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Was ist
SharePoint?

Eine Ubersicht zu
SharePoint, was
es ist und wozu
es genutzt werden
kann.

Mit Login-Tipps.

Gehostetes
SharePoint

Anleitung, wie
du ein gehoste-
tes SharePoint
einrichtest.

Dies ist nutzlich,
wenn du noch
kein SharePoint
hast, oder wenn
du SharePoint
privat oder im
Verein verwen-
den mdchtest.

Bildschirm-
Ubersicht

Erklart die
allgemeinen
Funktionen.

Dokumente Bilder
verwalten verwalten
Ohne viel Theorie Ich zeige dir,

beginnen wir so-
fort mit praktischen
Ubungen. In den
Dokumentenver-
waltungslektionen

wie du optimal
mit Bildern auf
SharePoint arbei-
test, online eine
Diashow zeigst,

zeige ich dir, wie und mehr.

du Dokumente

liest, verwaltest

und speicherst,

und wie du Ande-

rungen rtckgangig

machst.
Problem-
behebung
Hilfe zu den
haufigsten

technischen
Problemen.

Wiki

Arbeite im Team,
nutze das Wissen
anderer und teile
dein Wissen. Ich
zeige dir, wie das
funktioniert und
biete Tipps und
Tricks fr ein er-
folgreiches Wiki.

Kontakte,
Kalender und
Aufgaben
SharePoint eignet
sich hervorragend
far die Teamkoor-
dination. Ich zeige
dir, wie das geht,
und wie du Share-
Point mit Outlook
verbindest und
synchronisierst.

Hintergrund-
wissen

Nach den prakti-
schen Ubungen
erklare ich dir
Hintergrinde und
Zusammenhénge
zur Suche und

Zu personlichen
Einstellungen im
SharePoint.

Gerne helfe
ich weiter....

Weiterfiihrende
Themen

Nach diesem
TurboComic wirst
du dein Wissen
weiter ausbauen
kénnen. Ich zeige
dir, welche Themen
dich als nachstes
interessieren
kénnten und wie
du dir das Wissen
aneignen kannst.



Was ist SharePoint?
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MEISTENS BRAUCHEN SHAREPOINT MUSS WISSEN,
_WIR SHAREPOINT--- WER DU BIST. DAZU &IBT ES 2
DOKUMENTEN ANME LDEVARIANTEN:
VERWALTUNG ‘
...FUR (DMs)

INTRANETS 1. BUTOMATISCH
{MEISTENS BEI
INTRANETS)

WISSENS-
MANAGEMENT

Homapags | Frejekte  Dabumests  FPolegalens  Wils  Ealeede  Aufjabes  Wostalle

Eﬂ spoomic » Homepage

wabsites 2- MIT DEINEM
e Willkommen auf Moses Intranet! NETZWERK-LOGIN 3. MIT EINEM EIGENEN

Ooeurmarte

i (INTRANETS/EXTRANETS) WEB-LOGINFORMULAR

Loabee Toraabien, s machan e 1 Winten Sber Barge Tu ERarepEnt, Wir preflen
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Bibkothelen ] Ow o Gebowm 3 R |— ;
T B cemessutielang tecy FQEIMU MEE Benutzername K#nnwort; [

Fragegesana
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Ravember 2010 Eﬂ.m::mr.:s ch anmelden

Laten Montsg Ceargd
Wl

Anmelden
AUFGABEN- UND

TERMIN- )
KOORDINATION \ ‘ Ptk Benutzername:
" ‘ Kennwort:
Doméne: 2SIC

Anmeldedaten speichern W] )
% ZJiAutomatisch anmelden

Benutzername

TIPP: KLEIN ANFANGEN, EXPERIMENTIEREN,
KENNEN LERNEN- DU WIRST SEHEN - DIE
ANWENDUNGSIDEEN KOMMEN VON SELBST

SETZE UNBEDINGT DIESES HAKCHEN. SONST
KANN ES VIELE PROBLEME GEBEN, BEISPIELSWEISE
BEIM OFFNEN ODER UPLOADEN VON DOKUMENTE



Gehostetes SharePoint

FALLS DU NOCH
KEIN SHAREPOINT
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Meine Einstellungen
&’ Altualisieren Sie Ihre

—n  Seile bearbeilen Benutzerinformationen, Landes
74 :Fj_;fﬁe’ti auf dieser Seite B‘LDSCH‘PM' berssnlich -/ Reqgionaleinstellungen und
- 1de ersonliche

UBEPS‘CHT Aktionen wnd Benachrichtigungen.

