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Vorwort

Liebe Leserin und lieber Leser,

die SharePoint-Produkte und -Technologien haben sich seit dem vergangenen
Jahr noch viel stirker 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 um-
gestellt und benutzen nun die modernen Oberflichen, die SharePoint in den ak-
tuellen Versionen bereitstellt. Ich habe im gesamten Buch versucht, alle Anwen-
dergruppen von SharePoint Server und SharePoint Online anzusprechen, damit
Sie einen Uberblick erhalten, was SharePoint eigentlich ist und wie SharePoint Sie
und Thr Team in der Zusammenarbeit unterstiitzen kann. Dabei setze ich keinerlei
Vorkenntnisse im Umgang mit SharePoint voraus und erwarte auch nicht, dass
Sie als Anwenderin oder Anwender programmieren konnen.

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg und hoffe, dass dieses Buch Sie bei der Umsetzung
Thres SharePoint-Projekts unterstiitzt.

Melanie Schmidt
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Vorwort
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Technische Umgebung

In diesem Buch wurden von mir SharePoint 2019 Server Enterprise und Micro-
soft 365 Enterprise E3 verwendet.

Vorgehensweise mit den Beispielen in diesem Buch

Fiir die Beispiele in diesem Buch lassen Sie sich am besten eine eigene Team- und
Kommunikationswebsite durch den SharePoint-Administrator bereitstellen. Falls
Sie vor der grundsitzlichen Entscheidung stehen, ob Sie SharePoint in Threm Unter-
nehmen einfithren mochten, kénnen Sie eine kostenlose Testversion eines Micro-
soft-365-Plans verwenden und ausprobieren. Beachten Sie die unterschiedlichen
Funktionalititen der Pline. Eine Ubersicht finden Sie unter https:/www.micro-
soft.com/de-de/microsoft-365/business/compare-all-microsoft-365-business-products?
market=de (Stand: 21.07.2021).

Sie miissen 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, fiir Sie giiltiges Office-
365-Abonnement iibernommen werden kann, falls Sie sich fiir ein solches ent-
scheiden sollten. Verwenden Sie gegebenenfalls einen anderen Namen fur die
Testumgebung, damit der gewiinschte Firmenname spiter verwendet werden
kann.

Beachten Sie auch die E-Pline fiir groRe Unternehmen unter https://www.micro-
soft.com/de-de/microsoft-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 Vorausset-
zung. Auch Umsteiger von einer &lteren SharePoint-Version, Fithrungskrifte, Ad-
ministratoren, Poweruser, Berater und Trainer kénnen dieses Buch im Biiroalltag
verwenden.

Kapitel 1: Einfithrung

In diesem Kapitel méchte ich Thnen einen kurzen Uberblick iiber den Einsatz und
die Bestandteile von SharePoint geben. Sie erfahren, welche Unterschiede es bei
den SharePoint-Server- und -Online-Varianten gibt und welchen Herausforde-
rungen Sie gegeniiberstehen.

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 lhr personliches Profil anlegen und pflegen und wie
Sie die Suche von SharePoint nutzen kénnen.

Kapitel 3: Zustindigkeiten

In diesem Kapitel gebe ich Ihnen einen Uberblick iiber die administrativen Rol-
len, die Sie kennen sollten, wenn Sie fiir eine SharePoint-Server-Websitesamm-
lung oder eine einzelne Teamwebsite verantwortlich sind.
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Kapitel 4: Berechtigungen

Eine der wichtigsten Bedingungen im Umgang mit den SharePoint-Produkten
und -Technologien ist das Verstandnis fiir 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 fir Dateien innerhalb des Share-
Point-Portals. In diesem Kapitel machen Sie sich mit den grundlegenden Funk-
tionen fiir die tdgliche 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 Verfiigung, In diesem Ka-
pitel 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
fir die Zusammenarbeit bereitgestellt wird. Lernen Sie in diesem Kapitel die ers-
ten Schritte mit OneNote kennen.

Kapitel 8: OneDrive for Business

Um personliche Dateien in der Cloud oder auf Threm Server zu speichern, zu be-
arbeiten oder fiir andere Personen freizugeben, steht lhnen OneDrive for Business
zur Verfugung. OneDrive for Business dient zusitzlich als Synchronisations-Client
fiir Dateien, die Sie aus OneDrive for Business oder SharePoint mit Ihrem PC oder
Mac synchronisieren méchten. Erfahren Sie mehr dariiber in diesem Kapitel.

Kapitel 9: Listen

Sie kénnen Informationen gemeinsam mit Ihrem Team in Listen erfassen und be-
arbeiten. 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 Spal-
ten erstellen und erfahren, was es mit dem Ein- und Auschecken und mit der Ver-
sionierung von Dokumenten auf sich hat. Zusitzlich erldutere ich, wie Sie Inhalte
durch Inhaltsgenehmigungen steuern konnen. Lernen Sie Dokumentenmappen
kennen und erfahren Sie, wie Sie Vorlagen in Thre Bibliotheken einbinden kénnen.

Vorwort
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Vorwort
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Kapitel 11: Websitespalten, Eigenschaften, Inhaltsgenehmigungen und
Metadaten

Fiir das Filtern von Informationen in SharePoint-Bibliotheken und Listen kénnen
Sie eigene Spalten, die als Eigenschaften oder Metadaten bezeichnet werden, er-
stellen und sofort verwenden. Diese Spalten kénnen direkt in jeder einzelnen Bi-
bliothek, Liste oder auf der Websiteebene erstellt werden. Mdchten Sie Dateien,
die von Thnen oder Thren Teammitgliedern erstellt oder hochgeladen werden, zu-
nichst priifen und genehmigen, bevor sie fiir alle anderen Benutzer sichtbar sind,
konnen Sie die Inhaltsgenehmigung aktivieren.

