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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

es freut mich sehr, dass Sie sich fiir dieses Buch, der zweiten und tiberarbeiteten
Auflage, entschieden haben. Das Buch soll Thnen helfen, zu verstehen, wie Share-
Point »tickt«, und es soll Thnen »greifbare« Beispiele bieten, um damit eigene,
grofSartige Ideen in Threr SharePoint-Landschaft umsetzen zu kénnen. Dabei
setze ich keinerlei Vorkenntnisse im Umgang mit SharePoint voraus und erwarte
auch nicht, dass Sie als Anwenderin oder Anwender programmieren kénnen.
Deshalb habe ich bewusst auf programmatische Vorgehensweisen in dieser Auf-
lage verzichtet. Dieses Buch soll Thnen zur Seite stehen und Thnen die grundlegen-
den und wesentlichen Informationen, die nicht nur fiir den Biiroalltag wichtig
sind, liefern.

Die SharePoint-Produkte und -Technologien sind sehr umfangreich und wer-
den in Unternehmen und Institutionen eingesetzt, um damit fiir uns Anwenderin-
nen und Anwender eine zentrale Arbeitsumgebung zu schaffen. SharePoint 2016
steht in verschiedenen Versionen und damit in unterschiedlichen Leistungsumfan-
gen zur Verfiigung. Microsoft bietet die Serverversionen Standard und Enterprise
sowie die SharePoint-Onlineversionen in den verschiedenen Plinen und Office-
365-Versionen zum Kauf oder zur Miete an.

Leider gibt es immer mehr IT-Unternehmen und Dienstleister, die meinen, sie
»konnen« SharePoint, und verkaufen dem Kunden oft vollig falsche Informatio-
nen uber das System, sodass viele SharePoint-Projekte regelrecht im Sande ver-
laufen und der Kunde unzufrieden ist. Es wird nicht gentigend aufgeklart, vorbe-
reitet und geplant, es wird oft einfach darauflos programmiert, ob es sinnvoll ist
oder eben nicht. Viele SharePoint-Systeme sehen optisch ganz hiibsch aus, aber
was nutzt uns eine hiibsche Arbeitsumgebung, wenn sie uns in der tiglichen
Arbeit nicht unterstiitzt, sondern ausbremst, und das nur, weil es kein richtig
durchdachtes Konzept von Beginn an gibt. Aus diesem Grund habe ich mich dar-
auf spezialisiert und unterstiitze Unternehmen bei der Konzeption und der Ein-
fithrungsstrategie der jeweiligen SharePoint-Technologien. Deshalb spreche ich in
diesem Buch auch Themen an, die Thnen gegebenenfalls als Entscheidungsgrund-
lage fiir oder gegen ein SharePoint-System dienen.
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Seit der Einfihrung von SharePoint 2013 werden alle Elemente in SharePoint
als Apps bezeichnet. Ich habe mich bewusst dazu entschieden, diese Apps, wie in
den Vorgingerversionen auch, weiterhin in diesem Buch mit Listen und Biblio-
theken zu benennen. Der Grund dafiir ist, dass Sie spitestens bei der Verwendung
dieser Apps in die jeweiligen Einstellungen navigieren, um dort eigene kleine
Konfigurationen vorzunehmen. Sie navigieren dann jedoch nicht in die App-Ein-
stellung, sondern in die Listen- beziehungsweise Bibliothekeinstellung, was ich
personlich fiir einen Neueinsteiger sehr verwirrend finde.

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

Melanie Schmidt

Technische Umgebung

In diesem Buch wurde von mir die SharePoint-Server-Enterprise und Office-365-
Enterprise E3 verwendet.

