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Geleitwort

»Cloud first! Mobile first!« Die von Microsoft in den letzten Jahren intensiv verfolgte
Strategie findet sich auch in der neuen SharePoint-Version 2016 wieder. Viele der
neuen Funktionen sind darauf ausgelegt, hybride Szenarien zwischen On-Premise-
Installationen und der Cloud abzubilden. Gleichzeitig sind Funktionalititen aus
SharePoint Online in die neue Version 2016 eingeflossen, und nur ein Teil ist fir den
Endanwender wirklich sichtbar; vieles passiert »unter der Motorhaube«.

So wird es zunehmend komplex, den Uberblick tiber die vielen Funktionalititen und
Moglichkeiten von SharePoint zu behalten. Noch komplizierter ist es, daraus dann
sinnvolle Losungsansatze fur Business-Aufgaben zu erarbeiten. Der Vergleich von
SharePoint mit einem Haufen Legosteine, die erst sinnvoll zusammengesetzt wer-
den mussen, ist meines Erachtens heute treffender als jemals zuvor.

Und genau an dieser Stelle setzt dieses Buch an. Frau Enders zeigt auf vielfaltige
Weise, wie die vielen Funktionen von SharePoint zu Business-Losungen zusammen-
gefuigt werden konnen und welche groflen Moglichkeiten sich auch ohne zusatzliche
Entwicklung bieten. Ihr gelingt es dabei sehr gut, die Komplexitat der Funktionalita-
ten aufzuldsen und die Legosteine in nachvollziehbarer Weise zusammenzusetzen.

In ihrem Buch verfolgt Frau Enders das Ziel, Anwender mit unterschiedlichen Kennt-
nissen, Entwickler und auch Administratoren gleichermafien abzuholen. Die detail-
lierten Ubungen ermoglichen es jedem Leser, schnell praxisrelevante Erfolge zu
feiern und gleichzeitig reichhaltige Anregungen und Ideen fir Erweiterungen und
Weiterentwicklungen zu erhalten. Dabei setzen sich die einzelnen Szenarien wie
Puzzleteile zusammen und ergeben am Ende des Buches ein rundes Bild und eine
vielfaltig einsetzbare Losung. Daneben werden immer wieder die neuen Funktionen
von SharePoint 2016 und ihre Einsatzmoglichkeiten beschrieben. Dies geschieht
stets unter Berticksichtigung der unterschiedlichen Editionen, inkl. der SharePoint-
Online-Variante.

Durch diese sinnvolle Mischung aus Ubungen, Funktionsbeschreibungen, Praxis-
szenarien und Querverweisen eignet sich dieses Buch gleichermafien zum Durch-
arbeiten und als Nachschlagewerk.

Mir hat die Mitarbeit an dem Fachlektorat sehr viel Freude bereitet. Ich wiinsche
Thnen jetzt viel Freude und viel Erfolg beim Lesen dieses Buches, bei der Umsetzung
der Ubungen und bei Threr weiteren Arbeit mit SharePoint 2016.

Lars Heiermann
Leiter Workplace Solutions, CONET Solutions GmbH
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Liebe Leserinnen und Leser,

im Rahmen meiner Tatigkeit als Beraterin und Entwicklerin im Bereich SharePoint
wurde ich in den vergangenen Jahren immer wieder mit Fragen zu den Moglichkei-
ten und Standardfunktionen von SharePoint konfrontiert. Gerade fiir Anwender ist
der Einstieg in das Thema recht schwer, weil sie kein Buch finden, in dem genau fir
diese Zielgruppe die passenden Informationen zur Verfligung gestellt werden. Das
bedeutet, dass Sie in der Regel mehrere Biicher kaufen und aus jedem jeweils nur
bestimmte Teile gebrauchen kénnen. Im Grunde genommen fehlt Thnen also ein
einzelnes Nachschlagewerk, das Thnen die wichtigsten Informationen vermittelt,
wobei meiner Erfahrung nach konkrete Beispiele flir die Nutzung der einzelnen
Funktionen leichter zu verstehen sind als eine abstrakte Funktionsbeschreibung.

Ich mochte Sie mit diesem Buch dazu motivieren, die in Ihrem Unternehmen einge-
fihrte oder geplante SharePoint-Plattform selbststindig zu erkunden. Sie konnen
viele der Ubungen ohne technisches Hintergrundwissen durchfiihren, wobei es
naturlich nicht schadet, wenn Sie bereits ein wenig Uber SharePoint wissen oder
unter anderem Uber rudimentare HTML-, CSS- und JavaScript-Kenntnisse verflgen.
Sehen Sie dieses Buch als Thr Nachschlagewerk und Ihre erste Anlaufstelle bei Fragen
in der praktischen Nutzung von SharePoint an. Erstellen Sie anhand der verschiede-
nen Ubungen direkt einsatzbereite Losungen fir Ihr Unternehmen oder verwenden
Sie diese als Basis bzw. Anregung fir hre eigenen Ideen.

Ich habe die fachlichen Begriffe so beschrieben, dass Sie die jeweiligen Kapitel sicher
ohne grofle Schwierigkeiten verstehen werden und Ihre personlichen Losungen rea-
lisieren konnen. Ich mochte Sie auch einladen, den CONET Technologie-Blog unter
http://www.conet-blog.de zu besuchen, in dem ich regelmafig tiber weitere Neuig-
keiten im Bereich SharePoint berichte.

Sollten Sie weiterfiihrende Fragen haben, die in diesem Buch vielleicht nicht zu Ihrer
Zufriedenheit beantwortet werden, so freue ich mich natiirlich auch tiber Ihre E-Mails
an sharepoint2016@conet.de.

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg und vor allem viel Spaf3 beim Lesen dieses Buches und
hoffe, dass es Thnen in Ihrem Arbeitsalltag weiterhilft.

Nicole Enders
im Mai 2016
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Fiir wen ist dieses Buch gedacht, und welche Vorkenntnisse benétige ich?

Dieses Buch richtet sich an alle Anwender, die in ihrem Arbeitsalltag mit SharePoint
arbeiten und lernen mochten, wie man es richtig bedient, oder die einmal ausprobie-
ren mochten, was sie alles mit SharePoint tun konnen. Haben Sie keine Angst, wenn
Sie Uber kein technisches Hintergrundwissen verfiigen. Sie werden in diesem Buch
Schritt fur Schritt das Handwerkszeug kennenlernen, das SharePoint Ihnen zur Ver-
fligung stellt. Sie werden nach Abschluss der Ubungen selbst iberrascht sein, wie viel
Sie Uiber SharePoint gelernt haben und wie sicher Sie mittlerweile in der Bedienung
der grundlegenden Funktionen geworden sind.

Wenn Sie sich bereits mit SharePoint beschaftigt haben und ein Entwickler oder
Administrator sind, sollten Sie sich auch von der Anwenderseite mit SharePoint
befassen. Ansonsten werden Sie nicht das gesamte Potenzial der Plattform nutzen
konnen. Fur Sie biete ich aufgrund Ihres technischen Vorwissens im Rahmen der
jeweiligen Ubung weitere niitzliche Tipps und Tricks sowie einzelne Exkurse an, die
auf den reinen Anwenderinformationen aufbauen. Nur wenn Sie auch aus Anwen-
dersicht mit SharePoint umgehen konnen, haben Sie die Moglichkeit, die passende
Konfiguration fir die Anwender vorzunehmen bzw. SharePoint-Erweiterungen zu
entwickeln, die auf den Standardfunktionen aufbauen und einen Mehrwert fir die
Anwender schaffen.

Wie soll ich das Buch durchlesen?

Ich empfehle Thnen, das Buch im Hinblick auf die aufzubauende Gesamtlosung zwar
grundsatzlich von vorne nach hinten durchzuarbeiten, weif$ aber von mir selbst
genau, dass man ein Fachbuch nicht an einem Stiick liest und wahrscheinlich doch
an die eine oder andere interessante Stelle springt. Aus diesem Grund habe ich den
Schwierigkeitsgrad der einzelnen Ubungen auch im spiteren Verlauf des Buchs bei-
behalten und verweise Sie bei Bedarf auf vorangehende Kapitel, sodass Sie die fiir
eine Ubung benétigten Informationen nachschlagen kénnen. Somit kénnen Sie das
Buch je nach Kenntnisstand ebenso als Nachschlagewerk nutzen.

Welche technischen Voraussetzungen sollten erfiillt sein?

Sie benétigen zur Durchfiihrung der verschiedenen Ubungen eine SharePoint-
Umgebung. In Abschnitt 1.5, »Office 365 vs. On-Premise-Installation«, werden Sie die
wichtigsten Informationen erhalten, um sich entweder fir eine SharePoint-Umge-
bung in der Microsoft Cloud oder fiir eine lokale Installation auf einem Server bei
Ihnen im Haus entscheiden zu kénnen. Falls Sie bisher SharePoint noch nicht nut-
zen, empfehle ich Thnen, das Angebot von Office 365 — also die Cloud-Variante — flr
die Ubungen zu nutzen.
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Fiir einzelne Ubungen benétigen Sie zusétzlich noch folgende Tools, die ich Thnen in
Abschnitt 1.7, »Alte und neue Tools fiir die Erstellung von SharePoint-Losungen, im
Detail vorstellen werde:

» Microsoft Office 2013/2016: Wenn Sie Microsoft Office Professional 2013 oder
2016 verwenden, kénnen Sie alle Ubungen durchfithren. Wenn Sie eine andere
Edition nutzen, stehen Ihnen gegebenenfalls der InfoPath Designer oder Access
nicht zur Verfiigung, wodurch Sie einzelne Ubungen lediglich lesen, aber leider
nicht ausprobieren konnen. Sie konnen auch Microsoft Office 2010 verwenden,
sollten allerdings darauf gefasst sein, dass es teilweise zu Abweichungen in der
Interaktion mit SharePoint kommen kann. Sie bendtigen in diesem Buch die
Microsoft-Office-Anwendungen Outlook, Word, Excel, PowerPoint, InfoPath
Designer, Access und Visio.

» SharePoint Designer 2010 und 2013: Sie werden viele Moglichkeiten des Share-
Point Designers kennenlernen. In den meisten Fallen wird dabei der SharePoint
Designer in der Version 2013 verwendet. Fur SharePoint 2016 wurde keine neue
Version des SharePoint Designers veroffentlicht, wodurch der SharePoint
Designer 2013 weiterhin die gultige Version bleibt. Flir einzelne Ausnahmen wer-
den Sie jedoch die Vorgangerversion 2010 bendtigen. Laden Sie die beiden Tools
unter den folgenden Websitedressen herunter, und installieren Sie sie auf Threm
PC:

— http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=35491
— http://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=16573

» Visual Studio 2015: Wenn Sie die Erweiterungen fiir SharePoint und Office aus den
als Exkurs gekennzeichneten Ubungen entwickeln mochten, bendtigen Sie das
Tool Visual Studio in der Version 2015. Fiir einige SharePoint-Erweiterungen muss
das Tool auf einem Server installiert sein, auf dem auch SharePoint installiert ist.
Fir die Office-Erweiterungen sollten Sie auflerdem Microsoft Office 2013 oder
2016 auf demselben System installiert haben. Genauere Informationen hierzu fin-
den Sie auf der Webseite http://msdn.microsoft.com/de-de/library/fp161347.aspx.

Zusatzliche Materialien zum Herunterladen

Alle Codebeispiele in diesem Buch konnen Sie unter https://www.rheinwerk-ver-
lag.de/4131 herunterladen. Bitte scrollen Sie bis ans Ende der Seite. Dort finden Sie
den Kasten MATERIALIEN ZUM BUCH. Durch einen Klick auf Zu DEN MATERIALIEN
gelangen Sie in den Download-Bereich.

Dort konnen Sie auflerdem eine Checkliste mit den vermittelten Grundlagen sowie
ein Dokument herunterladen, das Thnen einen Uberblick iiber die Kernthemen in
diesem Buch verschafft:
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» Grundlagen von SharePoint: Mit dieser Checkliste konnen Sie priifen und doku-
mentieren, ob Sie Uiber das Grundlagenwissen zum Einstieg in das Thema »Share-
Point« verfiigen, das in den Kapiteln 1 und 2 vermittelt wird.

» Aufbau eines Mitarbeiterportals: In den Kapiteln 3 bis 6 beschaftigen wir uns mit
dem Aufbau und der Erweiterung eines Mitarbeiterportals. Damit Sie einen Uber-
blick tiber die Gesamtlosung erhalten, konnen Sie dieses Dokument nutzen und
so Thren Fortschritt wiahrend der Durchfithrung der verschiedenen Ubungen
dokumentieren.

Geben Sie mir bitte unter sharepoint2016@conet.de Feedback zu Ihren Erfahrungen
mit den von mir zur Verfligung gestellten Materialien, damit ich diese noch besser an
Thre Bediirfnisse anpassen kann.

Aufbau des Buches — ein kurzer Uberblick

Ein Inhaltsverzeichnis ist ja gut und schon, aber was erwartet Sie nun wirklich in die-
sem Buch? Hier finden Sie eine kurze Beschreibung zu den einzelnen Kapiteln, damit
Sie sich besser zurechtfinden und ein Gefiihl flr den Inhalt des Buches bekommen,
wenn Sie noch unentschlossen sind, ob dieses Buch das richtige fiir Sie ist.

Kapitel 1: Einleitung

In diesem Kapitel erhalten Sie alle grundlegenden Informationen zum Einsatz von
SharePoint. Unser Ziel ist es, gemeinsam zundchst ein paar Einsatzmoglichkeiten, die
wichtigsten Tools und Werkzeuge sowie typische Herausforderungen bei der Einfiih-
rung und Nutzung von SharePoint kennenzulernen. Aufierdem werde ich Sie in den
Abschnitten 1.5 und 1.6 auf wichtige Unterschiede im Umgang mit den verschiede-
nen Versionen, Editionen und Hosting-Varianten aufmerksam machen. Dabei wer-
den wir uns vor allem mit der Entscheidung zwischen Office 365 — und somit
SharePoint Online — und einer On-Premise-Installation beschaftigen.

Kapitel 2: Mit diesen SharePoint-Funktionen legen Sie einfach los

Dieses Kapitel dient der Einarbeitung in SharePoint und stellt Ihnen die wesentlichen
Funktionen des Produktes vor. Anhand von einfachen Ubungen lernen Sie Schritt fiir
Schritt das Produkt SharePoint kennen und kénnen anschliefend bereits mit den
Kernfunktionen sehr gut umgehen. Verstehen Sie dieses Kapitel als eine Art Grund-
lagenschulung, die Ihnen die passenden Werkzeuge erklart, mit denen Sie in den fol-
genden Kapiteln Losungen fiir die verschiedenen Abteilungen eines Unternehmens
erstellen konnen.
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Kapitel 3: Aufbau eines mitarbeiterzentrierten Intranets

In diesem Kapitel nutzen wir das in Kapitel 2 erworbene Wissen und beginnen mit
dem Aufbau eines Mitarbeiterportals. Die in den Ubungen behandelten Themen
zielen Uber die Einsatzmoglichkeiten eines klassischen Intranets hinaus auf eine
Vernetzung der Mitarbeiter ab. So werden fiir samtliche Mitarbeiter einfache Mog-
lichkeiten geschaffen, Informationen zu veroffentlichen und sich zu diesen unterei-
nander auszutauschen sowie die Inhalte zu bewerten. Auflerdem werden wir das
Thema »Weiterbildung« und den Mehrwert von Communities im Unternehmen be-
handeln.

Kapitel 4: Aufgaben, Termine und Dokumente besser verwalten

Aufbauend auf Kapitel 3 wird das Mitarbeiterportal um Teamraume und Projekt-
arbeitsraume erweitert. Auflerdem werden wir eine zentrale Dokumentenablage und
Vorlagenverwaltung schaffen. In der letzten Ubung dieses Kapitels werden wir uns
dann abschlief3end mit der Aufgaben- und Terminplanung am Beispiel einer Res-
sourcenplanung beschaftigen.

Kapitel 5: Integration von weiteren Unternehmensprozessen in lhr Mitarbeiter-
portal

In diesem Kapitel betrachten wir weitere SharePoint-Funktionen, indem wir anhand
exemplarisch ausgewdhlter Unternehmensprozesse weitere Losungsbausteine in
das Mitarbeiterportal integrieren. Dabei beleuchten wir unter anderem die Integra-
tion externer Daten, die Auswertungsfunktionalitaten sowie die Moglichkeiten zur
Unterstlitzung der Prozessmodellierung mittels Visio und des SharePoint Designers.

Kapitel 6: Wichtige Aufgaben in Ihrem Portal, die Sie nicht vergessen sollten

In diesem Kapitel werden wir keine einzelnen Losungsbausteine flir das Mitarbeiter-
portal erstellen, sondern folgende Themen beleuchten:

» Suchen und Finden von Informationen
Design- und Layoutanpassungen
Archivierung, eDiscovery und Compliance

Mehrsprachigkeit

v v v VY

Nutzung von mobilen Endgeraten

Diese Themen sind beim Aufbau einer SharePoint-Umgebung zu berticksichtigen
und somit ein wichtiger Bestandteil eines jeden Einfihrungsprojekts.
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Kapitel 7: Aufbau einer Internetprasenz

Nachdem wir uns in den Kapiteln 3 bis 6 mit dem internen Einsatz von SharePoint
auseinandergesetzt haben, werden wir uns in diesem Kapitel mit den Méglichkeiten
flr einen externen Einsatz beschaftigen. Der Fokus liegt dabei auf den Moglichkei-
ten, SharePoint als Plattform fiir eine 6ffentliche Website zu nutzen. Wir werden
dabei Losungen zur Unterstiitzung der Veroffentlichung von Ausschreibungen und
Stellenangeboten sowie des Eventmanagements betrachten.

Kapitel 8: Einen Webshop einrichten

Wir werden auch priifen, ob wir SharePoint als Plattform flr einen Webshop nutzen
konnen. Nur in dieser Ubung benétigen wir eine On-Premise-Installation von Share-
Point, weil die hier genutzte Websitevorlage in der Cloud nicht zur Verfigung steht.

Kapitel 9: Die Zusammenarbeit mit Kunden und Partnern unterstiitzen

In diesem Kapitel werden wir zundchst Funktionen bereitstellen, die die Verwaltung
von Kundeninformationen unterstitzen. In der zweiten Halfte werden wir dann
Funktionen aus dem Mitarbeiterportal nutzen, um Arbeitsraume fiir die Unterstiit-
zung der Zusammenarbeit zwischen den Projektteams und den jeweiligen Ansprech-
partnern beim Kunden zu erstellen.

Kapitel 10: Migration von dlteren Versionen nach SharePoint 2016

Auch wenn Sie als Anwender das Thema »Migration« vielleicht nicht als Teil Thres
Aufgabengebiets betrachten, so sollten Sie sich mit den grundlegenden Herausfor-
derungen einer SharePoint-Migration auskennen. Sie werden in diesem Kapitel ler-
nen, welche Aufgaben und welche Verantwortung bei Ihnen liegen und was Sie dazu
beitragen konnen, damit eine Migration so reibungslos wie nur moglich erfolgen
kann.

Kapitel 11: Hybride Einsatzszenarien von Office 365 und On-Premise

Microsoft bietet mit Office 365 Uiber SharePoint Online hinaus sehr interessante wei-
tere Funktionen an. Dazu gehoren beispielsweise Delve, ein Videoportal oder auch
die Office Groups, Uber die spontan Arbeitsgruppen gebildet und Informationen
untereinander ausgetauscht werden konnen. Da Microsoft die Strategie »Cloud
first!« verfolgt, ist der Einsatz von Office 365 sehr verlockend. Sollten Sie allerdings
eine On-Premise-Installation nutzen, so konnen Sie durch eine Kopplung beider
Umgebungen die Vorteile beider Welten nutzen. Genau dies werden wir in diesem
Kapitel genauer beleuchten.
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Kapitel 12: Hilfestellungen zur Umsetzung eigener Ideen

In den vorangegangenen Kapiteln haben Sie die wichtigsten Funktionen von Share-
Point kennengelernt. Aufierdem haben wir gepriift, wie sich SharePoint in Intranet-,
Internet- und Extranetszenarien einsetzen lasst, und dabei viele verschiedene
Losungsbausteine erstellt. Vielleicht denken Sie sich, dass viele der erstellten Losun-
gen auch bei Ihnen sinnvoll eingesetzt werden konnen. In diesem Kapitel betrachten
wir die technischen Einschrankungen, die Sie berticksichtigen miissen, und beschaf-
tigen uns mit einer exemplarischen Vorgehensweise fiir die Projektabwicklung,
damit Sie Ihre eigenen Ideen umsetzen kénnen.

Kapitel 13: Schnellzugriff auf die fiir Sie relevanten Inhalte

Um Sie bei der gezielten Suche nach Informationen und Hilfestellungen optimal zu
unterstiitzen, erhalten Sie zusatzlich zu dem typischen Index dieses Buches einen
auf die Rollen »Anwender«, »Administrator« und »Entwickler« zugeschnittenen
Schnellzugriff.

Wohin geht unsere Reise?

Zu jedem Buch gehort eine Einleitung, aber auch ein Schlusswort. Hier konnen Sie
ein Resiimee ziehen, wie dieses Buch Ihnen weitergeholfen hat. Auflerdem finden Sie
dort noch einmal meine Kontaktdaten. Ich freue mich darauf, von Thnen zu horen.
Als Autorin lebe ich von Threm Feedback, damit ich in Zukunft noch besser auf Thre
konkreten Herausforderungen im Arbeitsalltag eingehen kann.

Danksagung

Ich mochte mich bei den vielen Lesern bedanken, die mir ihre Fragen zugesendet
haben, die beim Lesen der ersten Auflage dieses Buchs auftraten, und die mir weitere
Anregungen gegeben haben. Sie haben mir geholfen, die entsprechenden Aspekte
von SharePoint nun noch besser zu erklaren und weitere Beispiele flr den Einsatz
bestimmter SharePoint-Funktionen aufzuzeigen.

Ich bedanke mich auch bei meinen Kollegen bei CONET und meinen Ansprechpart-
nern in meinem aktuellen Projekteinsatz, die mir mit Rat und Tat zur Seite standen
und vor allem in den letzten Wochen den Fortschritt des Buches mit Interesse ver-
folgt haben.

Mein besonderer Dank gilt dabei meinem Vorgesetzten und guten Freund, Lars Hei-
ermann, der bereitwillig firr dieses Buch das Fachlektorat iibernommen hat: Dein ste-
tiger Zuspruch und Dein Vertrauen in mich haben mir in den letzten Wochen und
Monaten sehr geholfen. Danke fiir Deinen unermudlichen Einsatz, der mich vor
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allem in den letzten Wochen weiter motiviert hat, durchzuhalten und das Buch-
projekt erfolgreich abzuschliefRen. Deine Ideen und Anmerkungen haben mir gehol-
fen, die Informationen noch besser auf die Zielgruppe der Anwender zuzuschneiden
und zu gewéhrleisten, dass die Ubungen sowohl in Office 365 als auch auf einem On-
Premise-SharePoint durchgefiihrt werden konnen.

Ein besonderer Dank geht auch an meine Eltern, die wie gewohnt immer fiir mich da
waren. Sie haben tapfer und verstandnisvoll meine Launen ertragen und mich unter-
stitzt, wo sie nur konnten. Zum Schluss danke ich noch allen meinen Freunden, die
mich moralisch unterstiitzt haben und Verstandnis dafiir hatten, dass ich in den letz-
ten Monaten nicht so viel Zeit fiir sie hatte, wie sie es bisher gewohnt waren.

Bei meinem Lektor, Sebastian Kestel vom Rheinwerk Verlag, mochte ich mich beson-
ders bedanken, weil er von meinem neuen Konzept fiir die zweite Auflage tiberzeugt
war und mir die richtigen Tipps zur richtigen Zeit geben konnte. Danke fiir die sehr
gute Zusammenarbeit und die Unterstiitzung in den vergangenen Monaten!
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Kapitel 1
Einleitung

»Eine Reise von tausend Meilen beginnt mit einem einzigen Schritt.«
Laotse (6. Jahrhundert v. Chr.)

Kommen Sie mit mir auf eine Entdeckungsreise durch die grofie Welt
von SharePoint, und lernen Sie Schritt fiir Schritt, wie Sie lhren persén-
lichen Arbeitsplatz zukiinftig besser gestalten konnen.

In diesem Kapitel erhalten Sie alle grundlegenden Informationen zum Einsatz von
SharePoint. Unser Ziel ist es, gemeinsam zunachst ein paar Einsatzmoglichkeiten, die
wichtigsten Tools und Werkzeuge sowie typische Herausforderungen bei der Ein-
fihrung und Nutzung von SharePoint kennenzulernen. Auferdem werde ich Sie in
den Abschnitten 1.5 und 1.6 auf wichtige Unterschiede im Umgang mit den verschie-
denen Versionen, Editionen und Hosting-Varianten aufmerksam machen. Diese Un-
terschiede werden auch in den Ubungen kenntlich gemacht, die Sie im spiteren
Verlauf dieses Buches finden.

1.1 Ziel dieses Buches

In den letzten Jahren findet das Produkt SharePoint von Microsoft eine immer
grofiere Verbreitung in Unternehmen. SharePoint ist dabei als zentrale Plattform fiir
den Austausch von Informationen und zur Unterstiitzung der Zusammenarbeit zwi-
schen Mitarbeitern, Kunden und Partnern zu verstehen. Diese Plattform ermoglicht
es Ihnen dhnlich wie ein »Werkzeugkasteng, Ihre individuellen Lésungen mit dem
grofen Funktionsumfang umzusetzen, der Ihnen bereits direkt nach der Installation
des Produkts zur Verfligung steht.

Ich begleite seit vielen Jahren zusammen mit meinen Kollegen von der CONET Solu-
tions GmbH zahlreiche Unternehmen bei der Einfiihrung und Nutzung ihrer Share-
Point-Plattform. Dabei sehe ich immer wieder, dass es nicht damit getan ist, das
Produkt im Unternehmen zu installieren und zur Verfligung zu stellen. So wird zum
Beispiel die Ablage von Dateien auf einem gemeinsamen Laufwerk durch SharePoint
ersetzt, ohne dabei die neuen Mdoglichkeiten zu berticksichtigen und diese trans-
parent allen beteiligten Anwendergruppen zu vermitteln. Wenn die betroffenen
Anwender die neuen Prozesse und Vorgehensweisen fir die tagliche Arbeit mit
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SharePoint aber nicht kennen, so ist es nicht verwunderlich, wenn die Benutzer-
akzeptanz der SharePoint-Produkte sehr gering ausfallt.

Gerade in diesem Bereich fehlte lange Zeit die passende Literatur, die Ihnen als An-
wender die Informationen vermittelt, welche Mehrwerte Sie mit SharePoint haben
und wie Sie mit der Auswahl der richtigen Werkzeuge aus dem »Werkzeugkasten«
SharePoint Thren personlichen Arbeitsplatz so gestalten konnen, dass er Sie bei der
Bewiltigung Threr alltaglichen Aufgaben optimal unterstiitzt.

Ich mochte Sie mit diesem Buch dabei unterstiitzen, indem ich Thnen zunachst in Ka-
pitel 1, »Einleitung«, und Kapitel 2, »Mit diesen SharePoint-Funktionen legen Sie ein-
fach los«, die grundlegenden Konzepte von SharePoint vermittle und Thnen die
wichtigsten Funktionen vorstelle.

Mit dem in diesem Teil vermittelten Wissen konnen wir in den folgenden Kapiteln
verschiedene Szenarien umsetzen. So werden wir beispielsweise in Kapitel 3, »Auf-
bau eines mitarbeiterzentrierten Intranets«, ein Mitarbeiterportal aufbauen, das in
den Kapiteln 4 bis 6 sukzessive um Bereiche wie beispielsweise eine Dokumenten-
ablage, Communities und spezielle Applikationen erweitert werden kann.

In Kapitel 7, »Aufbau einer Internetprasenz«, beleuchten wir kurz die Einsatzmog-
lichkeiten von SharePoint fiir einen 6ffentlichen Webauftritt, bevor wir in Kapitel 8
versuchen, einen Webshop bereitzustellen. In Kapitel 9 betrachten wir in einem letz-
ten Szenario noch die Einsatzmoglichkeiten von SharePoint zur Unterstiitzung der
Zusammenarbeit zwischen Kunden und Partnern.

