Erste Schritte mit Sharepoint 2013

Sharepoint ist eine webbasierte Plattform zum Verwalten und Teilen

(speichern, versionieren,

suchen, sortieren, mit Rechten und Merkmalen versehen, ..) von Informationen (Dokumente,
Kalender, Aufgaben, Blogs, Wiki, Listen, ...). Es eignet sich besonders fiir Zusammenarbeit in Gruppen.

Im Sharepoint werden folgende Web-Browser unterstiitzt: Internet Explorer, Firefox, Chrome, Safari.

Bitte beachten Sie die

Hinweise (inkl. evtl. Einschrankungen) im Microsoft Technet unter

http://technet.microsoft.com/de-de/library/cc263526%28v=office.15%29.aspx

Vorbereitung

Zunichst werden die Browser (hier IE und Firefox) so vorbereitet, dass der Sharepoint eine

vertrauenswiirdige Webseite wird:

Firefox:
1. Wahlen Sie im Firefox-Men Einstellungen. Klicken Sie auf das Symbol fur Datenschutz.
2. Unter Chronik, wahlen Sie "nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen".
3. Klicken Sie auf Ausnahmen neben "Cookies akzeptieren".
4. Geben Sie sharepoint.tu-dresden.de ein und klicken Sie dann auf Zulassen.
5. Klicken Sie auf Schliefien.
I Einstellungen @
= — e s T I,—' :
0 s @ PR 8 Q
Allgemein Tabs Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit Sync Erweitert
Verfolgung von Nutzeraktivititen
(7) Websites mitteilen, meine Aktivitdten nicht zu verfolgen
'a Ausnahmen - Cookies =RRen X ) Websites mitteilen, meine Aktivitdten zu verfolgen

Sie konnen festlegen, welchen Websites Sie immer oder niemals erlauben
mdachten, Cookies zu benutzen. Geben Sie bitte die exakte Adresse der
Website ein, die Sie verwalten méchten, und klicken Sie dann Blockieren, fir
diese Sitzung erlauben oder Erlauben.

Adresse der Website

Blockieren Edr diese Sitzung erlauben Erlauben
Website Status
sharepointtu-dresden.de Erlauben

Schliefen

Website entfernen ] ’AHe Websites entfernen ]

@ Websites keine Praferenz (ber die Verfolgung meiner Aktivititen mitteilen

Weitere Informationen

Chronik

Firefox wird eine Chrenik: | nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen

[T] Immer den privaten Modus verwenden
Besuchte Seiten und Downlead-Chronik speichern
Eingegebene Suchbegriffe und Formulardaten speichern

Cookies akzeptieren Ausnahmen...

Cookies von Drittanbietern akzeptieren: ’Immer

Behalten, bis: | sie nicht mehr giltig sind 'l Cookies anzeigen...

Die Chranik 16schen, wenn Firefox geschlossen wird Einstellungen...

Adressleiste

In der Adressleiste lEintrége aus Chronik und Lesezeichen 'l vorschlagen

| ok | |Abbrechen | | mite |




Bei Internet Explorer:

Wahlen Sie im Men von Internet Explorer Extras aus.

Klicken Sie auf Internetoptionen und dann auf Sicherheit.

Klicken Sie auf das Symbol fiir Vertrauenswiirdige Sites und danach auf Sites.

Geben Sie sharepoint.tu-dresden.de ein und deaktivieren Sie dann das Kastchen neben
Server-Verifizierung (https).

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen und dann auf SchliefSen. Klicken Sie auf OK.

PwnNPE

‘?‘v Eigenschaften von Internet — @g

Werbindungen I Programme I Erweitert
Allgemein | Sicherheit | Datenschutz | Inhalte

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

¢ “ v

Internet Lokales Intranet Vertrauenswiirdige [l ys[
Sites

-
‘: Vertrauenswiirdige Sites ——— M ' T | b

Vertrauenswiirdige Sites
Sie kénnen Websites zu dieser Zone hinzufigen und aus ihr J Diese Zone enthalt Websites denen Sie vertrauen Sites
L '

J entfernen. Fir alle Websites in dieser Zone werden die . ;
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet, Thren Computer oder Thre Dateien nicht zu

beschadigen.
Diese Website zur Zone hinzufiigen:
Hinzufigen | | Sicherheitestufe dieser Zone
Fir diese Zone zugelassene Stufen; Alle
Wehsites: _ Mittel
https://sharepoint. tu-dresden. de Entfernen - Eingabeaufforderung vor dem Herunterladen eventuell

unsicherer Inhalte
3 - Unsignierte ActiveX-Steuerelemente werden nicht
heruntergeladen