Kapitel 12: Websiteinhaltstypen

Haben Sie und Thr Team eigene Office-Vorlagen erstellt, die Sie in den Bibliothe-
ken mithilfe der Schaltfliche Neu benutzen mochten, kénnen Sie die Vorlagen
iber Websiteinhaltstypen steuern. Zusitzlich liefert SharePoint sogenannte Do-
kumentenmappen, mit denen Sie Dateien gebiindelt in einer Dokumentenmappe
ablegen kénnen.

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 Schaltfliche erhalten. Sie erfahren in diesem Kapitel, wie
Sie Neuigkeiten mit Thren Kollegen teilen und darauf reagieren konnen.

Kapitel 14: Die Kommunikationswebsite

In diesem Kapitel lernen Sie die grundlegenden Elemente einer Kommunikati-
onswebsite kennen.

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

Hier erfahren Sie, wie Sie ein Abteilungs-Wiki auf einer Kommunikationswebsite
aufbauen kénnen. Lernen Sie, wie Sie Wiki-Seiten erstellen und mit Inhalten aus-
statten konnen. Erfahren Sie, wie Sie den Seiteninhalt und die Navigation anpas-
sen, um Inhalte fiir Thre Kollegen bereitzustellen.

Kapitel 16: Designs und Webparts auf der Team- und Kommunikations-
website

In diesem Kapitel gehe ich kurz darauf ein, wie Sie als Anwender die von Share-
Point mitgelieferten Designfarben anwenden konnen und welche Webparts Ihnen
auf der SharePoint-Website zur Verfiigung stehen.
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Im ersten Teil dieses Buchs méchte ich Thnen einen Uberblick iiber den Einsatz
von SharePoint geben. Sie erfahren mehr tiber die SharePoint-Produkte und -Tech-
nologien und lernen, welche Méglichkeiten Thnen die von Microsoft mitgeliefer-
ten Website-, Listen- und Bibliotheksvorlagen (Apps) bieten. Dieser Teil des Buchs
befasst sich auch mit den Zustindigkeiten innerhalb eines SharePoint-Portals
und den jeweiligen Berechtigungen, die fiir eine reibungslose Zusammenarbeit
im Team notwendig sind. Erfahren Sie mehr iiber die Online-Versionen der Of-
fice-Programme, die sich zusitzlich zu den Desktop-Apps im Webbrowser anwen-
den lassen. Des Weiteren gehe ich auf OneNote, das elektronische Notizbuch, und
OneDirive, Thren personlichen Cloud-Speicher, ein.
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Was ist eigentlich SharePoint?

Wihrend wir taglich unseren Aufgaben am Arbeitsplatz, im Homeoffice oder am
Tele-Arbeitsplatz nachgehen, fallen sehr viele Informationen an. Wir erstellen
oder bearbeiten Word-Dokumente, Excel-Arbeitsmappen oder -Diagramme, wir
planen die nichsten Besprechungen und bereiten die PowerPoint-Prasentationen
vor. Diese ganzen Dateien speichern wir auf den lokalen Festplatten oder in den
fiir uns freigegebenen Netzlaufwerken auf dem File-Server. Zusitzlich senden wir
diese ganzen Informationen per E-Mail an unsere Kollegen, Kunden, Lieferanten
und Partner, wihrend auch diese Personen fiir uns stindig Informationen bereit-
stellen, die in unserem E-Mail-Postfach oder dem freigegebenen Netzlaufwerks-
ordner landen.

Durch diese Art des Teilens der Informationen entstehen hiufig redundante Da-
teien, die also mehrfach vorhanden sind und so in den Umlauf kommen, was
zum Chaos fithren wird.

Wie erstellen und
verteilen Sie Infor-
mationen an Kolle-
gen, Kunden, Liefe-
ranten und Partner?
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Kapitel 1: Einfiihrung

Im Intranet finden
Sie allgemeingiil-
tige Informationen.

Zentral zusammen-
arbeiten

Auch mit unterneh-
mensexternen
Personen

Auch im Homeoffice
kann auf die Infor-
mationen im Share-
Point-Portal zuge-
griffen werden.

Jeder SharePoint-
Bereich ist ver-
gleichbar mit einem
virtuellen Gebaude,
das sich an die
Anforderungen des
Teams anpassen
[dsst.
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Anders sieht es aus, wenn allgemeine Informationen fiir die gesamte Belegschaft
bereitgestellt werden sollen. Solche Informationen werden hiufig in einem be-
triebsinternen Bereich, dem sogenannten webbasierten Intranet, hinzugefiigt.
Alle Mitarbeitenden haben die Berechtigung, auf diesen zentralen Bereich lesend
zuzugreifen, sodass hier keine Rundmails mehr verschickt werden miissen. Share-
Point bietet die Moglichkeit, ein solches Intranet fiir die Mitarbeitenden bereitzu-
stellen.

Wiire es nicht auch von Vorteil, wenn fiir unsere Abteilungen, Arbeits- und Pro-
jektteams oder die Organisationseinheiten jeweils solch eine zentrale Arbeitsum-
gebung bereitgestellt werden kénnte, auf die nur die Personen zugreifen konnen,
die dem Team angehdoren?

GroRartig wire es zusitzlich, wenn Kunden, Lieferanten und Partner ebenfalls
auf bestimmte Bereiche zugreifen und gemeinsam mit uns zusammen an den je-
weiligen Informationen arbeiten kénnten. Natiirlich sollten alle beteiligten Perso-
nen auch von unterwegs, also von einem anderen Standort, aus dem Homeoffice
oder vom Telearbeitsplatz aus, auf diese Umgebungen zugreifen kénnen, wenn
moglich auch mit mobilen Geriten.

