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Vorwort
Teilen-Punkt oder Punkt zum Teilen! So oder so ähnlich könnte man 
SharePoint frei übersetzen. Und wenn man diese eher sperrige Er-
klärung deutet, so gibt sie doch den wahren Umfang dieser mitt-
lerweile fast 25 Jahre alten Anwendung aus dem Hause Microsoft 
wieder. Im Jahr 2001 erschien mit dem SharePoint Portal Server 
2001 die erste Version (Codename Tahoe), deren wichtigste Auf-
gabe als zentraler Dreh- und Angelpunkt - oder Teilen-Punkt - die 
Verwaltung, Transformation und Integration von Daten war bzw. 
werden sollte. 

Und dieser Klassiker hat bis heute nichts von seiner Flexibilität und 
Begeisterungsfähigkeit eingebüßt. Zudem wurde die Funktionali-
tät über die Jahre wesentlich erweitert und wird es immer noch. 
Die Unterstützung moderner Formen der Zusammenarbeit, die 
Verwaltung beliebiger Daten (intern und extern), die Webseiten-
gestaltung oder auch die Integration in andere Anwendungen 
wie Copilot, Power Automate, Power Apps, Power BI, Power Pages, 
Teams oder Viva machen SharePoint zu einem der wichtigsten All-
roundkünstler in einer Microsoft-365-Umgebung. 

So lohnt sich meines Erachtens ein solches Buch allemal. Es zeigt 
und erläutert Ihnen als Anwender und Administrator die wesent-
lichen Bereiche, Funktionen und Möglichkeiten dieser zentralen 
Plattform einer Microsoft-365-Umgebung. So kann es sich schnell 
als ständiger Begleiter auf dem täglichen Weg durch den Share-
Point-Dschungel etablieren!

Ich wünsche Ihnen viel Freude beim Erkunden der beschriebenen, 
vielfältigen SharePoint-Funktionen, die in diesem Buch sicherlich 
keinen Anspruch auf Vollständigkeit erheben, einem ständigen 
Wandel und Erweiterungen unterliegend (Evergreen!) lassen sich 
diese in einem gedruckten Werk auch nicht unbedingt immer voll-
ständig abbilden.

Dirk Larisch	 Herbst 2024
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2	 Verwaltung beliebiger 
Daten

Ein wesentliches Merkmal von SharePoint ist die Möglichkeit zur Verwaltung von Da-
ten beliebiger Art. Nicht selten ist dies einer der Hauptgründe für den Einsatz, aber 
SharePoint ist wesentlich mehr als eine „dumme“ Dateiablage. Denn es können nicht 
nur Dokumente wie Word-Dateien oder Excel-Tabellen gespeichert bzw. verwaltet 
werden, sondern auch Listen angelegt und genutzt werden. Des Weiteren können 
auch spezielle Bibliotheken für die Verwaltung von Bildern o. Ä. verwendet werden; 
alle diese Optionen werden im Folgenden unter dem Begriff Datenmanagement zu-
sammengefasst.

SharePoint Online stellt grundsätzliche Funktionalitäten eines DMS (Dokumentenmanagementsystem) zur 
Verfügung. Dabei hängt es von der Größe des Unternehmens oder der Organisation und der zu verwaltenden 
Daten ab, ob eine SharePoint-Umgebung als Ersatz für ein DMS-System eingesetzt werden kann. Aber grund-
sätzlich stehen dafür in SharePoint die wesentlichen Funktionen zur Dokumentenverwaltung zur Verfügung.
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2.1	 Bibliotheken und Listen als Strukturmerkmale

SharePoint stellt in einer Microsoft-365-Umgebung eine leistungsstarke Plattform zur 
Verfügung, die eine Vielzahl von Funktionen bietet (zur Datenspeicherung und -ver-
waltung beispielsweise Listen und Bibliotheken). Diese beiden Funktionen bilden die 
wichtigsten Optionen zur strukturierten Datenablage in SharePoint. Während Listen 
vergleichbar sind mit Excel-Listen oder Einträgen in Tabellen einer Datenbank, mit de-
nen eine strukturierte Datenerfassung und -verwaltung ermöglicht wird, sind Biblio-
theken der Ablageort (nahezu) beliebiger Dokumente. 

