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Vorwort

Teilen-Punkt oder Punkt zum Teilen! So oder so dhnlich kdnnte man
SharePoint frei Gbersetzen. Und wenn man diese eher sperrige Er-
klarung 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 Flexibilitat und
Begeisterungsfahigkeit eingeblilt. Zudem wurde die Funktionali-
tat Uber die Jahre wesentlich erweitert und wird es immer noch.
Die Unterstlitzung 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 Bl, Power Pages,
Teams oder Viva machen SharePoint zu einem der wichtigsten All-
roundkiinstler in einer Microsoft-365-Umgebung.

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

Ich wiinsche lhnen viel Freude beim Erkunden der beschriebenen,
vielfaltigen SharePoint-Funktionen, die in diesem Buch sicherlich
keinen Anspruch auf Vollstandigkeit erheben, einem standigen
Wandel und Erweiterungen unterliegend (Evergreen!) lassen sich
diese in einem gedruckten Werk auch nicht unbedingt immer voll-
sténdig abbilden.

Dirk Larisch Herbst 2024
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Verwaltung beliebiger
Daten

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

SharePoint Online stellt grundsatzliche Funktionalitdten eines DMS (Dokumentenmanagementsystem) zur
Verfiigung. Dabei héngt es von der GroBe des Unternehmens oder der Organisation und der zu verwaltenden
Daten ab, ob eine SharePoint-Umgebung als Ersatz fiir ein DMS-System eingesetzt werden kann. Aber grund-
satzlich stehen dafiir in SharePoint die wesentlichen Funktionen zur Dokumentenverwaltung zur Verfiigung.



22
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Bibliotheken und Listen als Strukturmerkmale

SharePoint stellt in einer Microsoft-365-Umgebung eine leistungsstarke Plattform zur
Verfligung, 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. Wahrend Listen
vergleichbar sind mit Excel-Listen oder Eintrdgen in Tabellen einer Datenbank, mit de-
nen eine strukturierte Datenerfassung und -verwaltung erméglicht wird, sind Biblio-
theken der Ablageort (nahezu) beliebiger Dokumente.

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

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

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-
teneintragen jeweils einen Anhang zuordnen kdnnen. Es handelt sich somit um Orte,
an denen Sie Dateien und Ordner speichern kénnen. Bibliotheken bieten eine Reihe
von Funktionen, die Giber das hinausgehen, was traditionelle Dateisysteme bieten.

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

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

Versionierung: SharePoint-Bibliotheken unterstiitzen die Versionierung von Datei-
en. Dies bedeutet, dass Sie beispielsweise altere Versionen einer Datei wieder-
herstellen kbnnen, sofern dies erforderlich ist.

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

Filter: Durch Einsatz spezieller Filter kann die Anzeige der Daten auf bestimmte
Ansichten eingestellt werden.
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Synchronisation: Eine spezielle Technik ermdglicht die Synchronisation der Daten
aus einer SharePoint-Bibliothek mit einem lokalen Datentrager (oder mit One-
Drive als Verkniipfung), so dass diese beispielsweise fiir den Offlinezugriff zur
Verfligung stehen.

In Kapitel 3 dieses Buches erfahren Sie mehr iiber die Mdglichkeiten 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” fuir 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 geldscht werden kann.

Websiteinhalte » Thre Apps

hre Apps Eine App suchen £|  Kiassische Erfahrung beenden

Apps. die Sie hinzufiigen
KEiman Beachtenswert

on Ihrer Organisation
Lizenzen verwalten
A
lhre Anforderungen .