Mit allen vorgestellten Szenarien mochte ich Thnen vornehmlich Impulse fir eigene
Losungen geben. So werden Sie ein Gefiihl dafiir bekommen, was Sie mithilfe von
SharePoint umsetzen konnen. Auflerdem erhalten Sie fiir spezielle Anforderungen
und Erweiterungslosungen die passenden Stichworte, um sich mit Entwicklern und
Administratoren gezielt austauschen zu konnen.

In den Kapiteln 10 bis 14 gebe ich Thnen zusatzlich zu den Praxisbeispielen weitere In-
formationen mit auf den Weg. So lernen Sie beispielsweise, wie Sie eine Migration
planen und durchfithren konnen oder was ein hybrides Einsatzszenario sein kann
und welche neuen Moglichkeiten sich damit fir Sie ergeben. Aufierdem finden Sie
hier auch einen Schnellzugriff, der Sie bei der Bearbeitung der vielfaltigen Themen in
diesem Buch unterstiitzen kann.

Ich winsche mir von Ihnen, dass Sie Ihrer Fantasie keine Grenzen setzen und mit-
hilfe der Tipps und Tricks in diesem Buch Ihre personliche Unternehmenslosung
schaffen. Um die Beispiele in diesem Buch ausprobieren zu kénnen, sollten Sie eine
Websitesammlung bei Ihrem SharePoint-Administrator beantragen oder selbst eine
solche anlegen — wie Sie das genau tun und was eine Websitesammlung tiberhaupt
ist, erklare ich Thnen an der entsprechenden Stelle. Wichtig ist dabei nur, dass Sie in

30

1.2 Was ist SharePoint iiberhaupt?

der Websitesammlung tiber administrative Berechtigungen verfiigen, damit Sie alle
hier vorgestellten Funktionen auch nutzen kénnen.

1.2 Was ist SharePoint tiberhaupt?

Die Popularitit von SharePoint ist in den letzten Jahren stark gestiegen, und es gibt
immer mehr Menschen, die sich plotzlich mit diesem Produkt auseinandersetzen
miissen, das ihnen vorher vollkommen unbekannt war. Vielleicht geht es Ihnen ge-
nauso, und Sie stellen sich die Frage: »Was ist denn dieser SharePoint tiberhaupt, und
was soll ich damit in meinem Arbeitsalltag anfangen?« Oder Sie sagen sich: »Bisher
hat doch alles auch ohne SharePoint funktioniert! Was fiir Vorteile habe ich person-
lich von dem Einsatz dieses Produkts?«

Genau um diese Fragestellungen geht es mir. Ich mochte IThnen zeigen, welche Mog-
lichkeiten Thnen mit dem »Werkzeugkasten« SharePoint geboten werden und wie
Sie aus den vielen Werkzeugen genau die fiir Sie passenden nutzen konnen. Dabei
mochte ich den Funktionsumfang in die folgenden sechs Kategorien unterteilen:

Zusammenarbeit von Mitarbeitern
Communities und Wissensmanagement
Dokumentenmanagement

. Web Content Management

Suchen und Finden

(< MRS B VU SR

. Business Intelligence

Aufbauend auf den Funktionalititen, die die Zusammenarbeit von Mitarbeitern un-
terstitzen, konnen Communities gegrindet sowie ein zentrales Wissensmanage-
ment im Unternehmen etabliert werden. Diese zwei Kategorien stellen die
wesentlichen Starken von SharePoint dar. Hiufig sind es aber zunachst die Moglich-
keiten im Bereich des Dokumentenmanagements bzw. Web Content Managements,
die zu der Entscheidung fiihren, SharePoint im Unternehmen einzusetzen. Haben Sie
dann erst einmal Informationen bzw. Dokumente in SharePoint gespeichert, wird es
flr Sie auch interessant sein, wie Sie spater wieder an diese Informationen gelangen
konnen. Was bietet Thnen die direkt verfiigbare Suche an? Und an was miissen Sie
noch vor dem Speichern Ihrer Informationen denken, damit Sie bessere Ergebnisse
bei der Suche erhalten?

Abschliefiend mochte ich noch auf einen Bereich eingehen, der gerade fiir das Con-
trolling und die Managementebene sehr interessant sein kann. Hier wird gezeigt, wie
Sie im Bereich Business Intelligence auf einfache Art und Weise Dashboards bereit-
stellen konnen, die die wesentlichen Unternehmensdaten aufbereitet zur Verfigung
stellen.
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In dem in Abbildung 1.1 dargestellten Werkzeugkasten finden Sie Bereiche fiir die er-
wahnten sechs Kategorien, die Thnen in Form von Standardwerkzeugen viele Mog-
lichkeiten zur Erstellung Ihrer Losungen anbieten. Sehen Sie in der Mitte des
Werkzeugkastens das grof3e Fach »lhre individuellen Losungen«, in dem bereits ei-
nige Werkzeuge zu finden sind? Das ist ein besonders wichtiges Fach fiir Sie, an das
Sie bei der Erstellung Threr Losungen denken sollten. Mit jeder Ubung in diesem Buch
fillen Sie dieses Fach mit einer weiteren Losung, die Sie von da an als neues Werk-
zeug nutzen konnen. Sie konnen mithilfe der Werkzeuge aus den sechs anderen
Fachern bereits viele Losungen erstellen, die Thnen im Arbeitsalltag das Leben er-
leichtern. Sollten Sie allerdings einmal an den Punkt kommen, dass sich eine Anfor-
derung nicht so umsetzen lasst, wie Sie es sich wiinschen, so sollten Sie nicht
verzweifeln und sich stattdessen an das siebte Fach erinnern. Vielleicht findet sich
dort bereits ein passendes Werkzeug fur Ihre Anforderungen.

Zusammenarbeit | Web Content
von Mitarbeitern Management

Communities und
Wissens- lhre individuellen Lésungen Suchen und Finden

management

Dokumenten- Business
management Intelligence

Abbildung 1.1 SharePoint als Werkzeugkasten

In diesem Fach haben Sie aufierdem noch Platz, um zusitzliche Werkzeuge unterzu-
bringen. Meistens handelt es sich um kleine Erweiterungen, die Ihre Losungen auf
Basis von Standardfunktionen abrunden und IThnen sowie den ibrigen Anwendern
der Losung einen grofien Mehrwert in Threm Arbeitsalltag bieten konnen. Die Erwei-
terungsmoglichkeiten stellen einen groflen Vorteil im Vergleich zu anderen Stan-
dardprodukten dar. Denn sobald Sie ein neues Werkzeug in Form einer Erweiterung
in Threm Werkzeugkasten besitzen, konnen Sie dieses grundsatzlich fur die Erstel-
lung jeder beliebigen Losung verwenden. Voraussetzung dafur ist natiirlich, dass Ihr
Werkzeug sinnvoll zur Losung Ihrer aktuellen Anforderung eingesetzt werden kann.
Wenn dem so ist, kdnnen Sie von der bisher getanen Arbeit profitieren und schneller
sowie einfacher Ihre neuen Losungen erstellen.
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Damit Sie ein Gefiihl dafiir bekommen, welche Werkzeuge Sie in den sechs Fichern
nutzen konnen, stelle ich diese in den folgenden Abschnitten einzeln vor. Wir be-
schiftigen uns an dieser Stelle noch nicht mit der Bedienung der einzelnen Funktio-
nen, sondern schauen uns erst einmal die Einsatzmoglichkeiten an.

1.2.1 Zusammenarbeit von Mitarbeitern und Partnern

Sowohl zur Unterstiitzung der Zusammenarbeit in den einzelnen Teams (oder auch
zwischen Mitarbeitern des gesamten Unternehmens) als auch zur Verbesserung des
Informationsaustauschs zwischen Mitarbeitern und Kunden oder Partnern werden
Informationsrdume benotigt. Informationsrdume ermoglichen es den Anwendern,
Dokumente auszutauschen, Aufgaben zu verteilen sowie deren Status nachzuvollzie-
hen. SharePoint bietet mit seinen Basisfunktionalititen genau diese Informations-
raume in Form von Websites an. Eine Website beinhaltet sogenannte Inhaltscontai-
ner, die zur Verwaltung der Informationen dienen und sich je nach Typ der zu
verwaltenden Informationen in ihrem Funktionsumfang unterscheiden. Folgende
Inhaltscontainer werden in der Praxis haufig eingesetzt:

Dokumentbibliotheken
Wiki-Seitenbibliotheken
Bildbibliotheken

Listen mit einer Integrationsmoglichkeit in Outlook

v v v Vv

— Aufgaben
— Kalender
— Kontakte

» benutzerdefinierte Listen

Websites konnen auch Unterwebsites enthalten, die sich hierarchisch schachteln las-
sen. Dabei sollten Sie aber auf eine tibersichtliche Struktur achten, damit alle Anwen-
der intuitiv die flir sie relevanten Informationen abrufen konnen. Bei der Planung
kann es Thnen helfen, wenn Sie sich die Frage stellen, wie die verschiedenen Anwen-
dergruppen Inhalte bereitstellen und welche Inhalte sie wo wieder aufrufen moch-
ten. In Abschnitt 1.4.3, »Die inhaltliche Struktur festlegen«, werden wir uns ndher mit
der Strukturierung von Websites beschaftigen.

Die in den Inhaltscontainern abgelegten Informationen konnen auf beliebige Art
und Weise tiber Websiteseiten prasentiert werden. Sie konnen auf diesen Seiten An-
sichten auf Inhaltscontainer platzieren. Eine Ansicht kann zum Beispiel eine gefil-
terte Auflistung aller Dokumente sein, die Sie selbst erstellt haben. Ansichten
ermoglichen es Thnen, Informationen in genau der Form bereitzustellen, die Sie und

33



1

Einleitung

die anderen Anwender bendtigen. Die erstellten Websiteseiten konnen Sie tiber
Mentipunkte in der Navigation zugdnglich machen.

Welchen Zusammenhang gibt es zwischen Websites und einer
Websitesammlung?

Eine Website gehort zwingend zu einer Websitesammlung. Wenn der Administrator
eine Websitesammlung erstellt, wird dabei automatisch eine Website angelegt. Eine
Websitesammlung ist somit im Grunde genommen nur ein fiir den Anwender nicht
sichtbarer Container fiir Websites, denn unterhalb der angelegten Website kénnen
Sie beliebig viele Unterwebsites anlegen. Eine jede Unterwebsite kann dann tiber
beliebig viele weitere Unterwebsites verfligen, wodurch Sie eine beliebig tiefe
Hierarchie aufbauen konnen. In der automatisch angelegten Website konnen auch
zentrale Einstellungen vorgenommen werden, die fir alle Websites in der Website-
sammlung gelten.

Wenn Sie eine neue Website bzw. eine neue Websitesammlung erstellen, konnen Sie
eine Websitevorlage auswahlen. Uber eine Websitevorlage werden unter anderem
automatisch bestimmte Inhaltscontainer in der neuen Website bereitgestellt. Einige
Websitevorlagen lassen sich nur fur neue Websitesammlungen verwenden und ste-
hen bei der Erstellung von Unterwebsites nicht zur Verfligung. Somit missen Sie fiir
die Nutzung so mancher Vorlage extra eine neue Websitesammlung anlegen,
obwohl Sie lieber eine neue Unterwebsite erstellen wiirden. Ein anderer Grund fiir
die Erstellung verschiedener Websitesammlungen kann sein, dass Sie einige Web-
sites nur einem eingeschrankten Personenkreis zur Verfligung stellen méchten. So
konnte beispielsweise die Personalabteilung eine separate Websitesammlung fiir
die Verwaltung von Mitarbeiter- und Vertragsdaten nutzen, die neben einem 6ffent-
lichen Mitarbeiterportal oder einer unternehmensweiten Dokumentenablage einge-
richtet werden kann.

1.2.2 Communities und Wissensmanagement

Erganzend zu den Basisfunktionalitidten zur Unterstlitzung der Zusammenarbeit bie-
tet Thnen SharePoint eine Vielzahl an Moglichkeiten fiir den Aufbau eines sozialen
Netzwerks. Dazu gehoren Wikis, Blogs, Diskussionsrunden, Newsfeeds, persénliche
Arbeitsbereiche und Benutzerprofile.

Das Zentrum der sozialen Funktionen stellt der personliche Arbeitsbereich, die soge-
nannte Meine Website oder auch My Site, dar. Dabei handelt es sich um eine Website-
sammlung, die Thnen als Anwender zur freien Verfligung steht. Unter Meine Website
kann jeder Anwender personliche Informationen ablegen, beispielsweise einen eige-
nen Kalender oder eine personliche Aufgabenliste, sowie eigene Dokumente, Bilder
und Medien. Auch einen personlichen Blog oder Unterwebsites kénnen Sie dort an-
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legen. Sie konnen dann fr die in Threr Website verwalteten Informationen festlegen,
ob diese nur lhnen zur Verfligung stehen sollen oder ob Sie beispielsweise be-
stimmte Dokumente oder Ihren Blog fiir Ihre Kollegen freigeben mochten.

Ihr Benutzerprofil ergdnzt die von Ihnen erfassten Informationen. Daten wie Tele-
fonnummer, E-Mail-Adresse und Abteilung werden meist aus dem eingesetzten Ver-
zeichnisdienst importiert, zum Beispiel aus dem Microsoft Active Directory.

Sie konnen und sollten diese Angaben um Fachkenntnisse, ein Foto und Thre Interes-
sen ergdnzen, denn mit diesen Informationen kénnen Sie und alle anderen Anwen-
der ein personliches soziales Netzwerk zusammenstellen. Mit einem Newsfeed
konnen Sie sich tiber Aktivitaten in diesem Netzwerk auf dem Laufenden halten,
wahrend Sie mit einer Microblog-Funktion die Moglichkeit haben, kurze Notizen und
Fragen oder Statusmeldungen zu erfassen, auf die die anderen Anwender antworten
konnen. Diese Art des Informationsaustauschs ist im privaten Umfeld bereits mittels
Facebook und Twitter etabliert. Die Motivation flr jeden Einzelnen besteht darin,
dass man auf der einen Seite sich selbst prasentieren und seine Gedanken mit ande-
ren teilen kann und auf der anderen Seite jederzeit Uiber die neuesten Beitrage der
Kollegen informiert ist. Bei einem erfolgreichen Einsatz dieser Funktionen sind
selbst bei einer raumlichen Trennung von Teams alle Teammitglieder miteinander
verbunden und bilden somit eine Einheit.

Neben dem personlichen Arbeitsbereich gibt es die Moglichkeit, direkt tiber eine Vor-
lage eine Community aufzubauen. Diese besteht im Wesentlichen aus einem Diskus-
sionsforum, in das Fragen oder Thesen eingestellt werden konnen. Alle Teilnehmer
der Community konnen sich an den Diskussionen beteiligen und sammeln dabei
Punkte, wodurch sie in einem Ranking aufgefiihrt werden. Dadurch werden die Ex-
perten einer Community ermittelt, die mit einem Titel, zum Beispiel »Experte« oder
»Spezialist«, ausgezeichnet werden konnen. So konnen Sie bei dem Besuch einer
Community die Wissenstrager erkennen und diese gegebenenfalls direkt anspre-
chen, wenn Sie eine konkrete Fragestellung haben, die moglichst schnell beantwortet
werden soll, oder wenn Sie diese Person fiir eine bestimmte Aufgabe benoétigen.

Yammer als Alternative zu den sozialen Funktionen von SharePoint

Microsoft bietet die Plattform Yammer an, die sich im Hinblick auf den Funktions-
umfang sowie ihr Aussehen und die Bedienung mit Facebook vergleichen lasst. Diese
Plattform steht ausschlieBlich Unternehmen zur Verfligung, da Sie sich dort mit
einer geschaftlichen E-Mail-Adresse registrieren missen. Die erste Person eines
Unternehmens, die sich bei Yammer anmeldet, griindet dort den Unternehmens-
bereich und fungiert als Administrator, bis sie diese Rolle auf einen anderen Nutzer
Ubertragt. Unter https://www.yammer.com/ konnen Sie die Plattform aufrufen und
sich registrieren.
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Die Funktionen von Yammer stehen in direkter Konkurrenz zu den sozialen Funktio-
nen von SharePoint selbst. Deshalb empfiehlt es sich, sich fiir das eine oder andere
zu entscheiden. Wenn Sie den Anwendern Yammer und die sozialen Funktionen von
SharePoint zur Verfligung stellen, wird der eine Anwender Yammer nutzen und der
andere SharePoint. So werden Sie aber niemals einen Newsfeed liber samtliche Neu-
igkeiten erhalten, sondern missen an zwei Stellen nachschauen. Deshalb sollten Sie
bzw. ein Administrator bei einem gewiinschten Einsatz von Yammer die sozialen
Funktionen von SharePoint »abschalten« und durch Yammer ersetzen.

1.2.3 Dokumentenmanagement

Die Funktionalitdten im Bereich des Dokumentenmanagements sind seit vielen Jah-
ren ein Kernstiick von SharePoint. So konnen in SharePoint abgelegte Dokumente
versioniert und mit Metadaten unterschiedlicher Arten angereichert werden. Um
Dokumente zur ausschliefllichen Bearbeitung durch Sie zu sperren und allen ande-
ren Anwendern lediglich einen lesenden Zugriff auf die Version zu erlauben, die zu
Beginn der Bearbeitung aktuell war, konnen Sie die Funktion des Ein- und Aus-
checkens verwenden.

Sie haben auflerdem die Moglichkeit, fiir neue und gednderte Dokumente jeweils au-
tomatisch eine Inhaltsgenehmigung zu erzwingen oder Workflows zu nutzen, die Sie
auch manuell starten kdnnen.

Um stets Uiber Anderungen informiert zu werden, kénnen Sie entweder sofortige,
tagliche oder wochentliche Benachrichtigungen in Form von E-Mails oder RSS-Feeds
nutzen. Diese Funktion konnen Sie allerdings auch aus jedem anderen Inhaltscontai-
ner heraus nutzen.

Wenn Sie zum Beispiel fiir Geschiaftsbriefe Dokumentvorlagen nutzen, konnen Sie
diese Vorlagen in einer Dokumentbibliothek hinterlegen und sie somit auch bei Be-
darf an zentraler Stelle austauschen. Dabei konnen Sie die Vorteile von SharePoint
im Bereich des Dokumentenmanagements nutzen. Alle Funktionen - wie die Versio-
nierung, das Ein- und Auschecken sowie die Ausfithrung von Workflows —sind direkt
aus den Microsoft-Office-Anwendungen heraus verfiigbar.

Es stehen weitere Funktionen zur Verfligung, die im Hinblick auf die Compliance ein
regelkonformes Lenken von Dokumenten unterstiitzen. Aufbewahrungspflichtige
Dokumente kénnen als Datensatz deklariert werden. Ab diesem Moment ist sicher-
gestellt, dass unter Berlicksichtigung der ISO 15489 »Schriftgutverwaltung« innerhalb
der gesetzlichen Frist keine Anderung oder Loschung dieser Dokumente stattfindet.
Mittels Informationsverwaltungsrichtlinien konnen Sie Aufbewahrungsfristen defi-
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nieren und beispielsweise festlegen, dass ein Dokument einen Monat nach seiner Er-
stellung automatisch als Datensatz deklariert und zwei Jahre spater automatisch
geldscht wird.

1.2.4 Web Content Management

Neben dem reinen Dokumentenmanagement ist auch der Bereich des Web Content
Managements zu erwahnen. Durch die Verwaltung von Informationen in Form der In-
haltscontainer und durch die Prasentation mittels Webparts und Websiteseiten ist
eine Trennung von Inhalt und Layout gegeben. Das Layout lasst sich nach Thren Wiin-
schen anpassen. Dies kann zum einen uber Konfigurationsmoglichkeiten der verfug-
baren Webparts erfolgen. Zum anderen besteht jederzeit auch die Moglichkeit, mittels
XSLT oder CSS und JavaScript ein vollkommen individuelles Layout zu erstellen.

Ahnlich wie bei den Dokumenten kann auch fiir erstellte Seiten oder neue Versionen
von bereits bestehenden Seiten ein Freigabeprozess definiert werden oder ein zeitge-
steuertes Veroffentlichen von Informationen erfolgen.

Auflerdem konnen Sie das Aussehen der Seiten flir unterschiedliche Endgeréte (wie
beispielsweise Smartphones oder Tablets) festlegen, um so abhédngig von der Bild-
schirmauflésung und den Funktionalititen des jeweiligen Gerits eine optimale Dar-
stellung der Informationen zu ermoglichen.

1.2.5 Suchen und Finden

Wenn Sie Informationen in SharePoint ablegen, ist es fur Sie und Ihre Kollegen essen-
ziell wichtig, dass Sie diese Informationen auch genau dann finden und weiterver-
wenden konnen, sobald Sie sie benotigen. Es wird zwischen verschiedenen Arten der
Suche unterschieden:

1. Eine Variante entspricht eher einer Filterung als einer klassischen Suche. Hierbei
wissen Sie bereits, wo die gesuchte Information grundsatzlich abgelegt wurde,
und befinden sich bereits auf der Seite, die die Inhalte der Liste oder Dokument-
bibliothek mit der gesuchten Information darstellt. Mithilfe von vergebenen Me-
tadaten konnen Sie dann eine Filterung wie zum Beispiel in Excel vornehmen, um
die Information zu finden. Wenn Sie zum Beispiel wissen, dass Sie ein Dokument
in einer bestimmten Dokumentbibliothek abgelegt und im Metadatenfeld »Kate-
gorie« den Wert »Angebot« angegeben haben, ist die Suche fiir Sie sehr einfach. Sie
navigieren zu der entsprechenden Dokumentbibliothek und filtern dann nach
Ihrer Person als Ersteller und nach der Kategorie Angebot. Sie erhalten dann alle
Angebote, die von Thnen erstellt wurden, und konnen aus dieser Ergebnisanzeige
das gewlinschte Dokument auswéhlen.
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» Sie haben die Moglichkeit, die SharePoint-Suche in den Windows-Desktop zu inte-

SharePoint Websites 7 Nicole Enders

grieren.

RCHSUCHEN EITE () FREIGE! OLGEN BEARBEITEN O, . . . . s
R © Fmnl po ey £/ P » Die Darstellung und die Eingrenzung der Suchergebnisse kann mithilfe von XSLT

oder CSS und JavaScript angepasst werden.

Erste Schritte mit SharePoint # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen jel
Erste Schritte mit SharePoint » Vorausgesetzt, dass jeder Anwender sein Profil pflegt und seine Fertigkeiten bzw.

Expertise hinterlegt, haben Sie die Moglichkeit, eine Expertensuche anhand von
Start Erste Schritte mit Ihrer Website  entezanen

Dokumente

personenbezogenen Merkmalen durchzufihren. So finden Sie immer den richti-
gen Ansprechpartner im Unternehmen.

Websiteinhalte

Papierkorb

Sie sollten sich bereits im Rahmen Ihres Einfihrungsprojekts tiberlegen, welche An-

# LINKS BEARBEITEN

Abbildung 1.2 In jeder Websiteseite von SharePoint ist oben rechts ein Suchfeld vor-
handen.

2. Die zweite Variante entspricht der klassischen Suche, wie man sie im Internet mit
Suchmaschinen wie Google oder Bing durchfiihrt. Sie geben einen Suchbegriff ein
und erhalten anschlieflend eine Ergebnisseite mit den Informationen, die Share-
Point als zu dem Suchbegriff passend einstuft. Dabei fiihrt SharePoint eine Voll-
textsuche durch. Grundsatzlich steht Ihnen aufjeder SharePoint-Seite oben rechts
ein Suchfeld zur Verfiigung (siehe Abbildung 1.2). Sie kénnen damit in der jeweili-
gen Website nach Informationen suchen.

Sie werden allerdings tiber dieses Suchfeld keine Informationen aus anderen Web-
sitesammlungen finden. Dafiir konnen Sie aber das Unternehmenssuchcenter nut-
zen. Sie sollten im Unternehmen ein solches Suchcenter einrichten, das zentral
von allen Mitarbeitern genutzt werden kann und in den jeweiligen Websites ver-
linkt ist.

Grundsatzlich gilt flir jede Suchvariante, dass die Anwender nur Suchergebnisse zu
den Informationen erhalten, fur die sie auch berechtigt wurden. Wenn Sie neue
Informationen einstellen, kann es etwas dauern, bis Sie diese in den Suchergebnissen
finden kénnen. Im Hintergrund erfolgt in regelmafigen Abstanden eine Indizierung
der in SharePoint abgelegten Informationen. Wann und wie oft die Indizierung
durchgefiihrt wird, konnen Sie bei Ihrem Administrator erfahren. Mit ihm gemein-
sam bestimmen Sie, wie schnell Informationen in den Suchergebnissen verfiigbar
sein sollen.

Bei jeder Suche stehen Ihnen weitere niitzliche Funktionen zur Verfligung:

» Sie konnen Uber eine Verfeinerung mittels der von Ihnen vergebenen Metadaten
das Suchergebnis sukzessive einschranken.

» Jeder Anwender kann Suchen fest definieren und sich mittels E-Mail oder RSS-
Feed Uiber neue Suchergebnisse benachrichtigen lassen.
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forderungen Sie an die Suche bzw. das Finden IThrer Informationen stellen. Gerade
diese Thematik kann einen erheblichen Einfluss auf die aufzubauende Informations-
architektur haben.

1.2.6 Business Intelligence

SharePoint bietet Ihnen die Moglichkeit, Daten aus den im Unternehmen zur Daten-
erfassung verwendeten Applikationen (wie zum Beispiel einem ERP-System) aufbe-
reitet den jeweiligen Zielgruppen zur Verfigung zu stellen.

Falls Sie im Internet nach Informationen zu den Business-Intelligence- Komponen-
ten von SharePoint suchen, werden Sie mit dem von Microsoft hierfir verwendeten
Begriff Insights schnell findig werden. Zu den angebotenen Komponenten gehéren
beispielsweise:

» Die ehemaligen Excel Services, die nun Bestandteil des Office Online Servers sind,
dienen zur Darstellung von Tabellen, Diagrammen oder ganzen Arbeitsblattern ei-
ner Excel-Arbeitsmappe innerhalb einer SharePoint-Seite. Sie sind zwar nicht
mehr Bestandteil von SharePoint selbst, konnen aber trotzdem im Bereich der
Business-Intelligence-Funktionen genannt werden.

Der Office Online Server muss bei einer lokalen Installation auf einem separaten
Server installiert und mit SharePoint verbunden werden, damit Office-Doku-
mente direkt im Browser gedffnet und bearbeitet werden konnen. Bei Office 365 ist
der Office Online Server bereits flr Sie eingerichtet und kann von Ihnen genutzt
werden.

» Key-Performance-Indikatoren konnen tber eine Ampeldarstellung Kennzahlen
visualisieren. Hierfiir sind eine spezielle Listenvorlage und dazugehérende Web-
parts vorgesehen.

» Das Diagramm-Webpart kann Daten aus einer SharePoint-Liste in Form eines
Diagramms ahnlich wie in Excel darstellen. Die Konfiguration erfolgt tiber einen
Assistenten.
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» Externe Systeme, wie zum Beispiel eine SQL Server-Datenbank, konnen in Form
einer SharePoint-Liste integriert werden, wodurch eine Bearbeitung dieser exter-
nen Daten direkt aus SharePoint heraus ermaoglicht wird.

Ein Kernbestandteil der Business-Intelligence-Komponenten ist das sogenannte
Business Intelligence Center. Es handelt sich dabei um eine spezielle Website, die es
Ihnen ermdglicht, zentral alle Unternehmensberichte bereitzustellen. Sie werden
dabei durch die PerformancePoint Services und den dazugehorenden Dashboard
Designer unterstiitzt, mit dem Sie Thre Auswertungen in Form von Dashboards er-
stellen konnen.

1.2.7 Individuelle Lésungen

Bei SharePoint handelt es sich um einen »Werkzeugkasten« mit sechs Fiachern, die
bereits mit Werkzeugen gefullt sind, und einem freien Fach, in dem Sie neue Werk-
zeuge unterbringen konnen. Sollten Sie im Rahmen Threr Anforderungen zu der Er-
kenntnis gelangen, dass die Standardkomponenten Sie nicht ganz an Thr Ziel fithren,
konnen Sie folgende Schritte unternehmen:

» Sie suchen nach einem Anbieter, der die Komponente bereits realisiert hat, und
kaufen die Komponente z. B. aus der Websitesammlung heraus tber den Share-
Point Store.

