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Lernziele

Dieses Buch vermittelt den Gebrauch von Microsoft SharePoint Server 2016 im Zusammenspiel
mit Microsoft Office 2016 und dem Internet Explorer unter Windows 10. Besonderes Augenmerk
wird darauf gelegt, Arbeitsweisen zu vermitteln, die mithilfe dieser Programme einen erheblich
effektiveren Umgang mit Arbeitsplatzcomputern in einem Firmennetzwerk erméglichen. Ins-
besondere Moglichkeiten der effektiven Nutzung in Teams zum gemeinsamen Erarbeiten von
Dokumenten und zur verbesserten Kommunikation stehen im Blickpunkt.

Flr einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie iber folgende Kompetenzen:

v Erfahrung im Einsatz von Microsoft Windows 10 und Microsoft Office 2016 zum Erstellen
und Verwalten von Dokumenten

v Ein sicherer Umgang mit dem Internet Explorer

Hinweise zu Soft- und Hardware

Microsoft SharePoint 2016 wird auf einem dedizierten Server installiert. Auf den Arbeitsplatz-
computern werden Microsoft Windows 10 und Microsoft Office 2016 eingesetzt. Verwenden Sie
auf den Arbeitsplatzcomputern den Internet Explorer, um mit SharePoint 2016 zu arbeiten. Der
Browser Microsoft Edge ist noch nicht freigegeben und bringt zudem einige Einschrankungen.
Alle beteiligten Computer sind entsprechend dem Ublichen Netzwerkkonzept in einem Unter-
nehmen in eine Microsoft Active Directory-Domane eingebunden.

| Plu S+ Ergdnzende Lerninhalte: Einrichtung der Schulungsumgebung.pdf
Erfahren Sie, wie Sie SharePoint und die bendtigten Server installieren konnen.
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SharePoint kennenlernen

1.1 Teamwork mit SharePoint

SharePoint 2016 ist eine webbasierte Zusammenarbeitsplattform innerhalb des Unternehmens.
Mit SharePoint werden Zeitplane koordiniert, wichtige Kontakte zuganglich gemacht, Dokumente
organisiert, Diskussionen in Team-Arbeitsbereichen gefiihrt und jegliche relevanten Informatio-
nen fir die Mitarbeiter zur Verfliigung gestellt.

Zum Zugriff auf SharePoint konnen Sie beliebige Endgerate wie einen PC, ein Laptop, ein Tablet
oder ein Smartphone verwenden. Sie beno6tigen lediglich einen Webbrowser.

Vorteile von SharePoint

Die Mitarbeiter haben mit den entsprechenden Berechtigungen Zugriff auf alle ihr Projekt
betreffenden Informationen. Dadurch bleiben die Teams standig in Verbindung, jedes Mitglied ist
immer auf dem neuesten Informationsstand. Word-Dokumente, Excel-Tabellen und PowerPoint-
Prasentationen werden nicht mehr an die Teammitglieder zur Ansicht oder Bearbeitung ver-
schickt, sondern auf der Website zentral zur Verfligung gestellt. Dadurch verringert sich die
Anzahl der eintreffenden und zu sendenden E-Mails. Sie wissen immer, welche Version einer
Datei aktuell ist. Sie finden den gewiinschten Ansprechpartner sofort, und Sie haben jederzeit
den Uberblick Giber aktuelle, das Projekt betreffende Termine. Effektives Arbeiten ist
gewadbhrleistet.

Wer arbeitet mit SharePoint?

SharePoint-Benutzer werden in folgende Kategorien eingeteilt, die sich durch verschiedene
Berechtigungen unterscheiden:

Besucher | Besucher haben auf den Websites Lesezugriff. Bereitgestellte Informationen
konnen gelesen werden. Ein aktives Teilnehmen ist nicht moglich. Die SharePoint-
Oberflache ist entsprechend der Berechtigung angepasst.

Mitglieder | Sie kdnnen aktiv am Projekt teilnehmen und eigene Informationen bereitstellen.

Besitzer Besitzer haben Vollzugriff und kénnen alle Einstellungen vornehmen, wie z. B.
Websites und Projekte anlegen, Benutzer und Berechtigungen hinzufiigen etc.

