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 flir Zusammenarbeit in Gruppen.

Im SharePoint werden folgende Web-Browser unterstitzt: Internet Explorer, Firefox, Chrome, Safari.

Bitte beachten Sie die

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

Vorbereitung

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

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 Schlief3en.
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Sie konnen festlegen, welchen Websites Sie immer oder niemals edauben
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Adresse der Website
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Schliefen

@ Websites keine Préferenz Gber die Verfolgung meiner Aktivititen mitteilen

Weitere Informationen

Chronik

Firefox wird eine Chrenile | nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen
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[T] Immer den privaten Modus verwenden
Besuchte Seiten und Download-Chronik speichern
Eingegebene Suchbegriffe und Formulardaten speichern

Cookies akzeptieren

Ausnahmen...
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Die Chrenik 16schen, wenn Firefox geschlossen wird
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Bei Internet Explorer:

PwNPE

Server-Verifizierung (https).

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

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen und dann auf SchliefSen. Klicken Sie auf OK.
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Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet.

Diese Website zur Zone hinzufiigen:

Websites:

Sie kénnen Websites zu dieser Zone hinzufiigen und aus ihr
# entfernen. Fir alle Websites in dieser Zone werden die

https://sharepoint. tu-dresden. de

[TFiir sites dieser Zone ist sine Serveriiberpriifung (https:) erforderlich

Hinzufiigen

Entfernen

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.
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Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige [l
Sites
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Vertrauenswiirdige Sites -
Site
J Diese Zone enthalt Websites denen Sie vertrauen,
Thren Computer oder Thre Dateien nicht zu
beschadigen.

Sicherheitsstufe dieser Zone
Fir diese Zone zugelassene Stufen: Alle
Mittel
- Eingabeaufforderung vor dem Herunterladen eventuel
unsicherer Inhalte
3 - Unsignierte ActiveX-Steuerelemente werden nicht
heruntergeladen

[7] eschiitzten Modus aktivieren (erfordert Internet Explorer-Meustart)

Stufe anpassen... Standardstufe

&lle Zonen auf Standardstufe zurticksetzen
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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

user\zih-login
Empfehlung:
die Anmeldedaten speichern

Nach dem Einloggen erscheint die Startseite ihres Sharepoints. Die Abmeldung erfolgt Gber
,Abmelden” unter Ihrem Login-Meni. SchlieRen sie bitte den Browser nach der Abmeldung!
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SP Test User # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen »
Start Erste Schritte mit Ihrer Website  entrernen

Notizbuch

Dokumente

‘Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN “

Website freigeben

Newsfeed Dokumente
Eine Unterhaltung beginnen @ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen
v [0 wame

Ziemlich ruhig hier. Schicken Sie weiteren Personen eine Einladung zu der

Es gibt keine Dokumente in dieser Ansicht.
‘Website, oder starten Sie eine Unterhaltung.

T [

Schlieen Sie bitte den Browser, damit das Abmelden abgeschlossen wird.
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Arbeiten Sie auf einen Listen, Bibliotheken
Website freigeben Abschlusstermin hin? und andere Apps

Was entspricht Threm
Stil?

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

Website, oder starten Sie eine Unterhaltung.
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Einstellungen bearbeiten
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Seite bearbeiten
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Seite hinzufligen
App hinzuflgen

Websiteinhalte

Aussehen andern
Websitesinstellungen

Erste Schritte

Thre Website - Thr
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Dokumente
Die am meisten genutzte Komponente im SharePoint ist sicher die Verwaltung bzw. das Teilen von
zugelassenen Dokumenten (z.B. Office-, PDF-Dokumente).
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Dokumente hochladen
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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 auswahlen und diese auf ,Neues Dokument” ziehen. Bitte beachten Sie, das einige
Dateitypen zur Ablage in SharePoint nicht zugelassen sind (z.B. exe, bat, chm).
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Office-Dokumente konnen 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 liber das Icon fahrt.



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

-> Bibliothek -> Bibliothekseinstellungen -> Versionsverwaltungseinstellungen
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a Uberpriifungseinstellungen @ Berechtigungen for Dokumentbiblicthek

& Einstellungen fur Standardspalterwerte 8 Dateien verwalten, die keine eingecheckte I
Version besitzen
o Einstellungen far
9 o Workfloweinstellungen
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5P Test User # LINKS BEARBEITEN

D Finstellungen - Versionsverwaltungseinstellungen

start Inhaltsgenehmigung
izbuch Sie kiinnen angeben, ob neue Elemente oder Anderungen an vorhandenen Elementen bis zur . -
Notizbuc Genehmigung im Entwurfsstatus blelben. Erfahren Sie mehr dariber, wie Sie eine Inhaltsgenehmigung fir gesendete Elemente
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Versionsverlauf fur Dokument
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Geben Sie an, ob immer eine Neue Version erstelit wird, wenn eine Dated in Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine
Dokumentbibliothek erstellt ader bearbeitet wird, Erfahren Sie mehr Giber Versionen. Datei in 'Dokumentbibliothek’ bearbeitet
wird?

@ Keine Versionskontraolle
H ) Hauptversionen erstellen

Beispiel: 1,2, 3,4

Haupt- und Mebenversionen (Entwiirfe)
rstellen

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?
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Versionsverlauf

Alle Versionen ldschen | Mebenversionen laschen
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Dokument bearbeiten — Doppelklick auf das Dokument
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Und nebenanvom Weihnachtsmann
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DATH DOKUMENT BEARBEITEN - FREIGEBEM SUCHEM KOMMENTARE

@ In Word bearbeiten

Werwenden Sie den vollen
Funkticnsumfang von Microsoft
Word.

@ In Word Web App bearbeiten
Mehmen Sie schnell direkt in Threm 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:
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Speichern

Speichemn unter In Word &ffnen

Drucken m

Freigeben

Hilfe

Beenden

Verwenden Sie den vollen Funktionsumfang ven Microsoft Word,

|

Nach dem Bearbeiten speichern Sie Ihr Dokument wieder ab.

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