» Sie nehmen die notigen Anpassungen in Form von Customizing selbst vor. Dazu
nutzen Sie Werkzeuge wie den SharePoint Designer oder InfoPath.

> Sie lassen eine universelle Erweiterung fiir SharePoint entwickeln, zum Beispiel
eine zusdtzliche Funktion fiir alle Dokumentbibliotheken.

» Sie realisieren eine individuelle Losung, beispielsweise die technische Unterstiit-
zung eines Prozesses (gegebenenfalls in Form einer komplexen Applikation).

Sollten Sie planen, selbst Anpassungen vorzunehmen, so stehen Thnen grundsatzlich
folgende Optionen zur Verfligung:

» Mit den Access Services konnen in Microsoft Access entwickelte Anwendungen
als mehrbenutzerfahige Webanwendungen in SharePoint betrieben werden. Dabei
sind allerdings Einschrankungen zu berticksichtigen, da Access bereits viele Mog-
lichkeiten der Programmierung bietet, die nicht so ohne Weiteres auf SharePoint
ubertragen werden konnen. Auflerdem konnen Sie Access fiir die Erstellung ein-
facher Formulare nutzen.

» Mit dem SharePoint Designer lassen sich Layouts in Form von Gestaltungsvorla-
gen und Designvorlagen anpassen, Workflows definieren, und Verbindungen zu
externen Datenquellen herstellen.
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» Mit InfoPath kdnnen Sie elektronische Formulare fiir Webanwendungen gestal-
ten und einfache Geschaftsprozesse abbilden. Eingabeformulare fir SharePoint-
Listen kdnnen mit dem InfoPath Designer bearbeitet und mit Regeln und Uber-
prifungen angereichert werden. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn die Felder
der Liste anders angeordnet werden sollen. Standardmaf3ig werden Felder unmit-
telbar untereinander dargestellt, wahrend man in der Praxis manche Felder lieber
nebeneinander anzeigen oder manche Felder auch nur unter bestimmten Bedin-
gungen ausfullen mochte, zum Beispiel nach Auswahl einer entsprechenden Kate-
gorie.

Eine Entscheidungshilfe dafiir, wann Sie welchen Typ der Individualisierung wahlen
sollten und welche Werkzeuge dann die richtigen sind, finden Sie in Abschnitt 1.7,
»Alte und neue Tools fiir die Erstellung von SharePoint-Losungen«.

1.3 Erfahrungen von Anwendern: Wofiir setze ich SharePoint ein?

Zu dem Einsatz von SharePoint sind mir in der Praxis die unterschiedlichsten Mei-
nungen begegnet. An dieser Stelle mochte ich Thnen verschiedene Einsatzszenarien
vorstellen und diese im Hinblick auf die Benutzerakzeptanz und die zugrunde liegen-
den Konzepte beleuchten.

1.3.1 »SharePoint ist ein Dokumentenmanagementsystem!«

In diesem Szenario wurde SharePoint gezielt fiir das Dokumentenmanagement im
Unternehmen eingefiihrt, um das bisher genutzte Dokumentenmanagementsystem
(DMS) abzuldsen. Die Anwender mussten sich zum einen auf ein neues System und
auf eine damit verbundene, fiir sie neue Benutzerfithrung einstellen. Zum anderen
fehlten ihnen gewohnte und fiir sie nach all den Jahren auch elementare Funktiona-
litaten.

SharePoint bietet folgende Funktionalititen fiir die Verwaltung von Dokumenten:

» die Verwaltung von Haupt- und Nebenversionen der Dokumente

» die Moglichkeit, Dokumente fiir die Bearbeitung zu sperren (Ein- und Auschecken)
» Unterstutzung standardisierter Prozesse durch Workflows

Die Anbindung an externe Systeme, die das alte DMS automatisch durch Schnittstel-
len unterstiitzt hat, musste allerdings nachtriglich vorgenommen werden. Auch war

der individuelle Schutz der Dokumente anfangs nicht gewahrleistet, und auch die
Archivierungsfunktionalitiat wies Liicken im Vergleich zu dem fritheren System auf.

Fur einfache Anwendungsfille, in denen lediglich eine zentrale Verwaltung von Do-
kumenten mit ein paar wesentlichen Funktionen des Dokumentenmanagements
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bendtigt wird, kann SharePoint effektiv eingesetzt werden. Bendtigen Sie allerdings
ein DMS mit allen dazu gehoérenden Funktionalitdten (zum Beispiel mit einer elek-
tronischen Signatur oder einer revisionssicheren Archivierung), so sollten Sie entwe-
der auf Erweiterungslosungen von anderen Anbietern zurilickgreifen oder tatsdch-
lich ein DMS einsetzen und eine Integration in SharePoint vornehmen. Viele DMS
bieten bereits Erweiterungslosungen an, sodass der Anwender iiber die Benutzer-
oberfliache in SharePoint arbeitet, wahrend alle Dokumente im Hintergrund im DMS
zu finden sind.

1.3.2 »SharePoint ist eine Suchmaschine fiir meine Unternehmensdaten!«

In diesem Szenario wurde SharePoint nur aus einem einzigen Grund eingefiihrt:
Man beabsichtigte eine Suchlésung im Unternehmen zu etablieren, die eine Suche
uber alle im Unternehmen vorhandenen Daten ermoglichen sollte. Dazu zdhlten
zum einen Dateien, die auf den verschiedenen Laufwerken abgelegt waren. Zum an-
deren ging es aber auch um Informationen, die nur iiber bestimmte eingesetzte Ap-
plikationen erreichbar waren oder sich in den Postfachern der Mitarbeiter befanden.

SharePoint verfiigt bereits mit der kleinsten Edition iiber eine Suchfunktion. Dabei
geht es aber zunachst erst einmal um die in SharePoint abgelegten Informationen,
wie Dokumente, Wiki-Artikel, Ankiindigungen usw. Es besteht die Moglichkeit, auch
weitere Quellen anzugeben, die bei der Indizierung der Suche bertcksichtigt werden
sollen.

Falls Sie nach einer schnellen Losung suchen, sollten Sie sich auf die Suche nach In-
formationen in SharePoint und gegebenenfalls aus Dateiablagen fokussieren. Sollten
Sie allerdings auch in externen Applikationen suchen wollen, stellt sich die Frage, wie
man aus SharePoint heraus an diese gelangen soll. Hier missten Schnittstellen ge-
schaffen werden, damit die gewlinschten Informationen iiberhaupt zur Verfiigung
stehen. Das kann mit enormen Kosten verbunden sein und ist in der Regel nicht
empfehlenswert.

Weiterhin miissen Sie sich Gedanken tiber die bei Suchergebnissen zu erwartende
Menge an Treffern machen, da auch hierbei Grenzen erreicht werden konnen, die
dazu fithren, den Einsatz von SharePoint fiir die Suche nicht zu empfehlen oder auf
bestimmte Bereiche einzugrenzen.

1.3.3 »Mit SharePoint |6se ich meinen Fileserver und meine
Outlook-Aufgaben ab!«

Die Anwender haben sehr viele Jahre lang ihre Informationen in Form von E-Mails
ausgetauscht und Aufgaben Uber die Standardfunktionalititen in Outlook bearbei-
tet. Dokumente haben sie entweder lokal fur sich personlich gespeichert oder auf ei-
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nem gemeinsamen Laufwerk, dem sogenannten Fileshare, miteinander geteilt. Dabei
ist es haufig vorgekommen, dass Dokumente als Anhang einer E-Mail versendet und
Aufgaben erstellt wurden, um damit bestimmte Abschnitte des Dokuments zu bear-
beiten. Typische Fragestellungen bei der Arbeit waren:

» »Ist das auch die richtige Version?«
» »Wer arbeitet denn noch an dem Dokument mit?«

» »Was genau soll ich jetzt mit dem Dokument tun?«

Um diese Probleme in der taglichen Arbeit zu 16sen, wurde SharePoint erfolgreich als
neue Plattform fiir die Zusammenarbeit der Mitarbeiter eingefiihrt. Dokumente wer-
den nun immer dort abgelegt. Durch die automatische Versionierung kann man je-
derzeit nachvollziehen, wer an dem Dokument gearbeitet hat und was jeweils
geandert wurde. Es besteht sogar die Moglichkeit, zur selben Zeit mit mehreren Per-
sonen an einem Dokument zu arbeiten, wodurch die Erstellung der Dokumente
deutlich beschleunigt wurde.

Die bisher in Outlook verwalteten Aufgaben wurden erfolgreich durch eine Aufga-
benliste in SharePoint ersetzt, die wiederum in das Outlook der einzelnen Mit-
arbeiter integriert werden kann, um die gewohnte Arbeitsweise weiterhin zu unter-
stiitzen. Der Vorteil der zentralen Aufgabenliste in SharePoint besteht darin, dass
man nun einen Uberblick tiber die anstehenden Tatigkeiten des gesamten Teams er-
halten und Aufgaben einfacher verteilen kann.

1.3.4 »Mit SharePoint habe ich meine Projektmanagementlosung gefunden!«

Um die im Rahmen eines Projekts anfallenden Aufgaben und erstellten Dokumente
zu verwalten, wurde nach einer gemeinsamen Plattform gesucht. Diese sollte die
Projektmitarbeiter in ihrer taglichen Arbeit unterstiitzen und die zentrale Anlauf-
stelle flr alle projektrelevanten Informationen sein.

Aufgrund seiner Funktionalitdten zur Unterstiitzung der Aufgaben- und Dokumen-
tenverwaltung wurde SharePoint als mogliche Losung identifiziert und eingesetzt. Es
wurde neben den Dokumenten auch die gesamte, weiterhin tiber Outlook stattfin-
dende Kommunikation mit dem Kunden aus Outlook heraus an eine Dokumentbi-
bliothek weitergeleitet, damit jedes Teammitglied direkt auf dem neuesten Stand ist.

Der Aspekt der Ressourcenplanung lief3 sich mit SharePoint allein allerdings nicht so
einfach umsetzen. Gerade bei mehreren parallel zueinander verlaufenden Projekten
gab es keinen Uberblick tber die Verfigbarkeit der gemeinsam als Ressourcen
bendtigten Mitarbeiter. Aus diesem Grund wurde zusatzlich nach der Einfilhrung
von SharePoint auch der Project Server im Unternehmen etabliert, der auf SharePoint
aufbaut und so neben der Ressourcenplanung auch den Zugriff auf die bereits vor-
handenen Projektarbeitsrdume ermoglicht.
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Eine Alternative zu diesem weiteren Produkt wére eine SharePoint-Erweiterung ge-
wesen. Denn grundsatzlich konnen Sie die Ressourcen tber SharePoint-Listen ver-
walten. Sie benétigen als Erweiterung lediglich eine Uberpriifung bei der Buchung
von Ressourcen, damit die Projektmitarbeiter nicht fiir mehrere Aufgaben zur selben
Zeit verplant werden.

1.3.5 »SharePoint ist perfekt fiir die Zusammenarbeit mit externen Partnern!«

Wenn eine Plattform die Zusammenarbeit der Mitarbeiter innerhalb des Unterneh-
mens fordert, ist sie bestimmt auch fir den Informationsaustausch mit Kunden und
externen Partnern geeignet, oder? Diese Frage stellt man sich in der Praxis haufig. Sie
zieht dann Fragen nach den damit verbundenen Kosten nach sich. In der Regel
reichen allerdings die Basisfunktionalititen von SharePoint (wie z. B. das Aufgaben-
management, die Dokumentenverwaltung inklusive Versionierung und Informa-
tionsablagen wie Wiki, Blog und Diskussionsforen) aus. Dadurch konnte bis
SharePoint 2013 die SharePoint Foundation eingesetzt werden, die bereits tiber das
Windows-Server-Betriebssystem lizenziert ist und somit keine zusatzlichen Kosten
verursacht. Da diese Edition mit SharePoint 2016 wegfallt, ist eine Office-365-Umge-
bung die einzige Alternative. Allerdings erflllen die Basisfunktionen von SharePoint
2013 bereits die Anforderungen, sodass auch die SharePoint Foundation dieser Ver-
sion eingesetzt werden kann.

Sie sollten zunachst dartiber nachdenken, wie die Verwaltung der Anmeldedaten der
Kunden bzw. Partner erfolgen soll und welche Personen fiir die Bereitstellung, den
Betrieb und die Administration der Informationsplattform verantwortlich sind.
Wenn dann noch geklart ist, wie die Daten vor dem Zugriff durch Unbefugte gesi-
chert sind, und alle Beteiligten das Angebot annehmen, dann steht einer erfolgrei-
chen Zusammenarbeit und dem kontinuierlichen Informationsaustausch aller
Parteien nichts mehr im Wege.

1.3.6 »Unser neues Intranet ist mit SharePoint so einfach zu bedienen und
sieht sehr gut aus!«

Ein klassisches Intranet stellt in der Regel statische Informationen bereit. So erfahren
Sie dort in der Regel etwas tiber den Aufgabenbereich einer jeden Abteilung im Un-
ternehmen, oder Sie konnen sich tiber allgemeine Unternehmensinformationen
und -vorgaben informieren. Normalerweise gibt es hierfiir auch ausgewahlte Redak-
teure, die fiir die Veroffentlichung neuer Informationen zusténdig sind. Je nach aus-
gewahlter Technologie und den Prozessen, die fur die Bereitstellung neuer
Informationen zu berticksichtigen sind, kann es eine langere Zeit in Anspruch neh-
men, z. B. Neuigkeiten aus den Abteilungen zu publizieren.
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Auch SharePoint bietet Thnen die Moglichkeit, ein Intranet zu realisieren. Sie werden
das in Abschnitt 3, »Aufbau eines mitarbeiterzentrierten Intranets«, im Detail sehen.
Es lassen sich einfache Wege einrichten, um Anderungen an den bereits erfassten In-
halten vorzunehmen und anschlief}end eine Freigabe der neuen Information durch-
zufiihren. So konnen Sie beispielsweise auch dafiir sorgen, dass Mitarbeiter aus den
einzelnen Abteilungen direkt ihre jeweilige Abteilungsseite bearbeiten kdnnen, um
so die Redakteure zu entlasten. Das Intranet wird somit dynamischer und wird durch
die aktuelleren Informationen auch fiir die Mitarbeiter attraktiver. Dadurch entsteht
ein Mehrwert im Vergleich zu den bisher fiir ein Intranet genutzten Moglichkeiten:
die Nutzung von Diskussionsrunden, Umfragen und einem Wiki durch alle Mitarbei-
ter, ohne dass sie dabei tiber ein technisches Vorwissen verfiigen mussen.

1.3.7 »SharePoint kann alles ein bisschen, aber nichts so ganz!«

Wenn man sich mit SharePoint intensiv befasst und versucht, seine speziellen Pro-
bleme zu 16sen, kann man an den Punkt kommen, dass sich einzelne Anforderungen
als Anwender nicht umsetzen lassen. Dadurch entsteht in der Regel der Eindruck,
dass SharePoint zwar viele Module anbietet (z. B. das Dokumentenmanagement oder
die Suche), aber diese nur auf einer allgemeinen Ebene unterstiitzt und nicht bis in
die gewtlinschte Tiefe geht.

Es ist ganz wichtig, dass man SharePoint als »Werkzeugkasten« versteht. Thnen wer-
den viele Werkzeuge angeboten, um Thre individuellen Losungen zu erstellen und
mit den anderen Anwendern gemeinsam zu nutzen. Allerdings gibt es in diesem
»Werkzeugkasten« auch noch das grofie zumeist freie Fach. Das ist flir [hre eigenen
Werkzeuge oder auch fiir die Tools anderer Anbieter gedacht, die Ihnen bei [hrem be-
sonderen Problem helfen konnen.

Wenn Sie merken, dass sich Thre Anforderungen nicht so umsetzen lassen, wie Sie es
sich vorstellen, sollten Sie einen Entwickler zurate ziehen. Dieser kann Ihnen ein
Werkzeug erstellen, das fiir Ihre Aufgabenstellung geeignet ist. Diese Thematik wird
auch in den Ubungen aufgegriffen, um Ihnen einen Einblick in die Moglichkeiten der
Erweiterungslosungen zu geben. SharePoint kann vielleicht nicht alles bis ins
kleinste Detail, aber Sie haben stets die Moglichkeit, mit den passenden Tools Thre Lo-
sung zu finden. Genau darin besteht die Stiarke von SharePoint im Vergleich zu ande-
ren Systemen.

1.3.8 »Jeder Prozess kann auf SharePoint abgebildet werden!«

Im Rahmen der Einfiihrung von SharePoint wird hdufig entschieden, diese Plattform
als zentrales Unternehmensportal zu etablieren und samtliche Prozesse sukzessive
darauf abzubilden. Der damit verbundene Aufwand wird in der Regel allerdings un-
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terschitzt, weil in den bis dahin genutzten Applikationen zur Unterstiitzung der Un-
ternehmensprozesse meist mehr Logik hinterlegt ist, als auf den ersten Blick zu
erkennen ist.

SharePoint stellt eine Vielfalt an Funktionen bereit, die die Umsetzung von verschie-
densten Prozessen ermoglichen. Allerdings werden Sie bei der Realisierung Threr in-
dividuellen Anforderungen in der Regel irgendwann an den Punkt kommen, an dem
Sie sich entscheiden miissen, ob Sie Ihren Prozess bzw. Ihre Anforderungen anpassen
oder ob Sie Ihren Werkzeugkasten SharePoint um die Komponenten erweitern, die
Sie fiir das gewlinschte Szenario benotigen.

Dabei sollten Sie jedoch Faktoren berticksichtigen, wie die zur Verfligung stehende
Zeit fur die Migration bestehender Applikationen oder die Implementierung weite-
rer Losungen, das vorgegebene Budget oder die Komplexitat der Anforderungen.
Wenn Sie feststellen, dass Sie bei der Umsetzung Ihrer Anforderungen keine oder nur
sehr wenige SharePoint-Funktionalititen verwenden, sollten Sie genau priifen, ob
SharePoint die richtige Plattform fiir genau dieses Szenario ist. Eventuell sollten Sie
eine alternative Losung (zum Beispiel eine Office-Erweiterung oder eine Webanwen-
dung) erwdgen und diese in Ihre SharePoint-Plattform integrieren.

1.3.9 »SharePoint macht mein Unternehmen zum Social Business!«

Ausgehend von der Nutzung klassischer Kommunikationsmittel wie E-Mail und
Telefon konnen mit der Einfithrung von SharePoint vollig neue Kommunikations-
wege erschlossen werden. So kann zum Beispiel in Form eines Forums der Informa-
tionsaustausch tber Abteilungsgrenzen hinweg gefordert oder durch ein Wiki das
im Unternehmen gewonnene und fiir die tiagliche Arbeit erforderliche Wissen doku-
mentiert werden.

Unter der Voraussetzung, dass die Mitarbeiter die Moglichkeit nutzen, in ihrer Profil-
seite ihre Erfahrungen, Projekte und Skills zu pflegen, steht eine Expertensuche zur
Verfligung, sodass man bei einem Problem schnell tiber eine einzige Suchanfrage
genau die passenden Ansprechpartner im Unternehmen findet. Dadurch findet ein
unkomplizierter Austausch zwischen den Mitarbeitern statt, der zu besseren Arbeits-
ergebnissen fithren kann.

Die wichtigste Aufgabe bei der Einfithrung eines Social Business ist allerdings unab-
hangig vom genutzten System. Es geht darum, dass im Unternehmen eine be-
stimmte Unternehmenskultur vorherrscht oder etabliert wird. Der Auszubildende
und der Geschiftsfiihrer miissen gleichberechtigt im Portal agieren diirfen. Der Aus-
zubildende soll keine Angst haben miissen, einen Beitrag eines Vorgesetzten zu be-
werten oder einen Kommentar abzugeben. Wenn die Bedienung der Komponenten
Wiki, Forum und Expertensuche dann auch noch einfach ist und dem einzelnen
Mitarbeiter direkt einen Mehrwert verschafft, ist der wichtigste Schritt fur die Ein-
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fihrung sozialer Komponenten im Unternehmen getan. Bei den weiteren Schritten
werden Sie von den Anwendern selbst mit Ideen fiir weitere Angebote Ihrem Social
Business unterstutzt.

1.3.10 »Alle unternehmensrelevanten Daten laufen in SharePoint zusammen
und werden aufbereitet dargestellt!«

Nahezu jede Applikation, die im Unternehmen eingesetzt wird, dient zur Erfassung
von Daten und bietet eine Berichtskomponente an, die die eingegebenen Daten in
Abhidngigkeit von der Rolle des jeweiligen Anwenders aufbereitet darstellt. Um einen
guten Uberblick tiber die Unternehmensdaten zu erhalten, wird meist ein Berichts-
center eingerichtet.

SharePoint bietet dazu das sogenannte Business Intelligence Center an. Dort konnen
die Berichte und Auswertungen aller im Unternehmen gesammelten Daten in Form
von Dashboards bereitgestellt werden. Allerdings ist unabhingig von der verwende-
ten Technologie zu beachten, dass es einer griindlichen Analyse bedarf, um die un-
terschiedlichen Datenquellen zu identifizieren und die gegebenenfalls existierenden
fachlichen Zusammenhange zwischen unterschiedlichen Datenquellen zu ermitteln.
Auf Basis der Anforderungen, die Sie dabei ermittelt haben, konnen Sie das Projekt
flr die Umsetzung Ihres Berichtscenters auf Basis von SharePoint planen.

1.3.11 War das bereits alles, was SharePoint kann?

Sie haben nun zehn Einsatzszenarien aus der Praxis kennengelernt. Diese sollen Th-
nen lediglich einen kurzen Einblick in haufige Fragestellungen beim Umgang mit
SharePoint geben. Ihnen werden in den Ubungen dieses Buchs noch viele weitere
Einsatzszenarien begegnen, und auch danach sind die Moglichkeiten noch nicht aus-
geschopft. Die Einsatzmoglichkeiten werden nur durch Thre Fantasie begrenzt. Wenn
Sie also eine Idee fiir die Losung eines Problems haben, so haben Sie direkt das
nachste Einsatzszenario gefunden.

Wenn Sie sich nach der Einarbeitung in SharePoint und seine Moglichkeiten mit der
Umsetzung Ihrer Ideen beschaftigen, werden Sie sich auch mit der Problematik aus-
einandersetzen, wie Sie die erstellte Losung den Anwendern vorstellen. Auch mit die-
ser Herausforderung mochte ich Sie nicht allein lassen. Im folgenden Abschnitt gebe
ich Thnen ein paar Tipps dazu.

1.4 Typische Herausforderungen bei der Einfiihrung

Bei der Einfiihrung von SharePoint reicht es nicht aus, das System bereitzustellen
und initial zu konfigurieren. Es handelt sich hierbei um eine neue und ungewohnte
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Arbeitsumgebung, an die die verschiedenen Nutzergruppen erst herangefiihrt wer-
den miissen. In den meisten Fillen sind Schulungen sowohl fiir die Nutzung als auch
fir die Administration erforderlich. Diese und weitere Herausforderungen aus der
Praxis werden vorgestellt, um Sie dafiir zu sensibilisieren, was Sie bei der Umsetzung
Ihrer individuellen Anforderungen beachten sollten.

1.4.1 Welches Ziel méchten Sie mit der Einfiihrung von SharePoint erreichen?

Von Anfang an sollte jedem Anwender vermittelt werden, aus welchen Griinden
SharePoint im Unternehmen eingefihrt wird, welche Anderungen im Arbeitsalltag
zu erwarten oder auch erwiinscht sind und welche Mehrwerte sich fiir jeden Einzel-
nen aus der Nutzung der neuen Plattform ergeben sollen. Wenn dem einzelnen An-
wender nicht klar ist, welchen Vorteil er durch die Nutzung der Plattform hat, so wird
er sich nur schwer mit den damit einhergehenden Anderungen anfreunden kénnen.

Hinter der Einfiihrung sollte unbedingt eine Vision stehen. Sie sollten hierbei nicht
nur das konkrete Szenario bertiicksichtigen, sondern alle weiteren Unternehmens-
prozesse und die verschiedenen Moglichkeiten des Informationsaustauschs zwi-
schen den Mitarbeitern sowie eine Integration von SharePoint in die tagliche Arbeit
in Ihre Planung einbeziehen, um Ihr Unternehmensportal auf Basis von SharePoint
einzurichten. Ausgehend von der entwickelten Vision sollten Sie nach dem Grund-
satz »Think big, start small« einen Teilbereich (wie beispielsweise Thr konkretes Sze-
nario) auswéhlen, der einen begrenzten Personenkreis betrifft. Die Mitarbeiter dieser
Pilotgruppe sollten im Rahmen des Einfihrungsprojekts besondere Unterstiitzung
erhalten. Dies kann durch einen zentralen Ansprechpartner mit entsprechender Ex-
pertise erfolgen, der ihnen bei Fragen zur Nutzung der verschiedenen Funktiona-
litdten weiterhilft.

Mithilfe der bei der Einfiihrung gewonnenen Erkenntnisse und anhand der Riickmel-
dungen seitens der Pilotgruppe konnen Sie die weiteren Schritte planen. Verlieren
Sie dabei bitte niemals Ihre Vision aus den Augen. Starten Sie nie direkt mit allem auf
einmal, sondern teilen Sie die Vision in kleine Uberschaubare Bereiche auf, die im
Kern wieder eine begrenzte Zahl an Anwendern betreffen. So bauen Sie nach und
nach Ihr Unternehmensportal auf und kénnen mit den Erfahrungen, die Sie aus den
vorangehenden Projekten gewonnen haben, immer besser einschatzen, welche
Schritte bei der Umsetzung bestimmter Anforderungen notig sind.

1.4.2 Vorbereitung der Einfiihrung

Wenn Sie fiir die Einfihrung von SharePoint verantwortlich sind, miissen Sie sich
zum einen mit den verschiedenen Anwendergruppen hinsichtlich ihrer elementaren
Anforderungen und zum anderen mit den Administratoren bzw. Ihrem Hosting-An-
bieter abstimmen.
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Aufgaben fiir den Administrator

Fir die Administration der SharePoint-Plattform sollten folgende Punkte vom Admi-
nistrator geklart werden:

» Welche Version von SharePoint steht zur Verfligung? Wenn Sie die Auswahl zwi-
schen SharePoint 2010, 2013 oder 2016 haben, sollten Sie zum jetzigen Zeitpunkt
die neuste Version, SharePoint 2016, wahlen, um sich ein Migrationsprojekt von
2010 oder 2013 auf 2016 und die damit verbundenen Anstrengungen und Kosten
zu ersparen.

» Welche Edition bzw. welcher Plan wird benotigt? Die Editionen Foundation (rele-
vant bei SharePoint 2010 und 2013), Standard und Enterprise unterscheiden sich
elementar in ihrem Funktionsumfang. Auch die in Office 365 verfiigbaren soge-
nannten Pldne unterscheiden sich in den verfligbaren Funktionen und stellen so-
mit die Editionen der Cloud-Variante dar. Fiir die Umsetzung Ihrer Anforderungen
ist es daher besonders wichtig, die Grenzen der zur Verfiigung stehenden Stan-
dardkomponenten zu kennen.

» Welche Werkzeuge diirfen Sie als Anwender verwenden, um Anpassungen vorzu-
nehmen? Einige Anpassungen lassen sich im Rahmen des Customizings durch
Nutzung von Poweruser-Tools direkt in der Produktivumgebung durchfiihren. So
konnen z. B. einfache Workflows mithilfe des SharePoint Designers realisiert wer-
den. Es kann aber sein, dass Ihr Hosting-Anbieter die Nutzung des SharePoint De-
signers aufgrund von Support-Anforderungen verboten hat, wodurch diese
Funktionalitdten nicht genutzt werden kdnnen. Aufierdem lassen sich elektroni-
sche Formulare mit dem InfoPath Designer erstellen und Szenarien zur Bearbei-
tung von Daten und Visualisierung von Prozessen mit Visio, Access und Excel aus
der Microsoft-Office-Produktpalette realisieren.

» Sind Drittanbieter-Losungen erlaubt? Sie konnen auf verschiedene Drittanbieter
zurlckgreifen, die sich auf einzelne Bereiche im SharePoint-Umfeld spezialisiert
haben. Sie miissen mit dem Administrator oder Threm Hosting-Anbieter kldren,
ob solche Losungen generell zugelassen werden sollen und wie der Prozess zur
Einfiihrung einer solchen Drittanbieter-Losung aussehen kann. Dieser Fall tritt
dann ein, wenn Sie SharePoint nicht in Threm Unternehmen betreiben, sondern
eine SharePoint-Plattform bei einem anderen Anbieter mieten.

