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Einkauf

3.1 Einkauf allgemein

3.1.1  Ausgangssituation

Der hohe Wettbewerbs- und Preisdruck hinterldsst auch in einer Ein-
kaufsabteilung seine Spuren. Hohe Kosten im Einkauf kénnen den
Gewinn eines Unternehmens stark beeinflussen.

Die Einkaufsabteilung unseres Musterunternehmens ist dafiir verant-
wortlich, saimtliche Produktinformationen fiir das gesamte Unterneh-
men zur Verfiigung zu stellen. Bisher haben Vertriebsmitarbeiter
selbst bei Lieferanten und Herstellern recherchiert, um Informationen
einzuholen, obwohl die Einkaufsabteilung fiir diese Informationen
zustdndig ist. Informationen liegen bereit, doch kaum ein Mitarbeiter
weif3, wo diese aufzufinden sind.

3.1.2  Welche Aufgaben hat der Einkauf?

Der Einkéaufer fiihrt Angebots- und Qualitdtsvergleiche sowie Liefe-
rantenbewertungen durch. Er sollte durch sein Verhandlungsgeschick
mit Lieferanten und Herstellern bestmogliche Preisvorteile erzielen,
die an den Kunden weitergegeben werden kénnen.

Die Unternehmensfithrung hat entschieden, die Produktpalette und
den Lieferantenstamm zu reduzieren. Auf diese Weise sollen Einzel-
bestellungen bei Ein-Mal-Lieferanten ausgeschlossen werden. Durch
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Informations-
lieferant
Abteilung

-

Lieferantenbindung und Rahmenvertrdge konnen groflere Rabatte
und optimale Lieferbedingungen erzielt werden.

Durch die Bereitstellung eines Online-Produktkataloges fiir alle Mit-
arbeiter wird die Produktauswahl eingeschréankt. Individuelle Einzel-
bestellungen werden damit gréfitenteils vermieden.

3.1.3 In diesem Buch

Auf unserer Ubungswebsite werden Informationen fiir alle Mitarbei-
ter bereitgestellt. Diese Informationen umfassen u. a. Produktinfor-
mationen, Prospekte und Preislisten. Der Einkauf stellt einen Online-
Produktkatalog zur Verfligung, der fiir alle Mitarbeiter zuganglich
gemacht wird. Auch Informationen aus dem Internet, die nur die Ein-
kaufsabteilung betreffen, werden auf der Teamwebsite bereitgestellt.

3.2 Erstellen der Teamwebsite
fur die Einkaufsabteilung

Fiir die Einkaufsabteilung haben wir uns fiir die Website-Vorlage
Teamwebsite entschieden. Diese Website kann zu jeder Zeit von den
zustandigen Einkaufsmitarbeitern individuell mit Texten und Bildern
angepasst werden.

1. Navigieren Sie auf die Ubungswebsite.

2. Klicken Sie oberhalb des Meniibands auf das Register WEBSITE-
AKTIONEN.

3. Waihlen Sie im Pull-down-Menii den Befehl NEUE WEBSITE.

4. Filtern Sie die Vorlagen zunéchst nach der Kategorie ZUSAMMEN-
ARBEIT, und wiahlen Sie die Website-Vorlage TEAMWEBSITE.

5. Gehen Sie im rechten Fensterbereich auf die Schaltfliche WEITERE
OPTIONEN.

6. Vergeben Sie fiir diese Website den Namen Einkauf im Eingabefeld
TITEL, und beschreiben Sie den Verwendungszweck fiir diese
Website.

7. Im Bereich WEBSITEADRESSE vergeben Sie als URL-Namen Einkauf.

Beim Vergeben des URL-Namens fiir die Website sollten keine
Umlaute oder Leerzeichen verwendet werden. Ansonsten werden
im Adressfeld des Webbrowsers Sonderzeichen erscheinen.
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8. Waéhlen Sie im Bereich NAVIGATIONSVERERBUNG die Option JA
aus.

Mit dieser Option legen Sie fest, dass die tibergeordnete Website
in der Globalnavigation der neuen Website angezeigt werden soll.

9. Wechseln Sie auf die Schaltfldche ERSTELLEN.
Sie werden direkt auf die Teamwebsite Einkauf weitergeleitet.

3.3  Erstellen eines Produktkatalogs
in einer Dokumentbibliothek

Es geht jetzt darum, einen Ablageort fiir alle wichtigen Produktdaten
zu schaffen. Diese Daten liegen zurzeit noch verstreut auf verschiede-
nen Laufwerken unseres Datenservers und in den Postfachern der
einzelnen Mitarbeiter. In diesem Beispiel bendtigen wir eine Doku-
mentbibliothek.

1. Wechseln Sie in der Schnellstartnavigation auf die Navigations-
tiberschrift BIBLIOTHEKEN.

Bibliotheken
Websiteseiten

Freigegebense
Dokumente

Listen

Abbildung 3.1: Die Navigationsiiberschrift Bibliotheken
in der Schnellstartnavigation

Bibliotheken lassen sich auch uiber die Auswahl von WEBSITEAKTI-
ONEN/WEITERE OPTIONEN erstellen.

2. Eserscheint oben links im Fenster der Link ERSTELLEN. Klicken Sie
auf diesen Link, um eine neue Dokumentbibliothek zu erstellen.

Abbildung 3.2: Der Link Erstellen im oberen Fensterbereich

3. Filtern Sie nach dem Typ BIBLIOTHEK, und selektieren Sie die Vor-
lage DOKUMENTBIBLIOTHEK, indem Sie diese ein Mal anklicken.

4. Aktivieren Sie rechts im Fenster die Schaltfliche WEITERE OPTIO-
NEN.
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Erstellen

Durchsuchen von:

Installierte Elemente >

Office.com

Alle Typen
Bibliothek b3
Liste

Seite

Website

Alle Kategorien >
Besprechungen

Daten

Inhalt

Kommunikation

Leer und benutzerdefi...
Nachverfolgung

Suchen

Webdatenbanken

Zusammenarbeit

Filtern nach:

Titel » Typ

£ b )

Objektbibliothek

Berichtsbibliothek Bildbibliothek Datenverbindungsbi
bliothek
B— i
L L2 ]
= N
} Folienbibliothek Formularbibliothek
- =N
(peal
&2 L

Wiki-
Seitenbibliothek

Dokumentbibliothek

Typ: Biblicthek

Kategorien: Inhalt

Ein Ort zum Speichern von
Dekumenten und anderen Dateien, die
Sie freigeben méchten.
Dokumentbibliotheken unterstitzen
Ordner, Versionskontrolle und
Auschecken.

Weitere Optionen

In der
Beschreibung
einer Bibliothek
kénnen auch
Hilfetexte fur die
Verwendung der
Bibliothek
eingegeben
werden.
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Abbildung 3.3: Im rechten Fensterbereich befindet sich die Schaltfliiche

Weitere Optionen.

In der Beschreibung einer Bibliothek kénnen auch Hilfetexte fiir
die Verwendung der Bibliothek eingegeben werden.

Vergeben Sie den Namen Online Produktkatalog, und beschreiben

Sie diese Bibliothek.

MName:
Cnline Produktlkatalog

Beschreibung:

Hier finden Sie alle Informaticnen ;I
zu unseren gefiihrten Produlkten.

Eei Rickfragen wenden Sie =ich

bitte an den Einkauf in Hamburg)|

.|

. 'Dokumentbibliothek’ in der Schnellstartleiste anzeigen?

© 13 C Nein

Jedes Mal neue sion erstellen, wenn eine Datei in
'Dokumentbiblicthek’ bearbeitet wi

o Ja @ Nein

Dokumentvaorlage:
Microsoft Weord-Dokument =

Erstellen | Abbrechen

Abbildung 3.4: Uber die Beschreibung kinnen jeweils ein Verwendungszweck
oder auch Hilfeanleitungen fiir die Mitarbeiter erstellt werden.
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6. Ubernehmen Sie alle weiteren Einstellungen, und bestdtigen Sie
Ihre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfliche ERSTELLEN.

Sie werden direkt in die Bibliothek weitergeleitet.

3.3.1 Hochladen einer einzelnen Datei in die
Bibliothek tGiber einen Link

1. Gehen Sie auf den Hyperlink DOKUMENT HINZUFUGEN, um eine
Datei in die Bibliothek hochzuladen.

Abbildung 3.5: Der Hyperlink Dokument hinzufiigen wird immer am Ende des
letzten Eintrags angezeigt.

2. Selektieren Sie im Dialogfenster DOKUMENTUPLOAD die Schalt- Alte, nicht mehr
flache DURCHSUCHEN, wihlen Sie die Ubungsdatei Preisinformatio- benétigte

nen Lieferant C aus, und klicken Sie auf die Schaltflache OFFNEN. Dokyment_e .
s . o . . . gehéren nicht in
3. Bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick auf die Schaltfliche gje Bibliothek.

OK.

Im folgenden Dialogfenster konnen Sie fiir das Dokument einen
Namen vergeben und sogenannte Schliisselworter festlegen.
Schltisselworter sollen dem Anwender bei der Suche nach Infor-
mationen helfen. Gegebenenfalls hat Ihr SharePoint-Administra-
tor bereits Schliisselworter festgelegt. In diesem Fall erscheint
moglicherweise bereits nach der Eingabe einiger Buchstaben eine
entsprechende Auswabhlliste.

Produktinformationen - Preisinformationen Lieferant C.docx

Bearbeiten

H @ -—l] 4 Ausschneiden X

53 Kopieren
Speichern Abbrechen Einfigen Element
lgschen
Commit ausfdhren Zwischenablage Aktionen

¢ Das Dokument wurde erfolgreich hochgeladen. Verwenden Sie dieses Formular, um die Eigenschaften des Dokuments zu
" aktualisieren,

Name * Technische Verkaufsdaten Produkt C  .docx

Titel

Verwaltete Schlisselwirter Hard| |

Vorschlige
Hardware [Schisselworter]
Keines der Obigen. then

Neu erstellen

Erstellt am 07.04,2010 21:10 von sharepoi
Zuletzt geandert am 07.04.2010 21:10 vor

Abbildung 3.6: Die Auswahlliste fiir verwaltete Schliisselworter erscheint bei
der ersten Eingabe von einigen Buchstaben.

89



Kapitel 3 Einkauf
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Vorgang.

3.3.2 Das Hochladen von mehreren Dateien

in eine Bibliothek

Gerade bei der Bereitstellung von vielen Dokumenten kann das ein-
zelne Hochladen von Dateien sehr mithsam sein. Deshalb empfiehlt
es sich, den MEHRFACHDATEIUPLOAD zu verwenden.

1.

2.

Klicken Sie erneut auf den Hyperlink DOKUMENT HINZUFUGEN
und dort auf einen zweiten namens MEHRFACHDATEIUPLOAD.

Sie konnen im folgenden Dialogfenster Dateien mit der Maus in
die Oberfldche ziehen oder auf den Link DATEIEN AUS EINEM ORD-
NER AUSWAHLEN klicken.

Wihlen Sie das Laufwerk mit den Ubungsdateien aus.

Laden Sie die Dokumente Preisinformation Lieferant A bis C sowie
die Datenblatter zu Produkt A bis C in die Bibliothek.

Bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

Dokumentupload 0O x

Dokumentupload
Name:
Wechseln Sie zu dem |

Dokument, das Sie hochladen
Mehrfachdateiuﬁd. =
[ vorhandene bdteien iberschreiben

méchten.
| OK | | Abbrechen ]

Durchsuchen.. |

Abbildung 3.7: Der Hyperlink Mehrfachdateiupload ermdiglicht das Hochladen
mehtrerer Dateien in einem Vorgang.