Vorgehensweise mit den Beispielen in diesem Buch

Fur die Beispiele in diesem Buch lassen Sie sich am besten eine eigene Website-
sammlung durch den Administrator erstellen. Falls Sie vor der grundsitzlichen
Entscheidung stehen, ob Sie SharePoint in Threm Unternehmen einfithren moch-
ten, konnen Sie eine kostenlose Testversion eines Office-365-Plans verwenden
und ausprobieren. Zum aktuellen Zeitpunkt werden von Microsoft viele Ande-
rungen in SharePoint Online vorgenommen; moglicherweise konnen daher ein-
zelne Vorgehensweisen abweichen. Beachten Sie die unterschiedlichen Funktiona-
lititen der Pline. Eine Ubersicht finden Sie unter

hitps:/itechnet.microsoft.com/de-de/library/office-365-plan-options.aspx
(Stand: 05.06.2016).

Sie miissen bei der Bereitstellung der Testumgebung einen URL-Namen »Firmen-
namen.sharepoint.com« festlegen. Bitte informieren Sie sich unbedingt vor dem
Festlegen des Namens, ob er spéter in einem fiir Sie giiltigen, wenn auch anderen
Office-365-Abonnement, iibernommen werden kann, falls Sie sich fur ein Abon-
nement entscheiden sollten. Verwenden Sie gegebenenfalls einen anderen Namen
fiir die Testumgebung, damit der gewlinschte Firmenname spiter verwendet wer-
den kann.

Informationen zu den Plinen, Preisen und Testversionen erhalten Sie unter
hitps:/products.office.com/de-de/business/compare-office-365-for-business-plans.
Beachten Sie auch die E-Pline, die hier im oberen Fensterbereich angezeigt wer-
den (Stand: 05.05.2016).
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Ist es Thnen nicht moglich, eine eigene Websitesammlung zum Ausprobieren
zu erhalten, so sollten Sie innerhalb Thres bestehenden SharePoint-Bereichs eine
Testwebsite erstellen diirfen, Sie benotigen dazu mindestens Rechte der Share-
Point-Gruppe Besitzer. Die Vorgehensweise zum Erstellen einer Testwebsite habe
ich in Abschnitt 7.3 beschrieben.

Beispieldateien zu den einzelnen Kapiteln stehen Thnen zum Download unter
der URL www.dpunkt.de/sharepoint2016 zur Verfiigung.

An wen richtet sich das Buch und wie ist es aufgebaut?

Dieses Buch richtet sich an SharePoint-Anwender ohne technische Vorausset-
zung. Auch Fihrungskrifte, Administratoren, Power-User, Berater und Trainer
konnen dieses Buch im Biiroalltag verwenden.

Kapitel 1 »Einleitung«

Meine Erfahrungen in der Beratung zeigen mir, dass ein SharePoint-Projekt nur
unter Beriicksichtigung bestimmter Voraussetzungen erfolgreich sein kann. In der
Einleitung fithre ich genau diese Punkte auf, damit Thr SharePoint-Projekt nicht
scheitern wird.

Kapitel 2 »SharePoint-Produkte und -Technologien«

In diesem Kapitel mochte ich Thnen einen kurzen Uberblick iiber die SharePoint-
Produkte und -Technologien liefern. Sie erfahren hier mehr tiber die SharePoint-
Online- und -Servertechnologien. Aufgrund der Tatsache, dass in den SharePoint-
Onlineversionen stindig Neuerungen hinzugefiigt werden und somit immer
erweitert werden, konnen die Informationen zum heutigen Stand 05.06.2016
bereits veraltet sein. Sie finden die aktuellen Informationen direkt bei Microsoft
unter www.microsoft.de.

Kapitel 3 »Wer ist eigentlich wofiir zustdndig?«

In diesem Kapitel gebe ich Thnen einen Uberblick iiber die administrativen Rol-
len, die Sie kennen sollten, wenn Sie verantwortlich fiir eine Websitesammlung
oder eine einzelne Teamsite sind.