Fir Sites di Zone ist eine 5 tberprifu :) erforderlich
[FFar Sites eser Zone st eine Serverdberprifung (https:) erforder [7] Geschiitzten Modus aktivieren {erfordert Internet Explorer-Meustart)

Stufe anpassen... Standardstufe

Alle Zonen auf Standardstufe zurticksetzen

[ OK. ] [ Abbrechen Ubernehmen




Anmelden/Abmelden

Von ihrem zustdndigen Administrator erhalten Sie die Adresse des Sharepoints, fiir den sie die
Nutzungsberechtigung haben. Die Anmeldung erfolgt immer mit ihrem ZIH-Login in der Form

zih-login@tu-dresden.de

B 8 ttps/sharcpoint - cresden defsites/sptestuser D+ ¢ X O tudresdende Empfehlung:

x  @gKonvertieren v [ Auswihlen

die Anmeldedaten
speichern

- N
Windows-Sicherheit =

Verbindung wird hergestellt mit sharepoint.tu-dresden.de.

| sptestuser@tu-dresden.de

Domane: tu-dresden.de
Anmeldedaten speichern

Aotrechen

>

Nach dem Einloggen erscheint die Startseite ihres Sharepoints. Die Abmeldung erfolgt tGiber
»2Abmelden” unter Ihrem Login-Meni. Schlielen sie bitte den Browser nach der Abmeldung!
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Erste Schritte mit Ihrer Website s
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SchlieBen Sie bitte den Browser, damit das Abmelden abgeschiossen wird.
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mailto:zih-login@tu-dresden.de

Meniis

DURCHSUCHEN  SEITE ) FREIGEBEN ¥y FOLGEN L SYNCHRONISIEREN ' BEapseleN (O, [
5P Test User # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen o

Start Erste Schritte mit Ihrer Website  entrernen ’
Notizbuch

Dokumente

Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN t)

Listen, Bibliotheken

Website freigeben Abschlusstermin hin? und andere Apps Markenzeichen

Newsfeed Dokumente
Eine Unterhaltung beginnen @ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
v [ name
Ziemlich ruhig hier. Schicken Sie weiteren Personen eine Einladung zu der Es gibt keine Dokumente in dieser Ansicht

‘Website, oder starten Sie eine Unterhaltung.

SharePoint

DURCHSUCHEN SHTE

Die , Aktions-Menus“ zur aktuellen Seite oder zu

einem ausgewadhlten Element
SP Test User

- SP Te

Start Erste S
Motizbuch

Dokumente

Untermenis bzw. eingerichtetete Apps
Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN




Einstellungen bearbeiten
) FREIGEBEN Y7 FOLGEN LA SYNCHRONISIEF  Freigegeben fiir...

Seite bearbeiten

diese we

Seite hinzuflgen
App hinzufigen

Websiteinhalte

Aussehen ndern
Websitesinstellungen

Erste Schntte

Thre Website - Thr

Markenzeichen

Dokumente
Die am meisten genutzte Komponente im Sharepoint ist sicher die Verwaltung bzw. das Teilen von

zugelassenen Dokumenten (z.B. Office-, PDF-Dokumente).

B o “UHET o am —_—

s/sptestuser/_layouts/15/start.aspx#/Freigegebene' O ~ @ & ﬂl B Dokumente - Alle Dokume... * ‘) ?’,\? 3

w https://sharepoint.tu-dresden.de/si

SPTestUser~ £x 92

DURCHSUCHEN | DATEIEM  BIBLIOTHEK ) FREGEBEN Yy FOLGEN L sYNCHROMISEREN [0,  [fa

H> SP Test User # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen 0o
Dokumente

Start (¥ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Notizbuch Alle Dokumente === Datei suchen el |
Dokumente n

) v [1 Mame Gesndett Geandertvon
Websiteinhalte
Es sind keine Dateien in der Ansicht "Alle Dokumente” vorhanden.

# LINKS BEARBEITEN

https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebene?:20 Dokumente/F... l

:
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Einstellur
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Dokumente hochladen
B o USRS o o e T ol e