Beim Mehrfachdateiupload steht Ihnen jedoch nicht die Méglich-
keit zur Verfiigung, Schliisselworter als Eigenschaften der jeweili-
gen Dokumente hinzuzufiigen. Sie konnen die Schliisselworter
aber jederzeit nach dem Upload hinzufiigen oder vorhandene
Schliisselworter d&ndern.

Um Schliisselworter im Nachhinein einem Dokument zuzuwei-
sen, zeigen Sie dafiir auf ein gewiinschtes Dokument in Ihrer Bib-
liothek. Es erscheint ein Drop-down-Pfeil. Klicken Sie auf diesen,
und wéhlen Sie den Befehl EIGENSCHAFTEN BEARBEITEN.
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O 7vp Name
[ Datenblatt Produkt A 1nEu =
@ Datenblatt Produkt B 1 vew Eigenschaften anzeigen
()] Datenblatt Produkt C ! rew [ # Eigenschaften bearbeiten
) Produktinformation Lieferant A !neu Im Srowser anzeigen
= R R ' Im Browser bearbeiten
iﬁ] Produktinformation Lieferant B & new =
&) In Microsoft Word bearbeiten
o] Produktinformation Lieferant C ! ew

&y Auschecken
& Neues Dokument hinzufiigen Konformitatsdetails

(& Wworkflows
Benachrichtigen

Senden an 4

,$ Berechtigungen verwalten
X Léschen

Abbildung 3.8: Uber den Drop-down-Pfeil eines Elements kinnen Sie weitere
Befehle fiir das ausgewihlte Element durchfiihren.

7. Vergeben Sie Schliisselworter, und bestétigen Sie Ihre Eingabe mit
einem Klick auf die Schaltfliche OK.

3.3.3 Hochladen einer vorhandenen Datei in
die Bibliothek tiber das Menuiuband

Eine Alternative zum Hochladen von Dateien bietet das Meniiband.

1. Gehen Sie im Meniibandregister BIBLIOTHEKSTOOLS in das Unter-
register DOKUMENT.

2. Klicken Sie auf den Pull-down-Pfeil der Schaltfliche DOKUMENT-
UPLOAD.

Websiteaktionen ~ i Durchsuchen Benutzerdefinil

N[0 [ 3

Ein
Meues Dokumentupload Meuer Dokument i
Dokument » - Ordner  bearbeiten ~U3
& Dokumentupload
j Laden Sie ein Dokument vom
Computer in diese Bibliothek hach,
& j] Mehrere Dokumente hochladen

Laden Sie mehrere Dokumente vom
Computer in diese Bibliothek hach,

Abbildung 3.9: Uber das Meniiband kinnen Sie Dokumente einzeln
oder mehrfach hochgeladen.

91



Kapitel 3 Einkauf

Listen und
Bibliotheken
kénnen
alphabetisch
sortiert werden.
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3.34 Schnelles Sortieren innerhalb einer
Bibliothek

Durch das Hochladen verschiedenster Dokumente erscheint die Biblio-
thek schnell uniibersichtlich und unstrukturiert. Eine Moglichkeit
bietet das Sortieren innerhalb einer Bibliothek. Gehen Sie dazu fol-
gendermafien vor:

1. Zeigen Sie auf den Spaltentitel NAME. Es erscheint ein Drop-
down-Pfeil.

2. Klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil, und wihlen Sie den Eintrag
AUFSTEIGEND. Die Bibliothek wird in aufsteigender Reihenfolge
nach Namen sortiert.

Typ Name o
| Flyer Prody %) Aufsteigend
I.El_] Preizinform il -’-\bsteigend{b
B Preisinform
@ Preisinform

Abbildung 3.10: Uber den jeweiligen Titel einer Spalte kinnen Sie Bibliotheks-
inhalte auf- oder absteigend sortieren.

3. Nutzen Sie erneut den Drop-down-Pfeil, um die Sortierung wie-
der aufzuheben.

3.3.5 Dokumenteigenschaften und Metadaten

Jedes Dokument enthalt Dokumenteigenschaften. Das sind Informa-
tionen, die beim Erstellen der Datei automatisch erzeugt werden.
Wenn Sie beispielsweise ein Word-Dokument oder eine Excel-
Arbeitsmappe 6ffnen und im Multifunktionsband in das Register
DATEI klicken, sehen Sie in der Backstage-Ansicht die Kategorie
INFORMATIONEN. Rechts in der Ansicht werden Thnen alle Eigenschaf-
ten zum Dokument angezeigt, wie beispielsweise die DateigrofSe, das
Erstelldatum und der Autor. Diese Dokumenteigenschaften nennt
man auch Metadaten. Die Metadaten werden zusammen mit dem
Dokument gespeichert. Uber solche Metadaten sind Dokumente auf-
findbar.

Wenn Sie auf der Suche nach einem bestimmten Dokument sind,
bendtigen Sie nicht unbedingt den Dateinamen, um dieses aufzufin-
den. Sie konnten ebenso das Erstelldatum oder den Autor des Doku-
ments als Suchvariante wahlen.
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Abbildung 3.11: Auf der rechten Seite der Backstage-Ansicht finden Sie die Doku-
menteigenschaften/Metadaten in diesem Microsoft Word-Dokument.

Ein Autor in einer Anwendung ist immer die Person, die in den
Eigenschaften eines Dokuments erfasst wurde. Durch die Benutzer-
anmeldung am Computer werden diese Daten in die Office-Anwen-
dungen iibernommen. In den Office-Programmoptionen koénnen
diese Einstellungen vom Benutzer angepasst werden.

Diese Website: Home |Z| Melanie Schmidt p

Expand your search to "All Sites" using the list beside the search baox.

1-4 von 4 Ergebnissen

) briefvorlage sptv.docx
Klicken Sie hier, um ein Datum emzugeben
Autoren: Melanie Schmidt Datum: 08.04.2010

http://sp-server /websites/home/_cts/briefvarlage/briefvorlage sptv.docx
#) verwendung der dokumentenmappe.docx

Home . Verwendung der Dokumentenmappe
Autoren: Melanie Schmidt Datum: 10.04.2010

http://sp-server fwebsites/home/_cts/angebotsmappe/verwendung der
dokumentenmappe.docx

&l powerPoint-Prisentation
Home .
Autoren: Mslanie Schmidt Datum: 10.04.2010

http:/fsp-server /websites/home/_cts/verkaufsprasentation/verkaufsprisentation.pptx

& angebotskalkulation.xlsx

Home ...
vom

Autoren: Melanie Schmidt Daturm: 10.04.2010
http://=p-server 'websites/home/_cts/angebotskalkulation/angebotskalkulation.xlsx

Abbildung 3.12: Auch iiber einen Benutzernamen kann nach Dokumenten gesucht
werden.
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s Filterkriterien
integrieren.

Jedoch wird wohl kein Mitarbeiter im Unternehmen auf die Idee kom-
men, in den Produktinformationen nach Einkdufern zu suchen. Waren-
gruppen, Produktnummern oder Hersteller eines Produktes werden
wahrscheinlich eher als Suchvarianten verwendet. Serverseitig kann
der SharePoint-Administrator bereits Metadaten, Schliisselworter und
sogenannte Klassifizierungen (Taxonomie) fiir Informationen festle-
gen. Uber Klassifizierungen konnen Informationen in Kategorien
gebiindelt werden und stehen uns beim Aufsuchen und beim Ablegen
von Informationen zur Verfligung. Durch die Auswahl einer bestimm-
ten Kategorie filtern wir Informationen, die dieser Kategorie zugeord-
net wurden. Beim Speichern kénnen wir diese Klassifizierungen eben-
falls an Dokumente oder Listenelementen anhdngen, damit auch
Kolleginnen und Kollegen effizienter nach bestimmten Kategorien
filtern konnen. Auch Schliisselworter sind Metadaten, die in Bibliothe-
ken als Inhaltstypen zugewiesen werden konnen. Schliisselworter kon-
nen das Auffinden von bestimmten Informationen erheblich erleich-
tern. Diese niitzlichen Funktionen wollen wir in der Einkaufsabteilung
nutzen, um den Mitarbeitern die Suche nach bestimmten Dokumenten,
hier Produktinformationen, zu erleichtern.

3.3.6  Das Erstellen von Spalten fiir Metadaten
in einer Bibliothek

In diesem Beispiel mochten wir Ihnen zeigen, wie Sie Kategorien
anlegen, nach denen die Kolleginnen und Kollegen spéter struktu-
riert Informationen abfragen/filtern konnen. Wir iiberlegen zuerst,
nach welchen Kriterien unsere Mitarbeiter die Daten abfragen wer-
den. Uber eine Gliederung in einzelne Kategorien lassen sich die
Informationen spéater genau filtern.

Unsere Bibliothek besteht aus technischen Datenblattern, Prospekten
und Preisinformationen der verschiedenen Lieferanten. Die Produkt-
informationen selbst sind jedoch auf Hersteller und Warengruppen
bezogen.

Beispiel: HP Laserjet 4250
Hersteller: HP /Hewlett Packard; Warengruppe: Drucker

Wir méchten unseren Mitarbeitern folgende Filtermoglichkeiten zur
Verfiigung stellen und in der Einkaufsabteilung die zugehdrigen
Metadaten dem jeweiligen Dokument zuweisen kénnen.

Hersteller
Lillebror
Hermano Sol
Luna Hermana

etc.
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Waren- Produktgruppe
Gruppe A
Gruppe B
Gruppe C
etc.
Informationskategorien
Preisliste
Prospekt
Datenblatt

Wir benétigen in diesem Beispiel zusatzliche Spalten innerhalb unse-
rer Bibliothek. Die Spalten selbst sind die Kategorien. Innerhalb der
Spalte lassen sich Auswahlkriterien integrieren.

1. Navigieren Sie in die Bibliothek Online Produktkatalog, die im vor-
herigen Abschnitt erstellt wurde.

2. Klicken Sie im Meniibandregister BIBLIOTHEKSTOOLS auf das
Unterregister BIBLIOTHEK.

3. Wechseln Sie in der Gruppe EINSTELLUNGEN auf die Schaltfliche
BIBLIOTHEKEINSTELLUNGEN.

Bibliothekstools

nsicht: [ Link als E-Mail versenden i
K <l !
o 4" Benachrichtigen « - ||z Py
umente & a ID ._yﬂ __
elle Seite B Rss-Feed Verbinden und Bibliothek Einstellungen
en Freigeben und verfolgen exportieren - anpassen - i
] i £ BibliotH
& & workfl

j 'bl\otheE;mstEllungen

Einstellungen

Abbildung 3.13: Die Bibliothekeinstellungen in der Gruppe Einstellungen

4. Gehen Sie in den EINSTELLUNGEN FUR DOKUMENTBIBLIOTHEK im
Bereich SPALTEN auf den Hyperlink SPALTE ERSTELLEN.

Spalten

In einer Spalte werden Informationen zu den einzelnen Dokumenten in der Dokumentbibliothek
dieser Dokumentbibliothek verfigbar:

Spalte (Klicken Sie hier zum Bearbeiten)  Typ Erforderlich
Titel Eine Textzeile

Verwaltete Schlisselwdrter altete Metadaten

Erstellt von on oder Gruppe

Geandert von on oder Gruppe

Ausgecheckt van

Spalte erstﬂfn
Aus vorha nen Websitespalten hinzufugen
Spaltensortierung

Indizierte Spalten

Abbildung 3.14: Der Hyperlink Spalte erstellen
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5. Vergeben Sie den Namen Hersteller fiir diese Spalte.
6. Wihlen Sie die Option AUSWAHL (MENU) fiir den Informationstyp

der Spalte.
7. Schreiben Sie die Aufforderung Bitte wiihlen Sie den Hersteller aus in
das Feld BESCHREIBUNG.
In den Spaltenname:
Beschreibungen [Hersteller
einer Spalte
lassen sich Der Informationstyp in dieser Spalte ist:
Hilfetexte oder © Eine Teteile

re Textzeilen

Anweisungen far
die Mitarbeiter

bereitstellen. ;
€ wahrung ($, ¥, €)

€ Datum und Uhrzeit
¢ Nachschlagen (in Informaticnen, die sich bereits auf dieser Website befinden)

€ Ja/Nein (Kontrollkastchen)

1 oder Gruppe

erlink oder Bild

Berechnung basiert auf anderen Spalten)
" Externe Daten

" Verwaltete Metadaten

Beschreibung:
Eitte wahlen Sie den Hersteller aus. ﬂ

palte muss Informatiocnen enthalten:

' Nein

Abbildung 3.15: In der Beschreibung konnen Sie auch Kurzanleitungen fiir die
Kollegen eingeben.