» Welche Anpassungen und Erweiterungen durfen vorgenommen werden? Wenn
uber das Customizing hinaus Anpassungen notig sind, um die Anforderungen
umsetzen zu kénnen, ist es fr die Konzeption der Losung elementar, ob z. B. ein
Office-Add-in auf den PCs der Anwender installiert werden darf, ob eine Share-
Point-Losung auf dem Server installiert werden kann oder ob Kapazitiaten fiir die
Bereitstellung einer separaten Webanwendung zur Verfliigung stehen.
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» Wie mochten Sie erfasste Informationen sichern? Sie sollten ein Verfahren fur
die Sicherung und Wiederherstellung von in SharePoint verwalteten Informatio-
nen definieren, damit einmal geldschte Informationen, die aus dem Papierkorb
der Website oder Websitesammlung entfernt wurden, wieder zur Verfligung ge-
stellt werden konnen. Diese Aufgabe fallt allerdings nur bei einer lokalen Installa-
tion von SharePoint in den Verantwortungsbereich des Administrators.

Falls Sie verantwortlich fiir die SharePoint-Umgebung sind und somit die Rand- und
Rahmenbedingungen mitgestalten konnen, sollten Sie fiir sich Antworten auf die
einzelnen Fragen finden und herausfinden, ob es zum Beispiel Griinde gibt, warum
Sie den Anwendern erlauben mochten, den SharePoint Designer oder InfoPath ein-
zusetzen.

Anforderungen der Anwender ermitteln

Um eine SharePoint-Plattform auf die Bediirfnisse der Anwender zuzuschneiden,
mussen Sie mit Vertretern der unterschiedlichen Anwendergruppen sprechen und
ihre Anforderungen aufnehmen. Fiir die Anforderungsanalyse sollten Sie eine Art
Fragebogen entwerfen, der Thnen die Auswertung der Gesprache erleichtern wird.
Ein Beispiel fiir einen solchen Fragebogen finden Sie in Abschnitt 12.3.2, »Detaillierte
Anforderungsanalyse«.

Fir die Befragung der Anwender hinsichtlich ihrer Anforderungen an die Nutzung

der SharePoint-Plattform sollten Sie mindestens folgende Aspekte beriicksichtigen:

» Welche durchschnittlichen, minimalen und maximalen Vorkenntnisse haben die
Anwender in der Nutzung von SharePoint?

» Konnen Sie eine Schulung fiir alle Anwender gemeinsam durchfiihren, oder soll-
ten Sie die Anwender besser entsprechend ihres jeweiligen Kenntnisstandes in
verschiedene Gruppen aufteilen und diese gezielt schulen?

» Was stort die Anwender in ihrer taglichen Arbeit besonders?

» Welche Wiinsche haben die Anwender an eine zukiinftige Arbeitsumgebung?

» Wasist fiir die Anwender besonders wichtig, und welche Anforderungen sind zwar
wiinschenswert, aber nicht elementar notwendig?

Auf Basis der somit erfassten Informationen konnen Sie genau bestimmen, welche
Schritte bei der Einfiihrung zu berticksichtigen sind und welche Anforderungen von
den meisten Anwendern gemeinschaftlich gestellt werden und somit umgesetzt
werden sollten.
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1.4.3 Dieinhaltliche Struktur festlegen

In SharePoint existieren als inhaltliche Strukturelemente Websites, Websiteseiten

und Homepages. Diese Begriffe sollten klar definiert sein, damit es nicht im Gedanken-

austausch mit anderen Anwendern zu Missverstindnissen kommt:

» Eine Websiteseite ist eine einzelne Seite, die man zum Beispiel ausdrucken
konnte.

» Eine Website besteht aus beliebig vielen Websiteseiten.

» Eine Homepage ist eine spezielle Websiteseite, nimlich die Websiteseite, die beim
Aufruf der Website geladen wird.

Jede Website befindet sich zwingend in einer Websitesammlung, wobei jede Website-
sammlung mindestens eine Website enthalt, unter der sich entsprechend der Dar-
stellung in Abbildung 1.3 die weiteren Websites als Unterwebsites befinden.

Websitesammlung

Website auf oberster Ebene

Inhaltscontainer Unterwebsite »Projekte«
> Listen » Listen, Bibliotheken & andere Apps
» Bibliotheken > Websiteseiten mit WebParts

» andere Apps

Unterwebsite »Besprechungen«
» Listen, Bibliotheken & andere Apps
» Websiteseiten mit WebParts

Berechtigungen

Websiteseiten mit WebParts

weitere Unterwebsites

Abbildung 1.3 Struktur einer SharePoint-Websitesammlung

Die oberste Website der Websitesammlung nimmt dabei eine besondere Rolle ein:

» Thr werden alle weiteren Websites der Websitesammlung als Unterwebsites unter-
geordnet.

» Die Websitesammlungsverwaltung ldsst sich nur unter den Websiteeinstellungen
dieser Website aufrufen, wahrend in den untergeordneten Websites lediglich ein
Link angeboten wird, um zu den Einstellungen der Website der obersten Ebene zu
wechseln.

Wann benétige ich eine neue Websitesammlung und wann nur eine
Unterwebsite fiir meine Losung?

Bei der Planung sollten Sie prifen, ob Sie fur die Realisierung lhrer Anforderungen
eine Website oder eine Websitesammlung benétigen. Haufig kann das vorgesehene
Rechtekonzept bei dieser Entscheidung eine wichtige Rolle spielen. Wenn Sie zum
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Beispiel eine Losung in Form einer wiederverwendbaren Websitevorlage erstellen
mochten und dabei Berechtigungsgruppen mit bestimmten Bezeichnungen vorge-
sehen haben, von denen nicht abgewichen werden soll, so konnen nicht mehrere
Websites auf Basis dieser Vorlage in derselben Websitesammlung existieren. Grup-
pen werden namlich in der Websitesammlung verwaltet und lediglich in der jewei-
ligen Website mit individuellen Berechtigungen versehen.

Eine Websitesammlung besitzt also eine oder beliebig viele Websites. Jede Website
kann Unterwebsites besitzen, und in jeder Website konnen Sie Listen und Biblio-
theken anlegen sowie Seiten fiir die Prasentation der gespeicherten Inhalte erstellen
und gestalten.

Abbildung 1.3 stellt beispielhaft die Struktur fiir eine Websitesammlung dar. So gibt
es in diesem Fall eine Website auf oberster Ebene, in der bestimmte Informationen
in Form von Listen und Bibliotheken verwaltet werden, wahrend fir Besprechungen
und Projekte eigene Informationsrdume in Form von Unterwebsites geschaffen
wurden.

1.4.4 Verantwortlichkeiten und Dokumentationsempfehlungen

Es empfiehlt sich, fiir alle Anwender transparent die Verantwortlichkeiten hinsicht-
lich der Administration und Inhaltspflege einer Websitesammlung zu definieren.
Am besten nutzen Sie ein dafiir vorgesehenes Webpart, das die Kontaktinformatio-
nen wie Name, Abteilung und Telefonnummer sowie das Profilbild der Person dar-
stellt, die als zentraler Ansprechpartner der Website fungieren soll.

Wenn ein Anwender beispielsweise nicht weif3, wo er ein Dokument ablegen soll, so
ist der fiir die Inhaltspflege als verantwortlich benannte Mitarbeiter der richtige An-
sprechpartner. Der Administrator hingegen sollte kontaktiert werden, wenn zum
Beispiel neue Unterwebsites oder besondere Berechtigungen bendtigt werden.

Beide benannten Personen und auch ihre Stellvertreter sollten nach Moglichkeit
samtliche vorgenommenen Konfigurationen innerhalb einer Websitesammlung do-
kumentieren. Sinnvoll ist dies in Form einer Wiki-Seitenbibliothek, da somit alle An-
wender auf die Informationen zugreifen kénnen und die Dokumentation direkt in
die SharePoint-Umgebung integriert ist. Folgende Aspekte empfehle ich Thnen fiur
die Dokumentation einer jeden Websitesammlung:

» die flir die oberste Website der Websitesammlung ausgewahlte Vorlage

» Auflistung aller Unterwebsites mit dem jeweiligen Verwendungszweck und der
verwendeten Vorlage

» Auflistung aller Listen und Bibliotheken in der jeweiligen Website mit folgenden
Aspekten:
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— Verwendungszweck

— Listen-/Bibliothekstyp
— Link zur Liste/Bibliothek
— Name

— Spalten mit Informationen zu Datentyp, Pflichtfeld, Mehrfachauswahlmaoglich-
keit, Indizierung und Forderung eindeutiger Werte

— Ansichten

> Fur jede Ansicht sollte festgehalten werden, aus welchem Grund sie angelegt
wurde und fur welche Zielgruppe sie vorgesehen ist. Zusatzlich sollten folgende
Informationen angegeben werden:

- angezeigte Spalten inklusive Reihenfolge von links nach rechts
— Sortierungen

- Filter

— Gruppierungen

— Eintragsgrenze

» Darstellung von Verbindungen zwischen Listen und Bibliotheken — Diese sind
durch die Verwendung von Spalten mit dem Informationstyp Nachschlagen ge-
kennzeichnet, den Sie in Abschnitt 3.2.1 kennenlernen werden.

» aktivierte Features in der Websitesammlung und der jeweiligen Website inklusive
Angabe des Grundes fiir die Aktivierung des Features

» eingerichtete Websiteseiten und deren Verwendungszweck
» bendtigte Ressourcen, zum Beispiel Bilder, JavaScript- oder Textdateien
» umgesetztes Berechtigungskonzept

— SharePoint-Gruppen mit Name und Verwendungszweck

— Rechte der jeweiligen SharePoint-Gruppe

— individuelle Berechtigungsstufen

— von der Website abweichende Berechtigungen auf Ebene einer Liste bzw. Biblio-
thek oder eines Ordners und der Grund fiir die individuelle Berechtigung

» Anpassungen an der Navigation hinsichtlich der Meniipunkte und ihrer Sichtbar-
keit fiir die unterschiedlichen Anwendergruppen

— haufig verwendete Hyperlinks

— Schnellstartleiste

Diese Auflistung erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit, sondern beinhaltet le-
diglich die in der Praxis bekanntesten Konfigurationen. Auch hinsichtlich der Struk-
tur der Dokumentation konnen Sie die Freiheiten der Wiki-Websiteseiten nutzen, da
man durch die fehlenden Restriktionen weniger Hemmungen hat, Seiten zu tiberar-
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beiten. Wenn Sie die Konfiguration dokumentieren, konnen die Anwender einfach
nachvollziehen, wo sie welche Informationen ablegen konnen; und Aufgaben hin-
sichtlich der Administration der Websitesammlung lassen sich besser delegieren, da
samtliche Informationen direkt jeder beliebigen Person mit Zugriffsrechten auf die
Websitesammlung zur Verfiigung stehen.

1.5 Office 365 vs. On-Premise-Installation

Wenn Sie SharePoint im Unternehmen einsetzen mochten, haben Sie zwei verschie-
dene Optionen zur Auswahl. Eine On-Premise-Installation stellt die klassische Vari-
ante dar. Bei dieser Option installieren Sie SharePoint selbst und benotigen die
entsprechende Hardware, um das System betreiben zu konnen.

Die Alternative hierzu stellt Office 365 mit SharePoint Online als Bestandteil dar. Da-
bei werden samtliche Daten in der sogenannten Microsoft Cloud gespeichert. Sie
mussen sich keine Gedanken tber zu beschaffende Hardware, Sicherungs- und Wie-
derherstellungsszenarien oder Wartungsprozesse machen. Allerdings haben Sie bzw.
Ihre Administratoren keinen direkten Zugang zu den Servern und somit weniger
Freiheiten im Hinblick auf die Gestaltung der zugrunde liegenden Serverlandschatft.
Auflerdem mussen Sie sich mit den Anforderungen hinsichtlich des Datenschutzes
auseinandersetzen, die Sie flir sich und Thr Unternehmen beriicksichtigen missen.
Diese Anforderungen konnen die Einsatzmoglichkeiten von SharePoint Online un-
ter Umstanden einschranken oder sogar den Einsatz vollkommen verbieten. Nach-
folgend werden die unterschiedlichen Moglichkeiten beider Optionen vorgestellt.

1.5.1 Wie sieht SharePoint Online aus?

Wenn Sie keine Moglichkeit haben, SharePoint bei sich im Haus zu installieren und
zu administrieren, oder bewusst Ihre Umgebung in der Cloud nutzen mochten, kann
Office 365 mit der Komponente SharePoint Online eine Alternative fiir Sie darstellen.

Bei SharePoint Online handelt es sich um einen Cloud-basierten Dienst fiir Unter-
nehmen beliebiger Grof3e, der die Erstellung von Websites zur gemeinsamen Nut-
zung von Dokumenten und Informationen mit Kollegen, Geschaftspartnern und
Kunden erleichtert.

Anstatt SharePoint selbst bei Ihnen vor Ort zu installieren und bereitzustellen (»On-
Premise«), konnen Sie SharePoint Online abonnieren und den Anwendern somit ge-
nau wie bei einer Inhouse-Installation die Funktionen fiir die Zusammenarbeit und
Informationsverwaltung zur Verfligung stellen, die sie mit den ihnen vertrauten
Office-Anwendungen verwenden konnen.
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SharePoint Online bietet Websites zu folgenden Zwecken:
1. Meine Website: Verwaltung und Freigabe wichtiger Dokumente

2. Teamwebsites: Abstimmungen zwischen Teams und Verwaltung von wichtigen
Projekten

3. Intranetwebsites: Veroffentlichung von aktuellen Unternehmensinformationen
und Neuigkeiten

4. Extranetwebsites: Sichere Freigabe von Dokumenten fur Geschaftspartner und
Kunden

Sie haben bei SharePoint Online auch die Moglichkeit, administrative Aufgaben zu
ubernehmen. Bei einer Inhouse-Installation wiirden Sie dies Uber die Zentral-
administration vornehmen, die auf dem SharePoint-Server selbst zur Verfligung
steht. Bei SharePoint Online als Teil von Office 365 werden diese Funktionen tiber das
sogenannte SharePoint Admin Center angeboten, das Sie in Abbildung 1.4 sehen.

Office 365 Administrator

SharePoint Admin Center

Websitesammiungen

InfoPath

Benutzerprofile . Lbschen | Eigenschaften Besitzer Freigabe Speicher Upgrode || Website

Offertliche Webste _ Wiederherstellen

httpsi//ilovemysharepoint.sharepoint.com 001 098 0,70 % 300
https://ilovemysharepoint.sharepoint.com/portals/community ~ 0,00 000 0.00 % 0
https/ilovemysharepoint.sharepoint.com/portals/hub. 000 000 0.00% 0
https:/ /ilovemysharepoint.sharepoint.com /search 003 098 2,60 % 0

Einmaliges Anmelden

epoint.sh, t.com/sit atalog 0,00 1,95 0.05% 300
epoint.sharepoint.com/sites/ed 0,00 011 3.64% 300

Apps

Einstellungen
ysharepoint-my.sharepoint.com 000 098 0.20% 0

Hybridkonfiguration ilovemysharepoint-public.sharepoint.com 013 0,98 13,60 % 0

Microsoft  © 2012 Microsoft Corporation  Rechtliche Hinweise

Nach URL suchen bl 18,06 GB verfiigbar von 18,25 GB 1 200 Ressourcen verfugbar EESS—

@ uRL VERWENDETER SPEICHER (GB) SPEICHERGRENZWERT (GB) PROZENT VERWENDET SERVERRESSOURCENKONTINGENT VERSION

2013
2013
2013
2013
2013
2013
2013
2013

Abbildung 1.4 Das SharePoint Admin Center

SharePoint Online kann mit den vertrauten Office-Anwendungen verwendet wer-
den. Sie konnen Office-Dokumente erstellen und direkt auf SharePoint Online spei-
chern oder an der Erstellung von Dokumenten mit Microsoft Office Web Apps
mitwirken. Sie konnen auch den Offlinezugriff auf wichtige Dokumente nutzen oder
uber mobile Gerate darauf zugreifen. Ihr Administrator muss bei der Einfiihrung von
Office 365 nur sicherstellen, dass der Zugriff auf die SharePoint-Plattform auch aus
Ihrem Firmennetz — moglichst ohne eine separate Anmeldung beim Aufruf einer
Website — sichergestellt ist und dass der Zugriff nicht durch Ihre Firewall blockiert
wird.

Allerdings entstehen durch die Nutzung dieses Dienstes monatliche Kosten pro Nut-
zer. Diese konnen vor allem dann eine ausschlaggebende Rolle bei der Entscheidung
flr eine Hosting-Variante spielen, wenn Sie bereits einen Lizenzvertrag besitzen und
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uber Mitarbeiter verfligen, die im Rahmen ihrer Arbeit die Administration und den
Support fiir eine Inhouse-Hosting-Variante tibernehmen kdnnen. Unter https://pro-
ducts.office.com/de-de/SharePoint/sharepoint-online-collaboration-software kénnen
Sie nach dieser recht kurzen Einfihrung in Office 365 weitere Informationen zu
SharePoint Online und den damit verbundenen Kosten erhalten.

1.5.2 Moglichkeiten bei Office 365 im Vergleich zu SharePoint 2016

Grundsatzlich verfiigen sowohl SharePoint Online als auch die On-Premise-Version
uber dieselben Funktionen. Im Rahmen dieser neuen Version wurden die bisher
parallel entwickelten Varianten zusammengefiihrt, sodass die On-Premise-Variante
im Grunde genommen die bereits in der Cloud erprobte Codebasis verwendet.
Microsoft verfolgt dabei die Strategie »Cloud first! Mobile firstl«, wodurch neue
Funktionen erst einmal in der Cloud bereitgestellt und erprobt werden, bevor sie in
die nachste On-Premise-Version aufgenommen werden. Aus diesem Grund wird
auch mit weniger »Kinderkrankheiten« der neuen Version gerechnet, als dies nor-
malerweise bei neuer Software der Fall ist. Aufgrund der gemeinsamen funktionalen
Basis kann an dieser Stelle auch kein Vergleich auf funktionaler Ebene erfolgen. Statt-
dessen mochte ich folgende Aspekte betrachten:

» Updates: Bei Office 365 werden Aktualisierungen von SharePoint automatisch
vorgenommen. Der Administrator erhdlt im Admin Center entsprechende
Ankindigungen, falls ein Dienst kurzzeitig durch das Update nicht zur Verfu-
gung stehen sollte. Es wird auch zuktinftig so sein, dass in regelmafligen Zeitab-
stainden neue Funktionen in SharePoint Online bereitgestellt werden, wahrend
man bei einer On-Premise-Installation auf die nachste Version warten muss. Le-
diglich fiir kleinere Anderungen oder Fehlerbehebungen werden Updates zur
Verfligung gestellt, die dann jedoch von einem Administrator manuell instal-
liert werden miussen.

» Verfiigbarkeit: Fiir SharePoint Online garantiert Microsoft eine Verfligbarkeit von
99,5 %. Bei einer On-Premise-Installation miissen Sie bzw. Thre Administratoren
einen entsprechenden Plan fiir die erforderliche Verfiigbarkeit der Plattform ent-
werfen und umsetzen. Hiermit sind meistens weitere Kosten fiir redundante Sys-
teme verbunden, die bei einer ersten Kostenrechnung nicht berticksichtigt
wurden.

» Sichern und Wiederherstellen: In SharePoint Online werden regelmaf3ig Backups
der gesamten Farm erstellt, worum Sie sich ansonsten selbst kimmern miussten.

» Skalierung: Microsoft ibernimmt bei SharePoint Online die Skalierung der zu-
grunde liegenden Infrastruktur, um Flaschenhélse (beispielsweise zu langsame
Datenbankabfragen) zu verhindern. Bei der Inhouse-Variante miissen Sie diese
Probleme entdecken und beheben.
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» Anbindung externer Nutzer: Um bei einer On-Premise-Installation externen Nut-
zern Zugriff auf die Plattform zu erteilen, miissen Sie die entsprechende Infra-
struktur (z.B. in der DMZ) zur Verfiigung stellen und sich ein Konzept fiir die
Authentifizierung tGberlegen und dieses umsetzen. Bei Office 365 konnen Sie die
Funktion zur Anbindung externer Nutzer direkt verwenden und tber verschie-
dene Azure-Dienste die gewiinschte Authentifizierung vornehmen (fiir weitere In-
formationen siehe https://azure.microsoft.com/de-de/overview/what-is-azure).

» Administration: In Ihrer eigenen Farm konnen Sie bzw. Ihr Administrator auf die
beteiligten Server direkt zugreifen sowie die Zentraladministration und PowerShell
fur administrative Aufgaben verwenden. Sie haben damit alles in der Hand, um
selbst tiefgehende Anderungen an Ihrer SharePoint-Umgebung vornehmen zu
konnen. Bei SharePoint Online haben Sie diese Moglichkeit nicht, weil auf der ent-
sprechenden SharePoint-Farm mehrere Mandanten neben Ihrem bereitgestellt
werden. Fiir administrative Tatigkeiten wird Ihnen das Admin Center zur Verfu-
gung gestellt. Fiir ausgewahlte Aufgaben werden sogenannte PowerShell cmdlets
zur Verfligung gestellt, um diese automatisiert durchfithren zu konnen.

» Neue Dienste: Neue Funktionen oder Dienste, wie beispielsweise Office Delve, das
Videoportal oder Sway, werden zundchst nur in Office 365 zur Verfligung gestellt
werden. Wenn Sie diese Dienste nutzen mochten, muissen Sie einen Office-365-
Plan kaufen und mindestens tiber eine hybride Nutzung nachdenken, falls Sie an-
sonsten lieber die On-Premise-Variante nutzen mochten.

» Anpassungen und Erweiterungen: Bei einer On-Premise-Installation haben Sie
alle Moglichkeiten fiir Anpassungen und Erweiterungen in Form der guten alten
Farmlosungen sowie des neueren Modells der Apps. Bei der Entwicklung von Apps
stehen den Entwicklern begrenzte Moglichkeiten fiir die Anpassung bzw. Erweite-
rung von Funktionen zur Verfigung. Dieses Modell ist auf die Cloud mit Share-
Point Online ausgerichtet und beriicksichtigt, dass eine Anpassung nur den
jeweiligen Mandanten beeintrachtigen darf. Sollten Sie jedoch Anpassungen vor-
nehmen wollen, die tiber diesen Rahmen hinaus gehen, so konnen Sie diese unter
Umstdnden in der Cloud nicht realisieren und missten in diesem Fall auf eine On-
Premise-Installation ausweichen und damit gegebenenfalls in ein hybrides Szena-
rio wechseln.

Woflr Sie sich letzten Endes entscheiden, hangt ganz von Thren personlichen Anfor-
derungen und Wiinschen ab. Manchmal ist es aber auch einfach eine Gefiihlssache.

1.5.3 Wolke oder Erde? Eine Gefiihlssache!

Das Angebot der Cloud-basierten Dienste, wie SharePoint Online und Office 365, ist
insgesamt sehr interessant. Wahrend der Entscheidungsfindung fiir Office 365 oder
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SharePoint On-Premise werden Sie sich an irgendeiner Stelle mit den Kosten befas-
sen mussen, die fiir die jeweilige Variante entstehen:

» Wie hoch sind die monatlich pro Benutzer anfallenden Kosten?

» Wie viel wiirden im Vergleich dazu der Betrieb einer eigenen Infrastruktur und die
Beschaffung von Lizenzen kosten?

» Welche Variante ist somit die fiir Ihr Unternehmen gtinstigste Option?

Eine pauschale Antwort hierauf gibt es nicht, weil es von Ihrem Unternehmen, der
Anzahl der Nutzer und weiteren individuellen Faktoren abhdngt, ob Sie mit der Nut-
zung von Office 365 im Vergleich zu einer On-Premise-Installation Kosten sparen
konnen.

Viel wichtiger bei der Entscheidung flir oder gegen die Cloud ist, ob man ein gutes Ge-
fihl hat, seine Daten in der Cloud zu speichern. Vor dem Hintergrund verschiedener
Spahaffaren ist ein Urteil aus dem Jahr 2015 und die entsprechende Reaktion von
Microsoft sehr wichtig. Nachdem es zunachst eine Bestatigung des Urteils gab, dem-
zufolge die US-Behorden weltweiten Zugriff auf die Kundendaten US-amerikanischer
Cloud-Provider wie Microsoft Office 365 haben, sah es diister fiir den europdischen
Markt aus.

Microsoft hatte sich bis dahin jedoch bereits bemiiht, den europaischen Vorgaben zu
genugen, und hatte versprochen, europdische Daten auch nur in Rechenzentren in
Europa zu speichern. Im Hinblick auf das Urteil hat diese Vorgehensweise jedoch kei-
ne Auswirkungen. Deshalb war es erfreulich, als Ende 2015 eine Losung fur die Kun-
den in Deutschland angekiindigt wurde. Die Losung besteht in einem einzigartigen
Cloud-Modell mit einem deutschen Datentreuhdnder, der Deutschen Telekom mit
ihrer Tochterfirma T-Systems. Die Cloud-Dienste werden unter deutschem Recht ge-
fihrt, und es wird ein Schutz der Daten nach unseren Vorgaben sowie eine aussch-
lieRliche Speicherung der Daten in Deutschland versprochen. Die Rechenzentren
hierfiir werden in Frankfurt und Magdeburg aufgebaut (weitere Informationen fin-
den Sie unter https://www.microsoft.com/de-de/cloud/deutschland/default.aspx).

Unter dieser Voraussetzung konnen die Bedenken hinsichtlich des Datenschutzes
ein wenig kleiner werden. Gerade fiir kleine Unternehmen ist der Einsatz von Office
365 meistens ideal, weil sie sich keine eigene Infrastruktur leisten konnten. Mittlere
und grofle Unternehmen, die aktuell vielleicht noch auf die On-Premise-Variante set-
zen, werden mehr und mehr die Vorteile der Cloud nutzen wollen, wodurch die hy-
briden Umgebungen immer mehr Verbreitung finden werden.

Wenn Sie aktuell eher zu einer Inhouse-Installation tendieren, sind fir Sie vielleicht
die Uberlegungen tiber eine hybride Umgebung interessant, die ich Thnen in Kapitel 11
vorstellen mochte. Am schwierigsten war fir mich dabei die Entscheidung, welche
Daten ich in welcher Umgebung speichern soll und wie ein plattformubergreifendes

58

1.5 Office 365 vs. On-Premise-Installation

Konzept aussehen kann. Ich hoffe, dass ich Thnen hier ein paar Tipps mit auf den Weg
geben kann, um Thnen die Entscheidung etwas leichter zu machen.

1.5.4 Kauf eines Office-365-Plans

Wenn Sie sich dafiir entschieden haben, Office 365 zu nutzen, stehen Sie vor der Qual
der Wahl, welchen Plan Sie kaufen mochten. Auf der Website unter https://pro-
ducts.office.com/de-de/business/office-365-business-premium finden Sie eine gute
Ubersicht tber die verschiedenen Pléne, wobei ein Plan eine Zusammenstellung an
Funktionen und Diensten darstellt. Sie konnen sich auch fur eine Testversion (z. B.
flr den Plan »Office 365 Business Premiumc«) registrieren und somit zeitlich begrenzt
die Moglichkeiten des Produkts erkunden. Wahrend fur Office 365 selbst als eine Zu-
sammenfassung vieler verschiedener Dienste recht viele Plane angeboten werden,
gibt es fiir SharePoint Online aktuell nur zwei Pline, die auf der Website unter https://
products.office.com/de-DE/sharepoint/compare-sharepoint-plans miteinander vergli-
chen werden.

Da sich die in der Cloud zur Verfiigung gestellten Funktionen und Dienste stetig ver-
andern, womit sich auch der Umfang der verschiedenen Pline sowie die damit ver-
bundenen Kosten dndern, kann ich Ihnen an dieser Stelle keine weiteren Informa-
tionen geben. Sollten Sie jedoch weitergehende Fragen haben, konnen Sie mich gern
kontaktieren.