Einstellungen

Neneg Cinkument
Einen Ort zu
Freigeben v
pretellen.

Als anderer Benutzer
anmelden
Mit anderem Konto anmelden.

Neue Sites und Seiten erstellen
oder Einstellungen anpassen.
Dieses Menu variiert stark, je
nach deinen Berechtigungen

Neuwe Websit
Eine Webmsile
Q Projekt erstellen.

Zugriff beantragen
E-Mail an den
Websiteadministrator senden,

Zeigt deine aktuelle Position

o W Seifen,

] YT auf der Website und erlaubt um zusatzliche Berechtigungen
L:.:Etfltf.':;tjf.;ﬁn o dir rasch auf Seiten/Sites zu beantragen.
Seitenspei weiter oben zu springen Abmelden
Alle Websiteinhalte sinblendan Won diezer Website abmelden.
_ﬂ 2eigen Sie alle Biblistheken
uind Listen auf dieser Welbsite L, spComic L}
an. i
I Passwort ndern
UL ohDREr I DEagnes Ly | Mein Passwort andern
M hearheiten
Ligten, Seiten, Ancichten und )
Workflows erstellen oder Ls Meer teilen
hearbeiten ader Finstelunge
anpascen. i
Websileberechbgungen = b P Py : . | Hom = . D
..._33 Pergonen Zugriff auf diece EAOENI)EL SnE 25 i e Aktionsgruppen zur "N

Website gewshran. aktuellen Seite oder zum
ausgewdihlten Element.
Dieses Menu dndert
fortlaufend, je nachdem

was angewahlt wurde

- wehsitepinstellungen
A i \
‘,._;.?; Auf alle einetellungen fur diece L'{‘
Website zugreifen.

= Seite Secherheit =

Prajg F leri [ lender A n ’ B -
Homepage rojakte  Dokumente ologalerie  Wila  Kalende ufgabe ma-ﬂu\ Diese Website durchsuc U (7]
Websites
WM rcieice Willkommen auf Moses Intranet! . . Suche dber die
il Entweder Menu-Hierarchie aktuelle Site und
Untermenu, zeigt meistens Yder der aktuellen Seite (wie Untersites
Unterseiten an R 2 hier angezeigt) oder die
-5 Inhaltsbereich Aktionen zur ausgewdhlten
Aktionsgruppe
Hontakte Erac
Fotogalerie =
Pap{'erkorb fiir ge{b'schte Tve Name Geanden Geandert von

Seiten und Dokumente

& Papierkarb |

Zeigt eine Ubersicht
iiber alle Daten dieser
Site

_h Gesamter
‘Websiteinhalt




SHAREFPOINT MUSS ENE&G MIT
DEINEM COMPUTER ZUSAMMEN
ARBEITEN. WENN DEIN COMPUTER DIE
ZUSAMMENAERBEIT VERWEIGERT CDER

EE EINE WICHTIGE TECHNOLOGIE
NICHT UNTERSTUTZT, TRETEN
FECBLEME AUF-..

Problembehebung

---HALTE DICH AN DIE
TIPPS AUF DIESEN BEIDEN
SEITEN, UM PROBLEME
ZU LOSEN

1.
bleibe

immer

eingeloggt

Benutzernamg

Domane: 2SIC
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3.

Vertrauen zwischen
PC und SharPoint
aufbauen

DIESES BEISPIEL ZEIGT
INTERNET EXPLOEER 8.
FUR ANDERE BROWSER
SUCHE IM INTERNET NACH
EINER ANLEITUNG-

DIESEN DIALOG FINDEST
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4.

