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Vorbereitung

Passwortspeicherung ermoglichen

Zunachst werden die Browser (hier IE und Firefox) so vorbereitet, dass der
SharePoint eine vertrauenswurdige Webseite wird:

Bei Internet Explorer:

1. Wahlen Sie im Meni von Internet Explorer Extras aus.

2. Klicken Sie auf Internetoptionen und dann auf Sicherheit.

3. Klicken Sie auf das Symbol fur Vertrauenswiirdige Sites und danach auf
Sites.

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

5. Klicken Sie auf Hinzufligen und dann auf SchlieBen. Klicken Sie auf OK.

&, Eigenschaften von Internet ‘. M

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

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

@ Gi& "-qr'(

Internet Lokales Intranet Vertrauenswiirdige Sl
Sites
& Vertrauenswiirdige Sites —— [ﬂ < | LI | ¥
{ Vertrauenswiirdige Sites
0 Siekbinnen Websites zu dieser Zone hinzufligen und aus ihr o 4 Diese Zone enthalt Websites denen Sie vertrauen, =
LY entfernen. Fir alle Websites in dieser Zone werden die = 1h c ter oder Thre Datei icht
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet. ren - l:!l‘ﬂl:ILI roder Inre Liateien ni Zu
beschadigen.

Diese Website zur Zone hinzufiigen:
Sicherheitsstufe dieser Zone

Fur diese Zone zugelassene Stufen: Alle
Websites: Mittel

o

https:/fsharepoint. tu-dresden. de Entferne - Eingabeaufforderung vor dem Herunterladen eventuell
unsicherer Inhalte
— - Unsignierte ActiveX-Steuerelements werden nicht
heruntergeladen
[“Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriiberpriifung (https:) erforderlich L

[7] Geschiitzten Modus aktivieren {erfordert Internet Explorer-Neustart)

Stufe anpassen. .. Standardstufe

Alle Zonen auf Standardst

QK ] [ Abbrechen Ubernehmen




Bei Firefox:

1. Wahlen Sie im Firefox-Meni Einstellungen.
2. Klicken Sie auf das Symbol flr Datenschutz.
3. Unter Chronik, wahlen Sie "nach benutzerdefinierten Einstellungen

anlegen".

Zulassen.
6. Klicken Sie auf SchlieBen.

1 | S

-
@ Ausnahmen - Cookies -

Klicken Sie auf Ausnahmen neben "Cookies akzeptieren".
. Geben Sie sharepoint.tu-dresden.de ein und klicken Sie dann auf

Einstellungen

J LN asiet

Tabs Inhalt

Allgemein Arnwendungen  Datenschutz

Sicherheit

Syne Erweitert

Sie kannen 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 Fiir diese Sitzung erlauben Erlauben
Website Status
sharepoint.tu-dresden.de Erlauben

Website entfernen ] ’ Alle Websites entfernen ]

Verfolgung von Nutzeraktivitdten

() Websites mitteilen, meine Aktivititen nicht zu verfolgen

() Websites mitteilen, meine Aktivititen zu verfolgen

@ Websites keine Praferenz Gber die Verfolgung meiner Aktivitdten mitteilen

Weitere Informationen

Chronik

Firefox wird eine Chronik: | nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen

-

[7] Immer den privaten Modus verwenden
Besuchte Seiten und Download-Chrenik speichern

Eingegebene Suchbegriffe und Formulardaten speichern

Cookies akzeptieren

Cookies von Drittanbietern akzeptieren: lImmer

Eehalten, bis: lsie nicht mehr giiltig sind ']

Die Chrenik l6schen, wenn Firefox geschlossen wird

Adressleiste

In der Adressleiste | Eintrige aus Chronik und Lesezeichen 'l verschlagen

Cookies anzeigen...

Einstellungen...

>
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Anmelden/Abmelden

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

zih-login@msx.tu-dresden.de

@ https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser P~ & X | O tu-dresden.de

x @ Konvertieren v [ Auswahlen

Windows-Sicherheit -
i

g wird mit

sptestuser@tu-dresden.de |

e —
\ Doméne: tu-dresden.de

[7] Anmeldedaten speichern

T

|

Empfehlung: Speichern Sie die Anmeldedaten

Nach dem Einloggen erscheint die Startseite ihres Sharepoints. Die Abmeldung
erfolgt Gber ,Abmelden" unter Ihrem Login-MenU. SchlieBen sie bitte den
Browser nach der Abmeldung!