Kapitel 4 »Der Aufbau eines SharePoint-Portals«

In diesem Kapitel méchte ich Thnen kurz erldutern, warum es besser ist, Website-
sammlungen zu verwenden, und einige Tipps zum Aufbau IThres Portals oder
Ihres Fachbereichs geben. Der Zusammenhang der vorherigen Kapitel mit diesem
Kapitel spielt bei der Verwendung eines SharePoint-Projekts eine sehr grofSe
Rolle. Dennoch kann es in Threm Unternehmen ganz anders aussehen.


http://www.dpunkt.de/sharepoint2016
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Kapitel 5 »Berechtigungen und Vererbung«

Eine der wichtigsten Bedingungen im Umgang mit den SharePoint-Produkten
und -Technologien ist das Verstindnis fiir die Berechtigungen und das Verer-
bungskonzept von SharePoint. Wenn Sie ein SharePoint-Projekt starten, konnen
durch Unwissenheit sehr viele Fehler entstehen.

Kapitel 6 »Websites, Bibliotheken, Listen und Apps«

Dieses Kapitel soll Thnen einen Uberblick iiber die von SharePoint mitgelieferten
Websites, Listen und Bibliotheken (Apps) geben. Eventuell entstehen schon bei
der Durchsicht Ideen fur Thr eigenes SharePoint-Projekt. Beachten Sie jedoch,
dass die SharePoint-Produkte und -Technologien unterschiedliche Websites, Lis-
ten und Bibliotheken liefern.

Kapitel 7 »Die Testumgebung und Anmeldung am Portal «

In diesem Kapitel legen Sie eine Testwebsite fiir die im Buch beschriebenen Bei-
spiele an. Diese Website ist wahrend der Arbeit in diesem Buch immer mein Ein-
stiegspunkt. Verwenden Sie diese Testwebsite weiterhin als Spielwiese in Threm
Unternehmen. Hier konnen Sie ausprobieren, testen oder auch Kolleginnen und
Kollegen Thre Ideen vorstellen und gegebenenfalls von der Umsetzung tiberzeu-
gen.

Kapitel 8 »Grundlegendes einer SharePoint-Website«

In diesem Kapitel zeige ich die grundlegenden Elemente einer Website auf. Sie
werden innerhalb der Website navigieren und weitere Informationen zu den ange-
zeigten Links erhalten.

Kapitel 9 »Schnelleinstieg«

Dieses Kapitel richtet sich an alle Endanwender, die dieses Buch als Nachschlage-
werk zur Verwaltung von Dateien und Elementen verwenden mochten. Hier sind
kurz die Vorgehensweisen zur Verwaltung von Dokumenten und Elementen
erlautert. Auch Informationen zur Suche innerhalb von Websites finden Sie in
diesem Kapitel. Zusitzlich gehe ich kurz auf Informationen zur Verwendung der
Microsoft-Office-Web-Apps, OneNote und OneDrive ein.

Kapitel 10 »lhre persénliche Website«

Dieses Kapitel liefert Thnen Informationen zu den SharePoint-Serverfunktionen
Newsfeeds, Folgen von Inhalten und Personen sowie das Bearbeiten des personli-
chen Profils.
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Kapitel 11 »Kommunikation & Marketing«

Dieses Kapitel richtet sich an alle SharePoint-Anwender. Hier erfahren Sie, wie
Sie einfaches Dokumentenmanagement mit allen SharePoint-Versionen umsetzen
konnen. Sie werden hier mit einer Bibliothek arbeiten, Geschiftsvorlagen hinzu-
figen und diese Vorlagen fiir das gesamte Unternehmen bereitstellen. Sie erfah-
ren, wie Sie Geschiftsvorlagen in Bibliotheken einbinden und was es mit dem
Ein- und Auschecken und mit der Versionierung von Dokumenten auf sich hat.
Zusatzlich erldutere ich, wie Sie Inhalte durch Inhaltsgenehmigungen und Geneh-
migungsworkflows steuern konnen.