Sonderfille
Mac und alte
Windows

WEITERE LOSUNGEN
WENN DEINE PROBLEME
MIT DIESEN 4 TIPPS NICHT
BEHOBEN SIND, WENDE
DICH AN GOOGLE ODER
DEINEN ADMINISTRATOR-
DEE ADMIN KANN DIE AUCH
HELFEN, FALLS DIR
BERECHTIGUNGEN
FEHLEN

NICHT ALLES. RECHEECHIERE
DEIN PROBLEM IM INTEENET,
ODERE FRAz DEINEN IT-PEOFI



DOKUMENTE WEEDEN IN

BIBLIOTHEKEN VERWALTET
AM MEISTEN

VEEWENDET MAN
SHAREPOINT MIT BEVOR DU STAERTEST, GEHST DU

BARUNBKTEN. DR ZUR DOKUMENTENBIBLIOTHEK, DIE
Spsarpipraties it Dokumente DICH INTERESSIERT- WO GENAU,
LEKTIONEN DIESEM, upd Dateien SN EDES SN
den w ANDERS. MEISTENS FINDEST DU
DEN LINK IN EINEM MENU OBEN

ODER LINKS

Lektions-Ubersicht
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LEKTION 1 \eommt o Semmicunen geniouten - - HIER FINDEST DU AKTIONEN] ---UND HIEE DIE BE! DEN
DOKUMENTE Jrundsushecken Verwalen Freigeben und verlalgen Kopien ZLUM AU‘EJ‘&EWH LTEN BIBLIOTHEKS- SPALTEN-
UND DATEIEN g, =~ Meme DOKUMENT - ... AKTIONEN UBER-
FINDEN UND - Pl Moo 1 i / SCHREIFTEN
AFENEN C Flage Nummar 2 1 P - . KANNST DU
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LEKTION 2A
EIN DOKUMENT BEI EINEM

HINEINLADEN voses | LEKTION ¢ == " NEUEN
LEKTION 3 - ERHERE = = Die 10 Gebote . SHAREPOINT

GEDN EE VEEEIGHEN - W 1 18 17 T |'5T blE
LEKTION 28 ERSTELLEN WIEDEE- MIT EINEM G BIBLIOTHEK

VIELE HERSTELLEN KLICK KANNST
DOKUMENTE DU ORDNER

HINEINLADEN LEKTION 5 UND DATEIEN
VERSIONIERUNG SICHERSTELLEN AFENEN

LEKTION 2¢c EVENTUELL
DOKUMENTENABLAGE MIT MUSST BU

EXPLORER OFFNEN/VERWALTE DICH

BE| TECHNISCHEN PEOBLEMEN
AUF SEITE 12 EAT HOLEN

LEKTION & NOCHMALS e | Anleitung Meer ¢
MNEUE BIBLIOTHEK ANMELDEN Tl 14.06.2007

ERSTELLEN

<
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viele
Dokumente
hineinladen

JE NACH FUNKTIONIERT NUR
COMPUTEE KANN MIT INTERNET
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LEKTION
2c

Dokumen -
tenablage
mit Explore

offnen/
verwalten

HMt Datenblalt  Andic
. ersteilem | 3 4 Akituehe Seile

Andichten vervsben

Sundennegster Pharao

JE NACH SYSTEM
ERSCHEINT JETZT EIN
SICHERHEITSHINWEIS.
BITTE BESTATIGEN...

Mg

Fonms
4. Plage Nuemmerl
] Anleinang et teilen.docs
] Ove 10 Gabotadeoc

DIES FUNKTIONIEET NUE MIT WINDOWS UND

INTEENET EXPLOEER

DIE DOKUMENTE
KONNEN AUCH IM
WINDOWS
EXPLOEERE
VEEWALTET

Cdfnen Sie diese Dibliothek als

Windawi-Explorer-Jandardacdnit,
Sif kBAnen Dasien BlFfe v
Drag & Drop in digse Binksthek
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MOGLICH
3
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erstellen
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LEKTION
4
VEESIONIERUNG Frithere Versionen
IST SEHR PRAKTISCH, wiederherstellen
WENN MAN EINE _
FROHERE VERSION J2 o Lo o™ J{ §|@
EINES DOKUMENTES fuii” - P
EEQMHT- - —— Firigrbem und merlalgem Kophn

Seanden van
‘Webstesedan o hammas ] R Fil Batssba
Bibbsche Dokumende

Mges Dokumerie

Mg

Listen

A L} Epenschalen baarbeiten
Kalender

y @) in Micrcseft Wiond besrbetan

aufgaen

Cashoussionen

Teamdalossion

DIESER PUNKT
FEHLT, WENN KEINE
VERSIONIERUNG
AKTIV IST (SIEHE
DAZU LEKTION 5)

Tapa!