B huips://sharep dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/start.aspx® ges/| page. O v @ & X | @ SP Test User - Homepage %

% @:Konvertieren = [ Auswahlen

> tesirer e T ——————

) FREIGEBEN Yy FOLGEN L SYNCHRONISIEREN # BEARBENEN [0, [fy

SharePoint

DURCHSUCHEN  SEITE

Start Erste Schritte mit Ihrer Website  enteeanen
Notizbuch

SP Test User #' LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen L

SP Test User

Dokumente

Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN

B @l N o g g

SchlieBen Sie bitte den Browser, damit das Abmelden abgeschlossen wird.




Grundlagen zur SharePoint-Oberflache
Ubersicht

In der folgenden Abbildung ist beispielhaft eine Startseite SharePoint-Website zu
sehen, wie sie initial einem Site-Administrator oder Verwalter angezeigt wird. Die
Beschriftungen bezeichnen die wichtigsten Funktionen und Bereiche.

T T —

layouts/15/start.aspx#/SitePages/Ho1 © ~ @ & X “E}SP Test User - Homepage

Meniiband ) FREGEBEN ¥y FOLGEN LJ SYNCHRONISIEREN ' BEARBETEN O,

| SP Test User #" LINKS BEARBEITEN |c!obaxe Navigation ‘ diese website durchsuchen el ‘

[SP Test User _fm= ==

Inhaltsbereich

Start Erste Schritte mit Ihrer Website  entrernen

Notizbuch
e
v | &)

Dokumente
L]

Websiteinhalte (Y
L ]

# LINKS BEARBEITEN t)

Aktuelle Navigation Website freigeben

»

Thre Website - Thr
Markenzeichen

Arbeiten Sie auf einen Listen, Bibliotheken
Abschlusstermin hin? und andere Apps

Was entspricht Threm
Stil?

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

Website, oder starten Sie eine Unterhaltung.




Menuband (Ribbon Bar)

Die ,Aktions-Menls" zur aktuellen Seite oder zu einem ausgewahlten
Websiteinhalt (Bibliothek, Liste, ...) befinden sich im Meniband (engl. Ribbon Bar).
Je nach angewdhltem Element (bspw. eine Liste) kommen zusatzliche
Registerkarten hinzu (beim Beispiel Liste: Element und Liste). Die verfliigbaren
Funktionen sind zusatzlich von den jeweiligen Rechten abhangig.

Tipp: Das Meniband wird Uber die

< H n n
DURCHSUCHEN | <ETE Registerkarte "Durchsuchen" verlassen

bzw. geschlossen.
5P Test User
H:) SP Te:

Navigation

Die Globale Navigation enthalt standardmaBig die Top-Level-Seite und die Links
zu den Unterwebsites.

Die Aktuelle Navigation enthalt standardmaBig die Links zu den auf dieser Seite
verfugbaren Inhalten (Listen, Bibliotheken, ...).

Tipp: Beide Navigationen lassen sich manuell bei entsprechend
vergebenen Rechten anpassen.

Websiteeinstellungen finden sich in der Einstellungsnavigation:

\I/
\4

) FREIGEBEN Yy FOLGEN L SYNCHRONISIEF  Freigegeben fur... Eisicles

diese we  Jeite bearbeiten o
Seite hinzufligen
App hinzuflgen

Websiteinhalte

Aussehen andern
Websitesinstellungen

Erste Schritte

Thre Website - Thr

Was entspricht Ihrem

Stil? Markenzeichen




Benachrichtigungen und RSS-Feeds

Fiir bestimmte Ereignisse, Anderungen in einer Liste oder Bibliothek oder fiir
bestimmte Dokumente, lassen sich Benachrichtigungen per Mail individuell
einrichten. Dabei kdnnen ebenfalls Benachrichtigungen an andere Personen
gesendet werden. Zu beachten gilt, dass die Benachrichtigung im Namen des
Erstellers der Benachrichtigung erfolgt.