8. Legen Sie die Option fest, dass diese Spalte Informationen enthal-
ten muss. Damit erzwingen Sie die Eingabe in dieser Spalte.

9. Loschen Sie im Feld AUSWAHL die vorgegebenen Werte. Tragen
Sie die Herstellernamen Lillebror, Hermano Sol, Luna Hermana
jeweils untereinander in das Feld AUSWAHL ein. Jeder Hersteller-
name steht in einer Zeile (siehe Abbildung 3.16).

10. Loschen Sie im Feld STANDARDWERT den Inhalt, und tibernehmen
Sie die Einstellungen mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.
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Eindeutige Werte erzwingen:
C 1a & nein

Geben Sie jede Auswahl in einer neuen Zeile ein!

Lillebror -
Hermans Sol

Luna Hermana
-|
4 F

Auswahl| anzeigen durch:

' Dropdownmenii
% Optionsfelder
' Kontrollkastchen (Mehrfachauswahl zulassen)

Ausfilloptionen zulazsen:

& 32 O Nein

Standardwert:
% auswahl 7 Berechneter Wert

—

¥ zur standardansicht hinzufiigen

Abbildung 3.16: Im Feld Auswahl wurden die Eintriige untereinander
eingegeben.

Fiir die nichste Kategorie bendtigen wir eine weitere Spalte.

1. Gehen Sie erneut in den Einstellungen fiir Dokumentbibliothek

im Bereich SPALTEN auf den Hyperlink NEUE SPALTE.
2. Vergeben Sie als Spaltennamen Waren-Produktgruppe.

3. Waihlen Sie die Option AUSWAHL (MENU) fiir den Informationstyp
der Spalte.

Spaltenname:

|'u‘:aren-Pr0duktgruppe

Der Informationstyp in dieser Spalte ist:

" Eine Textzeils

" Mehrere Textzeilen

& auswahl (Menii)

€ zahl (1/ 1,0/ 100)

' Wahrung (%, ¥, €)

€ Datum und Uhrzeit

" Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits auf dieser Website befinden)
¢ Ja/Nein (Kontrollkdstchen)

" Person oder Gruppe

" Hyperlink oder Bild

" Berechnet (Berechnung basiert auf anderen Spalten)
" Externe Daten

€ Verwaltete Metadaten

Beschreibung:
Bitte wahlen Sie die Warengruppe ﬂ

Diese Spalte muss Informationen enthalten:
@ 33 Nein

Abbildung 3.17: Die Spalte Waren-Produktgruppe mit einem
Aufforderungstext
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4.

5.

10.

11.

Im Feld BESCHREIBUNG schreiben Sie die Aufforderung Bitte wih-
len Sie die Warengruppe aus.

Legen Sie die Option fest, dass diese Spalte Informationen enthal-
ten muss.

Loschen Sie im Feld AUSWAHL die vorgegebenen Werte, und tra-
gen Sie die Waren-Produktgruppen Gruppe A, Gruppe B, Gruppe C
jeweils untereinander ein.

Eindeutige Werte erzwingen:

3z & Nein
Geben Sie jede Auswahl in einer neuen Zeile eint

Gruppe "A" ;I

Gruppe "B"
;I_|

Gruppe "C"

Auswahl anzeigen durch:

c Cropdownmend

" Kontrollkastchen (Mehrfachauswahl zulassen)

Ausfilloptionen zulassen:

@1z Nein

Abbildung 3.18: Die Produktgruppen werden untereinander eingegeben,
und die Inhalte im Feld Standardwert werden geloscht.

Loschen Sie den Inhalt im Feld STANDARDWERTE, und iiberneh-
men Sie die Einstellungen mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.

Fiir die letzte Kategorie erstellen Sie bitte selbststandig die Spalte
Informationskategorie mit folgenden Werten:

Preisliste

Prospekt

Datenblatt
Wahlen Sie fiir diese Spalte die Einstellungen wie in den vorheri-
gen Spalten auch.
Navigieren Sie iiber die Brotkriimelnavigation in die Bibliothek
Online Produktkatalog.

Um die Eigenschaften in bereits hochgeladenen Dokumenten
zuzuweisen, 6ffnen Sie die Eigenschaften eines Dokuments. Kli-
cken Sie dafiir auf den Drop-down-Pfeil eines Elements der Bib-
liotheksliste und dann auf den Befehl EIGENSCHAFTEN BEARBEITEN.



Erstellen eines Produktkatalogs in einer Dokumentbibliothek

0 i‘_!ﬂ Produktinfo Produkt A !reu o

| Produktinfo Produkt B 1 reu Eigenschaften anzeigen

[y Produktinfo Produkt © !ned

Abbildung 3.19: Eigenschaften bearbeiten

_:-3 Eigenschaften bearbeiten

12. Weisen Sie dem Dokument Preisinformation Lieferant A die Meta-

13.

14.

daten Lillebror, Gruppe C und Preisliste zu.

Online Produktkatalog - Preisinformationen Lieferant A.docx

Bearbeiten
[] I = & Ausschneiden x
L — J 23 Kopieren
Speichern Abbrechen Einfugen Element
laschen
Commit ausfahren Zwischenablage Aktionen
N
Name * [Preisinformationen Lisferant A docx
Titel |
Verwaltete Schlisselwdrter ‘
Herstellst  [Cllebrar hd
Geben Sie [hren eigenen Wert an:
€ Geben sie Ih

Bitte wahlen Sie den Hersteller aus

Waren-Produktgruppe ™ @ [Groppe C =

© Geben Sie Ihren eigenen Wert an:

Bitte wihlen Sie die Warengruppe

Inhaltskategorie * i = b
€ Geben Sie Thren eigenen Wert an:
Bitte wahlen Sie eine Kategorie B

Abbildung 3.20: Das Zuweisen von Dokumenteigenschaften
im Element-Formular

Bestdtigen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache SPEICHERN.

Auch wenn wir die Metadaten in SharePoint erstellt haben, wer-
den sie jetzt dem Word-Dokument zugewiesen.

Zeigen Sie erneut auf das Dokument Preisinformation Lieferant A in
der Bibliothek, Wihlen Sie iiber den Drop-down-Pfeil den Befehl
IN MICROSOFT WORD BEARBEITEN. In der Anwendung Microsoft
Office Word werden Thnen unterhalb des Meniibands die Doku-
menteigenschaften/Metadaten angezeigt. Der rote Stern soll den
Anwender darauf hinweisen, dass diese Eigenschaften beim Spei-
chern nicht leer sein diirfen. Die Spalte muss also Informationen
enthalten.

929



Kapitel 3 Einkauf

Auch wenn wir
die Metadaten in
SharePoint
erstellt haben,
werden sie jetzt
dem Word-
Dokument
zugewiesen.

Metadaten
kénnen dem
jeweiligen
Dokument direkt
in der Anwen-
dung
zugewiesen
werden.
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Abbildung 3.21: In Microsoft Word erscheinen die Spalten als
Dokumenteigenschaften.

15. Wechseln Sie in Microsoft Word {iber das Register DATEI in die

3.3.7

Backstage-Ansicht, und schauen Sie sich die Informationen des
Dokuments an. Ihnen steht auch hier die Auswahl der Kategorien
zur Verfligung.

Informationen zu Preisinformationen Lieterant B

it/ speserver 081 fwebsites Home Einkaut Dnline Froduktkets/og Fresiriormatanen Lisfersnt

Drucken

Freigeben Netiz
ninzflger

Hilfe

2 Sationen

[ senaea

Berechtiaungen
Jedder Teil dieses Dckaments kann von jederm gecfinet kspier und geender
e

vervanate Domumsate

£ Oatesprcreon ofnen

Abbildung 3.22: Auch iiber die Backstage-Ansicht im Register Datei kinnen
die in SharePoint festgelegten Metadaten ausgewdhlt und dem Dokument
zugeordnet werden.

Nach Metadaten in SharePoint navigieren
und filtern

Damit unsere Mitarbeiter bestimmte Dokumente anhand der zuge-
teilten Kategorie auswéhlen und somit effizienter auf die Informatio-
nen zugreifen konnen, miissen in den Website-Features der Website
das Navigieren und Filtern von Metadaten aktiviert sein. Zum Akti-
vieren dieser Einstellung gehen Sie wie folgt vor:

1.

Gehen Sie oberhalb des Meniibands in das Register WEBSITEAKTIO-
NEN, und wéhlen Sie den Eintrag WEBSITEEINSTELLUNGEN.

Klicken Sie im folgenden Fenster im Bereich WEBSITEAKTIONEN
auf den Hyperlink WEBSITEFEATURES VERWALTEN.
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= | Websiteaktionen

| 4gF Websitefeatures viprwalten

\‘Qﬁ‘. Website als Vorla peichern

Auf Websitedefinition zuricksetzen
Diese Website |Gschen

Web Analytics-Berichte der Website

Web Analytics-Berichte der
Websitesammlung

Abbildung 3.23: In der Kategorie Websiteaktionen befindet sich der Hyperlink
Websitefeatures verwalten.

Priifen Sie, ob das Feature METADATENNAVIGATION UND FILTERN
aktiviert ist. Falls nicht, aktivieren Sie dieses uiber die Schaltflache
AKTIVIEREN.

Metadatennavigation und Filtern In den

Hneren Websiteeinstel-
lungen muss das
Feature »Meta-

Abbildung 3.24: Hier ist das Feature deaktiviert.

datennavigation
und Filtern«
Metadatennavigation und Filtern aktiviert Sein.
B e ST [ ek | TN
Abbildung 3.25: Das Feature steht auf Aktiv, so soll es sein.
Navigieren Sie {iber die Brotkriimelnavigation zurtick in die BIB-
LIOTHEKEINSTELLUNGEN.
Im Bereich ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN finden Sie jetzt den Ein-
trag NAVIGATIONSEINSTELLUNGEN FUR METADATEN. Klicken Sie
auf diesen Hyperlink, um weitere Einstellungen vorzunehmen.
Listeninformationen
Name: Preduktinformationen
Webadresse: http://sp-server:8081/websites/Home/Hamburg/Einkauf/Produktinformationen/Forms/Allltems.aspx
Beschreibung: In dieser Bibliothek finden Sie Produktinformationen von Herstellern.
Allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kommunikation
und Navigatior Dokumentbibliothek laschen Einstellungen fir eingehende E-Mail
Versionierungseinstellungen Dokumentbibliothek als Vorlage speichern RS5-Einstellungen
Erweiterte Einstellungen Berechtigungen fir Dokumentbibliothek
Giltigkeitsprifungseinstellungen Dateien ver:.valten, die keine eingecheckte

Vi 1
Einztellungen fiir Standardspaltenwerte Version:besitzen

. Workfloweinstellungen
Bewertungseinstellungen =

Einstellungen fiir Benutzergruppenadressierung Bericht zum Dateienplan generieren

. . Einstellungen fiir die
Navigationseinstellungen fir Metadaten Informationsverwaltungsrichtlinie
Ansichtseinstellungen nach icherort

Fermulareinstellungen

Abbildung 3.26: Der Hyperlink Navigationseinstellungen fiir Metadaten wird nur angezeigt, wenn das
Feature auch in den Websiteeinstellungen aktiviert wurde.
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Im Bereich NAVIGATIONSHIERARCHIEN KONFIGURIEREN /VERFUG-
BARE HIERARCHIEFELDER sehen Sie die von uns angelegte Spalte
KATEGORIE. Wihlen Sie HERSTELLER, INHALTSKATEGORIE und
WAREN-PRODUKTGRUPPE jeweils durch einen Doppelklick aus.