Durch den Einsatz von SharePoint im Unternehmen konnen diese Anforderun-
gen umgesetzt werden. Mithilfe eines SharePoint-Portals werden alle Informatio-
nen, die man fiir die tigliche Arbeit benotigt, webbasiert bereitgestellt. Je nach
eingesetzter Technologie und Sicherheitsbestimmungen im Unternehmen kén-
nen Personen entweder per VPN-Verbindung (Virtual Private Networks), die die
private Verbindung tiber ein 6ffentliches Netz tunnelt, per Security-Token — dabei
handelt es sich um eine Hardware zur Authentifizierung von Benutzern — oder di-
rekt tiber das Internet auch mit mobilen Geriten auf die Zusammenarbeitsberei-
che zugreifen. Dabei sehen alle Personen auch nur die fiir sie freigegebenen Inhal-
te und Informationen. Somit lassen sich mit SharePoint auch bestimmte Arbeits-
prozesse optimieren.

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

Die einzelnen Intranet- und Zusammenarbeitsbereiche werden auf Websites be-
reitgestellt. Diese Websites kénnen Sie sich als eigenstiandige, virtuelle Gebiude
vorstellen, in denen die jeweiligen Mitarbeitenden der Organisationseinheiten,
Arbeitsgruppen und Projektteams zusammenarbeiten oder Informationen bereit-
stellen. Jede dieser Websites ist mit bestimmten Werkzeugen ausgestattet, mit
denen Sie sofort mit Threr Arbeit beginnen kénnen. So besitzt jede Website bereits
einen Ablageschrank fiir Dateien, die Sie dort ablegen und auf die Sie je nach Sys-
temkonfiguration von iiberall mit einer Internetverbindung zugreifen kénnen.
Den Begriff »Ablageschrank« kennt SharePoint nicht, hier spricht man von Bi-
bliotheken. Jede Website kann mit weiteren Bibliotheken oder anderen Anwendun-
gen (Apps) ausgestattet und so den jeweiligen Anforderungen entsprechend ange-
passt werden.
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SharePoint-Produkte und -Technologien

Der Einsatz von SharePoint

Microsoft SharePoint wird schon seit vielen Jahren in Unternehmen fiir unter-
schiedliche Geschiftsanforderungen eingesetzt. So kommt SharePoint als inter-
nes Zusammenarbeits- und Informationsportal und damit als Intranet-Lésung
zum Einsatz. Auch OneDrive for Business, Thr personlicher Speicherort im Unter-
nehmen, verwendet die SharePoint-Technologien und Dienste.

Beim Einsatz von SharePoint Online in Microsoft 365 oder beim Einsatz von Share-
Point Server gemeinsam mit SharePoint Online in einer sogenannten Hybrid-
Losung kommen bei Microsoft-365-Gruppen, Microsoft Planner und Microsoft
Teams immer im Hintergrund die SharePoint-Online-Serverdienste zum Einsatz,
es werden immer Teamwebsites erstellt. Mit der Teamwebsite nutzen Sie Biblio-
theken, in denen Sie Dateien innerhalb von Teams, Planner oder der reinen Micro-
soft-365-Gruppe zentral ablegen.

SharePoint kommt fiir folgende Lsungen zum Einsatz:
Intranet-Losung

Zusammenarbeits- und Informationsportal
personlicher Dateispeicherort OneDrive for Business

Dokumentenmanagement

Dateispeicherorte in Microsoft-365-Portalen

SharePoint-Produkte und -Technologien

SharePoint ist ein sehr komplexes und umfangreiches System und lasst sich nur
aus verschiedenen Microsoft-Server-Produkten und -Technologien oder den Micro-
soft-SharePoint-Online-Serverdiensten zusammensetzen. Durch die Bereitstellung
von Microsoft-SharePoint- und Windows-Servern ergibt sich ein SharePoint-Ser-
versystem.

Dieses Serversystem wurde bisher in der Regel nur in einem Unternehmen, lokal im
Firmennetzwerk, durch die interne IT betrieben und gewartet. Durch die mittler-
weile sehr grofRe Nachfrage nach sogenannten Cloud-Services und -Technologien
fir Unternehmen wurden die Microsoft-Server-Produkte und -Technologien zu-
sitzlich in den letzten Jahren um die Microsoft-365-Online-Serverdienste erweitert.

Der Unterschied zu den lokalen Servern besteht darin, dass die Microsoft-On-
line-Dienste, Microsoft 365 und Azure nicht in der internen IT bereitgestellt wer-
den, sondern in einem der vielen, nach ISO-Normen zertifizierten Rechenzent-
ren, die von Microsoft weltweit betrieben werden, also in der Microsoft-Cloud
aulRerhalb des jeweiligen Unternehmens.

Die Nutzung der Online-Dienste und -Services ermoglicht auch kleinen und mit-
telstindigen Unternehmen, ohne grofle Server-Installationen SharePoint als Intra-
net-Losung und fiir die Zusammenarbeit mit Mitarbeitenden und unternehmens-
externen Personen zu nutzen. Dabei kann das lokale Active Directory, tiber das die
Benutzerverwaltung in der IT-Abteilung vorgenommen wird, mit den Microsoft-
Cloud-Services verbunden werden, was die Benutzerverwaltung erheblich verein-
facht und dem Nutzer eine nahtlose Integration in die interne IT erméglicht.

SharePoint ist nicht
nur der Speicherort
fiir [hre Dateien.

Microsoft Teams
verwendet zum
Speichern immer
eine SharePoint-
Teamwebsite.

SharePoint wird im
privaten Bereich
nicht eingesetzt.

Server werden von
der IT-Abteilung
bereitgestellt und
gewartet.

Microsoft 365
besteht aus Online-
Serverdiensten und
-Anwendungen
(Apps).
Serverinstallatio-
nen sind mit Share-

Point Online nicht
notwendig.
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Kapitel 1: Einfiihrung

Wo finden Sie Ihre
Vorlage fiir den
Urlaubsantrag?

SharePoint ist die

Basis fiir die Zusam-
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menarbeit an
Dateien.