1.5.5 Exkurs fur Administratoren: Installation von SharePoint On-Premise

Wenn Sie Interesse daran haben, selbst einmal SharePoint zu installieren, oder selbst
eine Umgebung fiir die nachfolgenden Ubungen aufbauen miissen, mochte ich Ih-
nen hier im Rahmen eines Exkurses einen Einblick in die Installation eines Share-
Point Servers 2016 geben, dessen Installationsdateien Sie als Testversion im
Download Center von Microsoft herunterladen konnen. Die Installation ist fiir die
Editionen Standard und Enterprise exakt dieselbe; sie unterscheiden sich nur in dem
Produktschliissel, den Sie im Verlauf der Installation eingeben missen.

Ich empfehle Ihnen fur die Erstellung Ihrer Testumgebung zwei virtuelle Maschinen:

» Datenbankserver: einen Rechner mit Windows Server 2012 R2 SP1 oder hoher, SQL
Server 2014 SP1 oder hoher und .NET Framework 4.5.2; mindestens 12 GB RAM und
4 CPUs

» SharePoint Web Frontend Server: einen Rechner mit Windows Server 2012 R2 SP1
oder hoher, mindestens 12 GB RAM und 4 CPUs

Priifen Sie bitte unter https://www.microsoft.com/de-DE/download/details.aspx?id=
51493 die Softwareanforderungen, und laden Sie die Setup-Datei herunter.
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Installation der Systemvoraussetzungen

Nutzen Sie firr die Installationen einen separaten Account, der auf beiden Servern
Administratorrechte besitzt. Starten Sie dann die Setup-Datei officeserver.img in der
virtuellen Maschine fiir den Web Frontend Server, damit sich der Dialog aus Abbil-
dung 1.5 offnet. In ihm wéhlen Sie den Menlpunkt SOFTWAREVORAUSSETZUNGEN
INSTALLIEREN aus. Darauthin wird Thnen, wie in Abbildung 1.6 zu sehen ist, eine
Ubersicht der vorzunehmenden Konfigurationsschritte sowie der notwendigen Pro-
gramme angezeigt, die in den nédchsten Schritten heruntergeladen und installiert
werden.

SharePoint 2016

Vorbereiten
Hard- u. Softwareanforderungen priifen
Installationshandbuch lesen

Upgradehandbuch lesen
Installieren
Softwarevoraussetzungen installieren
SharePoint Server installieren
Weitere Informationen

Windows Update besuchen

Produktwebsite besuchen

Abbildung 1.5 Installationsdialog fiir SharePoint 2016

Internetkonnektivitat

Achten Sie bitte darauf, dass Sie eine Internetverbindung haben, da sonst die erfor-
derlichen Programme nicht heruntergeladen werden kénnen.

Haben Sie keine Mdglichkeit, die Installation auf diese Weise durchzufiihren, so mus-
sen Sie einen speziellen Offline-Modus nutzen. Weitere Informationen hierzu finden
Sie beispielsweise unter der Websiteadresse http://technet.microsoft.com/de-de/
library/ff686793.aspx.

AulRerdem sollten Sie samtliche Windows-Updates fiir lhr Betriebssystem installiert
haben, da ansonsten der Konfigurations-Assistent mit verschiedenen Fehlermeldun-
gen abbricht.
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Vorbereitungstool fir Microsoft® SharePoint® 2016 Preview-Produkte -

Willkommen beim Vorbereitungstool fiir
Microsoft® SharePoint® 2016 Preview-Produkte

Das Viorbereitungstoal fir Microsoft® SharePoirt® 2016 Preview-Produkte Gberprift lhren
Computer auf eforderiche Produkte und Updates. Gof. stelt es eine Verbindung mit dem
Intemet her, um Produkte aus dem Microsoft Download Center herunterzuladen. Das Tool
ingtalliert und konfiguriert die folgenden Produkte:

* Anwendungsservemolle, Webservemolle (IS} ~
* Systemeigener Client von Microsoft SGL Server 2012

* Microsoft QDBC-Treiber 11 fiir SQL Server

* Microsoft Sync Framework Rurtime v1.0 SP1 {64}

* Windows Server AppFabric

* Microscft Identity-Erweiterungen

+ Microsoft Information Protection and Control Client 2.1

* Microsoft WCF Data Services 5.6

* Microsoft NET Framework 4.5.2

* Kumulatives Updatepaket 1fir Microsoft AppFabric 1.1 fir Windows Server
(KB2671763)

* Visual C++ Redistributable-Palcet fir Visual Studie 2012 hd

< Back Next >

Abbildung 1.6 Ubersicht tiber die notwendigen Programme fir SharePoint 2016

Uber WEITER bzw. NEXT gelangen Sie zum néchsten Schritt des Assistenten, in dem
Sie die Lizenzbedingungen akzeptieren missen. Anschlief}end wird die Installation
der erforderlichen Programme vorgenommen. Dieser Vorgang kann eine gewisse
Zeit in Anspruch nehmen und schlie8t mit der Aufforderung ab, den Rechner neu zu
starten. Filhren Sie diesen Neustart bitte unbedingt durch, indem Sie auf die Schalt-
flache FERTIG STELLEN klicken.

Nach dem Neustart und den letzten Konfigurationen sind die Systemvoraussetzun-
gen fiir SharePoint vollstandig installiert, und das Setup kann durch ein erneutes
Betatigen der Schaltflache FERTIG STELLEN abgeschlossen werden.

Installation von SharePoint 2016

Um das Produkt SharePoint selbst zu installieren, miissen Sie im Installationsdialog
den Meniipunkt SHAREPOINT SERVER INSTALLIEREN auswdhlen. Sollte eine Sicher-
heitsmeldung erscheinen, dann bestatigen Sie diese bitte mit JA. Dadurch erlauben
Sie dem Setup, Anderungen am System vorzunehmen, was in diesem Fall zwingend
erforderlich ist, um die Installation erfolgreich abschlief3en zu konnen.

Nun missen Sie den Produktschlussel fiir den SharePoint Server eingeben. Es erfolgt
eine sofortige Validierung der Daten, nach der Sie Uber die Schaltfliche WEITER fort-
fahren konnen. Wie schon bei den Systemvoraussetzungen miissen Sie auch hier die
Lizenzbedingungen akzeptieren und mittels WEITER mit der Installation fortfahren.
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Wichtige Anderung zu den bisherigen Versionen

Bei allen vorangehenden Versionen von SharePoint folgte nun der in der Installation
wichtigste Dialog. Sie mussten entscheiden, welche Art von Installation Sie durch-
fiihren wollten. Sie hatten dabei die Wahl zwischen VOLLSTANDIG und EIGENSTANDIG.
Ich habe lhnen in der letzten Auflage dieses Buchs von der Option EIGENSTANDIG
abgeraten, weil Sie dabei keine Moglichkeit haben, von einem Testbetrieb in einen
Produktivbetrieb von SharePoint zu wechseln. AufRerdem konnten Sie gerade im Hin-
blick auf Erweiterungen fiir SharePoint hier keine reprasentativen Tests durchfiihren.
Deshalb habe ich Ihnen die Installation in der Variante VoLLsTANDIG empfohlen, die
es lhnen auch erlaubt, die Datenbanken auf der zweiten virtuellen Maschine erstel-
len zu lassen. Diese Moglichkeit hatten Sie bei der anderen Variante nicht.

Bei SharePoint 2016 entfallt diese Auswahl. Sie haben nun nicht mehr die Moglich-
keit, eine Installation in der Variante EIGENSTANDIG durchzuflihren. Stattdessen wird
automatisch fiir Sie die Option VOLLSTANDIG ausgewahlt, wodurch es auch keinen
Auswahldialog mehr gibt. Das bedeutet allerdings nicht, dass Sie die Installation von
Datenbank und SharePoint fur Testzwecke nicht mehr auf einer Maschine durch-
fiihren kénnen. Lediglich die Option tber einen SQL Server Express, der automatisch
mit der Installation von SharePoint bereitgestellt wird, gibt es nun nicht mehr.

Nun folgt ein Dialog, in dem Sie den Speicherort fur die zu installierenden Dateien
angeben konnen. Ubernehmen Sie die dort voreingestellten Pfade, und betatigen Sie
die Schaltflache JETZT INSTALLIEREN. Dadurch wird die Installation durchgefiihrt
und der aktuelle Stand Uber einen Fortschrittsbalken visualisiert. Nach Abschluss der
Installation konnen Sie direkt den Konfigurations-Assistent starten.

Konfiguration und Erstellung der Zentraladministration

Nach der Installation der benodtigten Dateien mussen Sie eine initiale Konfiguration
durchfihren, damit Ihre SharePoint-Plattform einsatzbereit ist. Wenn Sie den Konfi-
gurations-Assistenten aufrufen — der auch tiber die Programme auf dem Server mit
dem Suchbegriff »SharePoint« jederzeit aufgerufen werden kann — und auf WEITER
klicken, erscheint der Hinweis aus Abbildung 1.7, dass bestimmte Dienste wahrend
der Konfiguration neu gestartet werden mussen und somit flr diese Zeitspanne aus-
fallen konnen. Da es sich jedoch in diesem Fall um eine Erstinstallation handelt, kon-
nen Sie die Meldung ohne Bedenken mit JA bestatigen.

Aufder nidchsten Seite wird Thnen die Frage gestellt, ob Sie einen weiteren Web Front-
end Server in eine bestehende Farm integrieren oder eine neue Serverfarm erstellen
mochten. Wihlen Sie bitte die Option EINE NEUE SERVERFARM ERSTELLEN, und fah-
ren Sie mit WEITER fort.
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Konfigurations-Assistent fur SharePoint-Produkte =

Willkommen bei den SharePoint-Produkten

Zum Konfigurieren der SharePoint-Produkte benétigen Sie folgende Informationen:

= Namedes Datenbankservers und der Datenbank, auf dembzw. in der die Konfigurations daten fiir die
erverfarm nesneichert si

0 Konfigurations-Assistent fur SharePoint-Produkte x

Die folgenden Dienste miissen moglichenweise wahrend der
! % Konfiguration gestartet oder zurickgesetzt werden:

Internetinformationsdienste
SharePoint-Verwaltungsdienst
SharePoint-Zeitgeberdienst

Wiahlen Sie 'Ja' aus, um die Dienste ggf. erneut zu starten, und setzen
Sie den Kenfigurations-Assistenten fort, Wahlen Sie 'Nein' aus, um den
Konfigurations-Assistenten zu beenden.

Klic en.
Klic
Ja ‘ | Nein

Abbildung 1.7 Aufruf des Konfigurations-Assistenten mit der Information
Uber Dienste, die durch die Konfiguration beeinflusst werden

Daraufhin miissen Sie entsprechend der Darstellung in Abbildung 1.8 die Verbin-
dung zur Datenbank angeben. Zum einen ist die IP-Adresse oder der Name des SQL
Servers erforderlich, und zum anderen miuissen Sie einen Benutzer mit seinem aktu-
ellen Kennwort angeben, mit dem der Zugriff auf die Datenbanken erfolgen soll. So-
bald Sie die notigen Angaben erfasst haben, konnen Sie tiber die Schaltflache WEITER
mit der Konfiguration fortfahren.

Konfigurations-Assistent fir SharePoint-Produkte I;Ii-

Einstellungen fiir die Konfigurationsdatenbank angeben

AlleServerin einer Serverfarm miissen eine Konfigurationsdatenbank gemeinsam nutzen. Geben Sie den
Datenbankserver und Datenbanknamen ein. Wenn die Datenbank nicht vorhanden ist, wird sie erstellt. Zum
Wiederverwenden einervorhandenen Datenbank muss die Datenbank leer sein. Weitere Informationenzur
Konfiguration der Datenbankserversicherheit und zum Netzwerkzugriff finden Siein der Hilfe.

Datenbankserver: |\ |

Datenbankname: |5harEPUint_Cunﬁg |

Datenbankzugrif to angeb

‘Wahlen Sie ein vorhandenes Windows-Konto aus, das von diesem Computerimmer verwendet wird, um eine
Verbindung mit der Konfigurationsdatenbank herzustellen. Wenn ein anderer Server Host der
Konfigurationsdatenbank ist, miissen Sie ein Domanenkonte angeben,

Geben Sie den Benutzernamen im Format DOMANE\Benutzername und das Kennwort fiir das Konto ein.

Benutzername: | |

Kennwort: | |

Abbildung 1.8 Informationen fir den Zugriff auf die Datenbanken
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Nach der Angabe der Datenbankinformationen muss eine sogenannte Passphrase
eingegeben werden. Diese sollten Sie sich gut merken und aufschreiben, da Sie sie
spater benotigen werden, zum Beispiel um weitere Web Frontend Server zu Threr
Farm hinzuzufiigen. Die Komplexitit dieses Kennwortes sollte sich an den Kenn-
wortrichtlinien Thres Unternehmens orientieren, aber zumindest mehr als acht al-
phanumerische Zeichen mit Grof3- und Kleinschreibung umfassen.

Bis hierhin ist die Konfiguration einer SharePoint-2016-Farm sehr dhnlich zu der
Konfiguration der bisherigen Produktversionen. Neu ist allerdings, dass Sie nun je-
dem Server in einer SharePoint-2016-Farm eine Serverrolle geben konnen. Hierfiir
erscheint der Dialog aus Abbildung 1.9.

Welche Serverrolle soll ich auswéahlen?

Sie kénnen weitere Informationen unter der URL https://technet.microsoft.com/de-
de/library/mt346114(v=office.16).aspx finden, um die passende Rolle fiir Ihren Server
zu ermitteln. Wichtig wird diese Entscheidung allerdings erst in einer Multiserver-
farm. In unserem Beispiel installieren wir schlieBlich nur eine Testumgebung und
konnen die Option EINZELSERVERFARM wahlen, da wir alle Dienstanwendungen auf
genau einem Server bereitstellen werden. Fur eine Produktivumgebung sollte lhr
Administrator ein Konzept entwerfen, in dem er auflistet, welche Dienste bendtigt
werden und welche Server und Rollen dafiir erforderlich sind.

Konfigurations-Assistent fir SharePoint-Produkte I;Ii-

Serverrolle angeben

Wahlen Sie die Rolle fiir diesen Server in der Serverfarm aus. Die Rolle bestimmt, welche Dienste auf diesem
Server ausgefilhrtwerden. Erfahren Sie mehr iiber Serverfarmtopologie.

r Multiserverfarm ——— r Beschreibung der Serverrolle

(") Front-End Dienstanwendungen, Dienste und Kompaonenten, die fiir
eine einzelne Computerfarm erforderlich sind, gehéren
) Anwendun auf eine Einzelserverfarm, Eine Einzelserverfarmist fiir
e 9 Entwicklung, Tests und einen sehr begrenzten

. Produktionseinsatz gedadt.
() Verteilter Cache

() Suche

() Benutzerdefiniet

r Einzelserverfarm

(®) Einzelserverfam

< Zuriick || Weiter > || Abbrechen

Abbildung 1.9 Serverrolle angeben
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Wiahlen Sie die Option EINZELSERVERFARM aus, und betdtigen Sie die Schaltflache
WEITER.

Der letzte Schritt in der Konfiguration ist die Angabe eines Ports fiir die Zentraladmi-
nistration und die Auswahl des Authentifizierungsanbieters (siehe Abbildung 1.10):

» Portnummer: Wenn Sie keinen Port explizit angeben, wird ein zufalliger Wert aus-
gewahlt. Dies kann Thnen oder dem Administrator aber die tagliche Arbeit er-
schweren, wenn es zum Beispiel um Portfreischaltungen geht, damit Sie die
Zentraladministration nicht nur aufrufen konnen, wenn Sie sich auf dem Server
selbst befinden. Setzen Sie deshalb entsprechend der Darstellung in Abbildung
1.10 den Haken bei der Einstellung PORTNUMMER ANGEBEN, und geben Sie eine
Portnummer wie beispielsweise »12345« ein.

» Authentifizierungsanbieter: Ein Administrator wird bei der Auswahl des Authen-
tifizierungsanbieters genaue Vorstellungen davon haben, ob er die Option NTLM
oder AUSHANDELN (KERBEROS) auswihlt. Fiir eine Testinstallation empfehle ich
Thnen NTLM als einfache Option ohne weiteren Administrationsbedarf.

Konfigurations-Assistent fur SharePoint-Produkte I;Ii-

Webanwendung fiir die SharePoint-Zentraladministration
konfigurieren

Mit giner Webanwendung fiir die SharePoint-Zentraladministration kdnnen Sie die Konfigurations einstallungen
fuir gine Serverfarm verwalten. Dererste einer Serverfarm hinzugefigte Server muss Host dieser
Webanwendung sein. Aktivieren Sie das Kontrallkdstchen unten, und geben Sie eine Zahl zwischen L und
65535 &in, um eine Portnummer fiir die auf diesem Computer gehostete Webanwendung anzugeben. Wenn
Sie keine Portnummer angeben, wird eine Nummer nach dem Zufallsprinzip ausgewshlt.

Portnummer angeben: | 12345

Sicherheitseinstellungen konfigurieren

Kerberos ist die empfohlene Sicherheitskonfiguration fiir die integrierte Wind ows-Authentifizieung. Fir
Kerberos ist eine spezielle Konfiguration durch den Doménenadministrator erforderdid. NTLM-
Authentifizierung ist mit jedem Anwendungspoolkonto und derstandardméiigen DomaEnenkonfiguration
funktionsfahig. Weitere Informationen anzeigen.

Wahlen Sie einen Authentifizierungsanbieter fiir diese Webanwendung aus.

®) NTLM
() Aushandeln (Kerberos)

| < Zurtick || Weiter > || Abbrechen |

Abbildung 1.10 Der letzte Schritt in der Konfiguration von SharePoint 2016

Als Nachstes erhalten Sie eine Zusammenfassung der Konfigurationseinstellungen.
Prifen Sie noch einmal, ob Sie den richtigen Datenbankserver und den gewtinschten
Port fur die Zentraladministration angegeben haben. Sollte irgendeine Einstellung
nicht korrekt sein, konnen Sie tiber die Schaltflache ZURUCK bis zu dem entsprechen-
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den Schritt zurtickgehen und die erforderlichen Anderungen vornehmen. Sind alle
Angaben korrekt, konnen Sie iber die Schaltflache WEITER die Konfiguration starten.

Sobald die Konfiguration erfolgreich abgeschlossen ist und wenn keine Fehler aufge-
treten sind, erscheint ein Dialog, der Thnen Informationen zu Ihrer Konfiguration lie-
fert. Wenn Sie nun die Schaltfliche FERTIG STELLEN betdtigen, wird der Assistent
beendet und die Zentraladministration erstmalig aufgerufen.

- [o [
@@@’ htp://sharepoint2016:12345/ O ~ & H B Assistent fur die Farmerstko.., ‘ | A K
rePoint ol ? Systemkonto ™

- Willkommen o

Zentraladministration

Anwendungsverwaltung Wie méchten Sie die SharePoint-
Farm konfigurieren?

Systemeinstellungen : ) Ja, ich machte schrittweise An.lel.tumfn zur Assistenten starten
Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Konfiguration meiner Farm mithilfe dieses

Uberwachung erstmaligen Kenfiguration der SharePaint- Assistenten erhalten.

Sichern und Wiederherstellen Farm. Sie kdnnen die Dienste auswahlen, die
in dieser Farm verwendet werden sollen, und

Sicherheit Ihre erste Website erstellen.

Upgrade und Migration

Allgemeine Anwendungs-
einstellungen

Apps
Office 365

Konfigurations-Assistenten

o ra
) FREIGEBEN [,

Sie kinnen diesen Assistenten ber die Seite Nein, ich fithre die Konfiguration alleine aus.
‘Konfigurations-Assistenten’ auf der
Zentraladministrationswebsite erneut starten.

Abbrechen

Abbildung 1.11 Erster Aufruf der Zentraladministration nach der Erstellung der Farm

Sie werden vielleicht zuerst durch einen Dialog gefragt, ob Sie Microsoft bei der Ver-
besserung von SharePoint helfen und Fehlerberichte an Microsoft versenden moch-
ten. Wenn Sie diese Frage beantwortet haben, sollte Thnen automatisch der in
Abbildung 1.11 dargestellte Konfigurations-Assistent angeboten werden, der Sie bei
der Einrichtung der Dienstanwendungen und einer ersten Websitesammlung unter-
stutzt.

Ausfiihren des Konfigurations-Assistenten in der Zentraladministration

Sie werden nun gefragt, wie Sie die SharePoint-Farm konfigurieren moéchten. Fol-
gende Optionen stehen Ihnen zur Verfigung:

» »Ja, ich mochte schrittweise Anleitungen zur Konfiguration meiner Farm mithilfe
dieses Assistenten erhalten.«

» »Nein, ich fiihre die Konfiguration alleine aus.«
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Sie wihlen die erste Option, indem Sie die Schaltfliche ASSISTENTEN STARTEN betati-
gen. Mithilfe des Assistenten konfigurieren Sie nun im ersten Schritt die Dienste von
SharePoint.

Entsprechend der Darstellung in Abbildung 1.12 lassen Sie die Auswahl der zu konfi-
gurierenden Dienste unverandert, wahlen allerdings im Bereich DIENSTKONTO die
obere Option VORHANDENES VERWALTETES KONTO VERWENDEN aus. Das dort zur
Auswahl stehende Konto sollte dem Konto entsprechen, mit dem Sie die Installation
von SharePoint vorgenommen haben. Klicken Sie auf die Schaltfliche WEITER. Nun
werden die ausgewdhlten Dienste fiir Sie konfiguriert.

Dienstanwendungen und Dienste o

x
Wahlen Sie die Dienstanwendungen und
Dienste aus, die in der Farm ausgefuhrt werden
sollen.

Weiter Abbrechen

Dienstkonto

Vorhandenes verwaltetes Konto tenwenden

v

Meues verwaltetes Konto erstellen

Benutzername

Kennwort

Dienstanwendungen

Access Services 2010

Ermdglicht das Anzeigen und Bearbeiten von sowie die
nteraktion mit Access Services 2010-Datenbanken in
einem Browser.

Access Services

Ermaglicht das Anzeigen und Bearbeiten von sowie die
nteraktion mit Access Services-Datenbanken in einem
Browser,

App-Verwaltungsdienst

salicks L L ict o

Abbildung 1.12 Konfiguration der Dienstanwendungen

Einrichten von Dienstkonten

Fir die Installation unserer Testumgebung verwenden wir ein Konto fiir die Adminis-
tration der Farm sowie fiir den Betrieb samtlicher Dienstanwendungen. In der Praxis
sollten Sie hierfir jeweils separate Konten verwenden. SharePoint wird lhnen sogar
Warnungen liefern, wenn Sie wie hier in unserem Fall ein Konto fiir mehrere Aufga-
ben verwenden. Mit der Aufteilung auf verschiedene Benutzerkonten werden Sicher-
heits- und Verfuigbarkeitsaspekte beriicksichtigt. Sie als Anwender haben in der
Regel nichts zu tun, weil sich darum Ihr Administrator kimmert.

67



1

Einleitung

Im nichsten Schritt konnen Sie eine erste Websitesammlung erstellen. In Vorberei-
tung auf die spateren Ubungen kénnen Sie der Websitesammlung zum Beispiel den
Titel »Testumgebung« geben und als WEBSITEADRESSE die Option »/« in der Aus-
wahlliste selektieren. Die Ubrigen Einstellungen konnen Sie unveriandert uiberneh-
men und mit Betatigen der Schaltfliche OK die Websitesammlung erstellen.

Sollten Sie allerdings zum jetzigen Zeitpunkt keine Websitesammlung erstellen wol-
len, so konnen Sie diesen Schritt mithilfe der Schaltfliche UBERSPRINGEN ignorieren,
die in Abbildung 1.13 zu erkennen ist.

Websitesammlung erstellen o

Uberspringen oK Abbrechen

Titel und Beschreibung
Titel:

n Titel und eine
Intranet

Beschreibung:

URL:
http://sharepoint2016 | / v

ite mit einem bestimmten Pfad
erstellen.

tigen eines neuen URL-

seln Sie zur Seite fir
Itete Pfade definieren

Zum Hir
Pfal
Vel

Vorlagenauswzhl
Vorlage auswahlen:

Zusammenarbeit | Enterprise  Vergffentlichen  Benutzerdefiniert

Teamwebsite
Blog

Abbildung 1.13 Erstellen einer ersten Websitesammlung

Kann ich die Benutzeroberflachenversion nicht mehr auswahlen?

Bei SharePoint 2013 konnten Sie als Erstes im Bereich VORLAGENAUSWAHL die Benut-
zeroberflachenversion auswahlen. Sie hatten die Wahl zwischen 2013 (vorselektiert)
und 2010. Diese Option wurde Ihnen zur Verfligung gestellt, um die Migration von
SharePoint 2010 auf 2013 zu erleichtern. So konnten alte Websites auf die neue
Umgebung migriert werden und behielten trotzdem das Aussehen und Verhalten
einer SharePoint 2010-Umgebung.

Mit SharePoint 2016 gibt es diese Option nicht mehr, weil es auch keinen direkten
Migrationspfad von 2010 nach 2016 geben wird. Fiir alte Websites, die auf der Ver-
sion 2013 basieren, wird diese Option nicht bendtigt, da die Benutzeroberflache
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groRtenteils gleich ist. Altere Benutzeroberflachenver-sionen werden nun nicht
mehr unterstiitzt, wodurch eine Migration und eventuell eine Anpassung dieser
Websites erforderlich wird. Weitere Informationen zum Thema Migration finden Sie
in Kapitel 10, »Migration von dlteren Versionen nach SharePoint 2016«.

Nachdem Sie den Schritt WEBSITESAMMLUNG ERSTELLEN abgeschlossen haben, wird
Ihnen eine Zusammenfassung der vorgenommenen Konfiguration angezeigt (siehe
Abbildung 1.14), die Sie tber die Schaltfliche FERTIG STELLEN verlassen konnen.

Durch diesen Vorgang wird der Farmkonfigurations-Assistent fertig gestellt.
Details dieser SharePoint-Farm:

Websitetitel: Intranet
Website-URL: http://sharepoint2016

Dienstanwendungen:

» Access Services 2010-Webdienstanwendung

* Secure Store Service-Anwendung (Anwendung fir einmaliges Anmelden)

» PowerPoint-Konvertierungsdienstanwandung

- Statusdienst

- Workflowdienstanwendung

= Project-Anwendungsdienste

» PerformancePoint Service-Anwendung

» Visio-Grafikdienstanwendung

» Verwalteter Metadatendienst

= App-Verwaltungsdienstanwendung

- Sicherheitstokendienst-Anwendung

= Maschineller Ubersetzungsdienst

» Anwendungserkennung und Anwendung des Lastenausgleichsdiensts

» Dienstanwendung fur die Sammlung von Verwendungs- und Integritdtsdaten
» Suchverwaltungs-Webdienstanwendung

= Word Automation Services

= Benutzerprofildienst-Anwendung

= Business Data Connectivity-Dienstanwendung

» Access Services-Webdienstanwendung

» Suchdienstanwendung v

Abbildung 1.14 Zusammenfassung des Farmkonfigurations-Assistenten

Hybridfunktionen in SharePoint 2016

Mit Hybridfunktionen bekemmen Sie das beste von zwei Welten — Zugriff
auf Produktivititsdienste von Office 365 und Angebote direkt in
SharePoint Server 2016, Weitere Informationen zu SharePaint-
Hybridlasungen finden Sie hier: "SharePoint-HybridlGsungscenter”,

Klicken Sie auf "Hybridfunktionen konfigurieren” oder "Office 365" im
linken Navigationsbereich, um Hybridfunktionen zu kenfigurieren. Klicken
Sie andernfalls auf "Fertig stellen”, um auf der Seite SharePoint-
Zentraladministration fortzufahren. Dort k&nnen Sie weiter Einstellungen

fur Ihre Farm konfigurieren. Hybridfunktionen konfigurieren

Klicken Sie im linken Navigationsbereich auf "Konfigurations-Assistenten’, um zu diesem Assistenten zuriickzukehren oder auf weitere installierte
Assistenten zuzugreifen.

Fertig stellen

Abbildung1.15 Option zur Konfiguration der Hybridfunktionen sowie zum AbschlieRen des
Farmkonfigurations-Assistenten
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Sie konnen hier auch bereits die Konfiguration fiir eine hybride Umgebung vorneh-
men. Dazu betitigen Sie die Schaltfliche HYBRIDFUNKTIONEN KONFIGURIEREN
(siehe Abbildung 1.15). Sie konnen auch spéter jederzeit die Konfiguration vorneh-
men, indem Sie in der linken Navigation den Meniipunkt OFFICE 365 auswahlen. In
Kapitel 11, »Hybride Einsatzszenarien von Office 365 und On-Premise«, werden wir
uns detaillierter mit diesem Thema beschaftigen, weshalb wir die Funktion an dieser
Stelle erst einmal ignorieren.