Natürlich haben SharePoint-Listen weitaus mehr Funktionen als Excel-Listen oder 
Tabelleneinträge: ebenso sind Bibliotheken leistungsstarke Werkzeuge, die die Zu-
sammenarbeit und Informationsverwaltung in Unternehmen oder Organisationen er-
heblich verbessern können. Listen und Bibliotheken bieten eine hohe Flexibilität und 
Integration mit anderen Anwendungen der Microsoft-365-Umgebung – deshalb sind 
sie in vielen Geschäftsanwendungen die ideale Wahl zur Datenverwaltung.

SharePoint ist immer auch die zentrale Datenablage für eine Teams-Umgebung (und beispielsweise auch 
für die Anwendung OneDrive), wodurch alle in Teams hinterlegten Dokumente automatisch in einer Share-
Point-Bibliothek abgelegt werden.

2.2	 Bibliotheken als Orte der Dateiablage

Eine wesentliche Komponente zur Verwaltung von Dokumenten jedweder Art stellen 
in SharePoint Online die sogenannten Bibliotheken dar. Ganz allgemein kann man Bi-
bliotheken als eine spezielle Listenform bezeichnen, bei denen Sie den einzelnen Lis-
teneinträgen jeweils einen Anhang zuordnen können. Es handelt sich somit um Orte, 
an denen Sie Dateien und Ordner speichern können. Bibliotheken bieten eine Reihe 
von Funktionen, die über das hinausgehen, was traditionelle Dateisysteme bieten. 

Herausragende Funktionalitäten - neben den Standardmerkmalen einer Dateiverwal-
tung - von SharePoint-Bibliotheken sind:

	X Zusammenarbeit: In SharePoint-Bibliotheken können mehrere Benutzer gleichzei-
tig an einer Datei arbeiten, ohne dass es dabei zu Datenverlust kommt.

	X Versionierung: SharePoint-Bibliotheken unterstützen die Versionierung von Datei-
en. Dies bedeutet, dass Sie beispielsweise ältere Versionen einer Datei wieder-
herstellen können, sofern dies erforderlich ist.

	X Metadaten: Mithilfe von Metadaten können Sie Dokumente um spezifische Struk-
turmerkmale erweitern, um diese beispielsweise leichter auffindbar zu machen.

	X Filter: Durch Einsatz spezieller Filter kann die Anzeige der Daten auf bestimmte 
Ansichten eingestellt werden.
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	X Synchronisation: Eine spezielle Technik ermöglicht die Synchronisation der Daten 
aus einer SharePoint-Bibliothek mit einem lokalen Datenträger (oder mit One
Drive als Verknüpfung), so dass diese beispielsweise für den Offlinezugriff zur 
Verfügung stehen.

In Kapitel 3 dieses Buches erfahren Sie mehr über die Möglichkeiten der gleichzeitigen Bearbeitung beliebiger 
Daten (Dokumente, Listen usw.) durch mehrere Benutzer.

Grundprinzip einer Bibliothek

Eine Bibliothek in einer SharePoint-Umgebung ist gekennzeichnet als „Sammelbe-
cken“ für verschiedenste Dateien unterschiedlichen Typs. Dabei kann es sich um Bild- 
und Textdateien oder auch um Formulare und Vorlagen handeln.

Unter SharePoint Online wird jeder Standardwebseite automatisch eine Dokumentbi-
bliothek mit dem Namen Dokumente zugewiesen, die jedoch zu jeder Zeit auch belie-
big umbenannt bzw. ersetzt oder gelöscht werden kann.

Unter SharePoint Online werden auch Bibliotheken und Listen bzw. andere Strukturmerkmale unter dem Be-
griff App zusammengefasst.

Unterschiedliche Typen von Bibliotheken

Für die Sammlung unterschiedlicher Dateiformate oder -typen stellt SharePoint ver-
schiedene Arten von Bibliotheken zur Verfügung. Diese werden allesamt als Websei-
tenobjektbibliothek bezeichnet und sind teilweise in den aktuellen SharePoint-Versio-
nen nur noch als Bestand früherer Versionen in der klassischen Oberfläche verfügbar, 
da sie mehr und mehr durch Vorlagen ersetzt werden. Generell lauten die wichtigsten 
dieser Bibliothekstypen:

Bild 2.1 Anlegen einer 
zusätzlichen Bibliothek 
als App.
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	X Berichtsbibliothek: Eine Berichtsbibliothek dient der Verwaltung von Dokumenten 
oder auch Webseiten im Bereich der Dokumente für Geschäftsberichte usw. In 
einer solchen Bibliothek würden beispielsweise auch spezielle Listen abgelegt, 
die als Basis für KPI (Key Performance Indicator) dienen (siehe dort).