Auch groffe Unternehmen setzen mittlerweile einen Teil der Online-Varianten
ein, um beispielsweise unternehmensexternen Personen den Zugriff auf besimmte
Informationen zu gewihren. Wihrend die Bereitstellung von externen Zugingen
in der hauseigenen Serverlandschaft eine umfangreiche Infrastruktur voraussetzt
und es aus sicherheitstechnischen Griinden gegebenenfalls nicht gestattet ist,
fremden Personen Zugriff zu erteilen, bietet sich die Online-Variante dafiir an,
zusitzlich eine SharePoint-Online-Losung genau fiir diesen Zweck einrichten zu
lassen. Microsoft bietet sogenannte Hybrid-Losungen, die in eine bestehende, in-
terne IT-Infrastrukeur integriert und mit ihr verbunden werden kénnen. Dadurch
koénnen Unternehmen beide Umgebungen einsetzen und unternehmenswichtige
Informationen auf dem Server belassen, wihrend beispielsweise in der Cloud In-
formationen fiir unternehmensexterne Personen bereitgestellt werden konnen.
Der Anwender muss dabei nicht zwischen den beiden Umgebungen wechseln, so-
dass ein einheitliches Erscheinungsbild gegeben ist.

Hinweis SharePoint Online wird immer weiterentwickelt und (fast) automatisch ak-
tualisiert. Beim SharePoint Server muss auf Updates und Neuerungen ge-
wartet werden, die nur von der IT-Abteilung eingespielt werden kdnnen.

Die Systeme unterscheiden sich jedoch in ihren Leistungen, also auch in den Anwen-
dungsméglichkeiten. Microsoft verfolgt seit Jahren die »Mobile-first-Strategie«, was
bedeutet, dass die Online-Dienste und Services stindig weiterentwickelt werden,
withrend die Neuerungen bei den Server-Produkten eher langsam hinzukommen.

Fiir SharePoint wird keine Desktop-App benotigt. Alle SharePoint-Systeme wer-
den tiber den Webbrowser aufgerufen, wihrend nur die Online-Variante direkt
mit dem Internet verbunden ist. Der SharePoint Server hingegen steht im hausin-
ternen Netzwerk zur Verfiigung und greift somit nur auf den internen Server zu.
Man spricht bei SharePoint auch von einer webbasierten Business-Plattform.
Zum Offnen oder Benutzen von SharePoint wird ein Webbrowser oder die mobile
App fiir das Smartphone oder den Tablet-PC benotigt.

SharePoint wird bislang als Intranet-Losung oder auch als Unternehmens- bezie-
hungsweise Business Plattform verwendet, um allgemeine Informationen, die alle
Mitarbeitenden betreffen, zentral an einem Ort bereitzustellen. So werden Infor-
mationen zur aktuellen Unternehmenslage, wichtige Betriebstermine, Arbeitsan-
weisungen und Regeln, Neuigkeiten oder allgemeine Informationen aus den ein-
zelnen Abteilungen, Ankiindigungen von der Geschiftsleitung oder dem Be-
triebs- oder Personalrat mithilfe von SharePoint zentral bereitgestellt.

Mittlerweile findet SharePoint tiberwiegend seinen Einsatz in der Zusammenarbeit
an Informationen, Dokumenten und Listen, die innerhalb von Arbeits-, Projekt-
teams und Organisationsbereichen benétigt werden. Dabei kann der Austausch der
Informationen auch mit unternehmensexternen Personen stattfinden. Durch die
verbesserte Zusammenarbeit von Mitarbeitenden oder auch Unternehmens-Com-
munitys innerhalb eines SharePoint-Portals sind mittlerweile viele soziale Unter-
nehmensnetzwerke entstanden und diese entwickeln sich stindig weiter.

Die von Microsoft angebotenen Produkte unterscheiden sich vom Funktionsum-
fang und damit in den Anwendungsméglichkeiten. Auf die Produkte gehe ich
nachfolgend ein.



SharePoint-Produkte und -Technologien

SharePoint Server Standard und Enterprise

Unternehmen konnen die SharePoint-Server-Technologien und Online-Server-
dienste in Verbindung mit einem Windows-Server installieren und das System in-
tern fiir die Mitarbeitenden als Zusammenarbeitsportal bereitstellen. Mit dem
SharePoint Server kénnen Websites erstellt und fiir Arbeitsteams mehrsprachig
bereitgestellt werden.

Jede Website besteht aus einer Websitevorlage und besitzt bereits standardmiflig
von SharePoint mitgelieferte Werkzeuge, wie Bibliotheken zur Ablage von Dateien
oder Listen und Programme, auch Apps genannt, die sofort auf einer angelegten
Website zum Einsatz kommen kénnen. Die verwendeten Bibliotheken und Listen
wiederum lassen sich mit den Microsoft-Office-Desktop-Programmen und je nach
verwendeten Technologien mit den sogenannten Office-Online-Apps verbinden.

Damit hat der Anwender die Moglichkeit, die Dateien im Webbrowser zu bear-
beiten, und muss nicht erst das Dokument 6ffnen und in der jeweiligen Desktop-
Anwendung bearbeiten.

SharePoint verfiigt tiber eine Versionierung. Die Inhalte einer Bibliothek kénnen
versioniert oder mit der Ein- und Auscheckfunktion als schreibgeschiitzte Ent-
wiirfe oder als aktuelle Hauptversion in SharePoint abgelegt werden. Sie kénnen
so die Anderungen an einem Dokument nachverfolgen und gegebenenfalls auf
eine 4ltere Version zuriickgreifen.

Aber auch das zeitgleiche Arbeiten an einem Dokument mit mehreren Personen
ist in einer SharePoint-Bibliothek moglich, was wiederum ein grofRer Vorteil ge-
geniiber dem Netzlaufwerk ist.

