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Vorwort

Liebe Leserin und lieber Leser,

die SharePoint-Produkte und -Technologien haben sich seit
dem vergangenen Jahr noch viel starker in den
Unternehmen durchgesetzt als in den letzten zwei
Jahrzehnten. Durch die Pandemie mussten sich
Unternehmen Losungen fur die virtuelle Zusammenarbeit
suchen, und mit dem Einsatz von Microsoft 365 und
Microsoft Teams wurde SharePoint bewusst oder auch
unbewusst in die Firmen integriert. Auch Bestands- und
Neukunden, die den SharePoint Server einsetzen, haben in
den vergangenen Wochen und Monaten auf SharePoint
Server 2019 umgestellt und benutzen nun die modernen
Oberflachen, die SharePoint in den aktuellen Versionen
bereitstellt. Ich habe im gesamten Buch versucht, alle
Anwendergruppen von SharePoint Server und SharePoint
Online anzusprechen, damit Sie einen Uberblick erhalten,
was SharePoint eigentlich ist und wie SharePoint Sie und
Ihr Team in der Zusammenarbeit unterstutzen kann. Dabei
setze ich keinerlei Vorkenntnisse im Umgang mit
SharePoint voraus und erwarte auch nicht, dass Sie als
Anwenderin oder Anwender programmieren konnen.



Ich wunsche Thnen viel Erfolg und hoffe, dass dieses Buch
Sie bei der Umsetzung Ihres SharePoint-Projekts
unterstutzt.

Melanie Schmidt
Technische Umgebung

In diesem Buch wurden von mir SharePoint 2019 Server
Enterprise und Microsoft 365 Enterprise E3 verwendet.

Vorgehensweise mit den Beispielen in diesem Buch

Fur die Beispiele in diesem Buch lassen Sie sich am besten
eine eigene Team- und Kommunikationswebsite durch den
SharePoint-Administrator bereitstellen. Falls Sie vor der
grundsatzlichen Entscheidung stehen, ob Sie SharePoint in
IThrem Unternehmen einfuhren mochten, konnen Sie eine
kostenlose Testversion eines Microsoft-365-Plans
verwenden und ausprobieren. Beachten Sie die
unterschiedlichen Funktionalitaten der Plane. Eine
Ubersicht finden Sie unter https:/www.microsoft.com/de-
de/microsoft-365/business/compare-all-microsoft-365-
business-products?market=de (Stand: 21.07.2021).

Sie mussen bei der Bereitstellung der Testumgebung einen
URL-Namen »Firmenname.SharePoint.com« festlegen.
Bitte informieren Sie sich unbedingt vor dem Festlegen des
Namens, ob dieser spater in ein anderes, fur Sie gultiges
Office-365-Abonnement ubernommen werden kann, falls
Sie sich fur ein solches entscheiden sollten. Verwenden Sie
gegebenenfalls einen anderen Namen fur die
Testumgebung, damit der gewunschte Firmenname spater
verwendet werden kann.

Beachten Sie auch die E-Plane fur grofle Unternehmen
unter https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/business/compare-all-microsoft-365-business-products?market=de
http://firmenname.sharepoint.com/
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/compare-microsoft-365-enterprise-plans?market=de

365/compare-microsoft-365-enterprise-plans?market=de

(Stand: 21.07.2021).
An wen richtet sich das Buch und wie ist es
aufgebaut?

Dieses Buch richtet sich an SharePoint-Anwender ohne
technische Voraussetzung. Auch Umsteiger von einer
alteren SharePoint-Version, Fuhrungskrafte,
Administratoren, Poweruser, Berater und Trainer konnen
dieses Buch im Buroalltag verwenden.

Kapitel 1: Einfiuhrung

In diesem Kapitel mochte ich Thnen einen kurzen Uberblick
uber den Einsatz und die Bestandteile von SharePoint
geben. Sie erfahren, welche Unterschiede es bei den
SharePoint-Server- und -Online-Varianten gibt und welchen
Herausforderungen Sie gegenuberstehen.