Dieses Buch richtet sich an den Bediirfnissen von Mitgliedern aus, die mit bestehenden Websites
und Projekten arbeiten und die entsprechenden Berechtigungen besitzen.
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1.2 SharePoint starten und beenden

SharePoint Uber den Browser starten

Melden Sie sich als Domanenbenutzer an lhrem Windows 10 Rechner an.

» Offnen Sie den Internet Explorer und geben Sie in die Adressleiste den Namen des Share-
Point-Servers lhrer Umgebung ein, im Beispiel http://shpan2016.

Ist der Domanenbenutzer bereits berechtigt auf die SharePoint-Website zuzugreifen, konnen
Sie auf die Startseite zugreifen, ohne dass Sie sich erneut authentifizieren missen. Ist der
Domanenbenutzer, mit dem Sie sich am Windows 10 Arbeitsrechner angemeldet haben,
nicht berechtigt auf die Website des SharePoint-Servers zuzugreifen, wird lhnen ein Fenster
zur Eingabe eines Benutzers angezeigt.

Geben Sie lhre Anmeldedaten, den Domanenbenutzer und das Kennwort, ein.

Aktivieren Sie Anmeldedaten speichern, um die Anmeldung an der SharePoint-Webseite
klnftig zu erleichtern.

Yerbindung wird hergestellt mit172.31.142.3,

~ | dozent |

Ma—'
|E\ | ...........| |
| Domiédne: SCHULUNG

[T Anrmeldedaten speichern

Ok || Abbrechen

SharePoint Uber Outlook starten

Sie erhalten von lhrem Projektleiter eine Einladung per E-Mail, in welcher der Link zum aktuellen
Projekt mitgeteilt wird.

»  Offnen Sie die E-Mail in Outlook oder in der von Ihnen verwendeten E-Mail-App.
»  Klicken Sie auf den Link.

SharePoint beenden

> Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen rechts im Meniband.
» Wahlen Sie den Befehl Abmelden.

SharePoint Websites

DURCHSUCHEN  SEITE ) FREGEBEN Y Uber mich

Schulung # LINKS BEARBEITEN diese website
Schulung
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Sie erhalten folgende Meldung:

SchlieBen Sie bitte den Browser, damit das Abmelden abgesc

Windows Internet Explorer

ZURUCK ZUR WEBSITE
Die angezeigte Webseite versucht, die Registerkarte zu schlieBen.

Méchten Sie die Registerkarte schlieBen?

I

>  Bestadtigen Sie mit Ja, um den Browser zu schliefen und die Abmeldung abzuschlieRen.

! Sie bleiben so lange angemeldet, bis der Browser geschlossen wurde. Es reicht nicht aus,
nur das Register zu schlieBen.

1.3 Das SharePoint-Fenster

Je nach gewahltem Browser, gewahlter Bildschirmauflosung und bereits gednderten Einstellun-
gen kann die SharePoint-Startseite von der hier gezeigten Abbildung abweichen.

= X
e E} http://shpan2016/_layouts/15/start.aspx2/SitePages/ @ ~ & E\ Schulung - Homepage @
4 5 3
~P eh o ]
2 e} —
DURCHSUCHEN SEITE v/ FREIGEBEN {L? FOLGEN # BEARBEITEN imp

8
E> ISchqung s L!‘\IKSEEARE,E:TENP diese website durchsuchen @ 0
Schulung

1G]

Start Erste Schritte mit lhrer Website  entrernen

Dokumente

Inhaltsbereich | (@

Zuletzt verwendet

Websiteinhalte /-.
Papierkorb t )

# LINKS BEARBEITEN

Listen, Bibliotheken
Website freigeben und andere Apps

~

Browserbereich () | Der Browserbereich unterliegt Ihren personlichen Einstellungen und
unterscheidet sich, je nachdem ob Sie den Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox oder Apple Safari benutzen.