Sl Siene Dokumentbibliothek Benutzerdefinierte Liste Vtabribnerbn
Beliehte integrierte App Belichte integrierte App

- P %
App-Details Bpp-Detsil Dokumentbibliothek hinzufiigen

Mame:
Apps, die Sie hinzuflgen k&nnen  neueste i Auftragsverwaltung

ahlen Sie sinen Namen aus
ie
eben sie ihr jeweils einen eindeuti
.ﬁ Enveterte Optionen Erstellen Abbrechen
i
P L]

Dokumentbibliothek Kalerder Benutzerdefinierte Liste Kalkulationstabelle
App-Details App-Details App-Details importieren

ite mehmals hinzufigen.
Namen,

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

Unterschiedliche Typen von Bibliotheken

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

Bild 2.1 Anlegen einer
zusdtzlichen Bibliothek
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Berichtsbibliothek: Eine Berichtsbibliothek dient der Verwaltung von Dokumenten
oder auch Webseiten im Bereich der Dokumente flir Geschaftsberichte usw. In
einer solchen Bibliothek wiirden beispielsweise auch spezielle Listen abgelegt,
die als Basis fiir KPI (Key Performance Indicator) dienen (siehe dort).

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, kdnnen entweder liber Miniaturansich-
ten oder den zugeordneten Viewer dargestellt werden. Alternativ kénnen Bilder
auch in Form einer Diashow angezeigt werden.

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

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

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

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

Objektbibliothek: Der Inhalt einer Objektbibliothek setzt sich liberwiegend 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 verfligbar ist.

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

Die einzelnen Bibliothekstypen werden standardméBig 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 standardméBig 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 dartber sind, welche Arten von Daten Sie speichern moéchten,
und Sie sich Gedanken (iber eine mogliche Ordnerstruktur gemacht haben, kénnen
Sie eine neue Bibliothek anlegen. Folgende Arbeitsschritte sind nétig:

1 Wahlen Sie dazu zundchst die Webseite an, der die Bibliothek zugewiesen wer-
den soll.

2 Um zunachst einmal zu prifen, welche Bibliotheken auf der Webseite bereits
existieren, sollten Sie das Zahnradsymbol in der oberen rechten Ecke anklicken
und im Men( den Punkt Websiteinhalte auswahlen. Es erscheinen die Bibliothe-
ken und Listen, die der aktuell angewahlten Webseite bereits zugewiesen wor-

den sind.
]dilaro]
Start Dokumente Seiten Websiteinhalte Bearbeiten
+ MNeu -

Unterwebsites

Name Typ Elemente Gedndert
O Dokumente Dokurnenthibliothek 0 16.12.2023 16:05
O Formatbibliothek Dokurnenthibliothek 0 16.12.2023 16:05
O Formularvorlagen Dokurnenthibliothek 0 02.01.2024 05:27
O MeineBilder Dokurnenthibliothek 0 14.08.2024 01:27
e Ereignisse Ereignisliste 0 16.12.2023 1605
O ehsiteseiten Seitenhibliothek 1 16.12.2023 1605

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

3 Um ander Stelle eine neue Bibliothek anzulegen, verwenden Sie am besten das
Men Neu (oben links) und wahlen dort den Punkt Dokumentbibliothek.

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

Bild 2.2 Anzeige der ver-
fiigbaren Bibliotheken.
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Neue Dokumentbibliothek erstellen

+ B

Leere Bibliothek Aus vorhandener
Bibliothek

Vorlagen

Medienbibliothek Rechnungen Lernen
Halten Sie Ihr Team synchron und Mt dieser Worlage kinnen Sie lhre Erstellen, Organisieren und
Bild 2.3 Assistent bei der Ihre Rich-Media-Dateien mit dies... Rechnungen hochladen, verfalge.. Werialten von Lehrplinen,

Neuanlage.

5  Wenn Sie an der Stelle einmal eine Vorlage (z. B. Medienbibliothek) anwahlen,
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. Uber die Option Vorlage verwenden kénnen
Sie eine solche Vorlage als Grundlage lhrer eigenen Bibliothek nutzen.

Medienbibliothek X

. _ N ~ Zusammenfassung
[ @ Miistura.. ~ (3 Name ~ & Verdffentl.. ~ & Status ~ 2 Brojekdleiter

Halter Sie Ihr Tearn synchron und lhre Rich-
Media-Dateien mit dieser Vorlage organisiert.
Voc ige zum Gedenktag.mp4 5/23/2023 7 In Bearbeitung Claude Paulet Diese Varlage enthilt mehrere Ansichten, die
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Bild 24 Vorlagen als Basis

einer neuen Bibliothek.