Kapitel 2: Erste Schritte

Erfahren Sie in diesem Kapitel, wie Sie sich am SharePoint-
Portal anmelden und wie Sie darin navigieren. Lernen Sie
die Bestandteile einer SharePoint-Website kennen und
lesen Sie, wie Sie Ihr personliches Profil anlegen und
pflegen und wie Sie die Suche von SharePoint nutzen
konnen.

Kapitel 3: Zustandigkeiten

In diesem Kapitel gebe ich Ihnen einen Uberblick iiber die
administrativen Rollen, die Sie kennen sollten, wenn Sie fur
eine  SharePoint-Server-Websitesammlung oder eine
einzelne Teamwebsite verantwortlich sind.

Kapitel 4: Berechtigungen

Eine der wichtigsten Bedingungen im Umgang mit den
SharePoint-Produkten @ und  -Technologien ist das


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/compare-microsoft-365-enterprise-plans?market=de

Verstandnis fur die Berechtigungen von SharePoint. Wenn
Sie ein SharePoint-Projekt starten, konnen durch
Unwissenheit sehr viele Fehler entstehen.

Kapitel 5: Bibliotheken

Bibliotheken sind die zentralen Speicherorte fur Dateien
innerhalb des SharePoint-Portals. In diesem Kapitel
machen Sie sich mit den grundlegenden Funktionen fur die
tagliche Arbeit mit Dateien in SharePoint vertraut.

Kapitel 6: Microsoft Office im Web

Mit Office im Web stehen Thnen die bekannten Office-
Anwendungen wie Excel, PowerPoint und Word als
webbasierte Online-Apps zur Verfugung. In diesem Kapitel
gehe ich auf die Arbeit mit den Online-Apps ein.

Kapitel 7: OneNote

OneNote ist eine Notizbuch-App von Microsoft, die Thnen
auf jeder Teamwebsite fur die Zusammenarbeit
bereitgestellt wird. Lernen Sie in diesem Kapitel die ersten
Schritte mit OneNote kennen.

Kapitel 8: OneDrive for Business

Um personliche Dateien in der Cloud oder auf IThrem Server
zu speichern, zu bearbeiten oder fur andere Personen
freizugeben, steht Ihnen OneDrive for Business zur
Verfugung. OneDrive for Business dient zusatzlich als
Synchronisations-Client fur Dateien, die Sie aus OneDrive
for Business oder SharePoint mit Threm PC oder Mac
synchronisieren mochten. Erfahren Sie mehr daruber in
diesem Kapitel.

Kapitel 9: Listen

Sie konnen Informationen gemeinsam mit Ihrem Team in
Listen erfassen und bearbeiten. Sie konnen eigene,



benutzerdefinierte oder von SharePoint mitgelieferte Listen
erstellen, die sofort zum Einsatz kommen konnen.

Kapitel 10: Grundlagen des
Dokumentenmanagements

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie einfaches
Dokumentenmanagement mit allen SharePoint-Versionen
umsetzen konnen. Sie werden Bibliotheken und Spalten
erstellen und erfahren, was es mit dem Ein- und
Auschecken und mit der Versionierung von Dokumenten
auf sich hat. Zusatzlich erlautere ich, wie Sie Inhalte durch
Inhaltsgenehmigungen steuern Kkonnen. Lernen Sie
Dokumentenmappen kennen und erfahren Sie, wie Sie
Vorlagen in Ihre Bibliotheken einbinden konnen.

Kapitel 11: Websitespalten, Eigenschaften,
Inhaltsgenehmigungen und Metadaten

Fur das Filtern von Informationen in SharePoint-
Bibliotheken und Listen konnen Sie eigene Spalten, die als
Eigenschaften oder Metadaten bezeichnet werden,
erstellen und sofort verwenden. Diese Spalten konnen
direkt in jeder einzelnen Bibliothek, Liste oder auf der
Websiteebene erstellt werden. Mochten Sie Dateien, die
von Ihnen oder Ihren Teammitgliedern erstellt oder
hochgeladen werden, zunachst prufen und genehmigen,
bevor sie fur alle anderen Benutzer sichtbar sind, konnen
Sie die Inhaltsgenehmigung aktivieren.