Der SharePoint Server liefert unter anderem Listen- und Websitevorlagen fiir Ka-
lender, Kontakte, Aufgaben, Diskussionen, Blogs und einfache Wikis, um Infor-
mationen und den Wissensaustausch zentral im Team zu steuern.

Durch das Hinzuftigen von eigenen Websitespalten und der Zuordnung von Ei-
genschaften erfolgt eine strukturierte Ablage von Dateien und Elementen. Durch
das Erstellen von sogenannten Ansichten in der jeweiligen Bibliothek oder Liste
lassen sich gewiinschte Informationen filtern und dadurch schnell auffinden. Zu-
sdtzlich konnen sogenannte Webparts einer Website hinzugefiigt werden. Web-
parts sind Steuerelemente und dienen der Anzeige von gefilterten Informationen,
die vom System geliefert werden oder aus einer Bibliothek oder Liste stammen.

Somit kann auf einer Website das eigene Cockpit oder ein Dashboard dargestellt
werden. Des Weiteren gibt es zusitzliche Funktionen zum Dokumentenmanage-
ment wie beispielsweise Dokumentenmappen und Dokument-1Ds, die dafiir sor-
gen, dass ein Dokument schneller durch sogenannte Metadaten auffindbar ist
und strukturiert abgelegt werden kann. Zusitzlich kénnen innerhalb von Biblio-
theken sogenannte Informationsverwaltungsrichtlinien festgelegt werden, die
beispielsweise dazu dienen, Regeln zu erstellen, die die Einhaltung von gesetzli-
chen Aufbewahrungsfristen oder das Verschieben von Dateien nach einer be-
stimmten Ablaufzeit an einen anderen Speicherort gewihrleisten. Auch das Be-
reitstellen von sogenannten Taxonomiebidumen, um Informationen mit Tags und
Schliisselwortern zu versehen, kann von der IT-Abteilung oder von einer Person,
die fiir die Website verantwortlich ist, itbernommen werden.

SharePoint setzt
weitere Server-
Technologien
voraus.

Auf SharePoint-
Websites lassen sich
niitzliche Apps
integrieren.

Metadaten konnen
das Auffinden von
bestimmten Infor-
mationen verein-
fachen.

Eine Teamwebsite
ist das Cockpit fiir

relevante Informa-
tionen des Teams.
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Kapitel 1: Einfiihrung

SharePoint verfiigt
tiber eine intelli-
gente Suche.

SharePoint bietet
die Basis fiir soziale
Netzwerke und
Communitys.

Die Cloud-Modelle
werden in europd-

ischen oder deut-
schen Rechenzen-
tren bereitgestellt.

Lieferanten, Partner
und Kunden miis-
sen nicht zusatzlich
lizenziert werden.
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Der SharePoint Server verfiigt iiber eine Unternehmenssuche, mit der das gesamte
SharePoint-Portal, die eingesetzten Exchange- und Fileserver, eingebunden und
nach samtlichen Informationen und nach Personen durchsucht werden kénnen.
Die Suchfunktionen sind sehr umfangreich, so werden beispielsweise die von
Ihnen hiufig aufgesuchten Websites oder auch Suchabfragen, die Sie bereits
durchgefithrt haben, mit in Thre Suchauftrige einbezogen. So konnen Sie schnell
die Informationen aller integrierten Systeme finden, die Sie oft suchen und auf
die Sie berechtigt sind, zuzugreifen. Selbst dynamische, sich stindig dndernde In-
formationen von Verdffentlichungswebsites konnen mit der Servervariante
durchsucht und dadurch kénnen Inhalte wiedergefunden werden.

Der SharePoint Server bietet umfangreiche Funktionen des sozialen Netzwerks
an. Sie konnen durch diese Funktionen Informationen mit Kollegen teilen und
mit anderen Personen innerhalb Thres Unternehmens zusammenarbeiten. Auch
eine sogenannte Communitywebsite wird vom Server mitgeliefert. Diese Website
stellt ein Forum dar, in dem Sie und Thre Teams Diskussionen iiber simtliche in
Kategorien festgelegte Wissens- und Themenbereiche fithren kénnen. Fiir Website-
sammlungen werden unter anderem Websites fiir die Veréffentlichung, auch Pub-
lishingsites genannt, bereitgestellt. Diese Vorlagen bieten Thnen die Moglichkeit,
ein sogenanntes Web Content Management in Threm Unternehmen aufzubauen.
Sie konnen damit Websites und Seiten erstellen, deren Inhalt erst nach einem von
Thnen festgelegten Genehmigungsablauf beziehungsweise Workflow fiir die ge-
samte Belegschaft verdffentlicht wird.

Zusitzlich bietet der Server eine personliche Website fiir jeden Mitarbeiter, die
auch personliche Profil- beziehungsweise Uber-mich-Seite genannt wird.

Aktuelle Informationen tiber die SharePoint-Server-Technologien finden Sie unter
diesem Link: https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/SharePoint/Share-
Point- licensing-overview.

SharePoint Online und SharePoint in Microsoft 365

In den reinen SharePoint-Online-Plinen, den von Microsoft gehosteten Dienst-Mo-
dellen, steht Thnen nur SharePoint Online zur Verfiigung. Mit Microsoft 365 stehen
Thnen zusitzlich weitere Serverdienste und Apps wie zum Beispiel Exchange Online,
Office Online und Office Desktop, OneDrive for Business, Microsoft Teams, Plan-
ner, Outlook und weitere Apps zur Verfiigung. Die Bereitstellungen von Servern in-
nerhalb des Unternehmens fallen dabei weg, da die technischen Voraussetzungen
tiber die Cloud von Microsoft zur Verfiigung gestellt werden. Die Funktionalititen
der Cloud-basierten SharePoint-Angebote sind vergleichbar mit den Servervarian-
ten, dennoch unterscheiden sie sich in den Leistungen und dem Umfang des von
Thnen verwendeten SharePoint-Online- oder Microsoft-365-Plans. Der Vorteil einer
Onlinevariante liegt unter anderem darin, dass sie immer auf neue Features aktuali-
siert wird und sich dadurch die Funktionalititen laufend erweitern.