Meniiband @ Das Meniband ist in verschiedene Register unterteilt. Dadurch werden

alle Befehle, um die Einstellungen fir die Website zu andern (Website-
aktionen) und zu bearbeiten.

die verschiedenen Funktionen organisiert und prasentiert. Hier finden Sie
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Benutzerinfo ® Hier verdandern Sie Ihre personlichen Einstellungen, melden sich als
anderer Benutzer an oder melden sich von der Website ab.

Zahnrad @ Uber das Zahnrad lassen sich verschiedene Aktionen ausfiihren.
Sie werden zu den globalen Einstellungen der Seite weitergeleitet.

Fragezeichen Uber das Fragezeichen wird die Hilfe zu SharePoint ge6ffnet. Voraus-
(Hilfe) ® setzung ist, dass Sie Uber einen Internetverbindung verfiigen.
Suche ® Auf jeder Seite einer SharePoint-Website finden Sie das Feld Suchen.

Geben Sie den Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit der Eingabetaste.

Schnellstartleiste (D | Durch Anklicken der Links in der Schnellstartleiste navigieren Sie zu
erstellten Bibliotheken, Listen und Seiten. Hier haben Sie auch Zugriff
auf den Papierkorb und auf den gesamten Websiteinhalt.

Obere Die obere Navigationsleiste besteht aus Links. Durch Klicken auf den Link
Navigationsleiste werden Sie auf die entsprechende Webseite weitergeleitet. Die Links
kdnnen angepasst werden.

Inhaltsbereich ® Hier wird der Inhalt der Apps und der Websites angezeigt.

Der App Launcher ermoglicht lhnen einen schnellen
Zugriff auf wichtige Informationen. Sie kdnnen auf lhre
Newsfeeds, auf lhre persénlichen OneDrive-Dokumente
und Websites, denen Sie folgen, zugreifen.

| i | SharePoint Websites

1.4 Menuluband nutzen

Uber das Meniiband haben Sie Zugriff auf alle Befehle von SharePoint.

v Die einzelnen Register des Menlibandes enthalten Gruppen von Befehlen, sogenannte
Funktionsgruppen, um bestimmte Aufgaben auszufiihren. Mit den Befehlen im Register
SEITE konnen Sie beispielsweise die Website bearbeiten.

v Je nachdem, welches Objekt Sie in der Schnellstartleiste ausgewahlt haben, erscheinen am
Meniiband die sogenannten Kontexttools. Dort stehen die Befehle zur Verfligung, die Sie
zur Bearbeitung des momentan ausgewahlten Objektes bendtigen. In der ersten Abbildung
sehen Sie die Kontexttools, um die aktuelle Webseite zu bearbeiten, in der zweiten
Abbildung die Kontexttools zum Bearbeiten einer Dokumentenbibliothek.

v Je nach Berechtigungsstufe variieren auch die Register des Meniibandes und deren
Steuerelemente.

DURCHSUCHEN  SEITE ) FREIGEBEN Yy
= GH seitenverlauf ~ Fam] 5
R ey iy o E @
D [gﬁ = )/J Seitenberechtigungen I\—] ‘-) Q Q q
Bearbeiten Auschecken Eigenschaften Seite Link als E-Mail Beliebtheitstrends  Eingehende  Bibliothekeinstellungen Alle Seiten Kategorien und
3, x bearbeiten » umbenennen Seite laschen versenden Links anzeigen Motizen
Bearbeiten Verwalten Freigeben und Verfolgen Seitenaktionen Seitenbibliothek Kategorien und Motizen

Meniiband zum Bearbeiten von Webseiten
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SharePoint Websites # ? dozent ~

DURCHSUCHEN ) FREIGEBEM Yy FOLGEN [T,

0 B0

Neues Dokumentupload Meuer Eigenschaften Eigenschaften Freigeben Beliebtheitstrends Kopie Workflows Verdffentlichen
Dokument » Ordner anzeigen eiten herunteriaden
Neu Verwalten Freigeben und Verfolgen Kopien Workflows Kategorien und Notizen
Start @ Neu 1 Hochladen 3 Synchronisieren L
Dokumente
Alle Dokumente ==+ Datei suchen yol

Websiteinhalte

Meniiband zum Bearbeiten einer Dokumentenbibliothek

Der rechte Rand des Meniubandes

Am rechten Rand des Menibandes befinden sich drei weitere Funktionen: FREIGEBEN, FOLGEN,
BEARBEITEN und FOKUSSIEREN.