	X Bildbibliothek: In einer Bildbibliothek werden Grafiken und Bilder gespeichert, 
wobei eine Bild- vom Prinzip her mit einer Dokumentbibliothek vergleichbar ist, 
was beispielsweise die Organisation oder Ablage in Ordner betrifft. Daten, die 
in einer Bildbibliothek abgelegt werden, können entweder über Miniaturansich-
ten oder den zugeordneten Viewer dargestellt werden. Alternativ können Bilder 
auch in Form einer Diashow angezeigt werden.

	X Datenverbindungsbibliothek: Unter dem eher sperrigen Begriff Datenverbindungsbib-
liothek werden Angaben bzw. Dateien zusammengefasst, die für den Zugriff auf 
externe Datenquellen benötigt werden. Diese sogenannten Datenverbindungs-
dateien (ODC) enthalten Angaben über Speicherorte von Dateien oder Daten-
banken mit den entsprechenden Tabellenangaben.

	X Dokumentbibliothek: Die Dokumentbibliothek ist sicherlich die am häufigsten be-
nutze Bibliotheksform in einer SharePoint-Umgebung. In ihr werden Dateien be-
liebiger Art abgelegt und verwaltet, die in Ordnern strukturiert werden können. 
Somit ist eine Dokumentbibliothek eine Art Sammelcontainer für verschiedene 
Dokumente, die auf der Ebene einer Webseitensammlung oder auf der Ebene 
einer einzelnen Webseite zugeordnet werden kann.

Beim Anlegen einer Webseite wird standardmäßig eine Dokumentbibliothek mit dem Namen Dokumente er-
stellt. Dieser Name kann jedoch in den Eigenschaften der Bibliothek jederzeit geändert werden.

	X Formularbibliothek: In einer Formularbibliothek werden Formulare abgelegt bzw. 
verwaltet, die auf XML basieren. 

	X Objektbibliothek: Der Inhalt einer Objektbibliothek setzt sich überwiegend aus 
Bild-, Video- oder Audioobjekten zusammen. Auf diese Art und Weise kann eine 
zentrale Bibliothek zur Verwaltung beliebiger Mediendaten verwendet werden, 
welche dann wiederum im gesamten Unternehmen oder in der ganzen Organi-
sation verfügbar ist.

	X Wiki-Seitenbibliothek: Eine Wiki-Seitenbibliothek ermöglicht die Zusammenfas-
sung bzw. Auflistung verschiedener Webseiten. Es können beliebige Wiki-Seiten 
angelegt werden, die dann jeweils individuell bearbeitet werden können.

Die einzelnen Bibliothekstypen werden standardmäßig in SharePoint Online immer als Dokumentbibliothek 
angelegt. Durch entsprechenden Einsatz von sogenannten Metadaten werden diese Bibliotheken dann spe-
zifischen Anforderungen zugewiesen. Die auf einer Webseite standardmäßig hinterlegten Bibliotheken „For-
matbibliotheken“ und „Formatvorlagen“ sind Relikte aus den vorhergehenden Versionen von SharePoint (bis 
SharePoint Server 2019).
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Neuanlage einer Bibliothek

Wenn Sie sich im Klaren darüber sind, welche Arten von Daten Sie speichern möchten, 
und Sie sich Gedanken über eine mögliche Ordnerstruktur gemacht haben, können 
Sie eine neue Bibliothek anlegen. Folgende Arbeitsschritte sind nötig:

1	 Wählen Sie dazu zunächst die Webseite an, der die Bibliothek zugewiesen wer-
den soll. 

2	 Um zunächst einmal zu prüfen, welche Bibliotheken auf der Webseite bereits 
existieren, sollten Sie das Zahnradsymbol in der oberen rechten Ecke anklicken 
und im Menü den Punkt Websiteinhalte auswählen. Es erscheinen die Bibliothe-
ken und Listen, die der aktuell angewählten Webseite bereits zugewiesen wor-
den sind.

Weitergehende Angaben zum Aufbau einer Webseite und den verschiedenen Funktionen enthält das 
Kapitel 6 dieses Buches.

3	 Um an der Stelle eine neue Bibliothek anzulegen, verwenden Sie am besten das 
Menü Neu (oben links) und wählen dort den Punkt Dokumentbibliothek. 