DU HAST EIN
TOTES
DOKUMENT
AUFERWECKT!

DIE VERSIONIERUNG IST
SEHE WICHTIG, ABEE NICHT
IMMER AKTIVIERT

LEKTION

s

Versionierung
sicherstellen

Hamepage  FProjelte

Biblicthekan
Webaieiatan
Biblsche Dolumente

Poses Dokumenie
Listan
Ealendar

Aufgaben

Diskussionen

DARUM SCHAU NACH, cB
SIE AKTIV IST. WENN
NIEHT, AKTIVIERE SIE

il g ki virianisen

o Bemachrfrigm «
» ) rEESeen

Friagelidn uhl nifslgdn

Dokuments Ealendar

I by [ il Aoy

:Haupt\.'ers:onen erstellen
H
:
"

==t

v

L) L]
E Jedes Mal neue Version erstellen, wenn &
4 eine Datei in "Dokumentbibliothek’
L]
L]

bearbeitet wird?

} ) Keine Versionskontrolle

Beispiel: 1, 2, 3, 4
! = Haupt- und Nebenversionen
i  (Entwlrfe) erstellen
Beispiel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0
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DENK DARAN: DIE
VERSIONIERUNG BENOTIET
MEHR FESTPLATTEN-SPEICHER
AUF DEM SERVER




DU KEONNTEST
ALLE DOKUMENTE
IN EINE EINZIGE
BIBLIOTHEK
LEGEN...

o

neue
Bibliothek
erstellen

Fmbe beprbeite

~y Die Webparis aul &

---ABER OFT IST
ES BESSER, NELUE
BIBLIOTHEKEN ZU
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ZWAR So:
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Hewe Saite
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ward.

Meues Dokumentuploady/er

Dokument -

Bibliotheken
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Bibhsche Dokumente

Moses Dokumente

Listen

siongveriauf fir Dokument

W Sam an, ob immer ging neue Yersion
lit ward, wenn sne Date n
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Lektions-Ubersicht

- BILDEE WEEDEN IN
6 B BILD-BIBLIOTHEKEN
. LEKTION - - VERWALTET

7

DIE BILD-BIBLIOTHEK Bilder

IST EINE SPEZIALISIERTE S
DOKUMENTEN=-BIBLIOTHEK MIT Bildleiste,
SONDERFUNKTIONEN Diashow

)
(1)

BILDER
ANSCHAUEN || - SU KANNST DIE BILDER IN

ALS LISTE, Wi== : VERSCHIEDENEN ANSICHTEN.-..

BILDLEISTE,
DIASHOW

BILDER BILDER MIT LISTENANSICHT

HERUNTERLADEN BEMEREKUNGEN
UND STICHWORTEN

FUR DIE SUCHE ..- ODER IN EINER
ERGANZEN DlIASHOW ANZEIGEN

LASSEN

BEI TECHNISCHEN PROBLEMEN
AUF SEITE 12 BAT HOLEN

5



DIE BILDER KONNEN
HERUNTERSELADEN

LEKTION
8

Bilder
herunterladen

EINFACH DIE
BILDER AUSWAHLEN
UND DEN SPEICHEROET,
ANGEBEN
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Pt At
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B e "
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JE NACH SYSTEM
ERSCHEINT JETZT EIN
SICHERHEITSHINWEIS,
BITTE BESTATIGEN.-..

BE| PROBLEMEN AUF
SEITE 12 EAT HOLEN

BILDER KANNEN EINZELNES BILD

LEKTION EINZELN... HOCHLADEN

q

Bilder
uploaden

HOCHGELADEN
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GCELTUNGSEBEEE/ICH
DER SlickHE
DIE SUCHE FINDET
INFORMATIONEN IN DER
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Du hast nun alle
Grundlagen und
kannst mit deinem
Wissen die hdufigsten

Arbeiten meistern

Die folgende Liste
soll dir das weitere
Potenzial zeigen. Suche
nach den Stichworten

in Google, zusammen
mit “SharePoint 2010’
und allenfalls einem

Zusatzwort wie

“Video”, “Anleitung”
oder “Checkliste’

WEITERFUHRENDE
THEMEN

|

’ Weitere Anwender-Themen

—

—

QO Direkt-Zusammenarbeit SharePoint und Microsoft Office

Q) OneNote mit SharePoint

Q) Listen in SharePoint (ersetzen viele firmeninterne Exceltabellen)
Q) Erstellen und Bearbeiten von Seiten