DURCHSUCHEN  SEITE ) FREIGEBEN Y.y FOLGEN # BEARBETEN O,

v Uber FREIGEBEN kénnen Sie die Website fiir einen anderen Benutzer freigeben.
v Uber FOLGEN, kénnen Sie sich innerhalb Ihres Newsfeed iiber Anderungen auf der Website
informieren lassen.

v Uber BEARBEITEN kénnen Sie die aktuelle Webseite bearbeiten. Durch Klicken auf
BEARBEITEN werden die Register TEXT FORMATIEREN und EINFUGEN angezeigt. Nach der
Bearbeitung kénnen Sie den Modus liber Speichern verlassen, siehe folgende Abbildung.

SharePoint | Websites B | ? dozent ~

{y FREIGEBEN Yy FOLGEN [§ SPEICHERN [,

& -

e y Ausschneiden — <>
| I:L‘ Text - Bpx - EE3E MM s >
SE‘r et Kopieren AaBbCcDdl AaBb T;ﬂ __,t q'{ e
peichem Aus " Enfiigen d EB=== =tz Jberschritt iy
peichem Auschecken  Einfuger o F K U abe x; X A === Absatz Uberschrift 1/ | | T jW baafibae“eer £ VL kanvertioren
Bearbeiten Schriftart Absg ™ riages Layout Markup
Start
Dokumente Erste Schritte mit Ihrer Website
Websiteinhalte Erste Schritte mit Ihrer Website entrernen

v Uber FOKUSSIEREN T8, kdnnen Sie den Fokus auf den Inhalt der Seite einstellen. Die
Schnellstartleiste wird dadurch ausgeblendet.

In SharePoint stehen Quickinfos zur Verfligung. Zeigen Sie mit der Maus auf einen der ange-
botenen Befehle erscheint eine Information dartiber, wie dieser Befehl zu verwenden ist und
warum er moglicherweise momentan deaktiviert ist.

Das Kontextmenu

Durch Klicken mit der rechten Maustaste 6ffnet sich das Kontextmenu. Je nachdem, in welchem
Fensterbereich Sie den Rechtsklick durchfuhren, erhalten Sie verschiedene Befehle zur Auswahl.
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v Sie gelangen Uber das Kontextmen( zur Druck- =z
vorschau @ und ins Dialogfester Drucken @. ] lindows Live E-Mails verfassen und versende

v Sie haben die Méglichkeit, sich die Eigen- g "
schaften ® des ausgewahlten Dokuments, Verknapfung erstellen
Kalenders, der gewahlten Liste etc. anzusehen. Zu Favoriten hinaufigen... (4)

Quellcode anzeigen

v Sie kénnen die ausgewahlte Seite den
Favoriten hinzufiigen ®.

Element untersuchen

Cedierung L

v Sie konnen Ihre Schnellinfos verwalten ®.

Hier legen Sie lhre Links zu den Programmen Drucken... (2)

. . . . Druckvorschau... @
ab, mit denen Sie zum Beispiel gerne lhre ”

. . Altualisieren
Texte Ubersetzen, nach Worterbuch-
definitionen suchen oder in denen Sie S nEtilesepcel

. Nach Microsoft Excel exporti
StraRenkarten einsehen wollen. el
Eigenschaften @

DURCHSUCHEN SEITE

1.5 Schnellstartleiste nutzen E>

Sowohl die Uberschriften der Bereiche als auch die Eintrage in der

Schnellstartleiste sind Links auf Informationen. Die Schnellstartleiste Szl

ist frei konfigurierbar und wird deshalb im Laufe des Projektes im Aus- Dokumente

sehen immer wieder den Bedirfnissen des Anwenders angepasst. Websiteinhalte
Papierkorb

. # LINKS BEARBEITEN
Schnellstartleiste anpassen

Die Schnellstartleiste konnen Sie bearbeiten, indem Sie auf den Link Websiteinhalte und
im rechten oberen Bereich auf den Link EINSTELLUNGEN klicken.