4	 Es erscheint ein Assistent. Sie können entscheiden, ob Sie eine neue Bibliothek 
anlegen, eine andere (bestehende) Bibliothek als Grundlage oder eine der vorge-
schlagenen Mustervorlagen verwenden möchten.

Bild 2.2 Anzeige der ver-
fügbaren Bibliotheken.
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5	 Wenn Sie an der Stelle einmal eine Vorlage (z. B. Medienbibliothek) anwählen, 
erhalten Sie eine beispielhafte Darstellung, welchen Inhalt die Objekte in der 
Bibliothek haben; dies variiert von Vorlage zu Vorlage, da dabei jeweils andere 
Listeninhalte (Felder) enthalten sind. Über die Option Vorlage verwenden können 
Sie eine solche Vorlage als Grundlage Ihrer eigenen Bibliothek nutzen.

6	 Nach Auswahl einer Vorlage oder der Option für eine Leere Bibliothek erscheint 
ein Dialogfenster, in dem der Name der Bibliothek und ggf. eine weitergehende 
Beschreibung eingetragen werden kann. Zusätzlich wird hier festgelegt, ob der 

Bild 2.3 Assistent bei der 
Neuanlage.

Bild 2.4 Vorlagen als Basis 
einer neuen Bibliothek.
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Name der Bibliothek in der Webseiten-
navigation (Menü der Webseite) ange-
zeigt werden soll.

7	 Nach Anklicken der Schaltfläche Erstel-
len wird die neue Bibliothek angelegt 
und erscheint anschließend direkt in 
der Listendarstellung.

Bei der Namensvergabe einer Bibliothek kann es sich anbieten, die Strukturzuordnung anhand des Namens 
festzumachen. So können Sie beispielsweise dem Namen einer Dokumentbibliothek die Zeichenfolge „DB“ vo-
ranstellen, um diese zu kennzeichnen; in dem obigen Beispiel würde der Name somit DBAuftragsverwaltung 
lauten. Um die Lesbarkeit ggf. zu erhöhen, können Sie das Strukturkürzel natürlich auch an das Ende setzen und 
erhalten dann beispielsweise AuftragsverwaltungDB.

Zudem sollten Sie darauf achten, dass Sie bei der Neuanlage einer Bibliothek nach Möglichkeit auf den Einsatz 
von Sonderzeichen verzichten.

Damit ist die Neuanlage einer Bibliothek abgeschlossen, wobei sich die Eigenschaften 
einer erstellen Bibliothek jederzeit nachträglich ändern lassen. Was es dabei zu beach-
ten gilt und welche Einstellungen geändert werden können, wird in den folgenden 
Abschnitten erläutert.

In sämtlichen Bibliotheken einer SharePoint-Umgebung wird standardmäßig (neben weiteren Feldern) immer 
ein Feld mit dem Namen Titel angelegt. Es handelt sich dabei um ein Systemfeld bzw. eine Spaltendefinition, 
die aus einer Bibliothek nicht entfernt werden kann, und auch der Typ des Feldes lässt sich nicht ändern; es ist 
immer ein Textfeld. Der Name eines solchen Feldes kann jedoch geändert werden und natürlich lässt sich ein 
solches Feld beispielsweise auch aus den verschiedenen Ansichten ausblenden.

Einstellungen einer Bibliothek nachträglich ändern

Sobald eine neue Bibliothek angelegt ist, haben Sie jederzeit die Möglichkeit, Einstel-
lungen zu ändern, sei es die Anpassung des Namens oder sonstige Einstellungen oder 
Eigenschaften einer Bibliothek. So kann beispielsweise der Name oder die Beschrei-
bung einer Bibliothek wie folgt nachträglich geändert werden:

1	 Zunächst einmal wählen Sie die Bibliothek durch Anklicken aus, beispielsweise 
in der Schnellstartleiste oder in der Aufstellung nach Anwahl des Punktes Web-
siteinhalte.

2	 Als Nächstes müssen Sie dann über das Zahnradsymbol den Punkt Bibliotheksein-
stellungen anklicken.

Bild 2.5 Name und 
Anzeigeoption einer neuen 
Bibliothek.
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3	 Im nachfolgenden Dialogfenster müssen Sie den Punkt Weitere Bibliotheksein-
stellungen anwählen, worauf die Konfigurationsseite für die gewählte Bibliothek 
erscheint, wo die verschiedenen Möglichkeiten zur Änderung der Eigenschaften 
zur Verfügung stehen. 