Kapitel 12: Websiteinhaltstypen

Haben Sie und Ihr Team eigene Office-Vorlagen erstellt, die
Sie in den Bibliotheken mithilfe der Schaltflache Neu
benutzen mochten, konnen Sie die Vorlagen uber
Websiteinhaltstypen steuern. Zusatzlich liefert SharePoint
sogenannte Dokumentenmappen, mit denen Sie Dateien
gebundelt in einer Dokumentenmappe ablegen konnen.



Kapitel 13: Die Teamwebsite

In diesem Kapitel zeige ich die grundlegenden Elemente
einer Teamwebsite auf. Sie werden innerhalb der Website
navigieren und weitere Informationen zu den angezeigten
Links und Schaltflache erhalten. Sie erfahren in diesem
Kapitel, wie Sie Neuigkeiten mit IThren Kollegen teilen und
darauf reagieren konnen.

Kapitel 14: Die Kommunikationswebsite

In diesem Kapitel lernen Sie die grundlegenden Elemente
einer Kommunikationswebsite kennen.

Kapitel 15: Projekt: Eine Kommunikationswebsite fur
ein gemeinsames Abteilungs-Wiki aufbauen

Hier erfahren Sie, wie Sie ein Abteilungs-Wiki auf einer
Kommunikationswebsite aufbauen konnen. Lernen Sie, wie
Sie Wiki-Seiten erstellen und mit Inhalten ausstatten
konnen. Erfahren Sie, wie Sie den Seiteninhalt und die
Navigation anpassen, um Inhalte fur Ihre Kollegen
bereitzustellen.

Kapitel 16: Designs und Webparts auf der Team- und
Kommunikationswebsite

In diesem Kapitel gehe ich kurz darauf ein, wie Sie als
Anwender die von SharePoint mitgelieferten Designfarben
anwenden konnen und welche Webparts Thnen auf der
SharePoint-Website zur Verfugung stehen.
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Teil A
Grundlagen

Kapitel 1: Einfuhrung

Kapitel 2: Erste Schritte

Kapitel 3: Zustandigkeiten

Kapitel 4: Berechtigungen

Kapitel 5: Bibliotheken

Kapitel 6: Microsoft Office im Web und die Online-
Apps

Kapitel 7: OneNote

Kapitel 8: OneDrive for Business

Kapitel 9: Listen

Im ersten Teil dieses Buchs mochte ich Thnen einen
Uberblick tber den Einsatz von SharePoint geben. Sie
erfahren mehr uber die SharePoint-Produkte und -
Technologien und lernen, welche Moglichkeiten IThnen die
von Microsoft mitgelieferten Website-, Listen- und



Bibliotheksvorlagen (Apps) bieten. Dieser Teil des Buchs
befasst sich auch mit den Zustandigkeiten innerhalb eines
SharePoint-Portals und den jeweiligen Berechtigungen, die
fur eine reibungslose Zusammenarbeit im Team notwendig
sind. Erfahren Sie mehr uber die Online-Versionen der
Office-Programme, die sich zusatzlich zu den Desktop-Apps
im Webbrowser anwenden lassen. Des Weiteren gehe ich
auf OneNote, das elektronische Notizbuch, und OneDrive,
IThren personlichen Cloud-Speicher, ein.



Kapitel 1
Einfuhrung

Was ist eigentlich SharePoint?
Der Einsatz von SharePoint

SharePoint-Produkte und -Technologien
Websitesammlungen, Websites und Websiteseiten

Bibliotheken
Listen

Die Herausforderungen beim Einsatz von SharePoint
Eine Testumgebung mit SharePoint Online erstellen

Was ist eigentlich SharePoint?

Wahrend wir taglich unseren Aufgaben
am Arbeitsplatz, im Homeoffice oder
am Tele-Arbeitsplatz nachgehen, fallen
sehr viele Informationen an. Wir
erstellen oder Dbearbeiten Word-
Dokumente, Excel-Arbeitsmappen oder

Wie erstellen und
verteilen Sie
Informationen an
Kollegen, Kunden,
Lieferanten und Partner?