> Schulung # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen el
Websiteinhate

start Listen, Bibliotheken und andere Apps & WEBSITE-WORKFLOWS "_3

PAPIERKORB (0)
Dokumente

Fper Dokumente
Websiteinhalte — i Flomenie
Papierkorb App hinzufiigen wvor 5 Tagen geandert

» Wahlen Sie den Link Schnellstart in der

Schulung # LINKS BEARBEITEN
Gruppe Aussehen und Verhalten.

Websiteeinstellungen

Aussehen und Verhalten
Schnellstart
eiste Tur hautig verwendete Links

Uber den Link Websiteinhalte haben Sie zudem eine Ubersicht {iber alle vorhandenen Apps,
wie Listen, Bibliotheken und Webseiten. Sie konnen die Apps und Seiten lGber den Link Website-
inhalte aufrufen und die Einstellungen bearbeiten.
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Neue Uberschrift anlegen

Sie haben die Méglichkeit, neue Navigationslinks und neue Uberschriften anzulegen. Standard-
maRig ist es Mitgliedern bei SharePoint nicht erlaubt, die Reihenfolge der Navigationslinks und
der Uberschriften zu dndern. Dieses Recht muss Ihnen explizit erteilt werden.

»  Klicken Sie auf Neue Uberschrift und erstellen Sie eine neue Uberschrift.

Schulung # LINKS BEARBEITEN

Websiteeinstellungen - Schnellstart o

& Neuer Navigationslink [-'-- Neue Uberschrift] EPReihenfolge andern

£ start
[ Dokumente

[ Websiteinhalte

>  Geben Sie im oberen Feld die Webadresse der Startseite ein, um die neue Uberschrift
mit der Startseite zu verkntpfen, im Beispiel http://shpan2016.

Geben Sie im unteren Feld den Namen der Uberschrift ein.
Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.

Schnellstart -+ Neue Uberschrift

URL Geben Sie die Webadresse ein:
httpy//shpan2016 |
Geben Sie die Beschreibung ein:

SharePoint 2016

oK Abbrechen

Neuen Navigationslink anlegen

> Klicken Sie auf den Link Neuer Navigationslink.

Schulung # LINKS BEARBEITEN

Websiteeinstellungen - Schnellstart o

[ =i Neuer Navigationsiink]| = Neue Uberschrift | =P Reihenfolge andern

E2 Start
L} Dokumente

(2 Websiteinhalte

© HERDT-Verlag
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> Geben Sie im oberen Feld die Webadresse und im unteren Feld den Namen des Links ein.
»  Waibhlen Sie die Uberschrift aus, unter der der Link angezeigt werden soll.
»  Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.

Schnellstart - Neuer Navigationslink

KL Geben Sie die Webadresse ein:
hitp://shpan2016
Geben Sie die Beschreibung ein:
Schulung
Uberschrift
v

[0].4 Abbrechen

Eintrage der Schnellstartleiste [6schen

> Klicken Sie auf neben dem Eintrag, den Sie I6schen mdchten.
=i Neuer Navigationslink | ='Neue Uberschrift | =P Reihenfolge andem
2 start

L.} Schulung
_} Dokumente

SharePoint 2016

E?  websiteinhalte
» Klicken Sie auf Ldschen, um den Eintrag aus der Navigationsleiste zu entfernen.
Geben Sie die Webadresse ein:
Geben Sie die Beschreibung ein:

SharePoint 2016

Loschen QK Abbrechen

>  Bestatigen Sie folgenden Warnhinweis mit OK.

Meldung von Webseite *

Wenn dieser Link gelascht wird, werden auch alle Links gelascht, die
sich ggf. darunter befinden. Machten Sie diesen Link wirklich l6schen?

Alternativ konnen Sie die Schnellstartleiste auch tGber den Link LINKS BEARBEITEN in der
Schnellstartleiste bearbeiten:
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>  Klicken Sie auf LINKS BEARBEITEN.

> Klicken Sie auf x hinter dem Element, das Sie |6schen mdchten.
oder

»  Klicken Sie auf & Link, um einen neuen Navigationslink zu erstellen.