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



Name der Bibliothek in der Webseiten-
navigation (Meni der Webseite) ange-
zeigt werden soll.

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

Bibliotheken als Orte der Dateiablage

Name *

Auf'tragsverwaltung‘

Beschreibung

Das Schreiben einer Beschreibung kann anderen helfen, mehr uber Ihre Bibliothe...

In Websitenavigation anzeigen

Bei der Namensvergabe einer Bibliothek kann es sich anbieten, die Strukturzuordnung anhand des Namens
festzumachen. So konnen Sie beispielsweise dem Namen einer Dokumentbibliothek die Zeichenfolge,,DB” vo-
ranstellen, um diese zu kennzeichnen; in dem obigen Beispiel wiirde der Name somit DBAuftragsverwaltung
lauten. Um die Lesharkeit ggf. zu erhdhen, kdnnen Sie das Strukturkiirzel natiirlich auch an das Ende setzen und

erhalten dann beispielsweise AuftragsverwaltungDB.

Zudem sollten Sie darauf achten, dass Sie bei der Neuanlage einer Bibliothek nach Mdglichkeit auf den Einsatz

von Sonderzeichen verzichten.

Damit ist die Neuanlage einer Bibliothek abgeschlossen, wobei sich die Eigenschaften
einer erstellen Bibliothek jederzeit nachtraglich andern lassen. Was es dabei zu beach-
ten gilt und welche Einstellungen gedndert werden konnen, wird in den folgenden

Abschnitten erlautert.

In sémtlichen Bibliotheken einer SharePoint-Umgebung wird standardméBig (neben weiteren Feldern) immer
ein Feld mit dem Namen Tite/ 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 lasst sich nicht andern; es ist
immer ein Textfeld. Der Name eines solchen Feldes kann jedoch geandert werden und natiirlich lasst sich ein
solches Feld beispielsweise auch aus den verschiedenen Ansichten ausblenden.

Einstellungen einer Bibliothek nachtraglich andern

Sobald eine neue Bibliothek angelegt ist, haben Sie jederzeit die Mdglichkeit, Einstel-
lungen zu @ndern, 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 nachtraglich geandert werden:

1 Zundchst einmal wahlen Sie die Bibliothek durch Anklicken aus, beispielsweise
in der Schnellstartleiste oder in der Aufstellung nach Anwahl des Punktes Web-

siteinhalte.

2 AlsNachstes miissen Sie dann tGber das Zahnradsymbol den Punkt Bibliotheksein-

stellungen anklicken.
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Bild 2.5 Name und
Anzeigeoption einer neuen
Bibliothek.
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3  Im nachfolgenden Dialogfenster miissen Sie den Punkt Weitere Bibliotheksein-
stellungen anwdhlen, worauf die Konfigurationsseite fiir die gewahlte Bibliothek
erscheint, wo die verschiedenen Méglichkeiten zur Anderung der Eigenschaften
zur Verfligung stehen.

_ # LINKS BEARBEITEN
Auftragsverwaltung » Einstellungen

Start Listeninfermationen
Dokumente Name: Auftragsverwaltung
Webadresse: https://clilaro365.5h arepoint. com Auftragsverwaltung I b

Seiten
Beschreibung:
Auftragsverwaltung

Websiteinhalte #llgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kemmunikation
# LINKS BEARBEITEN a [Listenname, -beschreibung und ] & Dokumentbibliothek [schen a RSS-Einstellungen

@ Versionsvenwaltungseinstellungen @ Dateien wernalten, die keine eingecheckte Version besitzen

a Enweiterte Einstellungen o Einstell fir die L + daten und -stichw ter

a Einstellungen fir Standardspalterwerte

a fiir

a Formulareinstellungen

Spalten

In einer Spalte werden zu den einzelnen Dok in der Dk bibliothek gespeichert. Die folgenden Spalten sind zurzeit in dieser Dokumentbibliothek verfugbar