Wenn das Menü zur Konfiguration der Einstellungen einer Bibliothek nicht angezeigt wird, verfügt der ange-
meldete Benutzer nicht über die benötigten Berechtigungen. Je nach Berechtigung wird dann ggf. der Menü-
punkt Bibliothekseinstellungen überhaupt nicht angezeigt.

4	 In der Aufstellung der verfügbaren Optionen können Sie mit dem Punkt Listen-
name, -beschreibung und -navigation ein Dialogfenster aufrufen, in dem unter 
anderem der Name der Bibliothek, die weitergehende Beschreibung und die Zu-
ordnung zur Anzeige in der Schnellstartleiste geändert werden können. 

5	 Mit der abschließenden Bestätigung über die Schaltfläche Speichern wird die Än-
derung sofort wirksam.

Im Dialogfenster zur Änderung des Namens einer Bibliothek kann auch Einfluss auf die Navigation genommen 
werden. Mit der Option zur Anzeige der Bibliothek in der Schnellstartleiste kann festgelegt werden, ob die 
Bibliothek im linken Menübereich angezeigt wird. Die Deaktivierung ist beispielsweise für Bibliotheken inter-
essant, die nicht für jedermann direkt sichtbar sein sollen.

Bild 2.6 Konfigurationsein-
stellungen einer Bibliothek.
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Bibliothekszugriff über die Schnellstartleiste

Die Anzeige der Bibliotheken im Menübereich (links oder oben) erhebt nicht unbe-
dingt immer Anspruch auf Vollständigkeit. So besteht grundsätzlich für jede Biblio-
thek die Möglichkeit, diese zu verbergen, indem sie in der Schnellstartleiste nicht an-
gezeigt wird (siehe vorhergehender Abschnitt).

Um sich alle verfügbaren Bibliotheken der gewählten Webseite anzeigen zu lassen, 
gibt es zwei wesentliche Möglichkeiten:

	X Anwahl der Option Websiteinhalte über das Zahnradsymbol.

	X Anwahl des Punktes Websiteinhalte in der Schnellstartleiste (links oder oben), so-
fern dort verfügbar.

Sobald die Inhalte der aktuellen Webseite angezeigt werden, kann die gewünschte 
Bibliothek durch Anklicken ausgewählt werden, um diese zu bearbeiten.

Unabhängig von der Deaktivierung der Anzeige der Bibliotheken hängt es letztlich natürlich auch von den 
zugewiesenen Rechten ab, ob der angemeldete Benutzer Zugriff auf eine solche Bibliothek hat.

Bild 2.7 Name oder Be-
schreibung einer Bibliothek 
ändern.
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Dokumente einer Bibliothek und der Suchindex

Neben der (nachträglichen) Namensänderung können bei einer Bibliothek auch eine 
Vielzahl weiterer Einstellungen vorgenommen werden. So werden beispielsweise 
standardmäßig alle Dokumente der verschiedenen Bibliotheken in die Suche einer 
SharePoint-Umgebung integriert. Dies bedeutet, dass Sie beispielsweise nach dem 
Inhalt beliebiger Dokumente, die Sie in einer Bibliothek abgelegt haben, über die Sha-
rePoint-Suche suchen können.

Hin und wieder kann es aber auch sehr nützlich sein, bestimmte Dokumente von der 
SharePoint-Suche auszuschließen, was mit wenigen Handgriffen erledigt werden 
kann. Insbesondere in Zeiten der Auswertung von Daten mittels künstlicher Intelli-
genz wie Copilot sollten Sie hier ggf. steuernd eingreifen.

1	 Im ersten Schritt muss nach Anwahl der Bibliothek der Punkt Bibliothekseinstel-
lungen (Zahnradsymbol) und dann Weitere Bibliothekseinstellungen ausgewählt 
werden.

Zum Wechsel in die Einstellungen einer Bibliothek gibt es mehrere Wege. Ein Schneller steht in der 
Auflistung der verschiedenen Bibliotheken zur Verfügung, indem dort das Kontextmenü der Bibliothek 
(drei Punkte) aufgerufen und der Menüpunkt Einstellungen ausgewählt wird.

2	 In der Aufstellung der verfügbaren Bibliotheksoptionen muss im nächsten 
Schritt der Punkt Erweiterte Einstellungen ausgewählt werden.