>  Betétigen Sie Speichern, um den Vorgang abzuschlieRen.

Start x

Start
Schulung x
Schulung

Dokumente x
Dokumente

Websiteinhalte x
Websiteinhalte )

Papierkorb

Papierkorb Link hierhin ziehen und ablegen

# LINKS BEARBEITEN . @ Link

Abbrechen

Uberschriften kdnnen Sie der Schnellstartleiste tiber LINKS BEARBEITEN nicht hinzufiigen.

Der Papierkorb

StandardmaRig wird in der Schnellstartleiste der Papierkorb angezeigt, indem alle geléschten
Elemente wie Listen, Bibliotheken, etc. abgelegt werden. Im Kapitel 2 erfahren Sie mehr tber
den Papierkorb.

1.6 Websiteeinstellungen

Schnellzugriff (Zahnrad)

Uber den Schnellzugriff kdnnen Sie Websiteeinstellungen anpassen. Die wichtigsten Funktionen
lassen sich dadurch jederzeit wahrend Ihrer Arbeit aufrufen. Uber das Zahnrad % rechts oben
im Meniband konnen Sie die Websiteeinstellungen aufrufen.

v Uber Freigegeben fiir kdnnen Sie sehen, wer Zugriff auf
die Webseite hat. 2

v Uber Seite hinzufiigen haben Sie die Méglichkeit,
eine neue Webseite hinzuzufiigen.

Freigegeben fir...

v Uber App hinzufiigen kénnen Sie Apps, wie zum Beispiel Seite hinzufligen

eine Dokumentbibliothek, hinzufligen. :
App hinzufiigen

v Uber Webinhalte werden Ihnen alle Seiten, Dokumente,
Listen, Blogs usw. angezeigt. Websiteinhalte

v Uber Websiteeinstellungen gelangen Sie zu den Einstellungen
der Website.

v Uber Erste Schritte gelangen Sie auf die Startseite zuriick. Erste Schritte

Websitesinstellungen

© HERDT-Verlag
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1.7 Die Hilfe verwenden

Um direkt in die Hilfe von SharePoint zu gelangen, klicken Sie auf das Hilfesymbol n im Menu-
band der gedffneten Seite.

> Tragen Sie einen oder mehrere Begriffe, nach denen Sie suchen méchten, in das
Suchfeld ein.

» Bestatigen Sie mit oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol.

1.8 Ubung

Navigation
Level Zeit ca. 8 min
Ubungsinhalte v Sich mit der Navigation in SharePoint vertraut machen
v Die Schnellstartleiste anpassen

1. Machen Sie einen Streifzug durch die Elemente der SharePoint-Oberflache, wie die Objekte
in der Schnellstartleiste, Ihre Benutzerinfo und das Meniband.

Achten Sie besonders darauf, wie sich die Register des Menilibandes verdandern, je nachdem,
welches Objekt der linken Navigationsleiste ausgewahlt ist.

2. Figen Sie in die Schnellstartleiste eine neue Uberschrift oder einen neuen Navigationslink ein.

3. Loschen Sie diese anschliefend wieder.
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SharePoint anwenden

2.1 Basiswissen Listen

Listen dienen in SharePoint zur strukturierten Darstellung aller Informationen innerhalb einer
Organisation. Die Informationen werden in Tabellenform gespeichert. Alle Listen kénnen
angepasst, die Informationen sortiert oder gefiltert werden.

SharePoint stellt integrierte Apps fiir Standardlisten zu bestimmten Themen zur Verfligung,
wie beispielsweise fiir Kontakte, Kalender oder Aufgaben. Sie haben daneben die Moglichkeit,
eigene, benutzerdefinierte Listen neu zu erstellen.

Uberblick iber integrierte Apps fiir Listen

@ =

Links Ankiindigungen Kontakte Kalender
App-Details App-Details App-Details App-Details

U
Diskussionsrunde Hdéhergestufte Links Aufgaben Problemverfolgung
App-Details App-Details App-Details App-Details

Benutzerdefinierte Liste Benutzerdefinierte Liste in Umfrage Kalkulationstabelle
App-Details Datenblattansicht App-Details importieren
App-Details App-Details
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