Um flr eine gesamte Liste oder Bibliothek eine Benachrichtigung flir einen selbst
oder auch fir Kollegen einzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Seite/Liste/Bibliothek/Element wahlen, woflr eine Benachrichtigung
eingestellt werden soll.
2. Menidband » entsprechende Registerkarte Seite/ Liste/ Bibliothek/
Element » Abschnitt "Freigeben und Verfolgen" » Button "Benachrichtigen"
» Option "Eine Benachrichtigung flr diese Seite/Bibliothek/Liste festlegen"
wahlen
3. Optionen im Fenster "Neue Benachrichtigung" ausflllen
1. Benachrichtigungstitel eingeben.
Dieser wird in den Betreff der Benachrichtigung eingefligt.
2. Option "Benachrichtigungen senden an festlegen".
Es kdnnen Benutzernamen und E-Mail-Adressen, getrennt durch ein
Semikolon, eingeben werden.
3. Anderungstyp wéahlen
4. Option "Fir diese Anderungen Benachrichtigungen senden"
Geben Sie an, ob Benachrichtigungen auf der Grundlage bestimmter
Kriterien gefiltert werden sollen. Sie kédnnen auch festlegen, dass in
Ihren Benachrichtigungen nur Elemente enthalten sein sollen, die in
einer bestimmten Ansicht enthalten sind.
5. Zeitpunkt des Versendens von Benachrichtigungen auswahlen
(Sofort/ Tagliche oder Woéchentliche Zusammenfassung)

DURCHSUCHEN ELEMENTE LISTE

J Aktuelle Ansichi: = Link als E-Mail versenden
Betreff - Benachrichtigen -
Anzeigen CuickEdit  Ansicht Kategorien und
erstellen Aktuelle Seite Motizen R55-Feed
Ansichtsformat Ansichten verwalten Kategorien und Notizen Freigen und Verfolgen

Eine Alternative ist das Abonnieren des RSS-Feeds. RSS-Feeds sind
ausschlieBlich fur Listen und Bibliotheken mdglich.

Uber Meniiband » entsprechende Registerkarte Liste/Bibliothek » Abschnitt
"Freigeben und Verfolgen" » Button "RSS-Feed" gelangt man zur Anzeigeseite
des entsprechenden RSS-Feeds und hat dann die Mdglichkeit den RSS-Feed zu
abonnieren.



Dokumente

Die am meisten genutzte Komponente im SharePoint ist sicher die Verwaltung
bzw. das Teilen von zugelassenen Dokumenten (z.B. Office-, PDF-Dokumente).
Dokumente bzw. Dateien werden in so genannten Bibliotheken verwaltet. Diese
enthalt vordefinierte Spalten anhand derer man die Dateien durchsuchen, filtern
und sortieren kann.

I SharePoint SP TestUser~ £ 2

DURCHSUCHEN | DATEEN  BIBLIOTHEK ) FREIGEBEN ¥y FOLGEN Lg SYNCHROMISEREN [, [

H> SP Test User # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen 2
Dokumente

Start (%) Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Notizbuch Alle Dokumente e Datei suchen 0
Dokumente

v [0 Mame Geindert Geandertvon
Websiteinhalte

Es sind keine Dateien in der Ansicht “Alle Dokumente” vorhanden

# LINKS BEARBEITEN

Uber den Befehllink ,Neues Dokument® oder GUber Meniiband » Dateien » ,Neues
Dokument" kénnen Sie 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 auswahlen und diese auf den Listenbereich ziehen.

SharePoint

DURCHSUCHEN

SP Test User # UNKSBEARBET  Neue Datei erstellen X diese website durchsuchen )
DOkU mente ﬁ% Word-Dokument

Start =D
BJE| Excel-Arbeitsmappe
Notizbuch Alle Dokumente ==+ Dat
Dokumente i | PowerPoint-Pras X
owerPoint-Prasentation
v [0 Name Geéndert Gi u h

Websiteinhalte
Es sind keine Dateien in der |

"
HE

g O lote-Notizbuct

# LINKS BEARBEITEN [} OneNote-Notizbuch

Neuer Ordner

VORHANDENE DATEI HOCHLADEN

Bitte beachten Sie, das bestimmte Dateitypen zur Ablage in SharePoint nicht
zugelassen sind (z.B. exe, bat, chm).