Bei der Onlinevariante miissen keine zusétzlichen Lizenzen fur unternehmensex-
terne Personen bereitgestellt werden. Diese Personen kénnen mit einer eigenen
SharePoint-Online-Lizenz, einem Microsoft-Konto oder der E-Mail-Adresse auf
den fiir sie freigegebenen Inhalt zugreifen. Aber auch hier miissen die Sicherheits-
und Zugriffsfreigaben durch Thr Unternehmen geplant und festgelegt werden. Sie


https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/sharepoint/sharepoint-licensing-overview
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/sharepoint/sharepoint-licensing-overview

SharePoint-Produkte und -Technologien

finden die aktuellen Funktionalititen der jeweiligen Pline direkt bei Microsoft
unter  https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/SharePoint/compare-Share
Point-plans’market=de.

Microsoft-365-Gruppen

Microsoft-365-Gruppen verbinden mehrere Serverdienste und Apps. Mit Micro-
soft 365 stehen Thnen viele verschiedene Serverdienste und Apps zur Verfiigung,
Dabei ist es technisch moglich, dass die Serverdienste kombiniert in einer soge-
nannten Microsoft-365-Gruppe verwendet werden. So werden beim Erstellen der
modernen Teamwebsite weitere Dienste aktiviert. Wenn in Threm Haus die Ex-
change-Serverdienste im Einsatz sind, werden automatisch beim Erstellen einer
Teamwebsite ein Gruppenpostfach und ein Gruppenkalender erstellt. Auch ein
Planner-Plan fiir gemeinsame Aufgaben wird der Gruppe hinzugefiigt. Beim An-
legen eines Microsoft-Teams-Teams oder beim Anlegen eines einzelnen Plans
iiber den Planner-Hub wird immer auch jeweils eine Teamwebsite im Hinter-
grund bereitgestellt, damit dort die gemeinsame Dateiablage stattfinden kann.
Eine Microsoft-365-Gruppe setzt sich somit aus verschiedenen Serverdiensten
zusammen. SharePoint bildet in der Microsoft-365-Umgebung immer die Basis
fiir die Zusammenarbeit an Dateien.

OneDrive for Business

Je nach Konfiguration Ihres SharePoint-Systems wird Ihnen vom Administrator
iiber die SharePoint-Technologien und Dienste OneDrive for Business bereitge-
stellt. In Threr personlichen OneDrive-Bibliothek kénnen Sie Thre nicht teamrele-
vanten Dateien speichern und bei Bedarf fiir andere Personen in Threm Unterneh-
men und eventuell fiir externe Personen freigeben. Sie verwenden OneDrive, um
Dateien mit Threm PC, Mac oder dem mobilen Gerit zu synchronisieren und
orts- und geridteunabhingig auf Thre Dateien mit einer Internetverbindung zuzu-
greifen. OneDrive wird auch als sogenannter Synchronisations-Client bezeichnet
und Sie kénnen mit diesem Synchronisations-Client ebenso Thre SharePoint-Bi-
bliotheken mit dem PC, Mac oder den mobilen Geriten synchronisieren. Die
Speicherkapazitit fuir Ihre personlichen Dokumente betrigt standardmiRig 1 TB
pro Benutzer. Das Volumen kann bei Thnen gegebenenfalls abweichen. Fragen Sie
dazu Thren Administrator. Mehr zu OneDrive for Business finden Sie in Kapitel 8.

Hinweis OneDrive for Business muss von lhrer [T-Abteilung auf dem SharePoint
Server fir Sie bereitgestellt werden. Fragen Sie lhre [T-Abteilung, ob in |h-
rem Haus OneDrive for Business verwendet und synchronisiert werden
darf. Die Freigabe von Dateien an unternehmensexterne Personen muss
ebenfalls administrativ fir die Benutzer einmalig gesteuert werden, in
SharePoint Online mit Microsoft 365 und SharePoint Server.

Mit OneDrive

konnen Sie Dateien

synchronisieren.
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Office-Dateien im
Webbrowser oder
mobil bearbeiten

Die SharePoint-App

steht nur auf dem
Smartphone oder
dem Tablet-PCzur

Verfiigung.

Eine Website reicht
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aus, um im Team
zZusammenzu-
arbeiten.

Office im Web

Fiir das Erstellen oder Bearbeiten von Office-Dateien kénnen Sie die Microsoft-
Office-Pakete auf dem PC oder Mac als sogenannte Desktop-App installieren. Office
im Web (ehem. Office Web Apps und Office Online) sind von Microsoft entwi-
ckelte browserbasierte Versionen der Office-Anwendungen. Mit Office im Web
konnen Sie die Office-Online-Apps wie Word, Excel, PowerPoint, Outlook und
OneNote im Webbrowser verwenden. So haben Sie die Maoglichkeit, iiber den
Webbrowser ein Office-Dokument zu erstellen und vorhandene Dokumente zu
offnen und zu bearbeiten, auch wenn auf dem von Ihnen verwendeten Gerit
keine Office-Desktop-App installiert ist.

In SharePoint Online in Microsoft 365 steht Thnen Office im Web zur Verfiigung.
Wird bei Thnen der SharePoint Server eingesetzt, muss der Office-Online-Server
durch Thre IT-Abteilung konfiguriert und bereitgestellt werden. Mehr zu Office
im Web finden Sie in Kapitel 6.