Schlusselfilter konfigurieren

Abbildung 3.27: Die erstellten Spalten konnen ausgewihlt werden.

Die Metadaten-
navigation lasst

sich erweitern
und reduzieren.
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7.

10.

11.

12.

Im Bereich SCHLUSSELFILTER  KONFIGURIEREN/ VERFUGBARE
SCHLUSSELFILTERFELDER klicken Sie erneut doppelt auf die Ein-
trdage, damit diese Spalten dem Feld AUSGEWAHLTE SCHLUSSELFIL-
TERFELDER hinzugeftigt werden.

Ubernehmen Sie alle weiteren Einstellungen, und bestitigen Sie
mit einem Klick auf die Schaltflache OK.

Wechseln Sie in Thre Bibliothek zurtick. In der Schnellstartnaviga-
tion werden Ihnen nun zusétzlich die Kategorien und Schliisselfil-
ter angezeigt.

Durch Anklicken des Erweiterungspfeils konnen die Kategorien
im Erweiterungsmodus angezeigt werden.

Gehen Sie in der SCHNELLSTARTNAVIGATION in der Kategorie Her-
steller auf den Hersteller Lillebror. Ihnen wird jetzt nur das Doku-
ment dieses Herstellers angezeigt.
Um die Filterung in der Bibliothek aufzuheben, selektieren Sie die
Kategorie-Uberschrift Hersteller. Thnen werden wieder alle Doku-
mente in der Bibliothek angezeigt.

Laden Sie weitere Testdokumente in die Bibliothek, und weisen
Sie den Dokumenten Metadaten zu.

4 Y Online Produktkatalog

+ &3 | Hersteller
+ &8 Inhaltskategorie
* &3 Waren-Produktgruppe

Abbildung 3.28: Die Kategorien dargestellt im reduzierten Modus
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53 Online Produktkatalog
‘_4’; Hersteller
/ Lillebror
/ Hermano Sol

7 Luna Hermana

Inhaltskategorie
/  Preisliste
rospekt

Datenblatt

_;'; Waren-Produktgruppe

Abbildung 3.29: Die Kategorien dargestellt im erweiterten Modus

C Tye Name Geandert

& Neues Dokumer

Hersteller'¥ Waren-F

odukigruspe

Inhalis<ategorie

Abbildung 3.30: Die nach Metadaten gefilterte Bibliothek

3.3.8 Einchecken von Dokumenten
in der Bibliothek

Wenn Dokumente in die Bibliothek hochgeladen wurden, besitzen
diese noch nicht die zuséatzlichen Metadaten. Da wir jedoch beim
Erstellen der Spalten festgelegt haben, dass diese Informationen ent-
halten miissen, sind die Dokumente in unserem Beispiel unvollstan-
dig. Sie werden als ausgecheckt angezeigt. Das sehen Sie in der Bib-
liothek in der Spalte Typ. Ihnen wird dort der Dateityp mit einem
griinen Pfeilsymbol angezeigt. Dieses Symbol steht fiir ausgecheckt.
Dieser Status wiederum verhindert, dass die Dokumente bearbeitet
werden konnen. Ausgecheckte Dokumente vermitteln auch den Ein-
druck, dass an dem jeweiligen Dokument noch Anderungen oder
Klarungen vorgenommen werden. Wenn Sie also Dokumente in die
Bibliothek hochladen und auch fiir die Mitarbeiter freigeben méch-
ten, sollten Sie die Eigenschaften bearbeiten und den Status auf einge-
checkt setzen. Damit vermeiden Sie Missverstandnisse.

1. Navigieren Sie in die Bibliothek Online Produktkatalog.
2. Weisen Sie nur den Dokumenten Preisinformationen Lieferant A bis D

die Metadaten zu. In unserem Beispiel haben wir dem Dokument
Preisinformationen Lieferanten E keine Metadaten zugewiesen.

3. Klicken Sie in das KONTROLLKASTCHEN vor der Spalteniiberschrift
Typ, um alle Dokumente in einem Schritt auszuwéhlen.
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Typ MName
¥ @_] Preisinformationen Lieferant A ! neu
¥l & Preisinformationen Lieferant B ! neu
¥ ] Preisinformationen Lieferant C ! neu
V] Wi] Freisinformationen Lieferant D ! neu
¥ IEIJ Preisinformationen Lieferant E ! veu

4F Neues Dokument hinzufiigen

Abbildung 3.31: Alle Dokumente wurden durch das Aktivieren des Kontroll-
kistchens Typ ausgewdihlt.

Gehen Sie im Mentibandregister BIBLIOTHEKSTOOLS in das Unter-
register DOKUMENT. In der Gruppe OFFNEN UND AUSCHECKEN kli-
cken Sie auf die Schaltflaiche EINCHECKEN.

Auschecken

_bEinchecken
Dokument

bearbeiten Auschecken verwerfen

Offnen und auschecken

Abbildung 3.32: Die Schaltfliiche Einchecken in der Gruppe Offnen und Ausche-
cken des Unterregisters Dokumente

Im néchsten Dialogfenster kénnen Sie einen Kommentar einge-
ben. Aktivieren Sie die Schaltflache OK.

Einchecken

Auschecken beibehalten
Auschecken nach dem Einchecken beibehalten?
Andere Benutzer kénnen Thre Fa o
Anderungen erst nach dem Ja
Einchecken sehen, Wenn Sie
die Bearbeitung fortsetzen
machten, kinnen Sie das
Auschecken beibehalten,
nachdem Sie eingecheckt
haben.

Nein

Kommentare
Kommentare:

Preize vom 20.04.2010 gepruft von M.Schmidt ;I

Geben Sie Kommentare dazu
&in, was sich in dieser Version
geéndert hat.

oK | Abbrechen |

Abbildung 3.33: Durch Hinzufiigen von Kommentaren liisst sich bei Bedarf
schnell auf eine friihere Version eines Dokuments zuriickgreifen.

In der Bibliothek befinden sich Spalten, die Informationen besit-
zen miissen. Werden diese Spalten ignoriert oder nicht vollstandig
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mit Eigenschaften hinterlegt, erhalten wir folgende Fehlermel-
dung, und das Dokument kann nicht eingecheckt werden.

Fehler o x

Serverfehler:
Preisinformationen Lieferant E.docx
Sie mussen alle erforderlichen Eigenschaften eingeben, bevor Sie dieses

Cockument einchecken

Abbildung 3.34: Die Fehlermeldung des Servers. Es fehlen die erforderlichen
Eigenschaften im Dokument.

O v Name
InEI_] Preisinformationen Lieferant & ! neu
@ Preisinformationen Lisferant 8 ! Hew
Wi] Preisinformationen Lisferant C ! neu
Wi] Preisinformationen Lisferant D ! neu
@EI Preisinformationen Lieferant E ! neu
4F Neues Dokument hinzufiigen

Abbildung 3.35: Das letzte Dokument wurde wegen fehlender Metadaten/
Eigenschaften nicht eingecheckt.

6. Holen Sie das Bearbeiten der Metadaten nach und checken das
Dokument ein.

7. In Féllen, wo Sie das Bearbeiten des Dokuments verhindern
mochten, setzen Sie den Status auf AUSGECHECKT. Wahlen Sie die-
ses Dokument in der Bibliothek tiber das Kontrollkédstchen aus.

8. Klicken Sie im Meniibandregister BIBLIOTHEKSTOOLS im Unterre-
gister DOKUMENT auf die Schaltflache AUSCHECKEN.

3.3.9 Die Ansicht einer Bibliothek anpassen

In Féllen, wo Informationen den Status ausgecheckt besitzen, macht es
Sinn, direkt neben dem Dokument in einer zusatzlichen Spalte zu
sehen, wer das Dokument ausgecheckt hat. Daher passen wir die Stan-
dardansicht der Bibliothek Online Produktkatalog entsprechend an.

1. Navigieren Sie in die Bibliothek Online Produktkatalog.

2. Klicken Sie im Meniibandregister BIBLIOTHEKSTOOLS in das Unter-
register BIBLIOTHEK.
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3. Wechseln Sie in der Gruppe ANSICHTEN VERWALTEN direkt auf
den Befehl ANSICHT ANDERN.

Bibliothekstools
Websiteaktionen ~ Durchsuchen Benuizerdefinierte Befehle Eibliothek

i )

'\_) =" | Ansicht dndern

Standardansicht| Datenblattansicht  Meue Ansicht
1 Zeile erstellen

E = ""“ Ansicht andern | o Aktuelle Ansicht:

In SharePaint Designer andern (enweitert)

Anzeigeformat Datenblatt Ansichten verwalten

Abbildung 3.36: Ansicht indern in der Gruppe Ansichten verwalten

4. Im Webdialog ANSICHT BEARBEITEN konnen Sie im Bereich ANZEI-
GEN Spalten, die Sie zusitzlich in der Ansicht sehen mochten, akti-
vieren. Klicken Sie in das Kontrollkdstchen vor dem Spaltenna-
men AUSGECHECKT VON.

5. Im rechten Fensterbereich haben Sie die M&glichkeit, die Position,
also die Reihenfolge der Spalten in der Ansicht, festzulegen.
Legen Sie fest, dass die Spalte Ausgecheckt von an dritter, Hersteller
an vierter und Inhaltskategorie an fiinfter Position angezeigt wird.

Name anzeigen:

|.-3.HE Dekumente
Webadr
http:

ites/Home/Einkauf/Online Produktkatalog/Forms/ |allltems aspx r__J

nt standardmabig,
sicht zum Standard, b

rlink zu Dokumentbibliothek folgen. Bitte machen Sie

Anzeigen Spaltenname Position von links
174 Typ (mit Dokument ve m
F [
[ [
¥ m
" |
2 [
i ,a
[ [EE

Abbildung 3.37: Die Reihenfolge der Spalten lisst sich beliebig in der Ansicht
dndern.

6. Bestdtigen Sie die Auswahl im unteren Fensterbereich mit einem
Klick auf die Schaltflache OK.

Navigieren Sie zuriick in die Bibliothek.

8. Aktivieren Sie vor einem Dokument ein Kontrollkdstchen, um es
auszuwdhlen. Klicken Sie im Meniibandregister BIBLIOTHEKS-
TOOLS im Unterregister DOKUMENTE auf die Schaltflache AUSCHE-
CKEN, um das Dokument auszuchecken.

Sie werden sehen, dass Ihr Name in der Spalte AUSGECHECKT VON
und zusétzlich das Symbol mit dem Staus AUSGECHECKT ange-
zeigt werden.
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B Tye MName Ausgecheckt von
[ Preisinformati ieferant & !
Preisinformationen Lieferant A 2 HEU
[ Preisinfor nen Ligferant 8 !
Preisinformationen Lieferant B 2 NEU
| Preisinformationen Lieferant C I neu
rﬂ] Preisinformationen Lieferant O ! rew
@EI Preisinformationen Lieferant E ! neu melanie_schmidt
4F Neues Dokument hinzufiigen

Abbildung 3.38: In der Bibliotheksansicht erscheint die Spalte Ausgecheckt von.

