte Liste erstellt, welche die
gewinschten Informationen aufnehmen kann.
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< Aufgabenliste - New Item - Microsoft Internet FExplorer ‘:”E‘E‘
file Edt View Favorites Tools  Help o

@Ba:k - |ﬂ |EL| .ﬂ /?\J search ‘f\?Favuntes £ 32 :/,_ @ - _] ﬂ 3

Address \:ej hitkp:ffromiLists/Aufgabenliste/MewForm, aspx?RootFolder =%2FLists %2 FAufgabenlistefSource=http%38 % 2F % 2From % 2FLists Y= 2FAUf gabenliste s V‘ Go

Demoportal Welcome System Account = | My Site | My Links ~ | @ 4
## Demoportal This Site: Demoportal v p
Home Site Actions ~

Demopartal = Aufgabenliste = Mew Item

Aufgabenliste: New Item

A

il Attach File | “5 spelling... *indicates a required field

Title * “ |

Aufgabe fiir ‘ |

Aufgabe
¥
&) % Local intranet

3.3 Eigene Ansicht einer Liste erstellen

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

1. Offnen Sie die gewinschte Liste.
2. Klicken Sie auf Einstellungen und Spalten éndern.

Klicken Sie auf Neue Ansicht erstellen.

Yiews

& view of 5 list allawis you to see & particular selsction of items or b see the bems sorted in a particUlar order, views currently
configured for this list:

tiiew (click bo edit) Default iew

Al Ttems -
e \

&] & Local intranet

=

4. Klicken Sie auf Standardansicht.
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Vergeben Sie |hrer Ansicht einen Namen und nehmen Sie
die gewUnschten Einstellungen vor.

Bestimmen Sie die Spalten, welche angezeigt werden sollen.

address | @] hitpffrom]_layo . aspx?List="47B03F 86760 %2D 1 DF2%2048DE %2096 1 %2DIF04741 DEC1 %7D v B
~

(& Create a Public Yiew

Public views can be visited by anyone using the site.

= Columns

Select ar clear the check bax next to each Display  Column Name Position from Left
column you want ta show or hide in this view,

To specify the arder of the columns, select a Attachments 1
nurmber in the Position from left b, P —, - 3
Aufgabe fiir 3 &
Aufgabe 4 v
[0 CorentTyps 5 -

Definieren Sie allenfalls einen Filter und eine Sortierung.

Klicken Sie auf OK.

3.4 Startseite individuell anpassen

Oft gibt es Sinn, die Startseite mit den gewinschten Listen
anzeigen zu lassen. Um der Homepage |hrer Teamseite eine Liste
zuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Seite bearbeiten.

§# Demoportal

This Site: Demoportal v
Home Site Actions ~
Wiew All Site Cantent Create
vy All Sike Conten ] i
Announcements - |y A anewibrery, s, or web page to
Documents = | this website.
Y e— I:;;an:r; ;ﬁ::grt‘ltyerrfe s amnauncanents. To add a new announcement, click R
. | /‘ £dd, remave, or update Weh Parts on
= Site Collection =~ = el
Dosuments Josua Add new announcement page.
Meine {?} Site Settings
Dokumentenbibliothek. Calendar 0F | Manage site settings on this site,
Lists There are currently no upcoming events. To add a new event, ¢ Links
below. e
= Calendar There are currently no Favorke
u Tasks Add new event links to display. To add a niew link,

click “Add riew link* below
= Aufgaberiiste

Add new link
Discussions

2. Wabhlen Sie danach Webparts hinzufiigen / Durchsuchen.
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4.

#d Demoportal This Site: Demaportal

v 2

Home

Version: You are editing the Shared Version of this page

Exit Edit Mode X

Site Actions ~

View All Site Content Left

Documents

= Shared Documents L Add & Web Part

= Site Collection
Documents Josua

= Meine There are currently no active announcements. Ta add & new announcement, dick
Dokumentenbibliothek. "Add new announcement” below,

Announcements edit = | %

o  Add new announcement

= Calendar
= Tasks

Calendar edit * | X

There are currently no upcoming events, To add a new event, chick “Add new

= Aufgabeniste event” below,

Discussions © Add new avent

= Team Discussion

Alle Listen werden nun angezeigt.