@ hitps://sharepoint.tu-dresden.de/si

DURCHSUCHEN | DATEEN  BIBLIOTHEK ) FREIGEBEN Yy FOLGEN g syncHronsEren T [

5P Test User # UNKSEEAREEIT  Neye Datei erstellen x diese website durchsuchen ]
DOkumente Woaord-Dokument

start () Neues Dokument ¢
Notizbuch

Excel-Arbeitsmappe
Alle Dokumente  +e« Dat
bekumente . PowerPoint-Prasentation

o v [0 MName Geindet o
Websiteinhalte

Es sind keine Dateien in der |

2" 8 R

O ote- zbuc
# LINKS BEARBEITEN neMNote-Notizbuch

Neuer Ordner

VORHANDENE DATEI HOCHLADEN

Uber die Meniipunkt ,,Neues Dokument” eine neue Datei erstellen, einen neuen Ordner anlegen
oder eine Datei von ihrem PC hochladen. Sie kdnnen auch direkt im Windows Explorer Dateien und
Ordner auswdhlen und diese auf ,Neues Dokument“ ziehen. Bitte beachten Sie, das einige
Dateitypen zur Ablage in Sharepoint nicht zugelassen sind (z.B. exe, bat, chm).

Dokumente bearbeiten

+ ') @I\Itps.';"!sharepnint.lwdls{!en.defsit&/spt&usarf_laynut

SharePoint SP TestUser~ X 2

DURCHSUCHEN /( DATEIEN | EBIBUOTHEK

) FREIGEBEN Y FOLGEN [ SYNCHRONISEREN [, [
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Neues Dokumentupload Neuer Dokument Eigenschaften Eigenschaften Freigeben Beliebtheitstrends Kopi =" Workfiows Versffentlichen Kategorien und
Dokument » Ordner bearbeiten anzeigen bearbeiten x herunteriaden Matizen
Neu Offnen und Auschecken Verwalten Freigen und Verfolgen Kopien Workflows Kategorien und Notizen
o
start (¥ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Notizbuch Alle Dokumente  +e ‘ Datei suchen D|
Dokumente
. v D Mame Gedndert Geandert von | |
Websiteinhalte =
Dienstreisen s vOT 20 Minuten SP TestUser
# LINKS BEARBEITEN Sharepoint «ss  vOr 23 Minuten SP TestUser
=1 SharePtServGetStarted 3 wee vOr 24 Minuten SP TestUser
test 3 «ss  VOr 8 Minuten SP TestUser
-
/!‘\ = =

Office-Dokumente kdnnen Sie zum Bearbeiten direkt im Browser 6ffnen (Office Web Apps) oder lokal
mit lhrem lokalen Office bearbeiten. Hinweis: den kompletten Dateiname inkl. Dateiendung sieht
man, wenn man mit der Maus Uber das Icon fahrt.



Sharepoint bietet eine Versionsverwaltung von Dokumenten an. Zunéachst sollte man prifen, ob die
Versionsverwaltung eingeschaltet ist bzw. die gewlinschte Versionierung auswahlen.

-> Bibliothek -> Bibliothekseinstellungen -> Versionsverwaltungseinstellungen

E=0a=l
@ https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/ layouts/15/start.aspx®/Freigeg O ~ @ ¢ X @ Dokumente - Alle Dokume... * ﬁ'} * {E}
Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7
e SP TestUser» £x 2
BLREHSUCHEN——DATEEN— SPIOTHEK () FREGEBEN Yy FOLGEN Lg syncHROMSEREN [, [
% Ll_m [r;- » Aktuelle Ansicht: 2 Link als E-Mail versenden L %
fin Alle Dokumente = 755 Feed =2 - [
Anzeigen QuickEdit  Ansicht Kategorien und Verbindung mit Outiook  Mit Office Bibliothek Bibliothekeinstellungen fl
erstellen Aktuelle Seite Notizen ’—_| Beliebteste Flemente herstellen verbinden anpassen -
Ansichtsformat Ansichten verwalten Kategorien und Motizen Freigen und Verfolgen Verbinden und Exportieren Einstellungen

start (® Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Notizbuch Alle Dokumente -« | Datei suchen 9| =
Dokumente

- v D MName Geandert Geandert von |
Websiteinhalte

Dienstreisen «s  Montag um 14:37 SP TestUser
#' LINKS BEARBEITEN Sharepoint «s  Montag um 14:34 SP TestUser
¥ SharePtServGetStarted «o Montag um 14:32 5P TestUser L4

test Montag um 15:19 SP TestUser

i

SharePoint SP TestUser »

& 2

) FREIGEBEN Yy FOLGEN [0,  [Ba
> SP Test User # LINKS BEARBEITEN
Start Listeninformationen L
Natizhuch Name: Dokumente 1 |
Dok . Webadresse: https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebene Dokumente/Forms/Allltems.aspx f
okumente

Beschreibung:
Websiteinhalte |

Allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kemmunikation
# LINKS BEARBEITEN

o Listenname, -beschreibung und -navigation 3 Dokumentbibliothek l6schen o RSS5-Einstellungen