3.3.10 Freigabe einer Bibliothek fiir Mitarbeiter

Mitarbeiter aus anderen Abteilungen sollen auf die Bibliothek zugrei-

fen konnen. Dafiir ist es notwendig, dass alle Mitarbeiter in unserem

Unternehmen dazu berechtigt werden. Standardmafsig haben nur

Mitarbeiter, die fiir die Website berechtigt sind, auf diese Bibliothek

Zugriff.

1. Zur Bearbeitung der Berechtigungen wechseln Sie im Mentiband-
register BIBLIOTHEKSTOOLS in das Unterregister BIBLIOTHEK.

2. Klicken Sie in der Gruppe EINSTELLUNGEN auf die Schaltflache
BIBLIOTHEKBERECHTIGUNGEN (siehe Abbildung 3.39).

Bibliothekstools

sharepoint\administrator - E‘_‘

[~ Link als E-Mail versenden

; - o = .

A" Benachrichtigen « :3 2 -,__'/J __@

[ Rs5-Feed Verbinden und Bibliothek |Einstellungen|
Freigeben und verfolgen exportieren - anpassen - _'_l

. @Bibliothekbere(hﬁungen
@ @' Workfloweinstell

; gen .
EBIDIIOthEKEIHStEIIUngEH

Einstellungen

Abbildung 3.39: Die Bibliothekberechtigungen dffnen Sie tiber die Gruppe
Einstellungen.

3. Selektieren Sie im Meniiband im Register BERECHTIGUNGSTOOLS
die Schaltflache BERECHTIGUNGEN ERTEILEN.

Berechtigungstools

Websiteaktionen - B Durchsuchen Bearbeiten

(e 3 [+=] '@ Zugrifisanforderungen verwalten
: &

‘-h’b th KA

Berechtigungen Berech{gungen Benutzerberechtigungen Benutzerberechtigungen Berechtigungen
erben ertéllen bearb entfernen aberprifen

Vererbung Erteilen Andern Uberprifen ferwalten
Diese Bibliothek hat eigene Berechtigungen.

Abbildung 3.40: Uber die Schaltfliiche Berechtigungen erteilen kinnen Sie
Personen aus Threm Unternehmen erlauben, auf die Bibliothek zuzugreifen.
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Personen oder
Gruppen werden
zentral auf dem
Server durch die
Administratoren
angelegt.
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4. Sie kénnen im Webdialog BERECHTIGUNGEN ERTEILEN Benutzer

und Gruppen eingeben oder diese aus dem Adressbuch auswéh-
len. Klicken Sie dafiir auf das kleine ADRESSBUCH-SYMBOL.

Berechtigungen erteilen

Benutzer auswihlen
Benutzer/Gruppen:

Sie kénnen Benutzernamen,
Gruppennamen oder E-Mail-
Adressen eingeben,
Trennen Sie die Angaben

durch Semikolon. [ %

Abbildung 3.41: Uber das Symbol Adressbuch konnen Sie Personen oder eine
Gruppe von Personen auswihlen.

Im Adressbuch kénnen Sie im Bereich SUCHEN einen Personen-
oder einen Gruppennamen eingeben und danach suchen lassen.
Die Eintrdge im Adressbuch sind abhédngig von den Servereintra-
gungen in Threm Unternehmen.

£ | Benutzer und Gruppen dhlen -- Webseitendialog
Suchen a jol
Besprechungsraum Altona -
Britta Britta@sharef

Formatressourcenleser

Hierarchie-Manager

Jesper Andersen

Melanie Melanie@shar|
Mitglieder von Empfang

NT-AUTORITAT\Authentifizierte Benutzer

Rikke Hansen

m

SHAREPOINT\abgelehnte rodc-kennwortreplikationsgruppe
sharepoint\administrator Administrator,
Svend Rassmus

Systemkonto

Abbrechen |

Abbildung 3.42: Im Adressbuch konnen Sie nach Personen und nach Gruppen
suchen.

Durch einen Doppelklick auf einen Namen oder eine Gruppe wer-
den diese direkt in das Feld HINZUFUGEN aufgenommen. Direkt
nach dem Auswéhlen einer Person/Gruppe wird Thnen der Dia-
log fiir die Berechtigungsstufen angezeigt. Hier konnen Sie genau
festlegen, was die Person/Gruppe in der Bibliothek darf.
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5. Im unteren Bereich des Webdialogs kénnen Sie der neu zugelasse-
nen Person — oder mehreren, falls es sich um eine Gruppe handelt
— eine E-Mail-Nachricht zukommen lassen.

Berechtigungen erteilen _ Es konnen auch
Berechtigungen erteilen h h
;':‘_2'(‘2&351‘;‘; i i ) Benutzer einer SharePoint-Gruppe hinzufigen (empfohlen) n.\e rere Bere‘_: -
i Beriitaer basitagr Mitglieder von  [Mitwirken] tlgungen erteilt
sollen. Sie kénnen Benutzer € z Wel"den. Eine

erfer Starebont-Gruope @ Benutzern eine Berechtigung direkt erteilen

hinzufiigen, der bereits die H
entsprechenden [F] vollzugriff - Verfiigt iiber Vollzugriff. BereChtlgng
Berechti tufen erteilt

}\EI}ZE; g‘;-lgeg:;ie k'clnﬂs‘E:I F Enthr‘FE_n - Kann anzeigen, hinzufiigen, aktualisieren, l6schen, darf aber eine

den Benutzern bestimmtz — genehmigen und anpassen. andere Berechti_
Berechtigungsstufen Mitwirken - Kann Listenelemente und Dokumente anzeigen, hinzufugen, .
erteilen, aktualisieren und l6schen. gu ngsstufe nicht
Es wird empfohlen, Benutzer IB]. Lesen - Kann pur aneeigen. anheben-

einer SharePoint-Gruppe Mur anzeigen - Seiten, Listenelemente und Dokumente kinnen

hinzuzufiigen, weil auf diese [C] angezeigt werden. Dokumenttypen mit serverseitigen Dateihandlern

Weige die leinnen im Browser angezeigt, jedoch nicht heruntergeladen werden.

websitelbergreifende =] Genehmigen - Kann Seiten, Listenelemente und Dokumente bearbeiten

Verwaltung von ' und genehmigen.

Berecht rereinfacht 2 % :
‘r\:iarrdelcw SUnGEn VErETEEn = Hierarchie verwalten - Kann Websites erstellen und Seiten,

" Listenelemente und Dokumente bearbeiten.

__ Eingeschrankter Lesezugriff - Kann Seiten und Dokumente anzeigen.

|| Kann aber keine zurickliegenden Versionen anzeigen oder
Informationen zu Benutzerrechten dberprifen.

B Absender des Datenarchiv-Webdiensts - Inhalte an diese Website

— mithilfe von Webdiensten lbermitteln.

Abbildung 3.43: Die einzelnen Berechtigungsstufen im Webdialog

E-Mail senden

™., : :
Mit dieser Option kéirnen Sie o Willkommens-E-Mail an die neuen Benutzer senden
tfl;ln_lneuedn BEBL_ltzern eine E Betreff:
sel?ll:leslfdneel‘-gm:?digkann Willkommen bei der SharePoint-Dokumentbibliothek: Produkte
von Thnen personalisiert Persanliche Nachricht:
werden, Diese Bibliothek wird fur Produktinfos verwendet. Zustandig ist =

der zentrale Einkauf in Hamburg.
Hyperlinks und
Informationen zur Website
werden unterhalb Threr
persénlichen Machricht
hinzugefigt.

[ oK ‘ | Abbrechen |

Abbildung 3.44: Eine von SharePoint ausgehende E-Mail-Benachrichtigung an
die Mitarbeiter kann automatisch versandt werden.

Der ausgehende E-Mail-Versand ist eine serverseitige Einstellung o
und muss vom SharePoint-Administrator eingerichtet werden.

Die Mitarbeiter haben jetzt Zugriff auf die Bibliothek Online Produkt-
katalog. Durch die E-Mail-Benachrichtigung erhalten die Mitarbeiter
einen in der E-Mail aufgefiihrten Link, der sie direkt in die Bibliothek
weiterleitet. Verlegt oder 16scht ein Mitarbeiter die E-Mail, wird er die
Bibliothek allerdings nicht so schnell wiederfinden. Die Berechtigung
zu besitzen, auf eine Bibliothek zuzugreifen, bedeutet nicht, auch
Zugriffsrechte fiir die gesamte Website zu besitzen. Darum sollten
Bibliotheken, die fiir viele Mitarbeiter von Bedeutung sind, dort plat-
ziert werden, wo die Mitarbeiter ein Zugriffsrecht besitzen.
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Um Informa-
tionen auf
anderen
Websites
einzubinden,
bendétigt man
entsprechende
Zugriffsrechte
auf der
Zielwebsite.

Uber die
Navigations-
einstellungen
kénnen weitere
Schnellstart-
Navigations-
tiberschriften
hinzugefugt
werden.
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Deshalb werden wir im nédchsten Abschnitt die Bibliothek an einen Ort
im Portal verkniipfen, wo alle Mitarbeiter darauf zugreifen kénnen.

3.4 Informationsbibliotheken auf

anderen Websites bereitstellen

Die Bibliothek Online Produktkatalog wurde im vorangegangenen
Abschnitt auf der Einkaufswebsite erstellt. Unsere Mitarbeiter sollen
auf diese Bibliothek jederzeit zugreifen kénnen, deshalb werden wir
die Bibliothek Online Produktkatalog auf der Ubungswebsite verkniip-
fen. Bei einer Verkniipfung handelt es sich um eine Weiterleitung zu
einem Ziel.

3.4.1 Eine neue Navigationsiiberschrift

auf einer Website erstellen
In diesem Beispiel mochten wir auf der Ubungswebsite in der

Schnellstartnavigation die Bibliothek Online Produktkatalog hinzufii-
gen. Dazu fiihren Sie folgende Schritte durch.

1. Navigieren Sie auf die Ubungswebsite.

2. Klicken Sie oberhalb des Meniibands auf das Register WEBSITEAK-
TIONEN.

3. Wahlen Sie im Drop-down-Menii den Eintrag WEBSITEEINSTEL-
LUNGEN.

4. Nutzen Sie in der Kategorie AUSSEHEN UND VERHALTEN den
Hyperlink NAVIGATION.

Titel, chreibung und Sy
Strukturansicht
Websitedesign

I'-la'-.-igaﬁ\ll'cn

Website alz Vorlage speichern
Auf Websitedefinition
zuriicksetzen

Diese Website lGschen

\nalytics-Berichte der
Websitesammlung

Abbildung 3.45: In den Websiteeinstellungen befindet sich die Kategorie Ausse-
hen und Verhalten, darunter finden Sie die Navigationseinstellung.

5. Im folgenden Dialogfenster navigieren Sie nach unten zum

Bereich NAVIGATIONSBEARBEITUNG UND -SORTIERUNG.



6.

10.

Informationsbibliotheken auf anderen Websites bereitstellen

Gehen Sie in der Struktur auf den Ordner AKTUELLE NAVIGATION.
Hier besitzt die SCHNELLSTARTNAVIGATION den Namen AKTUELLE
NAVIGATION. Lassen Sie sich davon nicht verwirren.

Klicken Sie auf den Hyperlink UBERSCHRIFT HINZUFUGEN.

itung und -sortierung
{barschif g Hyperlink
hinzufogen.} — hinzufigen.

kénnen Sie die
b

verschieben und Se
und austienden, T SHES
.y Aktuelle Navigation

B2 w

ertriel

Abbildung 3.46: Hinzufiigen einer Navigationsiiberschrift fiir die Schnellstart-
navigation

&  Mavigationsiberschrift -- Webseitendialog
% Bearbeiten Sie den Titel, die URL und die Beschreibung des Navigationselements,
Titel:  Online Produktkatalog|
URL: Durchsuchen... |
[ElHyperlink in neuem Fenster 6ffnen
Beschreibung:
Benutzergruppe: E;/ (L
l oK ] | Abbrechen ]

Abbildung 3.47: Der im Feld Titel eingetragene Name erscheint spiter als Navi-
gationsiiberschrift in der Schnellstartnavigation.

