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1 Wiki

Aufgabe

Erstelle ein Wiki

Lese die Info inkl. Verwendung dieser Bibliothek zum Wiki durch

Léschen Sie den Inhalt des Wikis vollstandig

Erstellen Sie die Eintrage gemdss Losung auf der nachsten Seite. Flr die Wérter Gruppenkalender,
Rundschreiben, Telefonliste und Aufgaben erstellen Sie je einen neuen Eintrag.

5. Suchen Sie den Begriff Rundschreiben und zeigen Sie den Wiki-Eintrag dazu an.

AW

Hinweise

Zu Aufgabe 1

Klicken Sie auf Websiteaktionen und dann auf weitere Optionen. Wahlen Sie dann wie beim Bild ersichtlich die Wiki-
Seitenbibliothek aus:

Erstellen o'

Installierte Elemente > 1 . 1,
Office.com A Wwiki-Seitenbibliothek
. Typ: Bibliothek
Filtern nach: Kategorien: Zusammenarbeit, Inhalt
Alle Typen > i | = B J Eine untereinander verbundene
) "= TV 4 Sammlung von Webseiten, die einfach
BRI = 2u bearbeiten Seiten kennen
i Text, Bilder und Webparts enthalten.
problemverfolgung  Projektaufgaben Rundschreiben
Seite
Website wiki

[ Erstellen | | weitere Optionen |

Alle Kategorien

Besprechungen [¢"s é%& _,%

Daten

~
@

Seite Sozialer Standard-

Inhalt Besprechungsarbeit  Besprechungsarbeit

Kommunikation

Leer und benutzerdefi...

el B Y
Nachverfolgung O, —
Zusammenarbeit F) =
Teamwebsite Umfrage Webpartseite
=i
%

Wiki-
Seitenbibliothek

Zu Aufgabe 3:

Klicken Sie beim Ribbon auf Seite und dann auf bearbeiten:

Nebsiteaktionen - !& ! Durchsuchen

A Seitenitriauf

@ seitenberechtigungen J o~
Bearbeiten AUM@ecken Eigenschaften Seite Link als E-Mail Eenachri
- =) bearbeiten umbenennen )( Seite laschen versenden =

Bearbeiten Verwalten Freigeben und verfol

Karzlich bearbeitet  illkommen bei der Wiki-Bibliothek!

Homepage Klicken Sie oben auf dieser Seite auf Bearbeiten , um zu beginnen L
Werwendung dieser Was ist eine Wiki-Bibliothek?
Bibliothek

Wikiwiki bedeutet auf Hawaiianisch 'schnell’. Eine Wiki-Bibliothek ist e
werden ader Hyperlinks zu neuen Seiten erstellt werden. Wenn ain B¢
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Zu Aufgabe 4:

So sollte Ihr Wiki am Schluss aussehen:

» Wiki_» Homepage

z oase Leiter Blog

Herzlich willkommen bei der Wikiseite

Diese Seite dient dazu das Wissen in unserem Unternehmen zu teilen.

SharePoint 2010

Listen

ShareFoint 2010 bietet den Benutzern vielfaltige Madalichkeiten. Es gibt tolle Instrumente um im Team zu arbeiten.
Einige solcher Instrumente sind der Gruppenkalender, das Rundschreiben, die Telefonliste und die Aufgaben.

Gruppenkalender
Durch den Gruppenkalender kann man alle Termine der Teammitglieder verwalten.

Diezes Tool |&sst sich sogar mit dem Outlook-Kalender synchronisieren.

Rundschreiben
Mit dem Rundschreiben kdnnen wichtige Informationen an beliebige Mitglieder des Teams geschickt werden.
Zudem miiszen die einzelnen Mitglieder eine kurze Bestitigung geben, sobald sie die Info gelesen haben.

Dramit kénnen wichtige Informationen kontrolliert verteilt werden.

Telefonliste
Mit der Telefonliste kénnen singegangene Anrufe abgewickelt werden, bei denen die gewinschte Person nicht anwesend ist.

Man trégt alle wichtigen Infos ein und markiert die verantwortliche Person, die zurickrufen muss.

Aufgaben
Die Aufgaben kdnnen wie im Qutlook organisiert werden.

Ein Vorteil besteht darin, dass die Aufgaben auf mehrere Personen verteilt werden kdnnen.

Lésung zum ersten Eintrag:
Um einen neuen Eintrag zu erstellen, setzen Sie zwei eckige Klammern ( [[ ) vor das gewlinschte Wort und schliessen

es erneut mir zwei Klammern ab ( 1] ). Danach schliessen Sie die Bearbeitung ab und klicken auf den erstellten Begriff.
SharePoint 2010 erstellt automatisch einen neuen Eintrag.

Listen

n wvielfaltige Maglicl

SharePoint 2010 bietet den Benutzern vielfaltige Méglichkeite | umente um im Team zu arbeiten.
Einige solcher Instrumente sind der [[Gruppenkalender]] , 1, die [[Telefonliste]] und die [[Aufgaben]].
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Zu Aufgabe 5

Rundschreiben|

Eingeben, Enter dricken und richtigen Eintrag auswahlen:

# Teamwebsite - Rundschreiben

Mit dem Rundschreiben kinnen wichtige Informationen an beliebige ... Damit kénnen wichtige
Informationen kontrolliert verteilt werden.