Spalte [Klicken Sie hier zum Bearbeiten] Typ Erforderlich

Erstellt Daturn und Uhrzeit

Geandert Daturn und Uhrzeit

Titel Eine Textzeile

Beschreibung Mehrere Textzeilen

Erstellt von Person oder Gruppe

Geandert von Person oder Gruppe

Ausgecheckt von Person oder Gruppe

a Spalte erstellen
& dus varhandenen Websitespalten hinzufugen
a Spaltensortierung

9 Indizierte Spalten

Bild 2.6 Konfigurationsein-

tell iner Bibliothek. .. . . . S . . . -
stetungen etmer Sote Wenn das Menii zur Konfiguration der Einstellungen einer Bibliothek nicht angezeigt wird, verfiigt der ange-

meldete Benutzer nicht iiber die bendtigten Berechtigungen. Je nach Berechtigung wird dann ggf. der Menii-
punkt Bibliothekseinstellungen iiberhaupt nicht angezeigt.

4 In der Aufstellung der verfligbaren Optionen kdnnen 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 gedndert werden kdnnen.

5  MitderabschlieBenden Bestitigung liber die Schaltfliche Speichern wird die An-
derung sofort wirksam.

Im Dialogfenster zur Anderung 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 Meniibereich angezeigt wird. Die Deaktivierung ist beispielsweise fiir Bibliotheken inter-
essant, die nicht fiir jedermann direkt sichtbar sein sollen.
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Einstellungen » Allgemeine Einstellungen

Start Mame und Beschreibung

Dokumente Geben Sie einen neuen Namen
ein, der innerhalb der gesarmten

Seiten Website in Uberschriften und

Links erscheinen soll, Geben Sie
einen beschreibenden Text ein,
der Websitebesucher beim
Wennenden van

Auftragsverwaltung

Websiteinhalte

Mame;
Auftragsverwaltung
Beschreibung:

Dies ist die Bibliothek, in der sdmtliche
Daten und Dokumente der Bearbeitung ven

Dokumenthibliothek' Auftrige zusammengefasst werden, y
# LINKS BEARBEITEN unterstutzt,
Mavigation
Geben Sie an, ab in der ] ‘Dokumenthibliothek’ in der Schnellstartleiste
Schnellstartleiste ein Link zu anzeigen?
dieser Dokumenthibliothek P
angezeigtwerden soll. Himmveis: ®la  OMein

Der Link wird nur angezeigt,
wienn Schnellstart dazu
weniendet, in lhrer Website zu
navigieren,

Speichern Ahbrechen

Bibliothekszugriff iiber die Schnellstartleiste

Die Anzeige der Bibliotheken im Menibereich (links oder oben) erhebt nicht unbe-
dingt immer Anspruch auf Vollstandigkeit. So besteht grundsatzlich fiir jede Biblio-
thek die Moglichkeit, diese zu verbergen, indem sie in der Schnellstartleiste nicht an-
gezeigt wird (siehe vorhergehender Abschnitt).

Um sich alle verfligbaren Bibliotheken der gewdhlten Webseite anzeigen zu lassen,
gibt es zwei wesentliche Moglichkeiten:

Anwahl der Option Websiteinhalte Gber das Zahnradsymbol.

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

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

Unabhdngig von der Deaktivierung der Anzeige der Bibliotheken hangt es letztlich natiirlich auch von den
zugewiesenen Rechten ab, ob der angemeldete Benutzer Zugriff auf eine solche Bibliothek hat.

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

Neben der (nachtraglichen) Namensanderung kdnnen bei einer Bibliothek auch eine
Vielzahl weiterer Einstellungen vorgenommen werden. So werden beispielsweise
standardmaBig 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, tiber die Sha-
rePoint-Suche suchen kénnen.

Hin und wieder kann es aber auch sehr nitzlich sein, bestimmte Dokumente von der
SharePoint-Suche auszuschlieBen, was mit wenigen Handgriffen erledigt werden
kann. Insbesondere in Zeiten der Auswertung von Daten mittels kiinstlicher 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 ausgewahlt
werden.

Zum Wechsel in die Einstellungen einer Bibliothek gibt es mehrere Wege. Ein Schneller steht in der
Auflistung der verschiedenen Bibliotheken zur Verfiigung, indem dort das Kontextmenii der Bibliothek
(drei Punkte) aufgerufen und der Meniipunkt Einstellungen ausgewahlt wird.