—_ >

8 Versionsverwaltungseinstellungen a Dokumentbibliothek als Vorlage

8 Enweiterte Einstellungen speichern

& Uberprifungseinstellungen @ Berechtigungen fir Dokumentbibliothek I

a Dateien verwalten, die keine singecheckte

8 Einstellungen fir Standardspaltenwerte

8 Einstellungen fir
Benutzergruppenadressierung

8 Bewertungseinstellungen

8 Formulareinstellungen

Version besitzen
@ Workfloweinstellungen
a Dateiplanbericht generieren

@ Einstellungen fur die
Unternehmensmetadaten und -
stichwérter

@ Einstellungen fiir die
Informationsverwaltungsrichtlinie




> SP Test User # LINKS BEARBEITEN

Einstellungen - Versionsverwaltungseinstellungen

Start Inhaltsgenshmigung
Notizbuch Sie kfnnen angeben, ob neue Elemente oder Anderungen an vorhandenen Elementen bis zur .
otizbuc Genehmigung im Entwurfsstatus bleiben, Erfahren Sie menr dariiber, wie Sie eine Inhaltsgenehmigung fir gesendete Elemente
Genehmigung anfordern. erforderlich?

Dokumente

Nein
Websiteinhalte

Versionsverlauf fur Dokument
#" LINKS BEARBEITEN

Geben Sie an, ob immer eine neue Version erstellt wird, wenn eine Datel in Jede? Mal neue Ver5|.on. erstellen, wenn eine
‘Dokumentbibliothek’ erstellt oder bearbeitet wird, Erfahren Sie mehr iiber Versionen, Datei in 'Dokumentbibliothek’ bearbeitet
wird?

@ Keine Versionskontrolle
% ©) Hauptversionen erstellen
Beispiel: 1, 2, 3,4
Haupt- und Nebenversionen (Entwirfe)
erstellen
Beispiel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

_— > Ok Abbrechen

Wie findet man die Versionen der Dokumente und wie kann man sie wieder herstellen?

) @ https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebene%20Dokumente/F O ~ @ ¢ X @ Dokumente - Alle Dokume... % |

SharePoint SP TestUser» £x 92
| DURCHSUCHEN | DATEEN  BIBLIOTHEK () FREGEBEN Yy FOLGEN Ll syncHRONISEREN [, [
SP Test User # LINKS BEARBEITEN x R
> test.docx I

Start (® Neues Dokument oder Datei¢
Notizbuch Alle Dokumente  «= Datei suchen ’
Dokumente
L v [ name ¢
Websiteinhalte
Dienstreisen T |
# LINKS BEARBEITEN Sharepoint e 1

SharePtServGetStarted e
03 sETElvON1 L=
test oy

Geandert von Thnen am 09.07.2014 12:26.
Freigegeben fir: [ Mario M. Méhring

https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebene 201

BEARBEITEN ~ FREIGEBEN  FOLGEN -

»

! Eigenschaften anzeigen — |
Eigenschaften bearbeiten
Im Browser anzeigen

Im Browser bearbeiten

Auschecken

Hauptversion
vergffentlichen

> Versionsverlauf I

Konformitatsdetails

m

Workflows

Kopie herunterladen

Freigegeben fur




Versionsverlauf

Alle Versionen léschen | Nebenversionen laschen

Mr. 4 Geindert Geandert von

—1 > 09.07.2014 12:26 [ SP TestUser
Dies ist die momentan verdffentlichte Hauptversion.

1.0 09.07.2014 1219 [ 5P TestUser

Versionsverlauf

Alle Versionen ldschen | Mebenversionen 18schen

Mr.d  Geindert
1.1 _L..._..u..._._.._n_n..-_.,

Gedndert von

[ SP TestUser
Anzeigen . .
9 gffentlichte Hauptversion.

1.0 Wiederherstellen [[] SP TestUser

Grife

193 KB

193 KB

Komrmmentara




Dokument bearbeiten — Doppelklick auf das Dokument

3 T— PR —ET
,T/\' https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/W test.docx
) - —
SP Test User » testdocx Microsoft Word Web App SP TestUser ? X
DOKUMENT BEARBEITEN ~ FREIGEBEN SUCHEN KOMMENTARE
(|
Das ist das Haus vom Nikolaus
Und nebenanvom Weihnachtsmann
ja
SETE 1 VOM 1 100% ~

el:: : I‘El https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/ sptestuser/_layouts/15/ WopiFrame.aspx?st DB X | El test.docx

SP Test User » testdocx Microsoft Word Web App

DATH DOKUMEMT BEARBEITEN ~ FREIGEBEM SUCHEN KOMMENTARE

@ In Word bearbeiten

Verwenden Sie den vollen
Funktionsumfang von Microsoft
Word.