Right
&L Add a weh Part

Site Image edit = | X

SharePoint Services

Links edit = | X

There ars currently o favorite
links ko display. To add a new
link. lick "Add new link" helnw

Markieren Sie die gewinschte Liste und klicken Sie auf

hinzufigen.

Wab Paga Dialog

c3_)4f\dd Web Parts to Left

S Lists and Librarics -
O&Ea

[ L0 aufpsbentiste

[ 28 calendar

[] 3 content and structure

o
2 Wab o "
(m] Lokt bk

Klicken Sie im Webpartmeni auf Freigegebenes Webpart

bearbeiten.
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2J Home - Demoportal - Microsoft Internet Explorer

Fle Edt Yew Favortes Tools Help

eBa[k A > | |ﬂ E'I ) /r\lSEarth ‘i_t(FavDrltEs 4) - &

Bei Symbolleistentyp wahlen Sie Ubersichtssymbolleiste.

[E=E

ﬂ'
L3

Address | ] http:jromjdefault. aspxPageView=Shared

v| B e

moportal

‘fou are editing the Shared Version of this page

htenbibliothelk:

Mew ~ | Actions = | Settings +

@ Tile Aufgsbefir

e Content: i
ts

ocuments &, Add a Web Part

ction

ts Josua Aufgabenliste edit - %

Welcome System Accourt > | by Site | Mylinks | @ 4

This Site: Demoportal

v )

Right

&, 4dd a Weh Part

Site Image | edit~ | X

My

Site Actions ~

Exit Edit Made X

@ o Coipitle x|

List Yiews S

You can edit the current view or select
another view,

Selected View

<Current views %

Edit the current view

There are novitems to show in this view Mevaot
of the "Aufgabeniiste! list, To create a WIndDWS i Toolbar Type
niew ikem, dick "Mew'" above, SharePoint Services
Full Toolbar v
riiste Announcements edit~ X
Links edit v | %
ns There are currently na active Bz e
p—— announcements. To add a new There are currently no Layout
announcement, click "Add new favorite links to display. T
announcement” below, add a new link, click "adggn Advanced
link" below.
d Groups E Add new announcement
& Add new link a
ll~ Rin o PRl Ey—
>
&] Dare & Local intranet

Anmerkung

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen und danach

auf die Schaltfléche OK.

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

3.5 Layout dndern

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

1. Klicken Sie auf Websiteeinstellungen.
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2.

Users and Permissions

5 People and groups

a Site callection
administratars

5 ndvanced permissions

Look and Feel

a Titls,
deseription, and
icon

8 Master pags

8 Navigation

@ Tree view

@ Site theme

B Save si
templat;

@ Reset bo site
definition

@ Searchable
calurnns

Galleries

8 Master pagss

= Site content
types

= Site columns
= Site templates
o List templates
5 Weh Parts

a Workflows

Site Administration

= Regional settings

@ Site libraries and
lists

= Site usage reports
& User alerts

a Rss

& Search visbilty

@ Sites and
workspaces

@ Site features
& Delete this site

8 Related Links scope
settings

= Content and
structure

= Content and
structure logs

Klicken Sie auf Design auf Website anwenden.

Site Collection Administration

5 Search settings

a Search scopes

8 Search keywords

a Recydle bin

o Site directory settings

8 Site collection usage reports
8 Site collection features

8 Site higrarchy

8 Partal site connection

8 Site collection audit settings
= fudi lag reports

= Site collection policies

o Variations

@ Wariation labels

o Variation logs

@ Translatable columns

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

Site Theme - Microsoft Internet Explorer

Fle Edt Yew Favortes Tools Help

Q- © - ¥ @ & ) search Sl Favories {7)

R-5 @ -

Address @ hittp:jromf_layoutsjthemeweb.aspx

Site Theme

Select a Theme

Preview

Use this page to change the fonts and color scheme For your site. Applying a theme does not affect your site's layout, and will not
change any pages that have been individuslly themed.

Breeze
Cardinal
Citrus

Classic
Default Therne
Granite

Jet

Lacquer
Lichen
Obsidian
petal
Plastic
Rreflector
Simple
verdant
uintage
Wheat

|E3

&] Dare

& 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 gewiinschte Liste anzeigen.