-Diagramme, wir planen die nachsten Besprechungen und



bereiten die PowerPoint-Prasentationen vor. Diese ganzen
Dateien speichern wir auf den lokalen Festplatten oder in
den fur uns freigegebenen Netzlaufwerken auf dem File-
Server. Zusatzlich senden wir diese ganzen Informationen
per E-Mail an unsere Kollegen, Kunden, Lieferanten und
Partner, wahrend auch diese Personen fur uns standig
Informationen bereitstellen, die in unserem E-Mail-Postfach
oder dem freigegebenen Netzlaufwerksordner landen.

Durch diese Art des Teilens der Informationen entstehen
haufig redundante Dateien, die also mehrfach vorhanden
sind und so in den Umlauf kommen, was zum Chaos fuhren
wird.

Anders sieht es aus, wenn allgemeine
Informationen fur die gesamte Im Intranet finden Sie
Belegschaft bereitgestellt werden allgémeinguitige

. Informationen.
sollen. Solche Informationen werden
haufig in einem betriebsinternen
Bereich, dem sogenannten webbasierten Intranet,
hinzugefugt. Alle Mitarbeitenden haben die Berechtigung,
auf diesen zentralen Bereich lesend zuzugreifen, sodass hier
keine Rundmails mehr verschickt werden mussen.
SharePoint bietet die Moglichkeit, ein solches Intranet fur
die Mitarbeitenden bereitzustellen.

Ware es nicht auch von Vorteil, wenn

fur unsere Abteilungen, Arbeits- und Zentral
Projektteams oder die zusammenarbeiten
Organisationseinheiten jeweils solch

eine zentrale Arbeitsumgebung bereitgestellt werden
konnte, auf die nur die Personen zugreifen konnen, die dem
Team angehoren?

GrolSartig ware es zusatzlich, wenn

Kunden, Lieferanten und Partner Auch mit

ebenfalls auf bestimmte Bereiche unternehmensexternen
. . . Personen

zugreifen und gemeinsam mit uns



zusammen an den jeweiligen

Informationen arbeiten konnten. Naturlich sollten alle
beteiligten Personen auch von unterwegs, also von einem
anderen Standort, aus dem Homeoffice oder vom
Telearbeitsplatz aus, auf diese Umgebungen zugreifen
konnen, wenn moglich auch mit mobilen Geraten.

Durch den Einsatz von SharePoint im

Unternehmen konnen diese  Auch im Homeoffice kann
Anforderungen umgesetzt werden. gﬁggeg‘:gg‘;gﬂg?e“ im
Mithilfe  eines  SharePoint-Portals 7 eqritfen werden.
werden alle Informationen, die man fur

die tagliche Arbeit benotigt,

webbasiert bereitgestellt. Je nach eingesetzter Technologie
und Sicherheitsbestimmungen im Unternehmen konnen
Personen entweder per VPN-Verbindung (Virtual Private
Networks), die die private Verbindung uber ein offentliches
Netz tunnelt, per Security-Token - dabei handelt es sich um
eine Hardware zur Authentifizierung von Benutzern - oder
direkt uber das Internet auch mit mobilen Geraten auf die
Zusammenarbeitsbereiche zugreifen. Dabei sehen alle
Personen auch nur die fur sie freigegebenen Inhalte und
Informationen. Somit lassen sich mit SharePoint auch
bestimmte Arbeitsprozesse optimieren.

Dieses einfache Zusammenarbeiten mit dem Team setzt
aber auch voraus, dass jeder FEinzelne diese Art des
Informationsaustauschs akzeptiert und die eigenen
Arbeitsablaufe neu durchdacht werden. Auch wenn jeder
Mitarbeitende bisher mit den alten Gegebenheiten dem
taglichen Arbeitsaufwand gerecht wurde, stellt SharePoint
meistens eine Herausforderung dar.

Die einzelnen Intranet- und
Zusammenarbeitsbereiche werden auf Jeder SharePoint- Bereich
Websites bereitgestellt. Diese Websites  ist vergleichbar mit einem

K6 Sj ich al . tandi virtuellen Gebaude, das
onnen 1e SIC als elgenstandige, sjch an die Anforderungen