Bei Klick auf "..." bieten sich zu jedem Element weitere Optionen.



SP Test User # LINKS BEARBEITEN test.docx % J2)

Dokumente

[T TRR————

(® Neues Dokument oder Datei¢ R
Alle Dokumente  «s- Datei suchen 1 )
v O nName q
Dienstreisen wee
Sharepoint P |
I SharePtServGetStarted wee I
- 03 SETE1VON1 E- &
test .
Geandert von [hnen am 09.07.2014 12:26. Ti PP:
Freigegeben fir: (] Mario M. Mohring I Verwenden S|e
https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebenes20l é/_ n E_Malls
immer den
BEARBEITEN  FREIGEBEN ~ FOLGEN = ] Link aus dem
| Eigenschaften anzeigen | Textfeld.

Eigenschaften bearbeiten
Im Browser anzeigen

Im Browser bearbeiten
Auschecken

Hauptversion
veraffentlichen

m

Versionsverlauf !
Konformitatsdetails
Workflows
Kopie herunterladen
I |

Freigegeben fiir

Offnen und Bearbeiten

Office-Dokumente kénnen Sie zum Bearbeiten direkt im Browser 6ffnen (mit
Office Web Apps) oder lokal mit Ihrem lokalen Office bearbeiten.

- E=TEE
e - w https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/_layout: rt.aspx/Freigegebene’ O ~ @ & X Hm Dokumente - Alle Dokume... *_ - 1 ﬂb ﬁ 5:0_,_“5

SharePoint SP TestUser~ £ 2

[3 sncHRoMSIEREN [0, [y

3

«) FREIGEBEN Yy FOLGEN

3 5.0 @ " Lo

DURCHSUCHEM

0" Pl

DATEIEMN BIBLIOTHEK

Meues Dokumentupload Meuer Dokument Eigenschaften Eigenschaften Freigeben Beliebtheitstrends Kaopi Workflows Veroffentlichen Kategorien und
Dokument - Ordner bearbeiten anzeigen bearbeiten x herunterladen Motizen
Neu Offnen und Auschecken Verwalten Freigen und Verfolgen Kopien Waorkflows Kategorien und Naotizen
o
Start (® Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Notizbuch Alle Dokumente == Datei suchen P
Dokumente
. v D Name Geandert Geandert von 1N
Websiteinhalte E
Dienstreisen «es vOr 20 Minuten SP TestUser
# LINKS BEARBEITEN Sharepoint -es  VOT 23 Minuten SP TestUser
ki SharePtServGetStarted 3 «es vOr 24 Minuten 5P TestUser
test # s« vOr 8 Minuten SP TestUser
ALY - 3

Tipp: Den kompletten Dateiname inkl. Dateiendung sieht man, wenn man mit
der Maus uber das Icon fahrt.



Office Web Apps ermdglichen die Bearbeitung direkt im Browser. Sie bieten einen
begrenzten Funktionsumfang und damit ein Look & Feel des lokalen Office. Sie
sind browser- und betriebssystemunabhangig und ermdglichen auBerdem
glelchzeltlges Bearbeiten von Dokumenten.

T —— e e e n =)
I\-’_le [ htps://sharepointtu-dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/WopiFrame.zspxlse O + Ecx”@Tndw x P X

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

SEITE1VON 1

elﬁ: : l‘m https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/WopiFrame.aspxisc O ~ @ & X ‘ @ test.docx
SP Test User » test.docx Microsoft Word Web App
DATH DOKUMENT BEARBEITEN - FREIGEBEMN SUCHEN KOMMENTARE
@ In Word bearbeiten
Werwenden Sie den vollen
Funkticnsumfang von Microsoft
Word.

@ In Word Web App bearbeiten

Mehmen Sie schnell direkt in Ihrem Nikolaus
Browser Anderungen vor.

Und nebenanvom Weihnachtsmann

Tipp: Nutzen Sie ein lokales Office-Programm sobald Sie das Layout andern oder
verfeinern mdchten.