3	 Im nachfolgenden Dialogfenster finden Sie eine Reihe von Einstellungsmög-
lichkeiten. Scrollen Sie dort nach unten bis zum Eintrag Suchen und prüfen Sie 
die Einstellung. Durch Anwahl der Option Nein können Sie verhindern, dass die 
Inhalte der Bibliothek über die SharePoint-Suche gefunden werden; andernfalls 
werden die Inhalte in den Suchindex aufgenommen.

Ausführliche Angaben zur Suche in einer SharePoint-Umgebung enthält Kapitel 5.

Dateien in Bibliothek hochladen oder anlegen

Um eine Bibliothek mit „Leben zu füllen“ und Dokumente dieser zuzuweisen, können 
Sie innerhalb der Bibliothek entweder die Option Neues Dokument einsetzen oder 
über den Punkt Hochladen im oberen Menübereich Dateien von einem beliebigen 
Speicherort hinzufügen.

1	 Zum Hochladen von Dokumenten aus dem Dateisystem muss innerhalb der Bib-
liothek im oberen Menübereich der Punkt Hochladen angewählt werden.

2	 Dabei kann über eine Auswahl festgelegt werden, ob einzelne Dateien, Ordner 
oder Vorlagen hochgeladen werden sollen. Für die folgenden Arbeitsschritte soll 
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eine einzelne Datei hochgeladen werden; dazu wird an der Stelle der Punkt Da-
teien angeklickt.

3	 Es erscheint ein Dialogfenster, in dem der Speicherort und der Name des Doku-
ments angegeben bzw. im Dateisystem ausgewählt werden können. Nach Be-
stätigung der Auswahl mit Öffnen wird eine Kopie der gewählten Datei in die 
Bibliothek aufgenommen.

Um Kopien von Dateien in eine SharePoint-Bibliothek hochzuladen, können Sie auch jederzeit die von Windows 
bekannte Option des Drag-and-Drop einsetzen.

4	 Je nach Definition der Bibliothekseinstellungen müssen hochgela-
dene Dokumente vor der weiteren Bearbeitung eingecheckt wer-
den; dies erfolgt über das Kontextmenü eines Dokuments und die 
Menüpunkte Mehr  Einchecken.

Erst mit dem sogenannten Einchecken eines Dokuments wird dieses auch für andere An-
wender (mit den entsprechenden Berechtigungen) verfügbar und kann von diesen bear-
beitet werden. Solange ein Dokument ausgecheckt ist, ist dieses explizit nur für die Bearbei-
tung durch den betreffenden Benutzer (der es ausgecheckt hat) verfügbar.

Neben dem Hochladen eines oder mehrerer Dokumente können Sie in einer Bibliothek 
auch neue Dokumente anhand von bestimmten Programmen oder Vorlagen anlegen.

1	 Innerhalb einer Bibliothek können Sie über das Menü Neu die verfügbaren Opti-
onen für die Neuanlage eines Dokuments abrufen.

2	 Wählen Sie beispielsweise die Option Word-Dokument, so wird das Programm 
Word aufgerufen. Dort können Sie dann einen beliebigen Text verfassen und die-
ses Dokument unter dem gewünschten Namen abspeichern.

3	 Nachdem Sie das Programm wieder verlassen haben, wird das Dokument in der 
gewählten Bibliothek als neues Dokument angelegt.

4	 Je nach ausgewähltem Programm (z. B. ein Office-Programm) können Sie das Do-
kument auch direkt aus der Anwendung in eine andere Bibliothek verschieben.

Über den Eintrag Menü „Neu“ bearbeiten können Sie die Darstellung innerhalb des Menüs Ihren Anforderungen 
entsprechend anpassen.

Bild 2.8 Zusatzangaben 
und Einchecken eines 
Dokuments.

Bild 2.9 Verschieben eines 
Dokuments in der Anwen-
dung Word.
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Versionierung der Dateien einer Bibliothek

Eine ganz spezielle Funktion von SharePoint-Bibliotheken wird sehr oft verkannt. So 
finden sich auch heutzutage immer noch Bibliotheken, in denen die verschiedenen 
Versionsstände eines Dokuments jeweils als separate Datei abgelegt werden. Dabei 
bietet die in SharePoint integrierte Möglichkeit der Versionierung von Dokumenten, 
dass durchgeführte Änderungen, je nach gewähltem Grad der Versionierung, jeder-
zeit nachvollziehbar sind. Technisch bedeutet dies, dass die unterschiedlichen Versi-
onsstände der einzelnen Dokumente einer Bibliothek in der SharePoint-Umgebung 
gespeichert werden und ggf. auch jederzeit ein älterer Stand wiederhergestellt wer-
den kann. Zusätzlich wird diesen verschiedenen Versionen dann auch der Änderungs-
zeitpunkt hinzugefügt und beispielsweise auch der Name der- oder desjenigen, der 
das Dokument bzw. die Datei geändert hat.