Erste Schritte in der Zentraladministration

Wenn Sie den Farmkonfigurations-Assistenten abgeschlossen haben, werden Sie au-
tomatisch auf die in Abbildung 1.16 dargestellte Startseite der Zentraladministration
weitergeleitet. Die Zentraladministration dient zur Verwaltung Ihrer SharePoint-
Farm und steht nur den Administratoren zur Verfligung. Jeder Anwender muss sich
an einen Administrator wenden, wenn Einstellungen verandert werden sollen, die
uber die Zentraladministration vorgenommen werden miissen.

SharePoint Websites

DURCHSUCHEN  SEITE

Zentraladministration /A Die SharaPoint-Integritatsanalyse hat einige kritischa Probleme erkannt, die Ihr Eingraifen erfordern. Diesa Probleme anzeigen

Anwendungsver

ltung

Systemeinstellungen

Uberwachung
Sichern und Wiederherstellen

Sicherheit

Upgrade und Migration

Allgem Anwendungs-
einstellungen

en Uberprifen

Apps

Office 365 '/j .
Konfigurations-Assistenten \ Y Farmadministratorgruppe verwalten
Dienstkonten kenfigurieren

lerherstellen
mmlung

tchinstal us Uberpriifen
Upgradestatus tberpriifen

1d
Einstellungen

Abbildung 1.16 Startseite der Zentraladministration

Folgende Punkte werden beispielsweise zentral fiir alle Websites Ihrer SharePoint-
Farm konfiguriert:
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» Gesperrte Dateitypen: Dateien dieser Dateitypen konnen nicht in SharePoint ge-
speichert werden. Sobald ein Anwender versucht, eine solche Datei hochzuladen,
erhilt er eine Fehlermeldung.

» Ausgehende und eingehende E-Mails: Sie konnen eine E-Mail-Adresse und einen
SMTP-E-Mail-Server hinterlegen, iiber die Warnungen, Einladungen und Benach-
richtigungen von SharePoint an Anwender versendet werden. Zusatzlich konnen
Sie — ausschliefllich bei einer lokalen Installation — Dokumentbibliotheken als
Empfinger von E-Mails einrichten, wenn die zentrale Konfiguration fiir einge-
hende E-Mails vorgenommen wurde.

» Maximale Uploadgrof3e: Standardmaifiig konnen Sie eine Datei hochladen, die bis
zu 2047 MB grof? ist. Wird dieser Wert tiberschritten, so erhalten Sie eine Fehler-
meldung. Sie konnen den Wert bis auf 10 GB erhéhen.

Wenn Sie auf der Startseite der Zentraladministration, wie in Abbildung 1.16 darge-
stellt, einen gelben Informationsbalken mit Warnungen erhalten, konnen Sie sich
Uiber den Link DIESE PROBLEME ANZEIGEN die Warnungen anschauen (siehe Abbil-
dung 1.17). Sie erhalten dort Informationen iiber die betroffenen Server und Dienste
und konnen mit einem Klick auf den Titel der jeweiligen Warnung die Details der
Meldung sowie eine vorgeschlagene Losung aufrufen.

Probleme und Losungen Uberprifen o

(® Neues Element

Alle Berichte

v Schw

4 Kategorie : Verfiigharkeit (1)
=N Der freie Speicherplatz auf Laufwerken geht ggf. zur SHAREPQINT2016 SPTimerService vor 8 Minuten
Neige. (SPTimerv4)
4 Kategorie : Sicherheit (2)

=N Konten, die von Anwendungspools oder Dienstidentititen SHAREPOINT2016 SPTimerService vor 16 Stunden
verwendet werden, befinden sich in der lokalen Gruppe (SPTimerv4)
'Computeradministratoren’, 3%

g Die Anwendungs-ID des unbeaufsichtigten Dienstkontos VisioGraphicsService vor 16 Stunden
ist nicht angegeben oder hat einen ungultigen Wert. 3¢

4 Kategorie : Konfiguration (1)

g Datenbanken werden im Kompatibilitatsbereich SPTimerService vor 16 Stunden
ausgefuhrt. Ein Upgrade wird empfohlen. (SPTimerv4)

Abbildung 1.17 Warnungen in der Zentraladministration priifen

Meistens enthalt die Losung einen Link auf eine Websiteseite, um weitere Informa-
tionen zu dem Problem zu erhalten. Die Administratoren einer SharePoint-Umge-
bung mussen diese Warnungen regelmaifig prifen und Gegenmafinahmen zur
Losung der Probleme einleiten.
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Hiermit schliefSen wir unseren Exkurs zur Administration der Infrastruktur unserer
Testumgebung ab und konzentrieren uns wieder auf die Aspekte zur Gestaltung Ih-
rer SharePoint-Umgebung, die fiir Sie als Anwender wichtiger sind.

1.6 Versionen, Editionen und Updates

Das Produkt SharePoint ist im Frithjahr 2016 in der Version 2016 erschienen. In der
Praxis werden aber haufig noch die Versionen 2010 oder 2013 genutzt. Auflerdem ist
bei der Erstellung und Bereitstellung von Losungen zu beachten, welche Edition ver-
wendet wird, da sich der Funktionsumfang eines SharePoint-Online-Plans von dem
Funktionsumfang eines Standard- oder Enterprise-Servers unterscheidet. Alle in die-
sem Buch vorgestellten Szenarien lassen sich grundsatzlich mit jeder Version bzw.
Edition umsetzen, wobei die Unterschiede an der jeweiligen Stelle erldutert werden.

1.6.1 Entwicklung von SharePoint von 2001 bis heute

Wenn man sich mit der Frage »Was ist SharePoint?« beschaftigt, lohnt sich ein Blick
zuruck auf die Entwicklung dieses Produkts.

2016 SharePoint Server 2016

?

SharePoint Server 2013

2012
SharePoint Foundation 2013

?

SharePoint Server 2010

2010

SharePoint Foundation 2010

?

Office SharePoint Server 2007

2006

Windows SharePoint Services 3.0

f f

SharePoint Portal Server 2003 Content
2003 Management
Windows SharePoint Services 2.0 Server 2002

T

SharePoint Portal Server 2001

2001

SharePoint Team Services 1.0

Abbildung 1.18 Entwicklung von SharePoint von 2001 bis 2016
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SharePoint gibt es seit 2001, und es kann auf eine bewegte Geschichte zurtickblicken.
Es entstand aus der Idee, Dokumente auf einfache Art und Weise freigeben (»sha-
ren«) und diese an einer zentralen Stelle (»point«) verwalten zu kdnnen. Aus dieser
Idee heraus hat sich eine mittlerweile weit verbreitete Plattform fiir die Zusammen-
arbeit und Freigabe von Informationen entwickelt.

Von Anfang an gab es eine Unterteilung in zwei verschiedene Editionen, wie Sie in
Abbildung 1.18 erkennen konnen. Die SharePoint Team Services stellten dabei, ahn-
lich wie die SharePoint Foundation bis zur Version 2013, diejenige Edition dar, die be-
reits Uiber das Windows-Server-Betriebssystem lizenziert war und demnach keine
weiteren Kosten verursachte. Vorgesehen waren die Team Services fiir Anwender-
gruppen zwischen 5 und 75 Personen, wahrend Einsatzszenarien mit grof3eren Grup-
pen von den Team Services auf den Portal Server 2001 wechseln mussten. Besondere
Features, die damals im Funktionsumfang enthalten waren, stellten das Web-Forum
und die Moglichkeit dar, Umfragen durchzufithren. Und fiir den Fall, dass man An-
passungen vornehmen wollte, konnte Frontpage anstelle des heutzutage genutzten
SharePoint Designers verwendet werden.

Content | Layout | Settings | Help

Home Search Categories D Library  Subscripti Management
search [This site =| for | Go | advanced
search
Categories Newrs Subscription Summary
= Category 1 Welcome to the SharePoint Portal Server rou do not have any
* Category 2 Dashboard Site subscriptions,
» Category 3 Pravides an introduction te using snd configuring
the SharePoint Portal Server dashboard site, Announcements
Quick Links Getting Started

Using Announcenents
Provides information an
how to configure the
Announcements Web Part,

Meed help getting started? This is the place.

Provides information on adding users, creating
folders, indexing external content, configurin

Ueing Searh s the dashboard site and more.

Help Using News

Microsoft Web Site Provides information an how to configure the

Hews Web Part.

Using Quick Links
Using Categories

Abbildung 1.19 Homepage einer Website in »SharePoint Team Services«
und »SharePoint Portal Server 2001«

Die Startseite, wie sie in Abbildung 1.19 zu erkennen ist, findet man auch noch im
Office SharePoint Server 2007 wieder. Die einzelnen Seitenbereiche, wie zum Beispiel
die Suche, Quick Links oder der Bereich flir Ankiindigungen — also wichtige Informa-
tionen, die eine begrenzte Gultigkeit haben und nach Ablauf automatisch von der
Seite verschwinden sollen —, wurden auch damals schon mittels Webparts realisiert.
Diese konnten von Personen mit administrativen Rechten anders positioniert und
somit an die Bedurfnisse der Anwender angepasst werden.

Die Kernfunktion dieser Version war die zentrale Ablage von Dokumenten inklusive
einer Versionierung der Inhalte, der Pflege von Metadaten und der Unterstutzung
von Freigabe- und Genehmigungsprozessen.
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Abbildung 1.20 zeigt das damalige Aussehen einer Dokumentbibliothek. Ihre Grund-
zuge sind bis heute erhalten geblieben. Auch wenn der Funktionsumfang im Laufe
der Zeit immer grofier geworden ist, hatte man auch damals schon die Moglichkeit,
innerhalb einer Bibliothek nach Dokumenten zu suchen oder Filterungen nach An-
derungsdatum, Autor oder Titel des Dokuments vorzunehmen.

Document Library

Search |This site x| for | Go Advanced search
Dashbeoards
@ bocurnent Library : Dashboards 2 Up One Folder

Subscribe | Add Sub-Folder | Add Document | Open In web Folder

Documents

Hide Descriptions Itermns: 4
Sort by: Author | Title = | Date

() sowmyan folder

=] asd Modified: 6/7/2008 Author: syedi
asdtxt bk
as
Discuss | Subscribe | Show Actions

@asdfasdf Modified: 6/6/2008 Authar: sowmyans
asdfasdf doc
test
Discuss | Subscribe | Show Actions
£ Modified: /742008 suthor: tejasr
sample.ipg
s

Discuss | Subscribe | Show Actions

Abbildung 1.20 Dokumentenablage in »SharePoint Team Services« und
»SharePoint Portal Server 2001«

Die darauf folgende Version mit den Editionen Windows SharePoint Services 2.0 und
SharePoint Portal Server 2003 setzte das Konzept der Dokumentenablage und -frei-
gabe fort, erweiterte die Funktionspalette allerdings um personliche Websites, die
unter dem Namen My Site oder Meine Website auch in der aktuellen Version 2016 ein
Kernbestandteil sind.

Abbildung 1.21 stellt eine Teamwebsite auf Basis des SharePoint Portal Servers 2003
dar. Die Navigation im linken Bereich finden Sie konsequent in den spateren Versio-
nen wieder. So gibt es auch in SharePoint 2010 in der Navigation solche Uberschriften
wie zum Beispiel LISTEN oder BIBLIOTHEKEN oder auch UMFRAGEN. Dieses Konzept
zieht sich konsequent durch die gesamte Produktgeschichte bis SharePoint 2013
durch. Mit der Version 2013 wurden die Apps eingefiihrt, die die bisher bekannten
Listen und Bibliotheken als Kernelemente ersetzt haben.

Zwischen der Version 2003 und dem Erscheinen des Office SharePoint Servers 2007
(MOSS 2007) bzw. den Windows SharePoint Services 3.0 (WSS 3.0) lagen vier statt der
ublichen drei Jahre, da es sich hierbei nicht einfach um eine Weiterentwicklung des
SharePoint Portal Servers 2003 handelte, sondern neben einer Weiterentwicklung
von SharePoint auch eine Integration des bis dahin selbststandigen Content Manage-
ment Servers 2002 erfolgte.
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i Microsoft Office ) N o
5. SharePoint Portal Server 2003 My Site Site Settings Help

Home News Sites

e Woodgrove
\‘“4) Topics

Current Location

A T R |

Taopics enable you to arganize your portal site's content

S Hon.w by subject areas. You can use this page as a starting

Topics point when you browse for topics of interest to you,

- Divisions

* Resources Browse Topics By

= Strategy

- Projects Divisions Resources

- Locations Sales | Support | Operations | Hurnan

Resources | Marketing Projects

Actions
B Create Subarea Strategy

B Change Settings

B Manage Security Locations
B Manage Content

@ Manage Portal Site

® add to My Links

B Alert Me

= Edit P‘é‘ge

Abbildung1.21 Teamwebsite in »Windows SharePoint Services 2.0« und »SharePoint Portal
Server 2003«

Die Grundziige einer Teamwebsite in der Version 2007 sind, wie Sie in Abbildung 1.22
sehen konnen, trotz alledem gleich geblieben, um den Anwendern den Versions-
wechsel zu erleichtern. Mit der 2007er-Version stiegen der Funktionsumfang und die
Konfigurationsmdoglichkeiten erheblich an, sodass das Produkt fiir Unternehmen
sehr interessant wurde. Viele stiegen erst mit dieser Version ein und sammelten ihre
Erfahrungen mit SharePoint.

Prajekte = Teamwebsite Willkommen, Enders, Micole * | Meine Website | Meine Hyperlinks = |
ﬂﬁ Teamwebsite Diese Website: Teamwebsite = | |p|
_W Websiteaktionen ~
Alle websiteinhalke _—
einblenden Ankiindigungen M
Dokumente Erste Schritte mit Windows SharePoint 06,05,2013 13:02 [!"U
h Services
* Freigegebene von Enders, Micole @ Yiosc! "'{J
Dokumente o ) . . ) W IndOWS
Mithilfe von SharePoint Services kinnen Sie Personen, v .
Listen Informationen und Dokumente effektiver miteinander verbinden, SharePoint Services
Weitere Informationen zu den ersten Schritten finden Sie in der
= Kalender Hilfe.
= Aufgaben Hyperlinks v

= Meuwe Ankindigung hinzufiigen
In dieser Ansicht kinnen

Diskussionen P
zurzeit keine bevorzugten

= Teamdiskussion Kalender - Hypertlinks angezeigt
werden, Klicken Sie auf
Websites Momentan gibt es keine bevorstehenden Ereignisse. Klicken Sie auf "Meuen Hyperlink
"Meues Ereignis hinzufiigen” weiter unten, urn ein neues Ereignis hinzufiigen” weiter unten,
Benutzer und hinzuzufiigen. um einen newen Hyperlink,
Gruppen

- ) [ Meues Ereignis hinzufiigen hinzuz.fligen.
|&] Papierkorb [ Meuen Hyperlink

hinzufigen

Abbildung 1.22 Teamwebsite in WSS 3.0 und MOSS 2007
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Die sechs Facher des Werkzeugkastens »SharePoint«, die ich IThnen in Abschnitt 1.2
vorgestellt habe, stehen seit dieser Version im Wesentlichen zur Verfiigung und wur-
den in den nachfolgenden Versionen lediglich erweitert bzw. entsprechend der aktu-
ellen Entwicklungen auf dem IT-Markt angepasst.

SharePoint 2010 unterscheidet sich auf den ersten Blick von seinem Vorganger, weil
hier das Mentiband eingefithrt wurde, das man aus der Office-Produktpalette (zum
Beispiel bei Word oder Excel) bereits ab der Version 2007 kannte. Aber auch der
Bereich der personlichen Websites wurde tiberarbeitet, sodass Sie von dieser Version
an die Moglichkeit haben, sich Ihr eigenes Netzwerk aufzubauen, Ihre Fertigkeiten
und Erfahrungen zu pflegen und dartber eine Expertensuche im Unternehmen
durchzufiihren.

Auch die Komponente der Bewertung und Verschlagwortung von Inhalten wurde in
SharePoint 2010 eingefiihrt, um die Zusammenarbeit in Informationsraumen zu
verbessern.

Wenn Sie die Teamwebsite einer SharePoint-2010-Umgebung wie zum Beispiel in
Abbildung 1.23 betrachten und dann noch einmal zurtick auf die Teamwebsite von

2007 blicken, konnen Sie leicht die Gemeinsamkeiten finden.

Durchsuchen

A D
< v
| Teamwebsite » Homepage Gefillt  Kategori
e mirenund
Hotizen
Homepage Diese Website durchsuchen... 0 (7]
Bibliotheken
Websiteseiten Willkommen auf Ihrer Website!
Freigegsbens
Dokumente
Ein neues Bild hinzuflgen, diesen willkornmentext dndern oder dieser Seite neue Listen hinzufigen,
. indem Sie oben auf die Schaltflachs ‘Bearbeitsn’ klicken. Sie kénnen auf 'Freigegebene Dokuments’
Listen klicken, um Dateien hinzuzufigen. Klicken Sie auf den Kalender, um neue Teamereignisse zu erstellen,
— Wwerwenden Sis dis Links im Abschnitt ‘Erste Schritts’, um dis Website fraizugeben und ihr Aussshsn
EENELF anzupassen.
Aufgaben

Bl EEErER Freigegebene Dokumente

Erste Schritte
Teamdiskussion E Ty Namme Gedndert Geandart von

& Diese Website fraigehsn
In disser Ansicht der Dokumentbibliothek "Freigsgebens Dokumente” sind keine Elsmente anzsighar. Klicken Sie auf

= "Mew" oder "Hochladen”, um ein neues Element hinzuzufigen. B Desion der websits andern

& Papierkorb

) Gesamter & Dokument hinzufagen i symbol fur die website festiegen

Websiteinhalt & schnellstart anpassen

Abbildung 1.23 Teamwebsite in SharePoint Foundation und Server 2010

Bei SharePoint 2013 hingegen ist die Optik wiederum angepasst worden, was leicht an
den vier Kacheln auf der Startseite zu erkennen ist (siehe Abbildung 1.24). Da
Windows 8 und die neue SharePoint-Version sehr zeitnah hintereinander veroffent-
licht wurden und somit ein gemeinsamer Einsatz beider Produkte sicher gewiinscht
war, hat Microsoft versucht, eine einheitliche Benutzeroberflache zu schaffen.
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Micole Enders~ £ 2

DURCHSUCHEN  SETTE € FREIGEREN L SYNCHROMISIEREN /' BEARBETEN (O,
E> Teamwehsite # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen el
Teamwebsite
Start Erste Schritte mit lhrer Website  enrernen
Dokumente
Websiteinhalte
7 9, .o
# LINKS BEARBEITEM *
[ »

Listen, Bibliotheken
und andere Apps

Thre Website - Thr
Markenzeichen

Was entspricht Threm

Website freigeben Stil?

Dokumente
@ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen

v [0 nMame  Geindert  Gesndertvon

Es gibt keine Dokumente in dieser Ansicht.

Abbildung 1.24 Teamwebsite in SharePoint Foundation und Server 2013

Aber auch hier sollten Sie wieder einen Blick auf die Navigationsleiste links und die
grundsatzliche Struktur werfen, und schon finden Sie erneut eine Gemeinsambkeit

mit den vorangehenden Versionen.

SharePoint | Websites ? Nicole Enders  ~
DURCHSUCHEN SEITE Cl FREIGEBEN ﬂ? FOLGEN # BEARBEITEN [D]
Erste Schritte mit SharePoint # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen o
Erste Schritte mit SharePoint
start Erste Schritte mit lhrer Website  entreanen
Dokumente

Websiteinhalte

Papierkort

o - :
Ql V| &) e

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

Ihre Website - |hr
Markenzeichen

Was entspricht Ihrem

Website freigeben stil?

Newsfeed Dokumente
Eine Unterhaltung beginnen @ Neu 2 Hochladen & synchronisieren

Date yeol

Ziemlich ruhig hier. Schicken Sie weiteren Personen eine Einladung zu der . D
‘Website, oder starten Sie sine Unterhaltung.

Zum Hochladen Dateien hierhin ziehen.

Abbildung 1.25 Teamwebsite in SharePoint Server 2016
SharePoint 2016 unterscheidet sich nun auf den ersten Blick nicht wirklich von Share-

Point 2013. Auffillig ist vielleicht zunachst nur das schwarze Mentiiband im oberen
Bereich, das man bisher nur von Office 365 kannte. Und im Wesentlichen beruht
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diese neue Version auf einer Angleichung der in der Cloud sukzessive hinzugekom-
menen Funktionen an die bisherigen Funktionen der On-Premise-Version. Das ldsst
sich wieder mit der Strategie »Cloud first!« von Microsoft erklaren. Der Fokus wird in
der Zukunft vermehrt auf der Weiterentwicklung der Cloud-Angebote liegen. Lange
Zeit war es sogar fraglich, ob es iberhaupt eine neue On-Premise-Version geben
wirde. Auch wenn Microsoft bisher offiziell verlauten lasst, dass es auch in absehba-
rer Zeit weitere On-Premise-Versionen geben wird, so werden diese im Grunde
genommen einen Abzug der bis dahin bereits in der Cloud verfiigbaren oder zumin-
dest zeitgleich eingefiihrten Funktionsdnderungen darstellen.

Bestandiger Wandel

Wenn Sie SharePoint einfiihren, sollte Ihnen klar sein, dass Sie sich bei einer On-
IPremise-Installation lber kurz oder lang mit der Thematik eines Versionswechsels
auseinandersetzen missen, da — wie Sie anhand dieser Ubersicht sehen kénnen —
nach aktuellem Stand durchschnittlich alle zwei bis drei Jahre eine neue Version auf
dem Markt erscheint. Das heift nicht, dass Sie auf jeden Fall immer direkt auf die
jeweils neue Version wechseln sollten. Allerdings ist vor allen Dingen bei individuel-
len Losungen stets darauf zu achten, ob und wie diese migriert werden kdnnen oder
ob eine Neuentwicklung bei einem Versionswechsel notig ist. Behalten Sie dies bitte
im Hinterkopf, wenn Sie Losungen fuir SharePoint erstellen oder beauftragen.

1.6.2 Was sind die wesentlichen Neuerungen von SharePoint 2016?

Bei jeder neuen Produktversion stellen sich dieselben Fragen: »Was dndert sich fir
mich bei der neuen Version? Was wird einfacher? Lohnt sich fiir mich eine Migration
auf die neue Version, oder nutze ich weiterhin die Vorgidngerversion des Produkts?«

Vielleicht miissen Sie aber auch aufgrund Ihrer Lizenzvertrage tiber einen Wechsel
auf die neue Version nachdenken — oder weil Microsoft den Support fir Ihre Version
auslaufen lasst. SharePoint 2016 fokussiert sich mit seinen Anderungen gegentber
SharePoint 2013 auf eine Angleichung der Funktionen um die Erweiterungen, die seit
der Veroffentlichung von SharePoint 2013 in Office 365 eingefiihrt und dort bereits
unter Last erprobt wurden. Allerdings kommen auch zusatzliche Funktionen hinzu,
die bisher auch nicht in der Cloud-basierten Variante SharePoint Online verfiigbar
waren und dort nahezu zeitgleich mit der Veroffentlichung der On-Premise-Version
bereitgestellt werden.

Folgende Neuerungen mochte ich Thnen vorstellen, da sie auch im Rahmen der
spiteren Ubungen relevant sind:

» Dauerhafte Links: Ein groftes Argernis war bisher die Problematik, dass Doku-
mente beim Verschieben innerhalb der SharePoint-Umgebung ihren Link dndern,
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da dieser mit der Website und der jeweiligen Bibliothek bzw. dem Ordner ver-
knupft ist, in dem das Dokument abgelegt wurde. Ein einmal verschickter Link
fihrte dadurch oft ins Leere. Abhilfe sollte das Feature der Dokumenten-ID schaf-
fen. Dabei wird fiir ein Dokument eine eindeutige ID generiert, tiber die es jeder-
zeit erreicht werden kann. Allerdings war es fiir den normalen Anwender gar nicht
so leicht, an den Link mit der Dokumenten-ID zu gelangen, und aufierdem war
diese Funktion auf die Ebene der Websitesammlungen begrenzt. In SharePoint
2016 werden nun die dauerhaften Links eingefiihrt. Sie sollen ein Dokument tber
alle Grenzen hinweg auch nach beliebigem Verschieben unter seinem ursprungli-
chen Link wiederfinden kénnen. Dazu wird intern eine Weiterleitung auf den ak-
tuellen Speicherort vorgenommen. Eine Voraussetzung dafiir ist der Einsatz des
Office Online Servers, der in Office 365 enthalten ist und bei einer lokalen Installa-
tion auf einem separaten Server installiert werden muss.

Schiitzen von Informationen (Compliance): Unter dem Begriff Data Loss Preven-
tion wird die Funktion verstanden, die Dokumente nach schiitzenswerten Infor-
mationen zu durchsuchen. Zur Identifizierung schiitzenswerter Daten werden
bereits Vorlagen fiir internationale Pass- oder Kreditkarteninformationen mitge-
liefert, die leicht erweitert werden konnen. SharePoint durchsucht Dokumente
nach den definierten Mustern (z. B. auf acht aufeinander folgende Zeichen oder
andere Zahlen-Buchstabenkombinationen). Uber die bei der Analyse ermittelten
Dokumente konnen Berichte generiert werden. So kann z. B. iiber Regeln direkt
unterbunden werden, dass sensible Dokumente mit Externen geteilt oder ausge-
druckt werden konnen.

Verwaltung von Dokumenten: Dokumente konnten bisher bereits tiber OneDrive
mit dem eigenen PC synchronisiert und offline bearbeitet werden. Nun sind Funk-
tionen hinzugekommen, um die Synchronisation selektiver zu gestalten und
nicht mehr ganze Bibliotheken auf dem eigenen System speichern zu miissen.
Auflerdem lassen sich nun in Bibliotheken folgende Shortcuts fiir eine intuitivere
Nutzung verwenden:

+ [N]: Erstellen eines neuen Dokuments

: Bearbeiten des aktuell ausgewahlten Dokuments

[
Z
=

I
i B o B
| et | e
+
HuE g

+ o+

: Hochladen eines neuen Dokuments

: Verwalten der Bibliothek

+

: Freigeben von Informationen
- + [Y]J: Synchronisieren der Dokumente mittels OneDrive

Weniger Einschrdnkungen: Microsoft verspricht eine bessere Performance beim
Hoch- und Herunterladen von Dokumenten. Aufierdem wird die Liste der ungl-
tigen Zeichen in Dateinamen kurzer. Das Limit von 5000 Elementen in einer Lis-
tenansicht wurde erhoht, und es wurde eine Unterstiitzung von bis zu 100.000
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Websites pro Websitesammlung ermoglicht, ohne dass die Performance leidet.
Das Dateigrofenlimit fir Uploads wurde von maximal 2 GB auf bis zu 10 GB er-
hoht.

Office 365 Gruppen: Die sogenannten Office Groups sind neu in Office 365 einge-
fihrt worden. Sie sind interessant fiir die Organisation von Teams im Hinblick auf
eine gemeinsame Kommunikation und das Teilen von Dokumenten. Eine Gruppe
wird aus Outlook 2016 heraus angelegt und verfiigt tiber ein eigenes Exchange-
Postfach. Somit lassen sich E-Mails an eine Art Verteiler senden und gemeinsame
Termine in einem Gruppenkalender festlegen. Aufierdem konnen Dokumente in
einem speziellen OneDrive-Ordner mit der Gruppe verkniipft werden. Eine Office
Group ist somit eine gute Option zur Unterstlitzung kleiner oder kurzfristiger Pro-
jekte, wahrend groflere oder langfristige Projekte mit SharePoint und gegebenen-
falls Yammer unterstiitzt werden sollten.

Office Delve: Die auf Machine Learning basierende Komponente in Office 365 ana-
lysiert, wie viel der taglichen Arbeitszeit Sie mit Mails oder in Meetings verbrin-
gen, mit welchen Kollegen Sie intensiv zusammenarbeiten und auf welchen
Wegen der Informationsfluss langer dauert. Die dabei gesammelten Daten werden
flr eine benutzerabhingige Anzeige von Informationen verwendet. Das heif3t, die
Inhalte, die Thnen angezeigt werden, unterscheiden sich von der Darstellung, die
Thre Kollegen erhalten.