SharePoint mit mobilen Endgeraten

Fiir den mobilen Einsatz von SharePoint Server und SharePoint Online kénnen
Sie die iOS-, Android- oder Windows-10-Mobile-App aus Threm unternehmens-
internen oder dem jeweiligen App-Store herunterladen. Mithilfe der mobilen App
konnen Sie auch mit dem Smartphone oder dem Tablet-PC auf Inhalte, die im
SharePoint-Intranet oder lhren Teamwebsites bereitgestellt wurden, zugreifen.
Auch Inhalte Thres personlichen Profils oder Neuigkeiten von Websites kénnen
mit der mobilen App abgerufen werden. Das Bearbeiten von Office-Dokumenten,
die in SharePoint abgelegt sind oder die Sie dort hinzufiigen mochten, ist mit den
mobilen Geriiten und den Office-Online-Apps moglich.

Hinweis Die Benutzung von Endgeréten, die nicht zum Eigentum lhres Unterneh-
mens oder Ihrer Organisation gehoren, ist gegebenenfalls nicht gestat-
tet. Durch den Download aus den offentlichen App-Stores kann es zu
Fehlermeldungen fihren, wenn Sie Gerédte verwenden, die dem Unter-
nehmen bzw. der Organisation zugeordnet sind. Verwenden Sie nur
Apps, die in lhrem Haus von der [T-Abteilung freigegeben wurden. Wenn
lhr Unternehmen einen eigenen App-Store zum Download von Apps
besitzt, schauen Sie dort, ob Sie fiindig werden. Suchen Sie alternativ im
Intranet nach einem Eintrag zur Verwendung von SharePoint Mobile
oder befragen Sie lhre IT-Experten.

Websitesammlungen, Websites und
Websiteseiten

Wenn der SharePoint Server in einem Unternehmen bereitgestellt wird, besteht
das SharePoint-Portal zunichst nur aus einer sogenannten Webanwendung (siehe
Abbildung 11), die als Einstiegspunkt des jeweiligen SharePoint-Portals betrach-
tet werden kann. Diese Webanwendung kann man sich als einen Teil eines Fir-



Websitesammlungen, Websites und Websiteseiten

mengelidndes vorstellen, das noch keine Gebiude oder Riume besitzt. Erst durch
das Bereitstellen von mindestens einer SharePoint-Websitesammlung erhilt die
Webanwendung die Funktionalititen fiir die Zusammenarbeit innerhalb des Share-
Point-Server-Portals. Innerhalb einer Websitesammlung kann eine Sammlung
von Unterwebsites, auch Subsites genannt, angelegt werden. Jede Website besteht
wiederum aus einer Websitevorlage und besitzt bereits standardméftig von Share-
Point mitgelieferte Bibliotheken zur Ablage von Dateien oder Listen, auch Apps
genannt, die einer Datenbanktabelle entsprechen. In SharePoint Online in Micro-
soft 365 werden gleich mehrere Serverdienste und Apps zu Microsoft-365-Grup-
pen zusammen mit einer SharePoint-Websitesammlung bereitgestellt.

Die Websitesammlung selbst besteht aus einer Website der obersten Ebene und
vererbt Berechtigungen und auch festgelegte Funktionalititen auf alle Inhalte der
Websitesammlung. Diese Website der obersten Ebene ist je nach Vorlagenaus-
wabhl bereits mit bestimmten Listen, Bibliotheken, Notizbiichern und Websitesei-
ten ausgestattet und kann direkt verwendet werden.

Webanwendung Website der obersten Ebene
Unterwebsite Unterwebsite
Unterwebsite Unterwebsite
Unterv{/ebsite Unterwebsite Unterwebsite

Abbildung 11: Die Darstellung einer verschachtelten, uniibersichtlichen Websitesammlung

In den vergangenen Jahren wurden diese Websitesammlungen genutzt, um sie
mit Unterwebsites auszustatten, die wiederum mit weiteren Bibliotheken und Lis-
ten sowie Inhalten ausgestattet waren, was jedoch zu untibersichtichen Ver-
schachtelungen von Websites gefithrt hat. Es entstanden dadurch auch untiber-
sichtliche, ungewollte Berechtigungsvergaben, die nicht oder nur sehr schwer
nachvollziehbar und zu beheben waren.

Eine Websitesamm-
lung st Ihr virtuelles

Biiro.

Erstellen Sie wei-
tere SharePoint-
Websites statt
Unterwebsites.
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Intranet-Portal-
Websites miissen

vom Administrator
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bereitgestellt
werden.

Die zentrale
Arbeitsumgebung
fiir das gesamte
Team

Achtung Vom Anlegen einer einzelnen Websitesammlung mit vielen verschach-
telten Unterwebsites ist unbedingt abzuraten, weil es aus der administra-
tiven Sicht nicht empfehlenswert ist. Durch die Verwendung einer einzel-
nen Websitesammlung fir das gesamte Unternehmen mussen teilweise
sehr komplexe Berechtigungen auf den unterschiedlichen Websites ver-
geben werden. Ebenso sind die Datensicherung und -wiederherstellung
und die jeweilige Serverleistung, die sogenannte Performance, in einer
jeweiligen Websitesammlung auf dem Server eher gegeben. Aber auch
aufgrund vieler organisatorischer Umstrukturierungen, die es nun einmal
in einem Unternehmen geben kann, ist das administrative Umziehen sol-
cher Strukturierungen besser, wenn fiir die jeweiligen Anwendungsfalle
eigene Webanwendungen mit einer eigenen Websitesammlung oder
eine Webanwendung mit mehreren Websitesammlungen installiert und
bereitgestellt wird.