2  In der Aufstellung der verfligbaren Bibliotheksoptionen muss im nachsten
Schritt der Punkt Erweiterte Einstellungen ausgewahlt werden.

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

Ausfiihrliche Angaben zur Suche in einer SharePoint-Umgebung enthalt Kapitel 5.

Dateien in Bibliothek hochladen oder anlegen

Um eine Bibliothek mit,Leben zu fiillen” und Dokumente dieser zuzuweisen, konnen
Sie innerhalb der Bibliothek entweder die Option Neues Dokument einsetzen oder
Uber den Punkt Hochladen im oberen Meniibereich Dateien von einem beliebigen
Speicherort hinzufiigen.

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

2 Dabei kann Uber eine Auswahl festgelegt werden, ob einzelne Dateien, Ordner
oder Vorlagen hochgeladen werden sollen. Fiir 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 ausgewahlt werden kénnen. Nach Be-
statigung der Auswahl mit Offnen wird eine Kopie der gewihlten Datei in die
Bibliothek aufgenommen.

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

4  Jenach Definition der Bibliothekseinstellungen miissen hochgela-
dene Dokumente vor der weiteren Bearbeitung eingecheckt wer- | Versien
den; dies erfolgt liber das Kontextmenii eines Dokuments und die O o tebenversion o
MenUpunkte Mehr » Einchecken. ® 10 Hauptversion versfenticher

Kommentar
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"365Werkstatt.jpeg” einchecken

Erst mit dem sogenannten Finchecken eines Dokuments wird dieses auch fiir andere An- Alles bereirigr kann genutzt werden!
wender (mit den entsprechenden Berechtigungen) verfiighar und kann von diesen bear-

beitet werden. Solange ein Dokument ausgecheckt ist, ist dieses explizit nur fiir die Bearbei-
tung durch den betreffenden Benutzer (der es ausgecheckt hat) verfiigbar.

Einchecken

. . . o Bild 2.8 Zusatzangaben
Neben dem Hochladen eines oder mehrerer Dokumente konnen Sie in einer Bibliothek .4 Einchecken eines

auch neue Dokumente anhand von bestimmten Programmen oder Vorlagen anlegen.  Dokuments.

1 Innerhalb einer Bibliothek kdnnen Sie tiber das Menii Neu die verfligbaren Opti-
onen fur die Neuanlage eines Dokuments abrufen.

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

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

4  Jenach ausgewdhltem Programm (z. B. ein Office-Programm) konnen Sie das Do-
kument auch direkt aus der Anwendung in eine andere Bibliothek verschieben.

Verschieben nach QL In Jdilaro[ suchen

B 1dilaro[

7 Eigene Dateien

S Geteilt

Schnellzugriff Bild 2.9 Verschieben eines

Tdilaro[ - Auftragsverwal.. Auftragsvenwaltung dilaBILDER Dokumente MeineBilder

dung Word.

Uber den Eintrag Menii , Neu” bearbeiten kénnen Sie die Darstellung innerhalb des Meniis Ihren Anforderungen
entsprechend anpassen.

Dokuments in der Anwen-
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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
Versionsstande eines Dokuments jeweils als separate Datei abgelegt werden. Dabei
bietet die in SharePoint integrierte Moglichkeit der Versionierung von Dokumenten,
dass durchgefiihrte Anderungen, je nach gewshltem Grad der Versionierung, jeder-
zeit nachvollziehbar sind. Technisch bedeutet dies, dass die unterschiedlichen Versi-
onsstande der einzelnen Dokumente einer Bibliothek in der SharePoint-Umgebung
gespeichert werden und ggf. auch jederzeit ein dlterer Stand wiederhergestellt wer-
den kann. Zusétzlich wird diesen verschiedenen Versionen dann auch der Anderungs-
zeitpunkt hinzugefiigt und beispielsweise auch der Name der- oder desjenigen, der
das Dokument bzw. die Datei gedndert hat.