QO Erstellen und Bearbeiten von Listen, Dokumentenbiblios, usw.
QO SharePoint direkt als Laufwerksbuchstaben nutzen

O Automatische Benachrichtigung

Power-Anwender-Themen

—

O Metadaten fur Dokumente und O InfoPath-Integration

Dateien QO Offline-Nutzung von SharePoint-
QO Office-Integration mit SharePoint = Daten ) |
QO SharePoint-Daten in Excel weiterver- Volltext-Suche tber SharePoint UND

: Laufwerke
arbeiten .
QO Layouts massschneidern

O Sharepoint-Designer - das Power-
Tool fir komplexe Anpassungen

O Workflow, beispielsweise zur Bewil-
ligung von Dokumenten&nderungen

Komplexe Themen

a— — D

Dies sind Themen, die Q) Sicherheitskonzept

du dir anschauen solltest, @ Site-Strukturen / Architektur
wenn du fur strategische Q) Server-Aufbau und Webfarms
- Eiseielellngen O Komplexe Applikationen

zustandig bist; denn ; :
Shereeimit lemm clEiner QO SharePoint als DB nutzen und als Datendrehscheibe
Firma viel bieten. Darum & Projektmanagement mit SharePoint
solltest du dich mit QO Wissensmanagement mit SharePoint
folgenden Themen O SharePoint-Workspaces
auseinander setzen: QO Enterprise-DMS (mit dem SharePoint-Server)
QO Ausbaupotential mit SharePoint-Server,
dem grossen Bruder von SharePoint-Foundation

WICHTIGE
SHAREPQINT-
LINKS

Diese Links helfen
dir auf dem Weg zur
Erleuchtung...

..alle Links sind auf meiner
Website, da die gedruckte Version
schnell veraltet. Die Links decken
folgende Themen ab...

http://www.turbocomic.com/sp201 Ogebot1/links

e offizielle deutsche Microsoft SharePoint 2010
Website

* SharePoint Foundation verglichen mit den
kostenpflichtigen Ausgaben

* Hosted SharePoint-Anbieter aus Deutschland,
Osterveich und der Schweiz

* Schulungsvideos fir Anwenderthemen

* deutschsprachige und regionale SharePoint User
Groups und Communities

* Anleitungen / Tutorials, teilweise als Videos
* SharePoint-Biicher fir Anwender

» Checklisten

e und vieles mehr



Schnell, praktisch und unterhaltsam:
Das SharePoint-TurboComic zum Selbststudium

Der Einstieg in SharePoint Foundation 2010 ist jetzt sehr einfach. Moses
lehrt dich im ersten SharePoint-Gebot “Lerne die Grundlagen®, wie du
dich mit SharePoint zurechtfindest und wie du mit Dokumenten, Bildern,
Wikis, Kalendern und Aufgaben arbeitest. Er weist dir den Weg,

um Outlook 2007 oder Outlook 2010 mit SharePoint zu verbinden.

Im Theorieteil erklart er dir konzeptionelle Hintergrinde und gibt dir Tipps
zu den haufigsten Einsteigerproblemen.

Dieser TurboComic ist fiir...

. Mitarbeiter/Anwender, die einen effizienten Einstieg in die
Grundlagen brauchen

.. Vereinsvorstande und -Mitglieder, die zusammen auf
SharePoint arbeiten

.. SharePoint-Interessierte, die in kurzer Zeit eine Ubersicht
zum System, dessen Handhabung und Nutzen wiinschen

Uber den Autor

Daniel Mettler wuchs als Missionarskind im Dschungel Indonesiens
auf. Mit zwdlf Jahren begann er auf dem BibelUber-
setzungscomputer seiner Eltern zu programmieren.
Nach seiner Rickkehr in die Schweiz grindete er
1999 die Firma Zsic internet solutions, Anbieter von
Websites und Intranets auf der Microsoft-Plattform.
Sein Multikulti-Hintergrund und die Management-
und Schulungserfahrung von rund 500 Pro-
jekten fihrten zur Erfindung des TurboComics als
autodidaktisches Lehrmittel.
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ISBN 978-3-905981-01-8 (PDF)
ISBN 978-3-905981-00-1 (gedruckte Ausgabe)
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