@ In Word Web App bearbeiten

Mehmen Sie schnell direkt in Ihrem Nikolaus
Browser Anderungen vor.

Und nebenanvom Weihnachtsmann

Sie kdnnen nun auswahlen, ob Sie das Dokument im Browser oder Uber |hr lokales Word bearbeiten
wollen. Beachten Sie bitte, dass Fonts, die nicht standardmaRig im Office vorhanden sind (TU-Fonts)
in der Word Web App nicht vorhanden sind (beim Anlegen neuer Dokumente). Diese Fonts miissen

bereits im Dokument vorhanden sein.

Offnen und Bearbeiten in der Word Web App:
F ’ o IEI Al
*

( |E| https://sharepoint tu-dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/WopiFrame.as @ ~ @ & X HE] test.docx it o dek
SP Test User » testdocx Microsoft Word Web App SP TestUser ? X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT AMNSICHT ElIN WORD OFFNEN ~ &% FREIGEBEN ~
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Calibri (Textkérper) = 11 = A A A0 = - i=- & 3

berschrift 2 Rechtschreibung

Ig - M 94 Kein Leerra.. Mormal Uberschrift 1

Einfligen F K U a x, x* a¥- A~

Fomatvorlagen Rechtschreibung
-

Zwischenablage Schriftart Absatz

Das ist das Haus vom Nikolaus
Und nebenan vom Weihnachtsmann

ja
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— - (= [C S’
I‘El https://sharepoint tu-dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/WopiFrameas O ~ @ & X ” [ test.docx X u 3 Tp fos
SP Test User » testdocx Microsoft Word Web App SP TestUsar ? x
A
LBbC( AaBbCc V3
. erschrift 1 Uberschrift 2 Rechtschreibung
Informationen :[n fo r m at | O n e n lagen Recrtsc;reibl_rg

Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben

Hilfe

Beenden

In Word &ffnen

v g

Verwenden Sie den vollen Funktionsumfang von Microsoft Word.

|

Nach dem Bearbeiten speichern Sie Ihr Dokument wieder ab.

Dokumente im Windows Explorer verwalten (nur Windows- und Internet Explorer)

harepoint tu-dresden.de/sites/sptes

T —

P

DURCHSUCHEN

E My

Anzeigen QuickEdit  Ansicht

erstellen

Ansichtsformat

Ansichten verwalten

LOTHERS

Aktuelle Ansicht:

Alle Dokumente ~
Kategorien und
Aktuelle Seite otizen

Kategorien und Netizen

'j Beliebteste Elemente

Freigen und Verfolgen

Verbindung mit Outlook  Mit Office
herstel

Verbinden und Exportieren

- -
ser/Freigegebene%20Dokumente/Forms/AlL O ~ @ & X “@ Dokumente - Alle Dokume... * {np ﬁ {:5
SP TestUser~ $x 2
) FREGEBEN Yy FOLGEN Lol SYNCHROMISIEREN [ [
(3 Link als E-Mail versenden dh [ Formularwebparts + &%
RSS-Feed =5

len verbinden ~

m Biblicthek bearbeiten

Sy -

Bibliothekeinstellungen
) Neuer QuickStep

Bibliothek anpassen Einstellungen

Start
Notizbuch
Dokumente

Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN

(¥ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen

Alle Dokumente

‘ Datei suchen

o

v [ wame
Dienstreisen
Sharepoint
SharePtServGetStarted
test

Gedndert

Montag um 14:37
Montag um 14:24
Montag um 14:32

Vor ungefahr einer Stunde

)
|

Gedndert von
SP TestUser
SP TestUser
SP TestUser

SP TestUser

n

-

4 Bibliotheken

[&=] Bilder

5 Nokuments
e

) » ) [E=SREEE™
[ ] - - -
uu | . < https://sharepoint.tu-dresden.de » sites » sptestuser » Freigegebene Dokumente » - | 3 | Freigegebene Dokumente durchsuchen 0 |
— - E_3
Organisieren v Brennen MNeuer Ordner B= ~ [ @
3 Favoriten Name Anderungsdatum Typ GroBe
il Bl Desktop L ./ Dienstreisen 07.07.2014 14:37 Dateiordner
[ & Downloads 1 .. Sharepoint 07.07.2014 14:34 Dateiordner
] Zuletzt besucht T SharePtServGetstarted. pdf 07.07.2014 14:32 Adobe Acrobat D... 674 KB
test.docx 09.07.2014 12:26 Microsoft Word-D... 20 KB
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