 

In SharePoint wird die Versionierung bei einer neu angelegten Bibliothek standardmäßig aktiviert, kann aber 
jederzeit angepasst werden.

Sofern der Benutzer über entsprechende Berechtigungen verfügt, kann die Versionie-
rung von Bibliothek zu Bibliothek vollkommen frei und individuell eingestellt werden; 
folgende Arbeitsschritte sind dazu erforderlich:

1	 Nach der Anwahl der Bibliothek muss der Dialog der Bibliothekseinstellungen auf-
gerufen werden (siehe dazu auch vorhergehende Abschnitte).

2	 Mit Anklicken der Option Versionsverwaltungseinstellungen können Sie im nächs-
ten Schritt das entsprechende Dialogfenster aufrufen.

3	 Im Bereich Versionsverlauf für Dokument kann dann die gewünschte Einstellung 
ausgewählt werden, wobei folgende Optionen zur Verfügung stehen:

	� Keine Versionskontrolle: Dies ist die Standardeinstellung und bewirkt, dass im-
mer nur die zuletzt gespeicherte Version einer Datei oder eines Dokuments 
verfügbar ist.

	� Hauptversionen erstellen: Für die einzelnen Dokumente der Bibliothek werden 
bei jeder Änderung neue Hauptversionen erstellt, die dann auch direkt veröf-
fentlicht werden.

	� Haupt- und Nebenversionen (Entwürfe) erstellen: Diese Option ermöglicht 
neben der Erstellung veröffentlichter Hauptversionen auch das Anlegen 
sogenannter Nebenversionen. Diese dienen einzig und allein dem Bearbei-
tungsmodus, werden auch nicht veröffentlicht, sondern sind als Entwurfszwi-
schenstufe zur Hauptversion zu sehen.

4	 Neben den aufgeführten Angaben kann je nach Auswahl in dem Fenster auch 
noch festgelegt werden, wie viele Versionsstände gespeichert werden sollen. 
Dies erfolgt durch entsprechende Angaben in den Feldern (Folgende Anzahl von 
Hauptversionen beibehalten bzw. Entwürfe für�).
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Die Beschränkung der Anzahl von Versionen sollte auf jeden Fall genutzt werden, da jede neue Version im 
System zusätzlichen Speicherplatz benötigt.

5	 Im Bereich Entwurfselementsicherheit kann zusätzlich definiert werden, welche 
Benutzer auf welche Versionen der Dokumente bzw. der Objekte der Bibliothek 
zugreifen dürfen.

6	 Mit der Option Auschecken erfordern kann an dieser Stelle zusätzlich festgelegt 
werden, dass beim Bearbeiten des Dokuments ein Auschecken erfolgt, damit eine 
exklusive Bearbeitung des Dokuments möglich ist. Mit dem Einchecken dieses 
Dokuments wird dann bei aktivierter Versionierung eine neue Version angelegt.

7	 Mit der abschließenden Bestätigung der Änderungen durch die Schaltfläche OK 
werden diese für die gewählte Bibliothek direkt wirksam.

Die Nutzung der Versionierung ist bei SharePoint-Bibliotheken standardmäßig aktiviert. Die Verwendung soll-
te jedoch immer mit Bedacht erfolgen und sich an konkreten Anforderungen orientieren, da sich dadurch das 
Datenvolumen in der Datenbank unter Umständen nicht unwesentlich erhöhen kann.

Sobald für eine Bibliothek die Versionierung aktiviert wurde, ändert sich nach einer 
gewissen Zeit auch der Versionsverlauf einzelner Dokumente, sofern diese einer Än-
derung unterliegen. 

1	 Um den Versionsstand eines einzelnen Dokuments anzuzeigen, muss zunächst 
das Eigenschaften-Menü (Kontextmenü) des Dokuments angewählt werden. 
Dazu müssen Sie rechts neben dem Namen eines Dokuments auf die drei Punkte 
klicken.

Bild 2.10 Festlegungen zur 
Versionierung von Biblio-
theksdokumenten.
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2	 Es erscheint das Kontextmenü, in dem Sie dann nur noch den Punkt Versions-
verlauf anzuklicken brauchen; anschließend werden die vorhandenen Versionen 
des gewählten Dokuments angezeigt.