2. Klicken Sie auf In Kalkulationstabelle exportieren.

3 Bs Bauprozess - Microsoft Internet Explorer ‘ZHE'E‘
Bl Edt Vew Favortes Tools Help Iz
@Ba[k - Q@ |ﬂ @ ﬂ /,_7 Search ‘:i?Favnntes @ K- :7 9 - 4J ﬂ 3

Address @ hittp: from(23445 Lisks/BE%:208auprojekt/Alkems. aspx v B

Renagli AG

Welcome System Account ~ | My Site | Mylinks ~ | (@
&4 Projekt 23445: EFH Muster Max

This List: B6 Bauprozess ~| 2

RenggliaG | P11 Site Actions ~
=

Renagli AG » Frajekt 23445: EFH Muster Max » B6 Bauprozass
LJ B6 Bauprozess
View Al Site Conkent New - | Actions ~ | Settings vizw: | All Ieems:
Documents @ Tite Edit in Datasheet Yerantwortlich
5 Bulk et tams using a datashest
Anschlussdokment= Mach ﬁ e “ [Baubeniligungsverfahren muss abgeschlssen sein Projekleiter
+ Projektdokumente -
Das m | Ewport to Spreadsheet Projelleiter
Lists [ finslyzs items wich a spreadshest
et S pplication,
Open with Microsoft Office ¢ '\
- B5E
auprozess pm | Open
oo Sl | warks with items n a Mcrasoft Office
ficcess database
» B2 Betitnisanalyse
View RSS Feed
People and Groups B | Syndicate rems with an RsS reader.
& Recycle Bin i Alert Me
L= A ] | Receive sl notifications when
Items change.

&) Done %3 Lacal intranet

3. Klicken Sie auf Speichern und wdhlen Sie den Speicherort
auf lhrer Festplatte.
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Anmerkung

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

Ab Excel 2003 ist es moglich, 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, kénnen Sie mit der Versionskontrolle die Anderungen
zurickverfolgen. So schalten Sie die Versionskontrolle ein:

1. Offnen Sie die gewiinschte Dokumentenliste.
Klicken Sie auf Einstellungen und Spalten dndern.

Klicken Sie auf Allgemeine Einstellungen édndern.

AN N

Bei Dokumentenversion klicken Sie die gewinschte Option.

Document Yersion Histor:
4 Create a version each time you edit a file in this

Specify whether a wersion is created each time you edit a file in this document document library?
library, Learn about versions,
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4.3 Benachrichtigungen erstellen

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

1. Offnen Sie die gewinschte Liste.

2. Klicken Sie auf Benachrichtigen.

fie Edi Wiew Favorites Tooks  Help

2} Anschlussdokumente - Microsoft Internet Explorer

Q- © 612 ] P frroww @3- 12 3 - JE B

hlussdokumente/Fo

Address | @] http:

v| =

Rengal AG

 isasalaay ™

gl Projekt 23445: EFH Muster Max

elcome System ccount v | Ty Ste | My Lnks v |

This List: Ansct

3] 7
AT

@

Renggli AG > Projekt 23445; EFH Muster Max > Anschlussdokuments

Anschlussdokumente

Sites

= B2 Beirfrisanalyse

N

Yiew RSS Feed

Syndicate items with an RSS reader,

View All Sits Content Wew = Upload ~ | Actions = ‘ Settings = Yiew: | All Documents  ~
FEEOUE Type  Wame Edit in Datasheet adfied By Dokumenttyp Teiprozess hr.
o . Bulk edit tems using a datasheet
Anschlussdofumenta additions ! Hew @ format. " ystem Account Checkliste 13

= Projektdokumente

¥ 4] 62 Bedurfrisfarmt Open with Windows Explorer Guystern Account  Arbeltsarmeisung 1
(=55 B default master ! BEpad depT=tin G5 CER [System Account Arbeitsanweisung
0 e eula, 1031 1 HeW Export to Spreadsheet fystem Account Checkliste 1
I — fnalyze items wh a spreadeheet

@ hlvew spplication, osua Miller Arbeitsanweisung 1

People and Groups

15] Recycle Bin

=

alert Me
Receive e-mail notifications when
Ikems change.