Sie konnen die angezeigten Dokumente auch in sogenannten Boards gruppieren.
Abbildung 1.26 zeigt ein solches Board, wobei die entsprechenden Dokumente als
eine Art Kachel dargestellt werden. Im unteren Bereich einer jeden Kachel haben
Sie die Moglichkeit, Schlagworter zu vergeben und das Dokument somit beliebig
vielen Boards zuzuordnen. Existiert bereits ein Board mit diesem Namen, so wird
das Dokument diesem Board hinzugefuigt. Sollte es jedoch noch kein Board mit
diesem Namen geben, so wird ein neues Board erstellt und das Dokument als ers-
tes Element diesem Board hinzugefiigt. Hiertiber kategorisieren Sie die Daten flr
sich und Ihre Kollegen.

Sie konnen ein Dokument auch jederzeit aus einem Board entfernen, indem Sie
das Schlagwort tiber das X hinter der Bezeichnung aus der Kachel entfernen.
Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, Links auf einzelne Dokumente oder Boards
zu versenden oder Freigaben zu erteilen. Office Delve stellt damit eine Art Such-
ergebnisseite dar, um Ihnen Informationen anzubieten, die aufgrund Thres Ver-
haltens und Ihrer Beziehung zu anderen Nutzern und Inhalten interessant und
nutzlich fir Sie sind. Dabei lernt das System immer weiter hinzu und verbessert
auf Basis seiner Analyse die Qualitdt der angezeigten Informationen; zumindest
wird das versprochen. Testen Sie diese Funktion in der Praxis aus, wenn Sie Office
365 nutzen - vielleicht liefert sie hnen genau die Informationen, die Sie schon im-
mer gesucht haben.
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Office 365 Delve

| £ suche Collaboration
Boards stehen allen offe
 Startseie * A — = o
o Ich
% Favoriten 5 Diesem Board hinzugefiig| I I hinzugefiig
Personen Social Intranet SharePoint 2013
Lars Heiermann = = = -

B Soial intranet sk Wiscensmarkipiats zahit cich st

§ Denise Daring

<
@ Dennis Neumann
»

Boards B3 PowerPoint e7

Wl Collaboration [B) POF - Neues Intranet in Office 365 = AL

B SharePoint = 5‘.'

W shareFeint SharePoint Collaboration

SharePoint Collaboration _
W Zu einem Board hinzufiigen

.: Zu einem Board hinzufigen

Abbildung 1.26 Boards in »Office Delve«

» Mobile Endgeridte: Die Unterstiitzung mobiler Endgerate und der damit verbun-

denen Touch-Funktionen wurde erheblich verbessert. Die Darstellung unterschei-
det sich damit erheblich von der der bisherigen Versionen und erméglicht die
Erweiterung der Einsatzszenarien auf Smartphones und Tablets.

» Excel Services: Excel Online als Teil des Office Online Servers (frither Office Web

Apps Server) 16st die bisherigen Excel Services ab und erweitert somit den Funk-
tionsumfang, der Thnen zur Verfigung steht.

> Bereitstellung neuer Websitesammlungen: Die Erstellung von neuen Website-

sammlungen wird zukunftig wesentlich schneller erfolgen. Anstelle der auf An-
frage neu erstellten Komponenten und der Aktivierung aller benotigten Features
wird nun auf Datenbankebene eine Kopie der ausgewahlten Vorlage erstellt.

» Hybridumgebungen: Kernbestandteil der neuen Version ist eine moglichst gute

Integration von Office-365-Anwendungen und -Funktionen in eine lokale Share-
Point-Installation. So werden Administratoren beispielsweise durch den Prozess
gefiihrt, um Exchange Online, das neue Videoportal oder Yammer zu integrieren
oder eine hybride Suche uiber alle Daten unabhdngig von ihrem Speicherort einzu-
richten.
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» Serverrollen: Sie haben im Rahmen der Installation unserer Testumgebung in Ab-
schnitt 1.5.5 bereits die neuen Rollen kennengelernt, die ein Administrator nun ei-
nem Server in der SharePoint-Farm zuweisen kann. Diese Rollen dienen zur
besseren Nutzung von Ressourcen und zu einer Optimierung der Lastverteilung.

» Zero Downtime Patching: Die Anzahl der benétigten Patches wird reduziert, und
es wird kein Neustart mehr erforderlich sein, sodass SharePoint wahrend des lau-
fenden Betriebs aktualisiert werden kann.

» Wegfall der SharePoint Foundation: Die bisher bereits tiber das Windows-Server-
Betriebssystem lizenzierte Edition von SharePoint wird in der Version 2016 nicht
mehr angeboten. Stattdessen sollen fiir die entsprechenden Szenarien die Ange-
bote von SharePoint Online genutzt werden.

» Wegfall der bidirektionalen Benutzerprofilsynchronisation: Der integrierte Fore-
Front Identity Manager fir eine bidirektionale Synchronisation von Profildaten
zwischen SharePoint und beispielsweise dem Active Directory entfallt. Sie konnen
die Synchronisation jedoch weiterhin durchfihren, wenn Sie den ForeFront Iden-
tity Manager auf einem separaten Server installieren.

Es hat sich somit doch einiges im Hintergrund getan, auch wenn es bei einem ersten
Blick auf die verfiigbaren Apps und Websitevorlagen nicht so aussah. Gerade die Ver-
schmelzung von Office 365 und SharePoint On-Premise ist eine spannende Heraus-
forderung fiir die Zukunft, die uns wahrscheinlich auch in der nachsten Version
begegnen wird.

Was kommt nach SharePoint 2016?

Mit der offiziellen Bereitstellung von SharePoint 2016 am 04. Mai 2016 wurden von
Microsoft bereits weitere Neuerungen angekiindigt, die zunachst nur in der Cloud
verfiigbar sein sollen (siehe Abschnitt 11.3.4). Eine erfreuliche Neuigkeit fir alle Nut-
zer einer On-Premise-Installation ist nun, dass es zukiinftig sogenannte Feature
Packs geben wird, in denen ein Teil der in der Zwischenzeit in Office 365 eingeflihrten
Erweiterungen bzw. Anderungen auch fiir On-Premise bereitgestellt wird. Ein erstes
Feature Pack ist bereits fiir 2017 geplant.

Vorausgesetzt Sie verfligen uber die Volumen-Lizenzierung »Software Assurances,
erhalten Sie zukiinftig in regelmaRigen Zeitabstanden Updates, um lhre On-Premise-
Installation an Office 365 anzugleichen. Sie miissen die Updates nicht einspielen,
sondern konnen ganz nach Bedarf entscheiden, welche Funktionen Sie aus der
Cloud-Variante ibernehmen mochten und welche nicht. Somit miissen Sie nun
nicht mehr wie bisher die gewohnten zwei bis drei Jahre warten, um neue Funktio-
nen in SharePoint nutzen zu konnen.
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1.6.3 Welche Edition ist die richtige fiir mich?

Wenn Sie sich fur eine On-Premise-Installation entschieden haben, miissen Sie im
Rahmen der Lizenzierung noch festlegen, welche Edition von SharePoint Sie verwen-
den mochten.

Bei friheren Versionen konnten Sie die bereits tiber das Windows-Server-Betriebs-
system lizenzierte Edition der SharePoint Foundation nutzen. Diese Edition stellte
alle Basisfunktionen zur Verwaltung von Teams und ihren Aufgaben, Terminen und
Dokumenten zur Verfligung. In der Praxis wurde diese Edition meistens fir ein Ex-
tranet im kleinen Rahmen genutzt. Da Microsoft diese Edition nun nicht mehr anbie-
tet und eine Lizenzierung uber einen On-Premise SharePoint Server 2016 fir ein
Extranet wahrscheinlich sehr schnell zu kostenintensiv wird, konnen Sie nur entwe-
der eine der fritheren Versionen weiter flr diesen Zweck nutzen oder mussen auf das
Angebot von Office 365 ausweichen.

SharePoint Server Standard

Der SharePoint Server bietet in der Standard-Edition unter anderem folgende Basis-
komponenten an, die in etwa mit dem SharePoint Online Plan 1 vergleichbar sind:

Funktion Beschreibung

Aktuelle Aktivitaten | Mit dem Feed »Aktuelle Aktivitaten« auf Ihrer Profilseite kon-
nen Sie andere dartiber informieren, was Sie gerade tun.

Ask Me About Fihren Sie Ihre Fachgebiete und Expertise auf, und laden Sie
Kollegen ein, Fragen im Bereich »Ask me about« lhres Profils
zu stellen.

Bewertungen Bewerten Sie SharePoint-Websites, Listen, Bibliotheken und

einzelne Dokumente anhand eines Bewertungssystems mit
einer 5-Punkte-Skala, oder sagen Sie, dass Ihnen dieser Inhalt

»gefallte.
Berechtigungs- Richten Sie angepasste Berechtigungsstufen ein, oder verwen-
verwaltung den Sie die sechs standardmaRig zur Verfligung stehenden

Stufen, um lhr Berechtigungskonzept umzusetzen.

Blogs Verwenden Sie einen Blog, um Informationen in formatierter
Form inklusive Bildern zu verdffentlichen und Kommentare
hierzu durch andere Anwender zu erméglichen. Sie kdnnen
sogar lber Word Blog-Artikel verfassen.

Tabelle 1.1 Wesentliche Funktionalitaten der Edition »SharePoint Server Standard«
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Kapitel 2

Mit diesen SharePoint-Funktionen
legen Sie einfach los

Ich weifs, aller Anfang ist schwer! Damit es Ihnen moglichst leichtfillt,
sich in der SharePoint-Welt zurechtzufinden, habe ich einige Einstiegs-
libungen vorbereitet, die Sie Schritt fiir Schritt mit der Nutzung der
grundlegenden Funktionen von SharePoint vertraut machen sollen.

Nach dem allgemeinen Uberblick im vorangehenden Kapitel iiber die Konzepte, die
SharePoint verfolgt, lernen Sie nun am »lebenden Objekt« die wesentlichen Basis-
funktionen von SharePoint kennen. Fiir einen besseren Uberblick finden Sie unter
den Materialien zu diesem Buch (https://www.rheinwerk-verlag.de/4131) auch eine
Checkliste, in der Sie markieren konnen, welche Werkzeuge Sie bereits kennenge-
lernt haben.

Zuerst erstellen Sie in Abschnitt 2.1 Thre erste SharePoint-Website und werden dort
Thre ersten Erfahrungen in der Nutzung der automatisch bereitgestellten Apps sam-
meln. Anschlieflend werden wir uns in Abschnitt 2.2 mit den vielfaltigen Moglichkei-
ten beschiftigen, wie Sie Informationen zentral verwalten konnen. Dabei geht es
unter anderem um Aufgaben, Termine und Kontakte, aber auch um das Arbeiten mit
Listen im allgemeinen Sinne sowie um Diskussionsrunden und Umfragen.

Ein Blick auf die Funktionen fiir das Dokumentenmanagement und das gemeinsame
Arbeiten an Dokumenten darf nicht fehlen, denn das ist eine der Kernkomponenten
von SharePoint. Sie werden in Abschnitt 2.3 auch lernen, wie Sie mit Ordnern und
Metadaten umgehen und welche Moglichkeiten Sie haben, um Dokumente offline zu
nutzen, wenn Sie gerade keinen Zugriff auf SharePoint haben.

Wenn Sie dann wissen, wie Sie [hre Daten an zentraler Stelle verwalten konnen, sollten
Sie unbedingt lernen, wie Sie diese Informationen schnell und unkompliziert fiir an-
dere Nutzer freigeben. Welche Berechtigungen konnen Sie erteilen, und wie kénnen
Sie sich bei schiitzenswerten Daten sicher sein, dass nur eingeschriankte Nutzerkreise
Zugriff auf sie haben? Um genau diese Fragen kiimmern wir uns in Abschnitt 2.4.

Da bei SharePoint die einzelnen Anwender mit ihrer individuellen Personlichkeit im
Mittelpunkt stehen, erhalten Sie in Abschnitt 2.5 aufbauend auf den Basisfunktionen
einen Uberblick tiber die Benutzerinformationen, die in SharePoint genutzt werden.
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Auflerdem erfahren Sie, was Sie tun konnen, damit jeder Anwender einen personli-
chen Arbeitsbereich in SharePoint erhilt und dort kreativ werden kann.

Danach wird es Zeit, sich mit den administrativen Tatigkeiten innerhalb IThrer Web-
sitesammlung auseinanderzusetzen. Sie lernen in Abschnitt 2.6 die verschiedenen
Navigationskonzepte und den Unterschied zwischen den Websiteaktionen und den
Websiteeinstellungen kennen. Um die bekannten Herausforderungen eines jeden
Unternehmens meistern zu konnen, bietet SharePoint Vorlagen, Features und Web-
parts an. Was das genau ist, wie sich die drei Begriffe voneinander abgrenzen und wie
sie IThnen in der Praxis helfen, werde ich IThnen im weiteren Verlauf dieses Kapitels
detailliert erlautern.

Ich werde in Abschnitt 2.7 auch auf Funktionen der sozialen Zusammenarbeit ein-
gehen. Sie werden zum Beispiel ein Wiki nutzen, Bewertungen durchfiihren und
Inhalte kategorisieren. Dabei werden Sie eigene Seiten erstellen und Webparts hin-
zufiigen und konfigurieren. Und wenn das noch nicht ausreicht, schauen wir uns ab-
schliefend in Abschnitt 2.8 gemeinsam den SharePoint Store an und werden dabei
eine erste App in unserer Website installieren und nutzen.

Wenn wir gemeinsam diese Etappe erfolgreich abgeschlossen haben, sind wir bestens
geriistet, um zum Beispiel in Kapitel 3 unser eigenes Intranet aufzubauen.

Das sind jetzt erst einmal recht viele Themen, die vielleicht auf den ersten Blick er-
schlagend wirken. Aber wir schauen sie uns Schritt fiir Schritt an, und plotzlich fiigt
sich eins zum anderen wie die Teile eine Puzzles. Fangen wir doch am besten direkt
mit der Erstellung einer Website an.

2.1 Meine erste SharePoint-Website erstellen

In dieser ersten Ubung erstellen wir gemeinsam Thre erste SharePoint-Website, und
Sie lernen anhand eines einfachen Szenarios, wie Sie die wesentlichen Funktionen
der automatisch bereitgestellten Apps nutzen kénnen.

Wenn Sie bei einer Ubung nicht weiterkommen, haben Sie die Moglichkeit, mir unter
sharepoint2016 @conet.de Fragen zu stellen und mir Feedback zu geben. Ich werde Ih-
nen so schnell wie moglich weiterhelfen.

2.1.1 Erstellen einer Websitesammlung

Mein Ziel ist es, dass Sie nach erfolgreichem Abschluss aller Ubungen zum einen ein
grundlegendes Wissen uber die moglichen Einsatzgebiete von SharePoint in Threm
Unternehmen haben und zum anderen eine aussagekriftige Demo-Umgebung be-
sitzen, mit deren Hilfe Sie den Entscheidern (sofern es sich dabei nicht um Sie selbst
handelt) zielgerichtet die Moglichkeiten dieser Plattform vorstellen konnen.
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Als Erstes bendtigen Sie eine Websitesammlung, in der Sie die Ubungen durchfiihren
konnen. Falls Sie iber administrative Berechtigungen verfiigen, konnen Sie nun ab-
hangig von der gewdhlten Hosting-Variante folgendermafen mit der Erstellung der
Websitesammlung beginnen:

» SharePoint Online: In Office 365 konnen Sie {iber das Icon [ oben links den
Meniipunkt ADMINISTRATOR aufrufen, wodurch Sie das Office 365 Admin Center
offnen. Dort konnen Sie in der linken Navigation den Mentpunkt ADMINISTRA-
TOR - SHAREPOINT aufrufen. Sie gelangen dadurch in das SharePoint Admin Cen-
ter, das mit der Zentraladministration der On-Premise-Variante vergleichbar ist.
Dort konnen Sie im Mentiiband tiber den Mentpunkt NEU « PRIVATE WEBSITE-
SAMMLUNG mit der Erstellung der Websitesammlung beginnen.

» On-Premise: Falls Sie eine On-Premise-Installation nutzen und im Rahmen unse-
res Exkurses in Abschnitt 1.5.5 bereits eine Websitesammlung erstellt haben, kon-
nen Sie diesen Schritt Uberspringen. Sollten Sie die Erstellung ubersprungen
haben und verfiigen Sie tiber die Rechte eines Farmadministrators, so konnen Sie

die Zentraladministration aufrufen.

SharePoint Websites ? Systemkonto

Zentraladministration /I Die SharePoint-Integritatsanalyse hat einige kritische Probleme erkannt, die Ihr Eingreifen erfordern, Diese Probleme
Anwendungsverwaltung anzeigen,
Systemeinstellungen

Ressourcen

Uberwachung

DURCHSUCHEN SEITE '\r:l FREIGEBEN

In dieser Ansicht kénnen zurzeit
keine bevorzugten Links
angezeigt werden. Klicken Sie
auf "Neuen Link hinzufiigen”, um
einen neuen Link hinzuzufligen

vendungen
n
sammiungen

Sichern und Wiederherstellen l-\o

Sicherheit

Upgrade und Migration EI:S'-El len

ndungen
Allgemeine Anwendungs-

einstellungen

stenbankes .
Thanken 4k Neuen Link hinzufiigen
Apps

Office 365

Konfigurations-Assistenten

o e Websitesammlung
J Farmadministratorgruppe ausfihren
verwalten

Abbildung 2.1 Startseite der Zentraladministration

Die Zentraladministration ist tiber den Server zu erreichen, auf dem Sie Share-
Point installiert haben. Wéahlen Sie dazu PROGRAMME + SHAREPOINT 2016 PRO-
DUCTS » SHAREPOINT 2016-ZENTRALADMINISTRATION. Abbildung 2.1 stellt die
Startseite der Zentraladministration dar, auf der sich auch direkt in der Rubrik
ANWENDUNGSVERWALTUNG der Menlpunkt WEBSITESAMMLUNGEN ERSTELLEN
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befindet. Falls Sie unter dem Menlipunkt WEBANWENDUNGEN VERWALTEN nur
eine Webanwendung mit dem Port Ihrer Zentraladministration finden, sollten Sie
zuerst noch eine neue Webanwendung unter dem Port 80 erstellen, da diese von
der Websitesammlung benoétigt wird.

Wie komme ich als Anwender an eine neue Websitesammlung?

Wenn Sie lediglich Anwender sind und deswegen nicht die administrativen Berechti-
gungen besitzen, um eine Websitesammlung zu erstellen, sollten Sie sich an Ihren
Administrator wenden und ihn darum bitten, eine Websitesammlung auf Basis der
Vorlage Teamwebsite zu erstellen und Ihnen die Rechte des Websitesammlungs-
administrators zu verleihen.

Die nachfolgenden Schritte sind fiir SharePoint Online und die On-Premise-Variante
nahezu identisch. Sie werden wie auf der Seite aus Abbildung 2.2 aufgefordert, die
notigen Informationen zur Erstellung Threr Websitesammlung anzugeben:

1. Wahlen Sie einen TITEL fiir Thre Websitesammlung aus, zum Beispiel Ihren Namen
und dahinter die Bezeichnung »Testumgebung«.

2. Geben Sie eine URL wie zum Beispiel »testumgebung« an, unter der Ihre Losungen
erreichbar sein sollen.

3. Wahlen Sie als Vorlage die Option Teamwebsite aus der Kategorie Zusammenarbeit
aus. Thnen stehen grundsatzlich Vorlagen aus drei verschiedenen Kategorien zur
Verfligung:

— Zusammenarbeit
— Enterprise
— Veroffentlichen

Sie konnen einmal die verschiedenen Vorlagen anklicken und sich die daraufthin
erscheinende Beschreibung der jeweiligen Vorlage anschauen, um ein besseres
Gefuhl fur die verschiedenen Vorlagen zu erhalten. Vergessen Sie aber bitte nicht,
zum Schluss wieder die Vorlage TEAMWEBSITE auszuwahlen, da die weiteren
Schritte auf dieser Vorlage aufbauen und mit einer andern Vorlage unter Umstan-
den nicht funktionieren.

In der vierten Registerkarte, Benutzerdefiniert, finden Sie aktuell keine Vorlagen.
Hier werden Vorlagen abgelegt, die Sie vielleicht selbst erstellt haben oder die
durch Drittanbieter dort bereitgestellt werden. Gangig ist jedoch, dass Drittanbie-
ter eigene Kategorien definieren, wodurch neue Registerkarten erscheinen.

4. Geben Sie Ihren eigenen Benutzernamen als Primdren Websitesammlungsadmi-
nistrator an.
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SharePoint | Websites

Systemeinstellungen

Uberwachung

Sichern und Wiederherstellen
Sicherheit

Upgrade und Migraticn

Allgemeine Anwendungs-
einstellungen

Apps
Office 365

Konfigurations-Assistenten

Webanwendung: http://sharepaint2016/ ~

Titel und Beschreibung .
Titel:
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Beschreibung:

Websiteadresse
URL:
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Systemkonto
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Abbildung 2.2 Erstellen einer Websitesammlung

Vorlagenauswahl

Primarer
‘Websitesammlungsadministrator

mmluny

Sekundarer
‘Websitesammlungsadministrator

mmluny

Kontingentvorlage
Kontin
Zum Hinzufig

Kanting
Seite fiir Konti

Vorlage auswihlen:
Zusammenarbeit | Enterprise  Verdffentlichen Benutzerdefiniert
Teamwebsite
Blog
Entwicklerwebsite
Projektwebsite
Communitywebsite

Ein Ort fi

Benutzername:

& B

Benutzername:

&

Wahlen Sie eine Kontingentvorlage aus:
Kein Kontingent v

Speicherbegrenzung:

Anzahl eingeladener Benutzer:

oK Abbrechen

Abbildung 2.3 Auswahl einer Vorlage sowie der Administratoren
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Abbildung 2.2 und Abbildung 2.3 stellen die Seite fiir die Erstellung Ihrer Website-
sammlung dar. Wenn Sie alle Angaben gemacht haben, konnten Sie sie mit der
Schaltflache OK bestatigen, und die Websitesammlung wird fiir Sie erstellt. Sobald
der Vorgang abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Bestatigungsmeldung und konnen
nun mit den Ubungen beginnen.

2.1.2 Erstellen einer Website

In unserer Websitesammlung erstellen wir nun unsere erste Website. Wenn Sie die
Websitesammlung fiir Thre Ubungen unter der eben angegebenen URL aufrufen, be-
finden Sie sich bereits innerhalb einer Website, weil eine Websitesammlung immer
bei der Erstellung auch eine Website auf oberster Ebene mit sich bringt. Eine Website-
sammlung ohne mindestens eine Website gibt es nicht.

Inhalt der Website der obersten Ebene
Sie erstellen nun eine Unterwebsite, indem Sie in der Website auf oberster Ebene den

Meniipunkt WEBSITEINHALTE in der linken Navigationsleiste aufrufen (siehe Abbil-
dung 2.4).

SharePoint | Websites

H> Erste Schritte mit SharePoint # LINKS BEARBEITEN diese website durchsuchen 2
Websiteinhalte

Start Listen, Bibliotheken und andere Apps @ WEBSITE-WORKFLOWS ¥ EINSTELLUNGEN & PAPIERKORS (0)

Dokumente

Websiteinhalte Formatbibliothek

Papierkart

# LINKS BEARBEITEN

MicroFeed

(® Neue Website

Diese Website besitzt keine Unterwebsites.

Abbildung 2.4 Websiteinhalte der Website auf oberster Ebene

Sie erhalten nun einen Uberblick tiber den Inhalt der Website auf oberster Ebene. Er
umfasst fiinf Bibliotheken und eine Liste:
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» Dokumente: Verwenden Sie eine Dokumentbibliothek, um Dokumente zu
speichern, zu verwalten, zu synchronisieren und mit anderen Personen gemein-
sam zu nutzen. Fur eine Zusammenarbeit an Dokumenten konnen Sie die ge-
meinsame Dokumenterstellung, Versionsverwaltung und das Auschecken
verwenden. Wenn sich Thre Dokumente an einem Ort befinden, kann jeder immer
die neuesten Versionen abrufen, wenn sie benotigt werden. Aufierdem konnen Sie
Ihre Dokumente synchronisieren, sodass Sie auf Ihrem lokalen Computer offline
auf sie zugreifen konnen.

» Formatbibliothek: Verwenden Sie die Formatbibliothek, um Stylesheets (z. B. CSS-
oder XSLT-Dateien) zu speichern. Die Stylesheets in diesem Katalog sind fiir diese
Website und alle zugehorigen Unterwebsites verfiigbar.

» Formularvorlagen: In dieser Bibliothek werden vom Administrator genehmigte
Formularvorlagen gespeichert, die fur Thre Websitesammlung aktiviert wurden.

» MicroFeed: Auf der Startseite Ihrer Website haben Sie vielleicht den Newsfeed-
Bereich gesehen. Dort wird Thnen eine Funktion zum Micro Blogging angeboten.
Um die dort erfassten Beitrdge und die darauf basierende Kommunikation zu
speichern, wird im Hintergrund diese Liste verwendet.

> Websiteobjekte: Verwenden Sie diese Bibliothek, um Dateien zu speichern, die auf
Seiten in dieser Website enthalten sind, z. B. Bilder auf Wiki-Seiten.

» Websiteseiten: Verwenden Sie diese Bibliothek, um verschiedene Websiteseiten
innerhalb Threr Websitesammlung zu erstellen und somit die Inhalte Ihres Portals
strukturiert darzustellen. Bei dieser Bibliothek handelt es sich um eine unterei-
nander verbundene Sammlung von Websiteseiten, die einfach zu bearbeiten sind.
Die Seiten konnen Text, Bilder und Webparts enthalten.

Listen, Bibliotheken und andere Apps

Wenn Sie friihere Versionen von SharePoint kennen, sind Ihnen die Begriffe Listen
und Bibliotheken bekannt. Im Grunde genommen ist in SharePoint alles, was Infor-
mationen speichern kann, eine Liste. Listen sind mit Tabellen zu vergleichen, bei
denen Sie als Anwender frei die Spalten und deren Datentypen definieren kénnen,
ahnlich wie das bei Excel auch moglich ist.

Bibliotheken sind spezielle Listen, weil sie Dateien speichern kdnnen. In einer Biblio-
thek wird fiir jede hochgeladene bzw. dort gespeicherte Datei ein Datensatz, ein
sogenanntes Element, angelegt, das die Metadaten speichert und als Anhang die
Datei beinhaltet. Neben der Dokumentbibliothek, die zur Speicherung aller Dateien
gedacht ist, gibt es weitere Bibliotheken; zum Beispiel fiir Bilder, PowerPoint-Folien,
InfoPath-Formulare oder Wiki-Seiten.

Was ist dann aber eine App? Der Begriff ist mit SharePoint 2013 eingefiihrt worden
und wird mit SharePoint Online und SharePoint 2016 konsequent weitergefiihrt —
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genau wie der SharePoint Store, in dem Sie Apps kaufen bzw. in lhrer Web-
sitesammlung installieren konnen. Alles in SharePoint ist eine App. Listen sind Apps;
Bibliotheken damit auch. Webparts und Features kdnnen auch Apps sein. Website-
vorlagen oder spezielle Losungen sind Apps. Auch ein Workflow kann eine App sein.
»App« ist im Grunde ein anderes Wort fiir die vorher verwendeten Begriffe Liste,
Bibliothek, Webpart & Co — und somit nur ein Sammelbegriff.

Jetzt erstellen Sie eine neue Unterwebsite

Unter den Websiteinhalten werden auch die Unterwebsites der jeweiligen Website
aufgelistet. Wahlen Sie den Menlpunkt NEUE WEBSITE aus, um eine neue Unterweb-

site zu erstellen.

Die daraufhin erscheinende Seite dient zum Erstellen Ihrer ersten Website. Geben Sie

bitte entsprechend der Abbildung 2.5 folgende Informationen an:

>

Titel und Beschreibung: Da es Ihre erste Website ist, kann der Titel »Meine erste
Website« nicht verkehrt sein, und als Beschreibung wire »In dieser Website lerne
ich die Basisfunktionalitdten von SharePoint kennen.« sinnvoll.

Websiteadresse: Der URL-Name ist bis zu der Website vorgegeben, in der Sie die
Unterwebsite erstellen. Danach konnen Sie zum Beispiel »mysite« angeben. Da-
runter ist [hre Website zukiinftig erreichbar.