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

Sofern der Benutzer (iber entsprechende Berechtigungen verfligt, 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 kdnnen Sie im nachs-
ten Schritt das entsprechende Dialogfenster aufrufen.

3 Im Bereich Versionsverlauf fiir Dokument kann dann die gewtinschte Einstellung
ausgewahlt werden, wobei folgende Optionen zur Verfligung stehen:

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

Hauptversionen erstellen: Fur die einzelnen Dokumente der Bibliothek werden
bei jeder Anderung neue Hauptversionen erstellt, die dann auch direkt versf-
fentlicht werden.

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

4  Neben den aufgefiihrten Angaben kann je nach Auswahl in dem Fenster auch
noch festgelegt werden, wie viele Versionsstande gespeichert werden sollen.
Dies erfolgt durch entsprechende Angaben in den Feldern (Folgende Anzahl von
Hauptversionen beibehalten bzw. Entwidirfe fiir ).
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Die Beschrankung der Anzahl von Versionen sollte auf jeden Fall genutzt werden, da jede neue Version im

System zusétzlichen Speicherplatz benétigt.

Im Bereich Entwurfselementsicherheit kann zuséatzlich definiert werden, welche
Benutzer auf welche Versionen der Dokumente bzw. der Objekte der Bibliothek

zugreifen dirfen.

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

Einstellungen + Versionsverwaltungseinstellungen

7

Inhaltsgenchmigung

Sie kinnen angeben, ob neue Elemente oder an Elementen bis zur in bleiben. Erfahiren Sie mehr dariber, wie Sie eine
Genehmigung anfordern.

Versionsverlauf fiir Dokument.

Geben Sie an, ab immer eine neue Version erstelltwird, wenn eine Datei inDokumentbibliothek” erstellt oder bearbeitet wird. Erfahren Sie mehr Ober Versionen.

Entwurfselementsicherheit

Entwiife sind Nebenversionen oder nach nicht genehimigte Elemente, Geben Sie an, welche Banutzer Entwirfe in ‘Dokumentbibliothek anzeigen diifen. Erfahren Sie mehr
dariiber, wie Sie angeben kAnnen, wer EntwrTe anzeigen Und bearbeiten kann.

Auschecken erfordemn

Geben Sie an, ob Benutzer Dokumerrte suschecken miissen, bevar dnderungen in ‘Dokumentbibliothek’ durchgefiinrtwerden. Erfahren Sie mehr dariber, wie Sie das Auschecken
anfordern,

Inhaltsgenehmigung fir gesendete Elemente erforderlich?
O Ja @ Nein

Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine Datei in 'Dokumnentbibliothek’ bearbeitet wird?
O Keine Versionskontrolle
© Hauptversionen erstellen
Beispiel: 1,2, 3,4
@® Haupt- und Mebenversionen (Entwirfe) erstellen
Beispiel: 1.0, 1.1, 12, 2.0

folgende Anzahl von Hauptversionen beibehalten:
500

Entwiitfe filr die folgende Anzahl ven Hauptversionen beibehalten:
0

Wer Entwurfselemente in ‘Dokumentbibliothek’ anzeigen darf
O 4lle Benutzer, die Elemente lesen diirfen
@® Nur Benutzer, die Elemente bearbeiten dirfen
Mur Benutzer, die Elemente genehmigen dirfen (und der Autor des Elerments)

Auschecken von Dokumenten erfordern, bevor sie bearbeitet werden kénnen?
@ O Nein

oK Abbrechen

Bild 2.10 Festlegungen zur

Mit der abschlieBenden Bestatigung der Anderungen durch die Schaltfliche OK  Versionierung von Biblio-

werden diese fiir die gewahlte Bibliothek direkt wirksam.

theksdokumenten.

Die Nutzung der Versionierung ist bei SharePoint-Bibliotheken standardmaBig 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 Umsténden nicht unwesentlich erhohen kann.

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

1

Um den Versionsstand eines einzelnen Dokuments anzuzeigen, muss zundchst
das Eigenschaften-Meni (Kontextment) des Dokuments angewdhlt werden.
Dazu missen Sie rechts neben dem Namen eines Dokuments auf die drei Punkte

klicken.