\

| &9 Local intranet

3. Nehmen Sie die gewinschten Einstellungen vor und klicken

Sie auf OK.

haige Type

ey sevad e slents when;

Specy the type of changes that you wark to be alerted
.

Send Aleets for These Changes

Spechy whather to fiker slerts based on specfic cnteria,
You may abo restrict your serts to onky inchade tems
that show in a particular view.

when to send Alerts
Specly hive freguently you wark Lo be derted.

A charmges.

Ot e are added

) Existing e v madiind
O roms awes doleted

) weh disrusssion updates

Sendd me an st when:
@ arnything changes
) Snmaane nka changes a document
i someone else changes & docurenk, created by me
100 someone else changes & documenk bt modfied by me

2 5and e-mal mmmadately
Chsand s daby summary
Drsend s weekly surrnary

Time:

o ][ oo ]
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4.4 Einloggen ohne Eingabe von
Benutzernamen und Kennwort

1. Klicken Sie im Browser auf Extras und wdhlen Sie
Internetoptionen.

| [x] | (o]

- . »
th- B - & [t - |G ©
T Browserverlauf l8schen. .. |
=yl Popupblacker »
~ | Phishingfilter 3

#dd-0Ons verwalken 3

| Offlinebetrich
wWindows Update
Yallbild Fi1
Meniileiste =
Symbolleisten 4

windows Messenger

Diagnose won Yerbindungsproblemen. ..
An Oneflote senden

Sun Java Konsale

Internetoptionen

2. Waéhlen Sie die Registerkarte Sicherheit.

3. Klicken Sie auf Sites.

Internetoptionen

Yerbindungen Programme Erweitert

fillgemein Sicherheit | Datenschutz Inhalte

W ahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

‘i ."-'a ~
Internet Lokales Intranet £
b’

4

:
Yertrauenswiirdige Sites
J LDiese Zone enthalt Websites, denen Sie =
austeichend vertrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigt werden,
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4. Tragen Sie lhre Adresse ein und klicken Sie auf
Hinzufigen, dann auf Schliessen.

Yertrauenswiirdige Sites

entfernen. Fir alle \Websites in dieser Zone werden die

f Sie kinnen Websites zu digser Zone hinzufigen und aus ibr
v Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet,

Diese Website zur Zone hinzufligen:

|https:,l',l'visi-:un-?.teaminFu:u.-:h | [ Hinzufigen

Websites:

[ ]Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriiberprifung {htkps: ) erforderlich
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5. Klicken Sie auf Stufe anpassen.

Internetoptionen

Werbindungen Programme Erweitert

Allgermein Sicherheit | Diatenschutz Inhalte

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstelungen festzulegen.

@ w J

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige  E
Sikes e

< >

Yertrauenswiirdige Sites
f Diese Zone enthalk websites, denen Sie
: ausreichend vertrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigh werden,
Sie haben Websites in dieser Zone adfgelistet,
Sicherheitsstufe dieser Zone

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

[Stufe gnpassen...] [ Standardstufe ]

[nlle Zonen auf Standardstufe zuricksetzen ]

[ QK ] [ Abbrechen ]

6. Aktivieren Sie Automatische Anmeldung mit aktuellem

Benutzernamen und Kennwort und bestétigen Sie mit OK.
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Sicherheitseinstellungen - Zone vertrauenswiirdiger Sites

Einstellungen

() Deakkivieren
) Eingabeaufforderung
% AusFihren von Komponenten, die nicht mit Authenticode sigr
(%) akkivieren
() Deakkivieren
) Eingabeaufforderung
333_" Benutzerauthentifizierung
82, anmeldung
) Anonyme Anmeldung
(%) Automatische Anmeldung mit sktuslem Benutzernamen L
() Automatisches anmelden nur in der Intranetzone
() Mach Benutzername und Kennwart: Fragen
,9-3 Download
,gﬁ Autornatische Eingabeaufforderung Fir Dateidownloads
) akkivieren

(&% Pasbtiviaran

£ |

|

| £

*wird nach einem Internet Explorer-Meustart wirksam

Benutzerdefinierte Einstellungen zurlicksetzen

auf;

Zurbcksetzen (ke (standard) v | [zurocksetzen... |

3

[ oK l l Abbrechen ]