Alternativ zur Verwendung des Punktes Versionsverlauf aus dem Kontextmenü einer einzelnen Datei steht die-
se Option auch im Eigenschaften-Menü zur Verfügung, das nach Auswahl einer Datei über die drei Punkte im 
oberen Menübereich aufgerufen werden kann.

3	 In der Darstellung der Versionsstände eines Dokuments besteht mit den Optio-
nen Alle Versionen löschen bzw. Nebenversionen löschen (sofern konfiguriert) eine 
Möglichkeit, bestimmte Versionsstände zu entfernen. Voraussetzung ist aber 
auch hier natürlich die entsprechende Berechtigung. 

Wenn in einer Bibliothek die Option der Versionierung genutzt wird, besteht damit 
nicht nur die Möglichkeit, sich jederzeit über die durchgeführten Änderungen an den 
Dokumenten zu informieren. Darüber hinaus kann auch jederzeit eine beliebige, vor-
hergehende Version eines Dokuments wieder zum aktuellen Dokument umgewandelt 
werden, um auf diese Art und Weise beispielsweise durchgeführte Änderungen wie-
der rückgängig zu machen.

1	 Sobald die Aufstellung der verschiedenen Versionen eines Dokuments angezeigt 
wird, kann das Kontextmenü des Versionsstandes des Dokuments angewählt 
werden, indem rechts neben dem Änderungsdatum der Version der Pfeil nach 
unten angeklickt wird (Spalte Geändert).

2	 Es erscheint ein Untermenü, in dem standardmäßig die drei Optionen Anzeigen, 
Wiederherstellen und Löschen angezeigt werden.

3	 Um die gewählte Version zum aktuellen Dokument zu machen, muss die Option 
Wiederherstellen verwendet werden.

4	 Nach abschließender Bestätigung der nachfolgenden Sicherheitsabfrage wird 
das gewählte Dokument wiederhergestellt und kann dann als aktuelle Version 
des Dokuments bearbeitet werden.

 

Voraussetzung zur Wiederherstellung der vorhergehenden Version eines Dokuments ist, dass das Dokument 
ausgecheckt ist. Nach der Wiederherstellung muss es dann entsprechend eingecheckt werden, damit es dann 
auch für andere Anwender im Zugriff ist.

Bild 2.11 Beispiel einer 
Versionierung von Doku-
menten.
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Dokumente in einer Bibliothek bearbeiten

Für ein einzelnes Dokument innerhalb einer Bibliothek stehen grundsätzlich verschie-
dene Bearbeitungsmöglichkeiten zur Verfügung. Dabei sind die wichtigsten Optionen 
in dem zugehörigen Eigenschaften- oder Kontextmenü abgelegt, das durch Anklicken 
der drei Punkte rechts neben dem Namen des Dokuments angezeigt wird.

Welche Optionen dort zur Verfügung stehen, hängt wiederum von den individuellen 
Dokumentzuweisungen und von den Berechtigungen des aktuellen Benutzers ab 
(Bild 2.12).

Neben den Punkten des Eigenschaften-Menüs sind die wesentlichen Optionen auch in der (oberen) Menüleiste 
im Eigenschaften-Menü verfügbar, das nach Anwahl einer oder mehrerer Dateien ebenfalls über die drei Punk-
te angewählt werden kann.

Werden die drei Punkte (Kontextmenü) rechts neben den Dateinamen angeklickt 
oder ein einzelnes Dokument ausgewählt, so öffnet sich ein Vorschaufenster, das den 
ersten Teil des Inhalts des entsprechenden Dokuments anzeigt. Dies ermöglicht eine 
schnelle Einsichtnahme in die Dokumente, ohne dass diese dann komplett geladen 
werden müssen. Diese Darstellung kann auch jederzeit durch Anklicken des Symbols i 
(Detailbereich) im oberen Menübereich eingeblendet werden (Bild 2.13).

Innerhalb des Detailbereichs können Sie weitergehende Eigenschaften anpassen oder 
sich beispielsweise auch die Änderungshistorie eines Dokuments anzeigen lassen.

Bild 2.12 Eigenschaf-
ten-Menü eines Doku-
ments einer Bibliothek.

Bild 2.13 Vorschaumodus 
und zusätzliche Doku-
menteigenschaften.
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