Websites fiir das Unternehmensportal

Fiir die Verdffentlichung eines Intranet-Portals werden von SharePoint Server die
Websitevorlagen »Veroffentlichungssites« vom Administrator bereitgestellt. In-
halte wie Beitrage und Artikel werden auf der Verotfentlichungssite von bestimm-
ten Mitarbeitenden, ich nenne sie Redakteure, geschrieben und bereitgestellt.
Diese Personen miissen vom Administrator dazu berechtigt werden. Mit Share-
Point Online in Microsoft 365 kénnen sogenannte »Hub-Websites« verwendet
werden, um ein Intranet-Portal aufzubauen. Beide Vorlagenarten kénnen einen
strukturierten, globalen Navigationsbereich darstellen, damit ein leichter Zugang
zu weiteren Websites im gesamten Portal fiir alle Mitarbeitenden zur Verfuigung
steht. Die Seiteninhalte konnen direkt auf der Veroffentlichungs- und Hub-Web-
site eingebracht werden.

Auf einer SharePoint-Online-Hub-Website konnen zusatzlich Neuigkeiten, die in
einer Teamwebsite der jeweiligen Arbeitsgruppen, Organisationseinheiten, Arbeits-
und Projektteams gepostet werden, automatisiert angezeigt werden. So kénnen
Mitarbeitende schneller bestimmte SharePoint-Online-Websites und eingebun-
dene Inhalte finden. Die SharePoint-Online-Teamwebsite muss jedoch mit der
Hub-Website verbunden sein. Hub-Websites kénnen ebenfalls nur mit adminis-
trativen Rechten {iber das SharePoint-Admin-Portal oder per PowerShell-Skript
registriert oder erstellt werden.

Die Websitevorlage »Teamwebsite«

Eine Teamwebsite (siehe Abbildung 1.2) wird fiir die Zusammenarbeit verwendet,
um in der Abteilung, Arbeitsgruppe, in einem Fachbereich oder Projekt mit einem
bestimmten Personenkreis zusammen an Dokumenten, Listen und am Informa-
tionsaustausch zu arbeiten. Die Ausstattungen der Teamwebsites sind beim Share-
Point Server und bei SharePoint Online (siehe Abbildung 13) mit Microsoft 365
unterschiedlich, da in der Online-Variante immer auch die Microsoft-365-Grup-
pen-Ressourcen (siehe Abschnitt »Microsoft-365-Gruppen« auf Seite 25) hinzu-
gefiigt werden.
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Abbildung 1.2: Die SharePoint-Server-Teamwebsite direkt nach dem Erstellen
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Abbildung 1.3: Die Teamwebsite in SharePoint Online in Microsoft 365

Die Websitevorlage »Kommunikationswebsite«

Die Vorlage Kommunikationswebsite (siehe Abbildung 14) eignet sich fiir die Be-
reitstellung von reinen Informationen zu verschiedenen Themen, die bestimmte
Organisationseinheiten, Fachbereiche oder das gesamte Unternehmen betreffen.
Kommunikationswebsites werden meistens von einem redaktionellen Team be-
treut. Fiir die Bereitstellung von Dateien steht eine Bibliothek zur Verfiiggung. In-
formationen und Inhalte werden in Websiteseiten, auch SharePoint-Wiki-Seiten
genannt, verfasst und verdffentlicht. In dieser Websitevorlage konnen weitere Bi-
bliotheken und Listen hinzugefiigt und bereitgestellt werden. Thre Server- und
Online-Varianten unterscheiden sich nicht voneinander. Jedoch greifen bei der
Kommunikationswebsite die reinen SharePoint-Server-Berechtigungen und es be-
steht keine Verbindung zu einer Microsoft-365-Gruppe und somit auch nicht zu
den jeweiligen Gruppenressourcen. In Kapitel 14 und 15 gehe ich auf die Kommu-
nikationswebsite ein.

Auf der Kommuni-

kationswebsite wer-

den Mitarbeiter-
informationen
zentral gesteuert.
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Klassische Website-

vorlagen unter-

scheiden sich in der

Bedienung von
modernen
Websites.

Die Aufgaben- und
Kalenderlisten ste-
hen nicht in Verbin-
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dung mit Server-
diensten.

P Diese Website durchsuchen
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+ Hinaufagen

Abbildung 14: Die Kommunikationswebsite, hier in SharePoint Online mit Microsoft 365

Klassische Websitevorlagen

Microsoft stellt weiterhin klassische Websitevorlagen aus #lteren SharePoint-Ver-
sionen fiir die Verwendung in SharePoint Server und in SharePoint Online zur
Verfiigung. Die klassischen Websitevorlagen kénnen vom jeweiligen Administra-
tor der Microsoft-365-Umgebung oder vom SharePoint-Serveradministrator be-
reitgestellt oder als Unterwebsites vom jeweiligen Website-Besitzer erstellt wer-
den. Beachten Sie, dass die klassischen Websitevorlagen die SharePoint-Server-
2013-Benutzeroberflichenversion verwenden und sich damit in der Bedienung
von der modernen Oberfliche unterscheiden. Diese Websitevorlagen sollten nur
nach Priifung des Anwendungsfalls und in Absprache mit dem Administrator als
eigene Websitesammlung bereitgestellt werden. Auch vom Anlegen verschachtel-
ter Unterwebsites ist dringend abzuraten, da schnell ein Wildwuchs an Websites
und komplizierte Berechtigungsvergaben entstehen kann. Die klassischen Web-
sitevorlagen stehen nicht in Verbindung mit einer Microsoft-365-Gruppe und
verfiigen damit nicht iiber die jeweiligen Gruppen-Ressourcen der modernen
Teamwebsite in SharePoint Online in Microsoft 365 Bei den klassischen Website-
vorlagen greifen die reinen SharePoint-Berechtigungen mit den Berechtigungs-
gruppen Besitzer, Mitglieder und Besucher (siehe Kapitel 4).

Die klassische Websitevorlage »Projektwebsite«

Die Projektwebsite (sieche Abbildung 1.5) bietet dem Projektteam einen zentralen
Ort zum Verwalten aller projektrelevanten Informationen. So bietet diese Website-
vorlage bereits eine Dokumentbibliothek, gegebenenfalls ein OneNote-Notiz-
buch, eine Projektaufgabenliste und einen Kalender.