Vorlagenauswahl: Als Vorlage wihlen Sie bitte TEAMWEBSITE aus. Wundern Sie
sich bitte nicht, falls Sie mehr Vorlagen zur Auswahl haben, als in der Abbildung
dargestellt sind. Das kann daran liegen, dass Sie eine hohere Edition oder Share-
Point Online nutzen.

Berechtigungen: Standardmafiig ist bei der Erstellung einer Unterwebsite die
Option BERECHTIGUNGEN WIE IN UBERGEORDNETER WEBSITE VERWENDEN aus-
gewdhlt. Diese Variante ist in der Regel zu empfehlen, damit Sie die Informationen
mit den gleichen Personen teilen konnen, die in der Websitesammlung zuge-
lassen sind. Wenn Sie von vornherein wissen, dass nur ausgewahlte Personen
Zugriff auf die Website bekommen sollen und daher ein anderes Berechtigungs-
konzept als in der iibergeordneten Website gelten soll, ist die zweite Option,
EIGENE BERECHTIGUNGEN VERWENDEN, vielleicht die bessere. In Abschnitt 2.4,
»Inhalte fiir andere Benutzer freigeben, gehe ich im Detail darauf ein.

Navigation und Navigationsvererbung: Unter den Einstellungen fiir die Naviga-
tion der neuen Unterwebsite lassen Sie die Standardwerte wie in Abbildung 2.6 un-
bertihrt. Was diese im Detail bedeuten und was Sie beachten sollten, wird in
Abschnitt 2.6.1, »Navigationsmoglichkeiten und -einstellungen«, naher erlautert.
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Start

Dokumente
Websiteinhalte

Papierkorb

# LINKS BEARBEITEN

2.1 Meine erste SharePoint-Website erstellen

Websites ? Nicole Enders  ~

) FREIGEBEN 'y FOLGEN =)

Erste Schritte mit SharePaint # LINKS BEARBEITEN

Websiteinhalte - Neue SharePoint-Website

Titel und Beschreibung
Titel:

Meine erste Website

Beschreibung:

Websiteadresse
URL-Name:

http://sharepoint20 6,ﬂ;u'ebs'tes_fbssics.-‘

Vorlagenauswahl
Vorlage auswahlen:
Zusammenarbeit | Enterprise
Teamwebsite
Blog
Projektwebsite
Communitywebsite

Berechtigungen

Benutzerberechtigungen
® Berechtigungen wie in Gbergeordneter Website verwenden
Eigene Berechtigungen verwenden

Abbildung 2.5 Erstellen einer neuen Website, Teil 1

Mavigation

Mavigationsvererbung

[l | Diese website in der Schnellstartleiste der Ubergeordneten Website

anzeigen?
Ja ® Mein
Diese Website in der Leiste fur haufig verwendete Links in der

lbergeordneten Website anzeigen?

® Ja Mein

Leiste fUr haufig verwendete Links der libergeordneten Website
verwenden?

Ja & Mein

Erstellen Abbrechen

Abbildung 2.6 Erstellen einer neuen Website, Teil 2
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Kapitel 4

Aufgaben, Termine und Dokumente
besser verwalten

Das ndchste Meeting steht an. Aber wo finde ich die Dokumente, an
denen wir zuletzt gearbeitet haben? Was muss ich vorher noch erledi-
gen, und welche anderen Termine muss ich auch in meiner Tages-
planung unterbringen?

In unserem Arbeitsalltag ist es wichtig, dass wir stets den Uberblick iiber unsere an-
stehenden Aufgaben und Termine behalten. So mussen unter Termindruck Doku-
mente erstellt, freigegeben und veroffentlicht werden, ohne dass die Qualitat der
Arbeit darunter leidet.

Mit jeder erledigten Aufgabe wichst aber auch unser Wissen, das wir im Sinne des
Unternehmens und vor allem in unserem eigenen Interesse mit unseren Kollegen
teilen sollten, um somit neues Wissen zu generieren. Wenn zwei Mitarbeiter, die je-
der fiir sich ein Experte auf ihrem Gebiet sind, gemeinsam eine Aufgabe bearbeiten,
kann ein viel besseres Ergebnis herauskommen, als wenn jeder allein die Aufgabe er-
ledigt hatte. Das sind die Synergieeffekte, die bei neuen Teamkonstellationen entste-
hen konnen. Jeder kann dem anderen das Wissen vermitteln, das dieser bis dahin
noch nicht hatte und im Gegenzug von dem Wissen des anderen profitieren. Der per-
sonliche Horizont (der sogenannte Blick tiber den Tellerrand hinaus) kann plétzlich
Losungsoptionen fur Aufgaben aufzeigen, die vorher noch nicht einmal im Rahmen
des Moglichen erschienen — einfach weil beide Mitarbeiter nicht iber genug Wissen
verfigten.

Wie konnen wir uns dabei helfen, unser Wissen besser untereinander auszutauschen
und dadurch als Team und Unternehmen immer besser zu werden? Wie konnen wir
schnell auf unsere Aufgaben zugreifen, uns die richtigen Ansprechpartner ins Boot
holen und Termine festlegen? Und wo legen wir am besten unsere Dokumente und
Notizen ab?

Um diese Thematik kimmern wir uns in diesem Kapitel. Dabei wollen wir keine Insel-
l6sung fiir diesen Bereich schaffen, sondern die benétigten Losungsbausteine in un-
ser bisher erstelltes Mitarbeiterportal integrieren. Dieses Portal soll uns bei allen
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Aufgaben in unserem Arbeitsalltag als zentrale Anlaufstelle dienen und unsere erste
Wabhl fiir unternehmensinterne Informationen und Prozesse werden.

4.1 Teamrdaume zur Unterstiitzung des Wissensmanagements
und des taglichen Informationsaustauschs

Die im Rahmen der taglichen Arbeit gewonnenen Erkenntnisse sollen zur Unterstiit-
zung der Zusammenarbeit von jedem Mitarbeiter an einer zentralen Stelle ohne
groflen Aufwand dokumentiert und so mit den anderen Mitarbeitern geteilt werden
konnen. Dadurch muss nicht jeder von Neuem bestimmte Dinge lernen, sondern
kann beispielsweise auf Thr Wissen und das der Kollegen zurtickgreifen. Sie bauen ge-
wissermafien einen gemeinsamen Wissensbereich auf.

Werkzeuge, Apps und Tools fiir die Lésungen in dieser Ubung

Folgende Werkzeuge und Tools werden Sie bei der Durchfiihrung dieser Ubung naher
kennenlernen:

Werkzeuge und Apps Tools und Techniken

» Ankiindigungen & Blog » Informationsrichtlinie zur Ablage
» Wiki-Seitenbibliothek von Inhalten

» Diskussionsrunde > Wissensmanagement

» Communities » Teamorganisation

» Aufgaben & Dokumentbibliothek

Es gibt bestimmt auch Wissen, das Sie nicht der Allgemeinheit zur Verfiigung stellen
mochten oder durfen. Natiirlich diirfen geheime Formeln oder Verfahren fiir die Pro-
duktion aufkeinen Fall in die Hinde der Konkurrenz fallen. Diese Informationen sol-
len selbst in IThrem Unternehmen nur einer sehr kleinen Anzahl von Personen
zugénglich sein. Uberlegen Sie aber bitte, ob es nicht doch Wissen gibt, das Sie mit Ih-
ren Kollegen teilen mochten. Welche Fragen werden Thnen ofter gestellt, bzw. welche
Fragen stellen Sie Ihren Kollegen? Uber solche Informationen konnen Sie sich in ei-
ner gemeinsamen Wissensplattform austauschen.

Ob man dafiir ein Wiki, einen Blog oder ganz andere Komponenten nutzen kann,
werden Sie in dieser Ubung lernen. Sie lernen die Stiarken und Schwéchen der unter-
schiedlichen Komponenten kennen und konnen fir sich und Ihre Kollegen eine Art
Richtlinie entwickeln, die genau definiert, wo welche Art von Informationen abgelegt
werden sollen. Je verstindlicher so eine Richtlinie ist, umso einfacher gestaltet sich
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flr Sie die Veroffentlichung neuer Informationen und desto hoher kann die Benut-
zerakzeptanz Threr Losung sein. Das Ergebnis der Ubung ist eine Plattform fiir das
Wissensmanagement, in der Sie Wissen erfassen und leicht wiederfinden konnen.

Bei der taglichen Arbeit werden stets neue Erkenntnisse gewonnen, die zur Verbesse-
rung der Arbeitsablaufe beitragen konnen und somit dokumentiert und mit den Kol-
legen und den Vorgesetzten geteilt werden sollten. So kann einem Mitarbeiter zum
Beispiel auffallen, dass er personlich durch Einsatz eines anderen Verfahrens bzw.
durch eine neue Vorgehensweise bessere Arbeitsergebnisse erzielt. Wenn dieser Mit-
arbeiter eine Moglichkeit hitte, diese Erkenntnis fiir sich zu dokumentieren und sie
zugleich den Kollegen und seinem Vorgesetzten als Verbesserungsvorschlag vorzu-
stellen, konnte eine Diskussion zu dem Thema angestofien werden. Daraus kann
dann eventuell eine Verbesserung des Arbeitsprozesses folgen.

Wie Sie in Abbildung 4.1 erkennen konnen, ist an der Informationsplattform im
Grunde genommen nur eine Anwendergruppe beteiligt. Es handelt sich dabei um
alle Mitarbeiter, wobei hier auch die Fiihrungskrafte dazu gezdhlt werden. Es ist
naturlich moglich, den Fihrungskraften in dieser Plattform zusatzliche Rechte zu er-
teilen. In dieser Ubung werden sie allerdings gleichberechtigt mit den tibrigen Mitar-
beitern als Teil des Teams betrachtet.

Forschung und Entwicklung

Richtlinie fiir die Ablage
von Informationen
entwickeln

O O
Informationen
austauschen

Mitarbeiter Mitarbeiter

Neue Informationen
veroffentlichen

Nach Informationen

suchen Aufgaben verteilen

Abbildung 4.1 Anforderungen an eine Informationsplattform fiir die Mitarbeiter aus
Forschung und Entwicklung

Folgende Funktionen werden von den Mitarbeitern bendtigt:

» Erfassung: Neue Informationen sollen schnell erfasst werden. Je nach Kategorie
der Information soll diese an dem fiir sie vorgesehenen Ort veroffentlicht werden
konnen. Um schnell den richtigen Ort zu finden, wird eine Richtlinie fiir die Ab-
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lage von Informationen bendtigt, die entweder vom Vorgesetzten vorgegeben
oder gemeinsam von den Mitarbeitern definiert wird.

» Austausch: Es soll eine Moglichkeit geben, Informationen untereinander auszu-
tauschen. Das bedeutet, dass jeder Mitarbeiter auf die veroffentlichten Informa-
tionen mit einem Kommentar oder einer Antwort reagieren darf. Es soll eine Art
Forum geben, in dem sich die Mitarbeiter untereinander austauschen und ge-
meinsam neue Ideen entwickeln konnen.

» Suche: Die einmal veroffentlichten Informationen sollen leicht wiedergefunden
werden konnen, um einen Mehrwert aus der Dokumentation des Wissens zu er-
halten. Wenn Wissen zwar erfasst, jedoch nicht mehr gefunden werden kann, wer-
den Sie keinen Erfolg mit der Einfiihrung der Informationsplattform haben.

» Aufgaben: Wenn zum Beispiel ein Verbesserungsvorschlag umgesetzt oder detail-
liert beschrieben werden soll, macht es Sinn, wenn die Aufgabe dazu direkt inner-
halb der Informationsplattform erstellt werden kann, damit das geplante
Vorhaben nicht in Vergessenheit gerat. Sie soll den Mitarbeitern die Moglichkeit
geben, einen Uberblick tiber die gerade aktiven Aufgaben zu erhalten und sich in
Teams selbst zu organisieren.

Die benotigten Funktionen sollten in der Praxis durch Vertreter der Anwender-
gruppe detailliert beschrieben und nach der Umsetzung getestet werden.

4.1.1 Vorschlag fiir eine Informationsrichtlinie

SharePoint bietet [hnen viele verschiedene Moglichkeiten zur Veroffentlichung Ihrer
Informationen an. Tatsachlich sind es so viele Moglichkeiten, dass es anfangs verwir-
rend sein kann. »Gibt es nicht einfach einen Ort, an dem ich meine Informationen
ablegen kann?«, werden Sie sich fragen. Wenn Sie den Anwendern zu viele Moglich-
keiten geben und es keine klaren Richtlinien gibt, nach denen die Informationen ver-
offentlicht werden sollen, werden die Anwender schnell auf andere Mittel auswei-
chen, die aus ihrer Sicht einfacher zu verwenden sind.

Das kann zum Beispiel dazu fiihren, dass die Informationen per E-Mail hin und her
geschickt werden. Damit liegen diese Informationen allerdings in den Postfachern
einzelner Mitarbeiter und konnen nicht von der gesamten Belegschaft genutzt wer-
den. Im Zweifelsfall wissen Sie noch nicht einmal, dass der Kollege etwas Neues her-
ausgefunden hat —und das nur, weil er die Informationsplattform nicht genutzt hat.

Im Wesentlichen stehen Ihnen die vier Inhaltscontainer » Ankiindigungen, »Wiki,
»Blog« und »Diskussionsrunde« zur Verfiigung, deren Anwendungsgebiete in Ta-
belle 4.1 beschrieben werden.
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Komponente Anforderungen und Anwendungsgebiete

Wiki Maochten Sie Ihr Wissen festhalten und mit anderen
Mitarbeitern teilen?

Wenn es sich um Wissen bzw. neue Erkenntnisse handelt, die Sie
dokumentieren mochten, um diese einerseits selbst einfach
nachschlagen zu kénnen und um andererseits dieses Wissen
den Kollegen zu Verfuigung zu stellen, so ist ein Wiki die richtige
Wahl.

Hier steht Ihnen ein umfangreicher Rich-Text-Editor zur Verfu-
gung, damit Sie Ihr Wissen mit Bildern, weiterflihrenden Doku-
menten oder auch externen Quellen in Form von Hyperlinks
festhalten konnen.

Mochten Sie Wissen miteinander verkniipfen und daraus neues
Wissen genieren?

Wenn Sie im Wiki suchen, finden Sie neben lhren eigenen Beitra-
gen auch die Informationen, die von den Kollegen erfasst wur-
den. Wenn Sie Beitrage finden, die im Kontext Ihrer Beitrage
auch Sinn machen, sollten Sie diese miteinander verkniipfen.
Vielleicht ergibt sich aus lhrem Wissen und dem Wissen lhrer
Kollegen eine neue Moglichkeit fiir bestimmte Arbeitsablaufe.

Blog Sollen Kommentare zu der Information erfasst werden konnen?

Wenn Sie die Kollegen liber Neuigkeiten informieren und
zusatzlich eine Rickmeldung von ihnen erhalten méchten, kon-
nen Sie die Ankiindigungen nicht verwenden. Dafiir werden Sie
einen Blog nutzen. Dort kann jeder Anwender Kommentare zu
einem Beitrag erfassen. Allerdings haben Sie hier keine Méglich-
keit, eine Gliltigkeitsdauer anzugeben.

Sollen die Informationen in chronologisch absteigender
Reihenfolge dargestellt werden?

In einem Blog wird die zuletzt veréffentlichte Information stets
zuoberst angezeigt. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, tber

die Schnellstartleiste nach Kategorien zu filtern oder im Archiv

nach alteren Beitragen (wie beispielsweise aus dem vergange-

nen Monat) zu suchen.

Tabelle 4.1 Anwendungsgebiete der Komponenten »Wiki«, »Blog«, »Ankindigungen«
und »Diskussionsrunde«
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Komponente

Anforderungen und Anwendungsgebiete

Ankiindigungen

Hat die Information eine begrenzte Giiltigkeit?

4.1 Teamrdaume zur Unterstiitzung des Wissensmanagements und Informationsaustauschs

Wenn Sie eine neue Ankiindigung erfassen, konnen Sie im Feld
LAUFT AB ein Datum angeben. Bis zu diesem Zeitpunkt ist die von
Ihnen erfasste Information giiltig und wird den Anwendern
angezeigt.

Hiertuber kdnnen Sie die Mitarbeiter zum Beispiel liber einen
anstehenden Termin oder eine wichtige Anderung bzw. neue
Regelungen informieren.

Diskussionsrunde | Handelt es sich um eine Frage oder um eine Information, die in
der Gruppe diskutiert werden soll?

Wenn Sie eine Frage zu einem Thema oder eine Idee haben, die
Sie mit Ihren Kollegen diskutieren mochten, benétigen Sie ein
Forum, wie man es aus dem Internet kennt.

Foren sind in SharePoint die sogenannten Diskussionsrunden.
Hier konnen Sie neue Threads eréffnen und ein Thema oder eine
Fragestellung beliebig lang und breit erortern.

Tabelle 4.1 Anwendungsgebiete der Komponenten »Wiki«, »Blog«, »Anklindigungen«
und »Diskussionsrunde« (Forts.)

Wenn Sie nun eine neue Information veroffentlichen mochten, miissen Sie fiir sich
entscheiden, wo diese am besten abgelegt werden soll. Priifen Sie doch am besten
einmal anhand der in Tabelle 4.2 genannten Auswahlkriterien, um was fiir eine Art
von Information es sich handelt. Ich bin mir sicher, dass Sie auf diese Weise schnell
den richtigen Ablageort finden werden.

Ankiindi- Blog Wiki Diskussions-
gungen runde
Glltigkeit fiir Infor- %}
mation angeben
Informationen kom- | (&) 7}
mentieren
Wissen dokumen- %} M %} 4}
tieren

Tabelle 4.2 Vorschlag fiir eine Informationsrichtlinie zur Veréffentlichung neuer
Informationen in Form von Ankiindigungen, Blog- und Wiki-Artikeln oder
Diskussionsrunden
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Ankiindi- Blog Wiki Diskussions-
gungen runde
Informationen mit- ™
einander verknipfen
Fragen stellen und M
beantworten
Gemeinsam Ideen ] |
entwickeln

Tabelle 4.2 Vorschlag fiir eine Informationsrichtlinie zur Verdffentlichung neuer
Informationen in Form von Ankiindigungen, Blog- und Wiki-Artikeln oder Diskussions-
runden (Forts.)

Gibt es auch bei den méglichen Ablageorten fiir Informationen weitere
Unterschiede?

Je nach aktivierten Features konnen Sie neben einer Wiki-Seitenbibliothek auch die
Websitevorlage Unternehmenswiki nutzen. Diese bietet lhnen bereits aus der ein-
zelnen Wiki-Seite heraus die Moglichkeit, die dort verdffentlichten Informationen in
Form von Metadaten zu kategorisieren und Bewertungen vorzunehmen. Allerdings
konnen Sie tber eine Aktivierung des Features fur die Veroffentlichungsinfrastruktur
auch diese Funktionen nachtraglich fiir Ihr Wiki konfigurieren.

4.1.2 Konzeption: Welche Funktionen benétigen wir zur Verwaltung
von Aufgaben, Terminen und Dokumenten?

Auf Basis der als Beispiel definierten Anforderungen mussen Sie nun ein Konzept fiir
die mogliche Umsetzung erstellen. In dieser Ubung kénnten wir die Websitevorlage
Teamwebsite verwenden, um alle Editionen zu unterstiitzen. Eine Bibliothek Doku-
mente wird damit automatisch bereitgestellt. So konnten wir schon einmal unsere
Dokumente gemeinsam im Team erstellen und jederzeit darauf zugreifen.

Auf Basis dieser Website wiirden wir dann noch weitere Listen und Bibliotheken be-
reitstellen. Allerdings stehen uns die Communitywebsites zur Verfligung, die auto-
matisch nach ihrer Erstellung auch in der Auflistung unseres Communityportals
erscheinen.

Aus diesem Grund werden wir gleich eine solche Community anlegen und die gege-
benenfalls fehlenden Elemente dort hinzufiigen. Dazu gehoren folgende Apps:
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» Dokumentbibliothek »Dokumente«: Sie dient zur Ablage von Dokumenten, die
wir mit dem Team teilen mochten oder auf die wir uns in Diskussionen oder Wiki-
Artikeln beziehen mochten.

» Aufgabenliste »Aufgaben«: Die Aufgabenliste nutzen Sie, um Aufgaben und Ter-
mine den verantwortlichen Teammitgliedern zuzuweisen und den Status zu ver-
walten.

» Ankiindigungsliste »Ankiindigungen«: Fir Informationen mit einer begrenzten
Gultigkeit werden Sie diese Liste einrichten.

Fir die Veroffentlichung von Informationen konnen wir Wiki-Seiten in der Biblio-
thek Websiteseiten anlegen und die Diskussionsrunde nutzen, die die Kernkompo-
nente einer Communitywebsite ausmacht.

Zusatzlich werden wir einen Blog einrichten, z. B. »Team Sommerfest« fiir die Unter-
stiitzung eines Teams, das sich fiir die Organisation eines Sommerfests zusammen-
gefunden hat. In unserem Szenario wird die Community flr die Informationsver-
waltung von Unternehmensfesten verwendet. Jedes Team, das irgendwann in der
Firmengeschichte eine Feier plant, kann hier auf die Erfahrung aller Teams zugreifen,
die vorher bereits einmal eine Feier veranstaltet haben. Fiir besondere Informatio-
nen speziell fur das einzelne Team kann dann der Blog genutzt werden. Dabei han-
delt es sich allerdings um eine Unterwebsite. Sie konnen einen Blog nicht innerhalb
einer Website erstellen. Daher miissen Sie sich Gedanken tiber eine sinnvolle Naviga-
tion zwischen einem Blog und den tibergeordneten Websites machen.

4.1.3 Community zur Unterstiitzung des Wissensmanagements einrichten

Wenn wir an die Anwender denken, die schnell eine neue Community griinden
mochten, fehlt uns in der globalen Navigation noch ein Meniipunkt NEUE COMMU-
NITY GRUNDEN, der auf die Seite zur Erstellung einer neuen Unterwebsite vom Typ
Communitywebsite verlinkt. In meiner Umgebung lautet der Link hierzu:

/websites/communities/ layouts/15/newsbweb.aspx

Ich bringe den Link in meiner Navigation unter dem Menupunkt WIR@CONET unter
und positioniere ihn dort unterhalb des Mentipunkts COMMUNITIES.

Der Link fiihrt ins Leere?

Haben Sie bisher die Ubungen durchgefiihrt und in Kapitel 3 das Mitarbeiterportal
aufgebaut? Insbesondere Abschnitt 3.6.6 ist fir uns jetzt relevant. Dort wurden am
Beispiel von besuchten Seminaren die Communities vorgestellt und die Strukturen
mit dem Communityportal und den Communitywebsites geschaffen.
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Sollten Sie diese Abschnitte libersprungen haben, so mussen Sie hier zumindest den
zuletzt genannten Abschnitt nachholen, damit die weiteren Schritte wie beschrieben
durchgefihrt werden konnen.

Wir probieren unseren neuen Link in der Navigation direkt einmal aus und befinden
uns auf der gewohnten Seite, um eine neue Unterwebsite anzulegen. Geben Sie als Ti-
tel zum Beispiel »Team Unternehmensfeier« an, um beispielsweise Teams zu unter-
stiitzen, die neben ihrer normalen Arbeit auch ein Unternehmensfest organisieren
und eine gemeinsame Plattform zur Verwaltung von Aufgaben, Terminen und Ideen
benotigen. Als Vorlage wahlen wir nattrlich die Communitywebsite aus und uber-
nehmen im Bereich NAVIGATIONSVERERBUNG die Navigation der uibergeordneten
Website.

In der neuen Website missen Sie nun die benétigten Listen und den Blog einrichten.
Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Rufen Sie die Websiteinhalte der Website auf, und klicken Sie auf den Mentiipunkt
APP HINZUFUGEN.

2. Wahlen Sie die App Dokumentbibliothek aus, geben Sie den Namen »Dokumente«
an, und betatigen Sie die Schaltfliche ERSTELLEN.

3. Wihlen Sie unter den Websiteinhalten den Meniipunkt APP HINZUFUGEN aus.

4. Wahlen Sie die App Aufgaben aus, geben Sie den Namen »Aufgaben« an, und
betétigen Sie die Schaltflaiche ERSTELLEN.

5. Wihlen Sie unter den Websiteinhalten den Meniipunkt APP HINZUFUGEN aus.

6. Wahlen Sie die App Ankiindigungen aus, geben Sie den Namen »Ankiindigungen«
an, und betdtigen Sie die Schaltfldche ERSTELLEN.

7. Wiahlen Sie unter den Websiteinhalten den Meniipunkt NEUE WEBSITE aus.

8. Geben Sie als Titel »Team Sommerfest« und fiir die Websiteadresse den Wert

»team-sommerfest« an. Wahlen Sie die Websitevorlage Blog aus, und erstellen Sie
den Blog tiber die Schaltfliche ERSTELLEN.

Sie sollten sich nun entsprechend der Darstellung in Abbildung 4.2 innerhalb des ge-
rade erstellten Blogs befinden. Dabei fillt Thnen sicher auf, dass Sie die Navigation
der iibergeordneten Website tibernehmen. Das bedeutet aber auch, dass Sie in dem
Fall, dass die iibergeordnete Website ebenfalls die Navigation ihrer iibergeordneten
Website tibernimmt, unter Umstanden keine Moglichkeit haben, zur Community
»Team Unternehmensfeier« zu navigieren.

an
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Abbildung 4.2 Blog fiir die Teams, die ein Sommerfest organisieren

Rufen Sie daher unter den Websiteeinstellungen den entsprechenden Meniipunkt
auf, um die Leiste fiir hdufig verwendete Links bzw. die globale Navigation zu bearbei-
ten. Fugen Sie dort einen Link auf die Website der Fachabteilung hinzu.

Navigieren Sie nun wieder zu der Communitywebsite, und konfigurieren Sie dort die
Schnellstartleiste, sodass die Anwender tiber sie die folgenden Listen sowie den Blog
aufrufen konnen:

» Aufgaben (Ansicht »Meine Aufgaben«)

» Teams (Meniipunkt, der wieder auf die Startseite verweist, weil er als Uberschrift
fiir die spateren Unterwebsites agiert)

— Team Sommerfest (Link auf den Blog)

» Wiki (verweist auf die Seitenbibliothek Websiteseiten; vielleicht erstellen Sie eine
neue Wiki-Seite, auf die Sie hier verlinken)

» Kategorien (Meniipunkt nicht verdndern)
» Mitglieder (Mentpunkt nicht verdndern)

» Info (Meniipunkt nicht verdndern)

Sofern die entsprechenden Menupunkte noch nicht existieren und somit nur ver-
schoben werden mussen, um ein ansprechenderes Gesamtbild zu erreichen, kénnen
Sie die Links auf die Listen und Bibliotheken tiber die Websiteinhalte ermitteln.

Entsprechend der Darstellung in Abbildung 4.3 sollten alle von Thnen erstellten Lis-
ten und Bibliotheken mit dem Hinweis NEU gekennzeichnet sein.
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Abbildung 4.3 Websiteinhalte unserer Community

Abschliefiend richten Sie die Homepage dieser Website ein. Dazu rufen Sie diese
zunichst iiber den Meniipunkt START in der Schnellstartleiste auf, 6ffnen diese dann
uber das Meniiband SEITE und den Meniipunkt BEARBEITEN im Bearbeitungsmodus
und fiihren folgende Schritte durch:

1. Figen Sie auf der linken Spalte das Webpart Dokumente und auf der rechten das
Webpart Anktindigungen hinzu, indem Sie im Meniiband EINFUGEN den Meni-
punkt WEBPART auswdhlen und in der Kategorie AppPs das entsprechende Webpart
selektieren.

2. Im oberen Bereich konnen Sie dann einen Willkommenstext erfassen und dabei
die gewohnten Formatierungsmaoglichkeiten nutzen.

3. Speichern Sie Thre Anderungen iiber den Meniipunkt SPEICHERN im Meniiband
TEXT FORMATIEREN.

Wenn wir unseren Teamraum nun ein wenig mit Leben flllen, kann er so wie in Ab-
bildung 4.4 aussehen. Uber einfache Wege konnen wir

Dokumente ablegen, gemeinsam daran arbeiten und sie aufrufen,

Fragen einstellen und beantworten,

neue Erkenntnisse als Wiki-Artikel veroffentlichen,

v v v VY

Aufgaben einander zuweisen und den Status verwalten,
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