Vergeben Sie im Feld TITEL den Namen Online Produktkatalog.

Klicken Sie danach auf die Schaltfliche DURCHSUCHEN, um auf
eine andere Website zu navigieren.

Wahlen Sie im linken Fensterbereich zuerst die Website Einkauf.
Im rechten Fensterbereich werden Ihnen die zur Verfiigung ste-
henden Listen und Bibliotheken aufgelistet. Hier selektieren Sie
die Bibliothek Online Produktkatalog.

Durch das
Aktivieren von
»Hyperlink im
neuen Fenster
offnen« wird die
Bibliothek beim
Anklicken in der
Schnellstartnavi-
gation in einem
neuen Fenster
gedffnet.

Mitarbeiter, die keinen Zugriff auf die Website haben, werden im o
linken Fensterbereich die Website nicht sehen konnen.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

£ | £in Objekt auswahlen -- Webssitendialog ==
@ sctcler Speicherort: Binkouf unter hitp: jap-server 8031 /nebsites Home Einka?
115 ¢
: - Ty Titel Gaandert Erstelic ven
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Fic]
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4
&
{ Freigegebene Dokumente 3
8, Hyperlinks &
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Produktkatslog %
ey
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(ySeiten

=] Teamdiskussion k
1y Websiteobjekte sl
- "
2] Warkflowaufgaben 1
Sl cest L
y

RL): Jwebsites/Home/Einkauf/Online Produktkatalog/Forms/Allitems.aspx =]
[ oK Abbrechen |

Abbildung 3.48: Die Auswahl der gewiinschten Bibliothek im Website-Dialog-
fenster

Uberpriifen Sie im Bereich ADRESSE (URL) Thre Auswahl, und
bestitigen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfliche
OK.

Legen Sie fest, dass beim Anklicken der Navigationsiiberschrift in
der Schnellstartnavigation ein neues Browserfenster gedffnet wer-
den soll.

Geben Sie im Feld BESCHREIBUNG an, woher die Daten kommen
und gegebenenfalls wer fiir diese Informationen verantwortlich
ist.

Ubernehmen Sie alle weiteren Einstellungen, und bestdtigen Sie
Ihre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfléche OK.

Die in unserem Beispiel gewihlte Bibliothek wird auf der Ubungs-
website in der Schnellstartnavigation ganz unten angezeigt.
Damit die Bibliothek Online Produktkatalog fiir die Kollegen
schnell auffindbar ist, werden wir die Navigationstiberschrift in
der Schnellstartnavigation nach oben verschieben.

Wihlen Sie durch einen Klick im Bereich NAVIGATIONSBEARBEI-
TUNG UND -SORTIERUNG die Bibliothek Online Produktkatalog aus.
Diese soll in der Reihenfolge nach oben verschoben werden.

Klicken Sie danach auf den Hyperlink NACH OBEN VERSCHIEBEN 50
oft, bis die Bibliothek Online Produktkatalog an der gewiinschten
Stelle angezeigt wird.



Informationsbibliotheken auf anderen Websites bereitstellen

hrift --

=3

Bearbeiten Sie den Titel, die URL und die Beschrelbung des Mavigationselements,
Titel:  Online Produktkatalog
UEL:  http://sp-server:8081/websites/Home/Einkal
] Hyperlink in neuem Fenster 6ffmen
Beschrelbung:  Dieser Prokuktkatalog wird von der -
Einkaufsabteilung bereitgestellt. Bei
Fragen wenden Sie sich bitte an den X
Benutzergruppe: (Mitglieder von Vertrieh] -]
[ OK ] I Abbrechen ]

Abbildung 3.49: Der Websitedialog mit allen wichtigen Informationen

Navigationsbearbeitung und -sortierung

o = Nach ohen fisch Unten : N — Uberschrift Hyperlink
In diesem Abschnitt kénnen Sie die T H ', % Bearbeiten... X Loschen 4 i i
Navigationselemente unterhalb dieser Website wersch Filjan werschisber hinzufiigen... hinzufiigen..

ned anordnen und andern, Sie kénnen

Mavigationslinks und Uberschriften erstellen,

[=} Globale Navigation

loschen und bearbeiten. Zudem kénnen Sie B, Empfang
etk | E
und ausblenden. ELE—, Vertricb
[}y Aktuelle Navigation
L3 Websites

@ Dokumente
B, Websiteseiten
&, Freigegebene Dokumente
®, Abgabebibliothek
3 Listen
2, Kalender
2, Aufgaben
8, Telefongesprachsnotizen
A Diskussionen
8 Teamdiskussion

Abbildung 3.50: Der Hyperlink Nach oben verschieben

17. Bestéatigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die Schalflache

OK.

Wechseln Sie auf die Ubungswebsite, und nutzen Sie in der Schnell-
startnavigation den Hyperlink Online Produktkatalog. Sie werden
in die Bibliothek weitergeleitet.

18.

Ubungswebsite Empfang Einkauf ~ Vertrieb v

Online

talo Willkomme
eser Produktkatalog wird von der Einkaufsabteilung
bereitgestellt. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den
Dokun Einkauf.

Abbildung 3.51: Die Verkniipfung der Bibliothek Online Produktkatalog in der
Schnellstartnavigation

Die Bibliothek Online-Produktkatalog steht jetzt den Mitarbeitern auf
einer tibergeordneten Website zur Verfiigung.
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3.5 Dokumente aus einer
Bibliothek herunterladen
oder einen Link versenden

Mitarbeiter, die auf die Bibliothek Online Produktkatalog zugreifen,
kénnen ein vorhandenes Dokumente als Kopie 6ffnen oder einen
Hyperlink zu einem bestimmten Dokument per E-Mail versenden.

1. Navigieren Sie in die Bibliothek Online Produktkatalog, und wéhlen
Sie ein Dokument aus.

2. Klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil des Dokuments, und wahlen
Sie im aufklappenden Menii den Eintrag SENDEN AN. Mit dem
Befehl KOPIE HERUNTERLADEN erhalten Sie eine Kopie des ausge-
wihlten Dokuments.

Beim Versenden von Hyperlinks per E-Mail miissen die Empfan-
ger ebenfalls berechtigt sein, auf die Bibliothek zuzugreifen. Sonst
erhalten die nicht berechtigten Empfanger beim Versuch, das
Dokument zu 6ffnen, eine Fehlermeldung im Webbrowser.

] i) Preisinformationen Lillebror G
Lieferant A F:

Eigenschaften anzeigen
;4 Eigenschaften bearbeiten
] In Microsoft Word bearbeiten
_fy Auschecken
Konformitatsdetails
(% Workflows

Meinen Hyperlinks hinzufigen

Benachrichtigen

Senden an s _TV Anderer Speicherort
& Berechtigungen verwalten &4 Link als E-Mail versenden
X Loschen Dokumentarbeitsbereich erstellen

Kopie herunterladen

Abbildung 3.52: Das Untermenii Senden an

Alternativ kénnen Sie die gleichen Befehle auch {iber das Meniiband
abrufen. Klicken Sie dazu im Meniibandregister BIBLIOTHEKSTOOLS in
das Unterregister DOKUMENTE. In der Gruppe KOPIEN finden Sie die
oben genannten Befehle als Schaltflachen.

Bibliothekstools

Websiteaktionen ~ i Durchsuchen Benutzerdefinierte Befehle Dokumente Bibliothek

] Meues Dokument » N & ——] =] —4 Link als E-Mail versenden ! 'S R
1 Dokumentupload - A =& v & 3 Benachrichtigen « < =
Dokument Eigenschaften Eigenschaften Kapie
[y Meuer Ordner bearbeiten anzeigen bearbeiten herunteggden
MNeu Offnen und auschecken Verwalten Freigeben und verfolgen KdBien

Abbildung 3.53: Im Meniiband werden die Befehle als Schaltflichen dargestellt.
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In SharePoint konnen Befehle wie Senden an ZIP-komprimierter Ord- @
ner oder Senden an E-Mail-Empfinger konfiguriert werden. Spre-
chen Sie mit Ihrem SharePoint-Administrator, ob diese Konfigura-
tionen auch bei Ihnen im Unternehmen moglich sind.

3.6 Informationen uber
Minianwendungen auf der
Teamwebsite bereitstellen

Minianwendungen auch Gadgets oder Apps genannt, sind Bausteine,
die in einer Website eingebracht werden konnen. Diese konnen bei-
spielsweise tagesaktuelle Nachrichten, Termine, Wetterberichte oder
Borsenkurse von externen Internetseiten beinhalten. Manche Firmen
stellen Minianwendungen gerne fiir ihre Mitarbeiter in SharePoint-
Portal bereit. Die Integration erfolgt {iber eine Codeeingabe in einem
Webpart. Dazu sind keinerlei Programmierkenntnisse erforderlich.
Minianwendungen werden im Internet von Drittanbietern, meistens
kostenlos, zur Verfligung gestellt. Im Internet werden Sie schnell fiin-
dig. Suchen Sie z.B. in Google nach »Gadgets fiir die Website«.

Aktuelle Messen

— .y
~—AMI ~
CEECETNUEYITITT

CE T HESSEN
sSCcCH.AL

Abbildung 3.54: Ein Beispiel fiir eine Minianwendung mit aktuellen Messeterminen
www.messeninfo.de (Stand: 14. April 2010)
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Fragen Sie im Zweifel Thren SharePoint-Administrator, ob Sie
externe Inhalte in Thr SharePoint-Portal einbinden diirfen.

GOOGLE MAP SEARCH
Desktop Search By X1

Instant Results Across All Your File
Types. Cut Down Search Time!

ads by Google

Lake Shoreline
at-Mountain
View Park

Charleston ﬁ'

Plaza

L4006 ] Charleston Ry

Rengstorff
Center an

M Shoreline Bivd

>
PoviEREtid: Middlefiety Way

Col’gk Kartendaten 2010 G@B_:“.'-;.--;

e

Karte durchsuchen | Suchen
powered by Google

Abbildung 3.55: Ein Gadget fiir das Aufrufen von Karten/Maps www.google.de
(Stand 20.04.2010)

3.6.1 Gadget-Code kopieren

Fiir das Einkaufsteam sollen aktuelle Messetermine {iber eine vom

Anbieter bereitgestellte Ansicht auf der Teamwebsite angezeigt wer-

den. Dafiir benétigen wir den Anzeigecode von der gewiinschten

Website. In diesem Beispiel verwenden wir den Anzeigecode der

Internetseite www.messeninfo.de (Stand: 14. April 2010).

1. Rufen Sie im Internet zunéchst eine Seite auf, auf der sich Gadgets
befinden.

2. Suchen Sie auf der Website nach einer Schaltfliche oder einem
Hyperlink, wo beispielsweise »Zu lhrer Website hinzufiigen«
oder »Thema X fiir Ihre Website« steht.

+Messen fir Inre Homepage

Abbildung 3.56: Ein Hyperlink zum Thema Messe fiir die Website
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3. Markieren und kopieren Sie den angezeigten Code mit der Tasten-
kombination [Strg]+[A], [Strg]+(C].

Code fiir statische Seiten:

0.de/messensinbinden/aktuelle_messen_kurz.php?sprache=1"
75" frameborder="0">simamessen</iframe:

Abbildung 3.57: Ein Code fiir statische Seiten

Falls Thnen mehrere Codes angezeigt werden, wéhlen Sie gegebe- o
nenfalls den Code fiir statische Seiten aus.