Kapitel 12 »Projekt- und Eventmanagement«

Dieses Kapitel richtet sich an alle SharePoint-Anwender. Sie werden eine Projekt-
website mit allen fiur Sie wichtigen Informationen anlegen. Diese Projektwebsite
werden Sie dann als Vorlage speichern, damit Sie bei neuen Projekten nicht stin-
dig alle Schritte wiederholen miissen. Sie werden eine Ubersichtswebsite fiir die
Projekte erstellen und hier mit Webparts arbeiten. Zusatzlich erhalten Sie in die-
sem Kapitel alle Informationen zur Anlage und Verwaltung der Website Blog.

Kapitel 13 »nEmpfangsmanagement«

Auch dieses Kapitel richtet sich an alle SharePoint-Anwender. Sie erfahren in die-
sem Kapitel, wie Sie fiir sich individuelle Listen und Kalender anlegen. Sie passen
die Listen nach Ihren Bediirfnissen an, sodass Sie auch auf der Website nur die
Informationen sehen, die fiir Sie wichtig sind. Zusitzlich erhalten Sie in diesem
Kapitel Informationen zur Synchronisation von Listen und Bibliotheken mit
Thren Office-Anwendungen.

Kapitel 14 »Vertriebsmanagement«

Dieses Kapitel habe ich der Wiki-Seitenbibliothek gewidmet. In allen SharePoint-
Versionen kann diese Bibliothek angelegt und Inhalte hinzugefigt und verwaltet
werden. Sie werden mit Wiki-Seiten, Wiki-Links und Tabellen innerhalb einer
Wiki-Seite arbeiten.

Kapitel 15 »Auftragsmanagement«

Der SharePoint-Server und die Enterprise-Versionen verfiigen iiber den Inhaltstyp
der Dokumentenmappe. Eine Dokumentenmappe kann als elektronische Akte
verwendet werden. In diesem Kapitel gehe ich auf das Bereitstellen und das Ver-
wenden der Dokumentenmappe ein.



XXiv Vorwort

Kapitel 16 »Geschiiftsleitung«

Um grafische Auswertungen von umfangreichen Informationen vorzunehmen,
eignen sich die Microsoft-Excel-Add-ins PowerPivot und PowerView. Sie erfah-
ren in diesem Kapitel, wie Sie Dashboards und interaktive Sichten auf umfangrei-
che Daten erstellen und diese in SharePoint bereitstellen. Die Beispiele konnen
jedoch nicht in allen SharePoint- und Office-Versionen durchgefiihrt werden.

Kapitel 17 »Personalmanagement«

Dieses Kapitel richtet sich an SharePoint-Anwender der Server- und Enterprise-
Versionen. Sie erstellen in diesem Kapitel eine Communitywebsite und erfahren,
wie Sie sie konfigurieren. Sie werden Communitybeitrige verfassen und verwalten.

Kapitel 18 »Support«

In diesem Kapitel werden Vorginge sowie Probleme und deren Nachverfolgung
aufgezeigt. Einfache Beispiele zeigen, wie sich SharePoint-Inhalte in Office-Anwen-
dungen auswerten lassen. Auch das Thema Umfragen finden Sie in diesem Kapitel.

Kapitel 19 »Einkaufsmanagement«

Das Einkaufsmanagement richtet sich an Anwender der Versionen von SharePoint-
Server Enterprise und SharePoint Online im Plan E der Office-365-Umgebung.
Hier gehe ich auf das erweiterte Dokumentenmanagement mit SharePoint ein.

Kapitel 20 »Vertragsmanagement«

Die Verwendung der vom Server mitgelieferten Websitevorlage Dokumentcenter
wird in diesem Kapitel ebenfalls als erweitertes Dokumentenmanagement erklart.
Sie erfahren, wie Sie Aufbewahrungsregeln innerhalb von Bibliotheken festlegen
konnen.
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