Aut Ramon Schildknecht Datum: 18

]
a
=
I

u

:ffoase.privateshare.ch/Wiki/Rundschreiben.aspx

Notizen:
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2 Blog

Aufgabe

1. Eine neue Blogseite erstellen

2. Finf Kategorien erstellen:

- Administration, Diverses, Einkauf, Finanzen, Geschaftsfihrung und Verkauf

Léschen der Kategorie Verkauf

Bei der Kategorie Einkauf folgenden Eintrag erstellen:

Haben eine Offerte fiir 2 Tonnen Zucker erhalten. Weiss jemand, ob 0.20 CHF ein guter Preis ist?
Danke fir ein schnelles Feedback!

Mit der Archivfunktion den erstellten Beitrag anschauen

Blogeintrag mit Word erstellen

Blog l16schen

AW

Now

Zu Aufgabe 1:
Anwadhlen von Websiteaktionen und dann Weitere Optionen. Blog anwahlen und unter Blog speichern.

Erstellen =

Durchsuchen von:
| Durchsuchen von: | Serachs exsiien: [ =

Installierte Elemente >

Titel « Typ
Office.com . Blog

= . | Typ: Website
Filtern nach: oy Kategorien: Inhalt
Alle Typen b3 w @ J

Eine Website, mit der eine Berson oder

Bibliothek Kompetenzen berei
Histe Ankindigungen fgaben Benutzerdefinierte denen Besu

Liste Kommenta
Seite
Website

|Blog |
Alle Kategorien » ) Vi D http://oase.privates.../<URL-Name=
Besprechungen Ml |blog |
Daten Benutzerdefinierte Bildbibliothek Bleg
Liste in | Erstellen] | Weitere Optionen]

Inhalt

Zu Aufgabe 2:
Auf der linken Seite auf Neue Kategorie hinzufligen klicken, dann einen Titel geben und das Ganze speichern.
Zu Aufgabe 3:

Anwahlen von Kategorien - Verkauf bearbeiten > Element I6schen

Kategorien - Verkauf

Hosted by 10Z AG
Bearbeiten

H Q 5 # Ausschneiden x

53 Kopieren
Speichern Abbrechen Einflgen Element
Iaschen

Commit ausfiihren Zwischenabl; Aktionen

Titel *

Schildknecht
von Ramon Schildknecht

Erstelt am 18.10.2010 09:15 vol

Speichern Abbrechen
Zuletzt gedndert am 20.10.2010 O; 2= ] [
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Zu Aufgabe 4:

Beitrage - Neues Element

Hosted by 10Z AG
Bearbeiten

Y <= Y Ausschneiden
E
—3 “H Q —1 =3 Kopieren

Verdffentlichen Als Entwurf Abbrechen Einfldgen
speichern

Commit ausfdhren Zwischel

Fiir Elemente in dieser Liste ist eine Inhaltsge:
o Ansichten angezeigt, wenn sie von einem Bef
Informationen zur Inhaltsgenehmigung.

erlich. Thre Einsendung wird erst in &ffentlichen
entsprechenden Rechten genehmigt wurde. Weitere

Titel Bewertung Zuckerpreis

Textkérper Haben eine Offerte fir 2 Tonnen Zucker erhalten. Weiss jemand, ob
0.20 CHF ein guter Preis ist? Danke fur ein schnelles Feedback!

Kategorie _Alle
Administration
Finanzen
Geschaftsflhrung
HR
Verdffentlicht * 28.10.2010 6:[«] 12[+]

Als Entwurf speichern Il veraffentichen ] { Abbrechen

Zu Aufgabe 5

Zu Aufgabe 6

Blogtools

E Beitrag erstellen

= Beitrage verwalten
= Kommentare
verwalten

= Blogprogramm fiir
Beitrag starten

(3).

NIRRT Docum
File TRl Inset  Acobat

o) e

53 Copy.
Publish Home Insert Open Manage | Paste
Page Category Existing Accounts | -

Calibri Body) - AW

B 7 [U|de|A-®- 0|

f Format painter

Eintrag im SharePoint 2010:

Auf der rechten Seite Beitrag erstellen wahlen - alle nétigen Felder wie in folgender Grafik beschrieben ausfiillen:

Auf der linken Seite auf Archive klicken - Monat anwéahlen > Titel des Beitrags anwahlen

Auf der Hauptseite hat es auf der rechten Seite das Webpart Blogtools. Auf Funktion Blogprogramm fiir Beitrag starten
klicken:

Danach kann der Titel (1) angeschrieben werden. Der passende Text wird erstellt und formatiert (2) und veroffentlicht

Blog. Clipboard o Basic Text o
S—
Search Document 2 -

This-post-was-republished-to-Blog-at-16:57:02-15.12.20109]

[ WiBlogeintrige-mit-Word-erstellen€]

This document does ng
contain headings,

To create navigation tabs,
create headings in your
document by applying
Heading Styles.

Hier-kénnen-Blogeintrage mit-den-wichtigsten-Wordformat

Beispiel-19] n

® - Beispiel-21
o~ AY
e - B

SharePoint 2010 - Blog Wiki

Dezember
13

Blogeintrage mit Word erstellen

von Ramen Schildknecht

Hier knnen
Beispiel 1

* Eeispiel 2

oo lm oI

erstellt und werden.
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Zu Aufgabe 7

Websiteaktionen - Websiteeinstellungen - bei Websiteaktionen auf Diese Website I16schen klicken

Notizen:
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