3.6.2 Gadget-Code in einem Webpart einfligen

1. Navigieren Sie auf die Website Einkauf in SharePoint zurtick. Dort
wollen wir jetzt den kopierten Code in einen Webpart einbringen.

2. Klicken Sie oberhalb des Meniibands auf das Symbol BEARBEITEN.

Websiteaktionen ~ i !! Durchsuchen

Einkauf » Home

Willkommen in der Abteilung Einkauf am Standort Hamburg.

Abbildung 3.58: Das Symbol Seite bearbeiten

3. Selektieren Sie das Bild in der rechten WEBPARTZONE, um es aus-
zuwdhlen.

Entfernen Sie dieses Bild durch Driicken der Taste [Entf].

5. Gehen Sie im Meniibandregister BEARBEITUNGSTOOLS in das
Unterregister EINFUGEN.

Bearbeitungstools

Websiteaktionen ~ [ Durchsuchen Seite Text formatieren

= b @ I B m

Tabelle Bild Videound Verkndpfung Datei Webpart Vorhandene MNeue
- - Audio - hochladen Liste Liste

Tabellen Medien Hyperlinks Webparts

Einfigen

Abbildung 3.59: Die Register Bearbeitungstools und Einfiigen im Meniiband
6. Klicken Sie in der rechten WEBPARTZONE, wo zuvor noch das Bild

zu sehen war, in einen freien Bereich. An der Stelle erscheint jetzt
eine blinkende Einftigemarke.
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ieze Website freigeben

$o

n Design der Website andern

|d| symbaol fir die Website festlegen
5

&= Schnellstart anpassen

Abbildung 3.60: Die blinkende Einfiigemarke im freien Bereich der Webpartzone

7. Wiéhlen Sie im Meniibandregister BEARBEITUNGSTOOLS das Unter-
register EINFUGEN und dort in der Gruppe WEBPARTS die Schalt-
flache WEBPART.

=
=)
Webpart

s

Abbildung 3.61: Die Schaltfliche Webpart im Register Einfiigen der Gruppe
Webparts

8. Wihlen Sie die Kategorie INHALTSROLLUP und den Webpart XML-
VIEWER aus.

Websiteaktionen ~ =]

Bearbeitungstools
Text formatieren Einfugen
= [ Q@ h B mim

Tabelle Bild Videound Verkndpfung Datei Webpart Vorhandene HNeue

Durchsuchen Seite

- - Audia - hochladen Liste Liste
Tabellen Medien Hyperlinks Webparts
Kategorien Webparts

[& Listen und Bibliotheken :.f Bl HTML-Formularwebpart
[Cd Dokumente &l 1nhaltsabfrage
A Filter nzeige

3 Geschaftsdaten Veb Analytics-Webpart
3 Gruppenarbeit ] 8] webpart 'Bildbibliothek-Bildsc...
1 Inhaltsrollup &l ¥ML-Viewer

[ medien und Inhalt

A Meine Informationen

3=

Webpart

Abbildung 3.62: Die Kategorie Inhaltsrollup und der Webpart XML-Viewer

9. Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf die Schaltflache HINZU-
FUGEN.
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Informationen zum Webpart

KML-Viewer
Transformiert XML-Daten mithilfe von XSL und zeigt die Ergebnisse an.

Webpart hinzufigen zu:| Attraktive Inhalte EI

[ Hinzufigen ” Abbrechen

Abbildung 3.63: Die Schaltfliche Hinzufiigen

10. Ihnen wird in der rechten Webpartzone der XML-VIEWER-WEB-
PART angezeigt. Klicken Sie auf den Link OFFNEN SIE DEN TOOL-
BEREICH.

XML-Viewer - [0
Um ¥ML hinzuzufiigen, gffnen Sie den
Toolbereich und klicken Sie d auf XML
| -Editor.

Abbildung 3.64: Uber den Link gelangen Sie in die Einstellungen des Webparts.

11. Rechts im Fenster wird Ihnen jetzt der TOOLBEREICH angezeigt.
Klicken Sie dort auf die Schaltfliche XML-EDITOR.

4 XML-Viewer x
XML A
XML-Editor
Um XML hinzuzufiigen, klicken Sie auf
XML-Editor.

XML-Editor. k
¥ML-Verknipfung

Um mit einer XML-Datei zu verknipfen,
geben Sie einen URL ein.

Hyperlink testen

Abbildung 3.65: Die Schaltfliche XML-Editor

12. Im TEXT-EDITOR WEBSITEDIALOG fligen Sie nun den in der Zwi-
schenablage liegenden Code mit der Tastenkombination (Strg]+

ein.
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& | Text-Editor -- Webseitendialog

<!l-- Code 180x510 Pixel S5tart —->
<iframe src="http://www.messeninfo.de/messeneinbinden/aktuelle me
ssen_3.php?sprache=1" scrolling="no" width="180" height="3510" fra
meborder="0">simamessend/iframes
<1—— Code 180x510 Pixel Stop ——>~|

OK || Abbrechen

Abbildung 3.66: Im Text-Editor Webseitendialog wird der Code eingefiigt.

13. Bestdtigen Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.

14. Im unteren TOOLBEREICH nutzen Sie das PLUSZEICHEN vor der
Kategorie DARSTELLUNG, um die Kategorie zu erweitern und
einen anderen Namen fiir diesen Webpart einzugeben.

"f{bDarstellung

+—"Layout

I+ Erweitert

oK ]| Abbrechen H Ubernehmer|

Abbildung 3.67: Die Kategorie Darstellung im reduzierten Modus

15. Andern Sie im Feld TITEL den Namen fiir die Uberschrift des Web-
parts (Abbildung 3.68).

16. Bestdtigen Sie Thre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
OK im unteren TOOLBEREICH.
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Titel

Aktuelle Messen |:l

Hahe

Soll das Webpart eine feste Hohe haben?

@ 1a Pixel El

@ Nein. Die Hihe des Webparts an die Hohe der 3
Breite

Soll das Webpart eine feste Breite haben?

©1a Pixel [~]

@ Nein. Die Breite des Webparts an die Breite dey
Chromzustand

) Minimiert

@ Normal

Abbildung 3.68: Der geiinderte Titel im Toolbereich

17. Wechseln Sie oberhalb des Mentibands auf das DISKETTENSYMBOL,
um die aktuellen Einstellungen auf der Website zu speichern.

Bearbeitungstools

Websiteaktionen ~ i

= |bd

Seite Text formatieren Einfagen

0 = | |
| =y 0D

?‘ Durchsuchen
v e

o)

Tabelle Bild Videound Werkndpfung Datei ‘Webpart Vorhandene Meue
- - Audio - hochladen Liste Liste
abellen Medien Hyperlinks Webparts

Abbildung 3.69: Das Diskettensymbol oberhalb des Meniibands

18. Aktualisieren Sie das Browserfenster durch Driicken der Taste

[F5].

Die Gadgets werden als Hyperlinks oder Minianwendungen ange-
zeigt. Die Einkaufsmitarbeiter konnen sofort darauf zugreifen und sie
anwenden.

3.7

Auf der Website Einkauf befinden sich bereits vordefinierte Listen,
wie beispielsweise der Kalender und die Aufgaben. Diese Listen wer-
den nur in der Schnellstartnavigation angezeigt. Unser Einkaufsteam
hat sich entschieden, dass die Liste Aufgaben direkt auf der Website
angezeigt werden soll. Es sollen jedoch nur die Aufgaben des jeweils
angemeldeten Benutzers angezeigt werden. Dariiber hinaus mochte
das Einkaufsteam eine Liste mit News erstellen, wo die einzelnen
Einkaufsmitarbeiter Informationen zu Lieferanten und Produkten fiir
Teammitglieder bereitstellen konnen.

Website anpassen

Website anpassen

Im Toolbereich
kann der Titel
eines Webparts
in der Kategorie
Darstellung
gedndert
werden.

Website-
Vorlagen
besitzen
vordefinierte
Listen und
Bibliotheken.
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Alle Listen und
Bibliotheken, die
auf einer Website
angelegt
wurden, lassen
sich als Webpart
einfligen.

Wenn der Cursor
positioniert
wurde, kann
durch Driicken
der Enter-Taste
Text nach unten
verschoben
werden.
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3.7.1 Listen in Webparts einbinden

Fiihren Sie folgende Schritte durch, um die Aufgabenliste als Webpart

hinzuzufiigen:

1. Navigieren Sie auf die Website Einkauf.

2. Wechseln Sie oberhalb des Meniibands auf das Register SEITE.

3. Gehen Sie im Meniibandregister BEARBEITUNGSTOOLS in das
Unterregister EINFUGEN.

4. Klicken Sie in den linken WEBPARTBEREICH vor den Willkom-
menstext. Driicken Sie mehrmals die [«']-Taste. Der Text wird
nach unten verschoben.

5. Positionieren Sie den Cursor erneut im linken WEBPARTBEREICH.

Bearbeitungstools
‘Websiteaktionen ~ = Durchsuchen Seite Text formatieren Einfagen
A
Ly 0
Speichern Auschecken —1 m— Formatvorlagen Rechtschreibung  Textlayout
- - Zwisthenablage Schriftart [ﬂ““q h - M
Bearbeiten - - Absatz Formatvorlagen Rechtschreibung  Layout
Dokumente
Websiteseiten ‘
Freigegebens %
Dokumente
Produkte
Listen B B
Kalender Willkommen auf Ihrer Websit
:;:Fia:::ﬁnder IE‘ir' r‘-e';ues E\Idj‘.il*zuﬂFUgsll:-_. |: '\‘;ilﬁCnﬁl:ﬁEr;fE)fLar:_jls:'T c:l:lsl'iﬂiise"ﬂﬁsitireus U
Abbildung 3.70: Die blinkende Einfiigemarke im Webpart-Bereich

6. Die Liste Aufgaben besteht bereits auf der Website, darum klicken
Sie im Unterregister EINFUGEN in der Gruppe WEBPARTS auf die
Schaltflache VORHANDENE LISTE.

Bearbeitungstools
Websiteaktionen ~ ] Durchsuchen Seite Text formatieren Einfagen
. 0 =
Tabelle Bild Videound Verknopfung Datei Webpart Vorhal}jene Meue
- - Audio - hochladen Liste Liste

Tabellen Medien Hyperlinks Webparts
Abbildung 3.71: Uber die Schaltfliiche Vorhandene Liste kinnen Sie bestehende
Listen hinzufiigen.

7. In der Kategorie WEBPARTS wihlen Sie die Aufgaben durch einen
Klick aus.

8. Aktivieren Sie rechts im Fenster die Schaltfliche HINZUFUGEN.
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Webparts Informatonen zum Webpart

sinar Messe

oart hinzufigen 2u: Attraktive Inhalte [+ ]

[ dnzumgen || mbbeechen

Abbildung 3.72: Alle vorhandenen Listen der Website werden aufgelistet.

Die Liste Aufgaben wird angezeigt.

Damit aber nicht alle Aufgaben aller Mitarbeiter angezeigt werden,
passen wir die Ansicht fiir diesen Webpart im TOOLBEREICH an.

Klicken Sie dafiir auf den Drop-down-Pfeil rechts im Titel des
Webparts, und wéhlen Sie im aufklappenden Menii den Befehl
WEBPART BEARBEITEN.

Minimieren
Schlieen
¥ Lischen

Lj? Webpart bearbeiten
Verbindungen 4

Abbildung 3.73: Durch Zeigen mit der Maus in den Titel eines Webparts
wird der Drop-down-Pfeil angezeigt.