34

Bild 2.11 Beispiel einer
Versionierung von Doku-
menten.

Verwaltung beliebiger Daten

2

Es erscheint das Kontextmend, in dem Sie dann nur noch den Punkt Versions-
verlauf anzuklicken brauchen; anschlieBend werden die vorhandenen Versionen

des gewahlten Dokuments angezeigt.

Versionsverlauf

Alle Versionen |oschen

HNr.+  Gedndert Gedndert van

3.0 01.04.2024 2330 Johannes_llay
20 01.04.2024 22:29 Dirk Larisch
10 01.04.2024 2226 Johannes_llay

Alternativ zur Verwendung des Punktes Versionsverlauf aus dem Kontextmenii einer einzelnen Datei steht die-
se Option auch im Eigenschaften-Menii zur Verfiigung, das nach Auswahl einer Datei iiber die drei Punkte im
oberen Meniibereich aufgerufen werden kann.

In der Darstellung der Versionsstande eines Dokuments besteht mit den Optio-
nen Alle Versionen l6schen bzw. Nebenversionen I6schen (sofern konfiguriert) eine
Méoglichkeit, bestimmte Versionsstande zu entfernen. Voraussetzung ist aber
auch hier natiirlich die entsprechende Berechtigung.

Wenn in einer Bibliothek die Option der Versionierung genutzt wird, besteht damit
nicht nur die Méglichkeit, sich jederzeit tiber die durchgefiihrten Anderungen an den
Dokumenten zu informieren. Darliber hinaus kann auch jederzeit eine beliebige, vor-
hergehende Version eines Dokuments wieder zum aktuellen Dokument umgewandelt
werden, um auf diese Art und Weise beispielsweise durchgefiihrte Anderungen wie-
der rlickgangig zu machen.

1

Sobald die Aufstellung der verschiedenen Versionen eines Dokuments angezeigt
wird, kann das Kontextmeni des Versionsstandes des Dokuments angewahlt
werden, indem rechts neben dem Anderungsdatum der Version der Pfeil nach
unten angeklickt wird (Spalte Gedindert).

Es erscheint ein Untermend, in dem standardmaRig die drei Optionen Anzeigen,
Wiederherstellen und Léschen angezeigt werden.

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

Nach abschlieBender Bestdtigung der nachfolgenden Sicherheitsabfrage wird
das gewahlte 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 fiir andere Anwender im Zugriff ist.
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Dokumente in einer Bibliothek bearbeiten

Fir ein einzelnes Dokument innerhalb einer Bibliothek stehen grundsatzlich verschie-
dene Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfligung. Dabei sind die wichtigsten Optionen
in dem zugehdrigen Eigenschaften- oder Kontextmenti abgelegt, das durch Anklicken
der drei Punkte rechts neben dem Namen des Dokuments angezeigt wird.

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

Neben den Punkten des Eigenschaften-Meniis sind die wesentlichen Optionen auch in der (oberen) Meniileiste
im Eigenschaften-Menii verfiigbar, das nach Anwahl einer oder mehrerer Dateien ebenfalls iiber die drei Punk-
te angewdhlt werden kann.

Werden die drei Punkte (Kontextmen) rechts neben den Dateinamen angeklickt
oder ein einzelnes Dokument ausgewahlt, so 6ffnet sich ein Vorschaufenster, das den
ersten Teil des Inhalts des entsprechenden Dokuments anzeigt. Dies ermdglicht eine
schnelle Einsichtnahme in die Dokumente, ohne dass diese dann komplett geladen
werden missen. Diese Darstellung kann auch jederzeit durch Anklicken des Symbols i
(Detailbereich) im oberen Meniibereich eingeblendet werden (Bild 2.13).
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Innerhalb des Detailbereichs kénnen Sie weitergehende Eigenschaften anpassen oder
sich beispielsweise auch die Anderungshistorie eines Dokuments anzeigen lassen.
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Bild 2.12 Eigenschaf-
ten-Menii eines Doku-
ments einer Bibliothek.

Bild 2.13 Vorschaumodus
und zusdtzliche Doku-
menteigenschaften.
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