- - »~ E@u
a[ /,I|E| https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/_layouts/15/WopiFrame.as O ~ @ & X |l Ete;t‘ducx » o i,\‘? ‘:’
BH SP Test User » testdocx Microsoft Word Web App SP Testlszer 7?7 %

ABC

@ aBb(C¢ AaBbCc V

erschrift 1~ Oberschriftz | Rechtschreibung

e [nformationen

Speichern

Speichemn unter In Word offnen
@ Verwenden Sie den vollen Funktionsumfang ven Microsoft Word,

Drucken

Freigeben

Hilfe

Beenden




Beim Bearbeiten Uber das lokale Office-Programm wird beim Speichern direkt mit
dem Server synchronisiert. Erkennbar ist dies u. a. an dem veranderten

L |
Speichersymbol =~

Beachten Sie bitte, dass Fonts, die nicht standardmaBig im Office vorhanden sind
(bspw. TUD-Fonts) in den Office Web Apps nicht vorhanden sind (beim Anlegen
neuer Dokumente). Diese Fonts mussen bereits im Dokument vorhanden sein.
Ebenso werden Dokumente nicht in der richtigen Schriftart angezeigt, falls diese
Schriftart nicht auch lokal installiert wurde.

Dokumente im Windows Explorer verwalten

Unter Windows in Zusammenhang mit dem Internet Explorer wird Ihnen der
Zugriff auf IThre Dokumente direkt tiber den Windows Explorer ermdéglicht.

o~ it 8 4" & e _ — . —
@‘_ ‘|E) https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebene%20Dokumente/Forms/AlL O ~ @& & X |l E) Dokumente - Alle Dokume... | ‘

SharePoint SPTestUser~ £x 2

DURCHSUCHEN % ) FREGEBEN Yy FOLGEM L3 syncrmowsERen O Mg
D lj [ - Akivelle Ansicht: [ Link als E-Mail versenden W h [ Formulanwebparts &t
i Alle Dokumente = RSS Feed L Eqsibiothek bearbeiten ] Gy -
Anzeigen QuickEdit  Ansicht Kategorien und Verbindung mit Outlook  Mit Office Bibliothekeinstellungen
erstellen Aktuelle Seite Notizen ’—_| Beliebteste Elemente herstellen verbinden - ﬂ Nevuer QuickStep I
Ansichtsformat Ansichten verwalten Kategorien und Notizen Freigen und Verfolgen Verbinden und Exportieren Bibliothek anpassen Einstellungen
Start (® Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Notizbuch Alle Dokumente === Datei suchen L 3
Dokumente
- v [0 Name Geandert Geandert von
Websiteinhalte
Dienstreisen «s Montag um 14:37 SP TestUser
# LINKS BEARBEITEN Sharepoint «s Montag um 14:34 SP TestUser
LE_’_ SharePtServGetStarted «»  Montag um 14:32 SP TestUser
test === Vor ungefihr einer Stunde SP TestUser

- [E=SREEE =)

e

J ¢ https://sharepoint.tu-dresden.de » sites » sptestuser » Freigegebene Dokumente » ~ | #4 || Freigegebene Dokumente durchsuchen 0 |
ol - : | ges
Organisieren v Brennen MNeuer Ordner =~ 0 l@l
- Favoriten MName Anderungsdatum Typ Grobe
=
Bl Desktop L . Dienstreisen 07.07.2014 14:37 Dateiordner
4+ Downloads 1 J Sharepoint 07.07.2014 14:34 Dateiordner
= Zuletzt besucht '@ SharePtServGetStarted. pdf 07.07.2014 14:32 Adobe Acrobat D... 674 KB
7 test.docx 09.07.2014 12:26 Microsoft Word-D... 20 KB

-l Bibliotheken
=/ Bilder

=5 Dakumente
=




Versionsverwaltung

SharePoint bietet die Moglichkeit der Versionsverwaltung an. Mit Hilfe der
Versionsverwaltung erlibrigen sich Dateinamen mit zusatzlichen Endungen, wie
"v2" oder "final". Zu jedem Dokument wird ein Versionsverlauf gespeichert, aus
dem vorherige Versionen wiederherstellbar sind. Uber Klick auf "..." zu einem
Dokument lasst sich der Versionsverlauf aufrufen. Um die Versionsverwaltung zu
nutzen, sollte man zunachst priifen, ob die Versionsverwaltung eingeschaltet ist
bzw. die gewlinschte Versionierung auswahlen.