. Im rechten Fensterbereich wird Ihnen der TOOLBEREICH fiir den
Webpart angezeigt. Wéhlen Sie in der Kategorie LISTENAN-
SICHTEN, im Bereich AUSGEWAHLTE ANSICHT, den Eintrag MEINE
AUFGABEN aus.

1 Aufgaben x Die im Tool-
Listenansichten A bereich des
Webparts
Sie kinnen die aktuelle Ansicht s
bearbeiten oder eine neus Ansicht fir ausgewah_lte
diese Liste auswahlen. Ansicht wird zur
Ausgewahlte Ansicht Standardansicht
<Aktuelle Ansicht> [=] des Webparts.
|II Aufgaben

Meine Aufgaben

Heute fallig

Offene Aufgaben

Mach Zuweisung sortiert
Nach meinen Gruppen

| =Aktuelle Ansicht=>

| <Uberblickansicht=

+|  Erweitert
+|  AJAX-Optionen

+ verschiedene

oK ]| Abbrechen || Ubernehmer|

Abbildung 3.74: Uber den Drop-down-Pfeil kinnen andere Ansichten
ausgewihlt werden.
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Den Listentitel
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eingegeben.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick auf die Schaltfliche
OK, und verbleiben Sie in diesem Fenster.

Im néchsten Schritt mochten wir eine Liste fiir News und Infos der
Abteilung Einkauf hinzufiigen. Diese Liste besteht noch nicht. Wir
konnen tiiber den Webpart neue Listen hinzufiigen. Fiir die
gewiinschte Liste eignet sich die Listenvorlage Ankiindigungen. In
dieser Liste konnen Elemente hinzugefiigt und gleichzeitig ein
Ablaufdatum fiir die Elemente festgelegt werden.

Positionieren Sie den Cursor im linken Webpart-Bereich iiber den
Aufgaben.

Klicken Sie im Meniibandregister BEARBEITUNGSTOOLS im Unter-
register EINFUGEN auf die Schaltfliche NEUE LISTE.

Bearbeitungstools

Websiteaktionen ~ i = Durchsuchen Seite Benutrerdefinierte Befehle Text formatieren

= |d Q@ I B

Tabelle Bild Video und VerknOpfung Datei ‘Webpart Varhandene  Meu:
- - Audio - hachladen Liste Listi

abellen Medien Hyperlinks Webparts

Abbildung 3.75: Die Schaltfliche Neue Liste

Einfligen

Vergeben Sie im Eingabefeld oben links den Listentitel News und
Infos im Einkauf.

Wihlen Sie in der Kategorie KOMMUNIKATION die Liste ANKUNDI-
GUNGEN aus.

Bestitigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf OK.

Liste erstellen =

Biblotheken Kommunikation lachverfolgung

Dakumentbibliothek Ankindigungen Hyperlinks

Formularbibliothek Kalender
Wik Datenblattansicht

tenbibla thek: Diskussionsrunde Aufgaben
Statuslste
Eildbibliothek Frojektaufgaben

Obj
Dates

ibliathek Problemverfolgung

erbindungsbibliothek
Benchisbibliothek

Folienbibbothek

Ok Abbrechen

Abbildung 3.76: Im oberen Bereich des Dialogfensters vergeben Sie im Eingabe-
feld Listentitel den Namen fiir die Liste.

Zum Abschluss speichern Sie die Anderungen an der Teamweb-
site iber das Meniiband SEITE, Schaltflache BEARBEITEN BEENDEN.
Alternativ klicken Sie auf das DISKETTENSYMBOL oberhalb des
Mentibands.



Websiteaktionen ~  Hif

[ |od
Tabelle Bild Videound Vg

- - Audio
Tabellen Medien

Abbildung 3.77: Damit die Anderungen auf der Teamwebsite iibernommen
werden, speichern Sie diese iiber das Diskettensymbol.

18. Zum Testen der Listen fiigen Sie eine neue Aufgabe und einen
News-Eintrag hinzu.

Aufgaben - Rahmenvertrag mit der Beispiel AG &ndern

Bearbeiten
== g Ausschneiden x @j y

ud — B 53 Kopieren

Speichern Abbrechen Einfugen Element Datei Rechtschreibung
laschen anfugen -
Commit ausfdhren Zwischenablage Aktionen Rechtschreibung
-
Titel * Testaufgabe!!!!
Vorganger ]
Rahmenwvertrag mit der
—ET—

Prioritat (2) Normal [+ ]
Status Nicht begonnen =]
% abgeschlossen 9%
Zugewiesen an Britta ; ‘g‘/m

Beschreibung
Hallo Britta, -

diese Aufgabe wurde nur zum Test erstellt.

m

Gruil

Melanie - b

Abbildung 3.78: Ein weiterer Testeintrag in den Aufgaben, zugeteilt an eine
andere Person

In diesem Beispiel haben wir eine Aufgabe einer Person zugewiesen.
Durch die Ansichtseinstellungen des Webparts Aufgaben werden auf
der Website nur die Aufgaben des angemeldeten Benutzers ange-
zeigt.

Website anpassen
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Durch das
Festlegen der
Webpart-Ansicht
werden nur die
eigenen
Aufgaben
angezeigt.

Mews und Infos im Einkauf
[ g Titel Geandert
SharePoint 2010 ist fiir Juli 2010 angekindigt ! Heu 14.04.2010 15:43

4F Neue Ankiindigung hinzufiigen

Aufgaben - [0
[ Titel Status Prioritat Falligkeitzdatum % abgeschloszen
Lieferbedingungen Micht (2) 16.04.2010
der Firma begonnen Normal
Musterlieferer AG
mit der G5

abstimmen ! neu

4F Neues Element hinzufiigen

Abbildung 3.79: Nur die eigenen Aufgaben erscheinen auf der Website.

3.7.2 Listen in die Schnellstartnavigation

integrieren

Listeninder Wenn Sie {iber einen Webpart eine neue Liste erstellt haben, wird

Schnell-

startnavigation
ein- un

ausblenden.
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diese nicht automatisch in der Schnellstartnavigation angezeigt. Uber
die Listeneinstellungen kénnen Sie dieses jedoch nachholen.

1. Klicken Sie in den Titel des Webparts News und Infos im Einkauf.

News und Infos im Einkauf -0
[ @ Titel Gedndert
SharePoint 2010 ist fiir Juli 2010 angekindigt ! rew 14.04.2010 15:49

4F Neue Ankiindigung hinzufiigen

Abbildung 3.80: Uber den Titel eines Webparts gelangen Sie immer in die
dazugehdorige Liste oder Bibliothek.

Gehen Sie im Mentibandregister LISTENTOOLS in das Unterregister
LISTE und dann auf die Schaltflaiche LISTENEINSTELLUNGEN in der
Gruppe EINSTELLUNGEN.

Melanie - B

Websitesitionen - B Durthsudhen

> = [ Link 3ls E-Mail versenden
\ F

o= < 1 2
- R z - AlleHemente + " Benachichlioen » sl 2 o
Standsrdansicht] Datenbisttansicht fsicht 1= a
) Datenblatt erstelien aitucle sete + B RSSFeee Vemingenund  Liste  Enstellungen
anseigetarmat - nsichten vervaen freigeben und uertoigen __&Xporierene onpeiine s

| Fooen

iLsten

Abbildung 3.81: Die Listeneinstellungen im Meniiband
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3. Inder Kategorie ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN finden Sie den Link

TITEL, BESCHREIBUNG UND NAVIGATION. Klicken Sie auf diesen
Link.

Allgemeine Einstellungen

zionierungseinstellungen
Erweiterte Einstellungen
Giltigkeitsprifungseinstellungen
Bewertungseinstellungen

Einstellungen fir Benutzergruppenadressierung
Mavigationseinstellungen fir Metadaten

Ansichtzeinstellungen nach Speicherort

Formulareinstellungen

Abbildung 3.82: Der Link Titel, Beschreibung und Navigation

4. Aktivieren Sie im Websitedialog die Option LISTE IN DER SCHNELL-
STARTLEISTE ANZEIGEN?, indem Sie das Optionsfeld JA anklicken
(siehe Abbildung 3.83).

Name und Beschreibung
MName:
Geben Sie einen neuen Mamen ein, der innerhalb der gesamten Website in Uberschriften und News und Infos im Einkauf
Hyperlinks erscheinen soll, Geben Sie einen beschreibenden Text ein, der Websitebesucher
beim Verwenden von 'Liste' unterstiitzt. Beschreibung:

Navigation

"Liste' in der Schnellstartleiste ?
Geben Sie an, ob in der Schnellstartlsiste ein Hyperlink zu 'Liste' angezeigt wird. . S{ein der Schnelstarelste anzeigen

© Nein

| Speichern ‘ | Abbrechen |

Abbildung 3.83: Die Liste soll in der Schnellstartnavigation angezeigt werden, deshalb aktivieren Sie
das Optionsfeld.

Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
SPEICHERN.

Ihnen wird in der Schnellstartnavigation die Liste News und Infos
im Einkauf angezeigt.

Diskussionen

Teamdiskussion

Abbildung 3.84: Die Schnellstartnavigation mit der als Webpart erstellten Liste
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3.7.3 Vorhandene Webparts und Inhalte
aus der Websiteansicht I6schen

Geloschte Auf den Website-Vorlagen sind Webparts integriert, die nicht ver-

_ Webparts  wendet oder angezeigt werden sollen. Diese Webparts wollen wir in

konnen erneut  jjesem Beispiel 16schen. Durch das Loschen eines Webparts von der

als Webparts auf - yyepqite wird nur der Webpart geldscht, jedoch nicht die Bibliothek

der Website . . o 1s .. . o

. -« oder Liste selbst. Listen und Bibliotheken kénnen jederzeit wieder als
hinzugefugt ’ N . .

werden. Webpart hinzugefiigt werden, auch wenn sie als Webpart einmal

geldscht wurden.

1. Navigieren Sie auf die Website Einkauf.

2. Aktivieren Sie oberhalb des Meniibands das Symbol SEITE BEAR-
BEITEN.

3. Zeigen Sie auf den Titel des Webparts FREIGEGEBENE DOKUMENTE,
und klicken Sie auf den erscheinenden Drop-down-Pfeil.

4. Wiébhlen Sie im aufklappenden Menii den Befehl LOSCHEN.

Freigegebene Dokumente -

Minimieren
¥ Lischen

I~ Typ Name Gei

._} Webpart bearbeiten

Abbildung 3.85: Im Bearbeitungsmodus der Website konnen Webparts geldscht
werden.

Zusammenfassend haben Sie in diesem Kapitel Beispiele fiir die
Bereitstellung von Informationen erhalten. In SharePoint besteht
zusétzlich die Moglichkeit, {iber sogenannte Veroffentlichungsportale
mit Lieferanten, Herstellern und Kunden zusammenzuarbeiten. Uber
eine oder mehrere Websites, die verdffentlicht werden, konnen
externe Personen mit entsprechenden Berechtigungen auf das Portal
zugreifen. Diese Personen kénnen dort Informationen abrufen oder
bereitstellen. Diese Variante der Zusammenarbeit verkiirzt einige
Arbeitswege. Wenn Sie als Einkdufer beispielsweise im Veroffent-
lichungsportal Ausschreibungen fiir Lieferanten und Hersteller
bereitstellen, konnen die Geschéftspartner sofort darauf reagieren
und Thre Angebote im Portal ablegen. Aus diesen Informationen las-
sen sich dann in Office-Anwendungen wie z.B. Microsoft Excel Aus-
wertungen erstellen. Inhalte, die Sie in einem Veréffentlichungsportal
bereitstellen, bediirfen der Genehmigung von zustédndigen Personen
im Unternehmen. Befragen Sie bitte IThre SharePoint-Administrato-
ren, ob sich diese Variante, Informationen bereitzustellen, auch in
Ihrem Hause realisieren ldsst oder bereits existiert.
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