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1 Wiki 

 
Aufgabe 

 
1. Erstelle ein Wiki 
2. Lese die Info inkl. Verwendung dieser Bibliothek zum Wiki durch 
3. Löschen Sie den Inhalt des Wikis vollständig 
4. Erstellen Sie die Einträge gemäss Lösung auf der nächsten Seite. Für die Wörter 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. 

 
 
Hinweise 

 
Zu Aufgabe 1 
 
Klicken Sie auf Websiteaktionen und dann auf weitere Optionen. Wählen Sie dann wie beim Bild ersichtlich die Wiki-
Seitenbibliothek aus: 
 

 
 
Zu Aufgabe 3: 
 
Klicken Sie beim Ribbon auf Seite und dann auf bearbeiten: 
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Zu Aufgabe 4: 
 
So sollte Ihr Wiki am Schluss aussehen: 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
Lösung zum ersten Eintrag: 
 
Um einen neuen Eintrag zu erstellen, setzen Sie zwei eckige Klammern ( [[ ) vor das gewünschte Wort und schliessen 
es erneut mir zwei Klammern ab ( ]] ). Danach schliessen Sie die Bearbeitung ab und klicken auf den erstellten Begriff. 
SharePoint 2010 erstellt automatisch einen neuen Eintrag. 
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Zu Aufgabe 5 
 
Eingeben, Enter drücken und richtigen Eintrag auswählen: 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Notizen: 
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2 Blog 
 
Aufgabe  

 
1. Eine neue Blogseite erstellen 

2. Fünf Kategorien erstellen: 
- Administration, Diverses, Einkauf, Finanzen, Geschäftsführung und Verkauf 

3. Löschen der Kategorie Verkauf 
4. Bei der Kategorie Einkauf folgenden Eintrag erstellen:  

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

5. Mit der Archivfunktion den erstellten Beitrag anschauen 

6. Blogeintrag mit Word erstellen 
7. Blog löschen 
 
   
 

 
Zu Aufgabe 1:  
 
Anwählen von Websiteaktionen und dann Weitere Optionen. Blog anwählen und unter Blog speichern. 
 

 
 
Zu Aufgabe 2: 
 
Auf der linken Seite auf Neue Kategorie hinzufügen klicken, dann einen Titel geben und das Ganze speichern. 
 
Zu Aufgabe 3: 
 
Anwählen von Kategorien  Verkauf bearbeiten  Element löschen 
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Zu Aufgabe 4: 
 
Auf der rechten Seite Beitrag erstellen wählen  alle nötigen Felder wie in folgender Grafik beschrieben ausfüllen: 

 

 
 
Zu Aufgabe 5 
 
Auf der linken Seite auf Archive klicken  Monat anwählen  Titel des Beitrags anwählen 

 
Zu Aufgabe 6 
 
Auf der Hauptseite hat es auf der rechten Seite das Webpart Blogtools. Auf Funktion Blogprogramm für Beitrag starten 
klicken: 
 

 
 
Danach kann der Titel (1) angeschrieben werden. Der passende Text wird erstellt und formatiert (2) und veröffentlicht 
(3). 
 

  
  

1 

2 

3 Eintrag im SharePoint 2010: 
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Zu Aufgabe 7 
 
Websiteaktionen  Websiteeinstellungen  bei Websiteaktionen auf Diese Website löschen klicken 

 

 

 

 

 

 

Notizen: 

 