Menuband » Bibliothek » Bibliothekseinstellungen »
Versionsverwaltungseinstellungen

SharePoint SP TestUser» £x 2
DURCHSUCHEN | DATEEN | BIBLIOTHEK ) FREIGEBEN Yy FOLGEN Lgl syncronsErRen [0, [

=== D + Aktuelle Ansichiz 21 Link als E-Mail versenden L | 2
M g o] o | 8 <¢e

- — - Alle Dokumente = . R55-Feed ) P - ) & -
Anzeigen QuickEdit  Ansicht Kategorien und Verbindung mit Outlock Mt Office Bibliothek Bibliothekeinstellungen
erstellen Aktuelle Seite Notizen ’—_| Seligbteste Elemente herstellen verbinden - anpassen -
Ansichtsformat Ansichten verwalten Kategorien und Notizen Freigen und Verfolgen Verbinden und Exportieren Einstellungen
start @ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
Natizbuch Alle Dokumente  »e» Datei suchen P =
Dokumente
. v D Name Gedndert Geandert von
Websiteinhalte
Dienstreisen «es  Maontag um 14:37 SP TestUser
# LINKS BEARBEITEN Sharepoint «es  Montag um 14:34 SP TestUser
k#l  SharePtServGetstarted ==« Montag um 14:32 SP TestUser 4
M test == Montag um 15:19 SP TestUser
SharePoint SP TestUser» £x 2
) FREIGEBEN Yy FOLGEN |00  [Ba
5P Test User # LINKS BEARBEITEN
Start Listeninformationen |
Notizbuch Name: Dokumente

Webadresse: https://sharepoint.tu-dresden.de/sites/sptestuser/Freigegebene Dokumente/Forms/Allltems.aspx
Beschreibung:

Dokumente

Websiteinhalte

Allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kemmunikation
# LINKS BEARBEITEN .
8 Listenname, -beschreibung und -navigation @ Dokumentbibliothek l&schen a RSS-Einstellungen
——% o Versionsverwaltungseinstellungen o Dokumentbibliothek als Vorlage

o Erweiterte Einstellungen speichern

a Uberprifungseinstellungen 8 Berechtigungen fir Dokumentbibliothek

o Dateien verwalten, die keine eingecheckte

a ] 4 - -
Einstellungen fir Standardspaltenwerte Version besitzen

8 Einstellungen fiir .
9 . o Workfloweinstellungen
Benutzergruppenadressierung

- o i i i
o Bewertungseinstellungen Dateiplanbericht generieren

8 Einstellungen fir die
Unternehmensmetadaten und -
stichwérter

8 Formulareinstellungen

@ Einstellungen fur die
Informationsverwaltungsrichtlinie




D

Start
Motizbuch
Dokumente

Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN

5P Test User # LINKS BEARBEITEN

Einstellungen - Versionsverwaltungseinstellungen

Inhaltsgenehmigung

Sie kinnen angeben, ob neue Elemente oder Anderungen an vorhandenen Elementen bis zur
Genehmigung im Entwurfsstatus bleiben.  Erfahren Sie mehr dariber, wie Sie eine
Genehmigung anfordern.

Versionsverlauf fur Dokument

Geben Sie an, ob immer eine neue Version erstellt wird, wenn eine Datei in
‘Dokumentbibliothek’ erstellt oder bearbeftet wird. Erfahren Sie mehr (ber Versionen.

—

Inhaltsgenehmigung fir gesendete Elemente
erforderlich?

© Ja

Nein

Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine
Datei in 'Dokumentbibliothek’ bearbeitet
wird?

@ Keine Versionskontrolla

Hauptversionen erstellen

Beispiel: 1, 2, 3, 4

Haupt- und Mebenversionen (Entwiirfe)
erstellen

Beispiel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

QK Abbrechen

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