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8 Grundlegendes einer SharePoint-Website

Der Aufbau eines SharePoint-Portals orientiert sich an der gelebten Philosophie
eines Unternehmens, es kann standort-, funktions- oder prozessorientiert aufge-
baut sein. Deshalb ist eine vereinfachte Struktur im SharePoint von sehr grofSer
Bedeutung. Dennoch ist es von Vorteil, wenn Sie einige Begrifflichkeiten kennen-
lernen, denn Sie werden auf unterschiedlichen Websites und ihren Websiteele-
menten wie beispielsweise in Listen und in Bibliotheken navigieren. Beachten Sie
jedoch bei der Arbeit mit diesem Buch, dass sich die von mir verwendete Share-
Point-Technologie von Threr installierten Technologie gegebenenfalls unterschei-
det. Auch die angezeigten Websiteelemente auf der jeweiligen Site konnen sich
unterscheiden, da eventuell bereits Websiteinhalte oder Anpassungen am Ausse-
hen von Kolleginnen und Kollegen Thres Unternehmens im SharePoint-Portal vor-
genommen oder bereits mit eigenen Namensgebungen eingebracht wurden. Die
Websiteelemente und der Aufbau einer Website sind auch davon abhingig, wel-
che Websitevorlage beim Erstellen einer Website verwendet wurde. Jedoch sind
die grundlegenden Elemente auf allen Websites identisch.

8.1 Meniiband & Register

SharePoint verfiigt wie Microsoft Office auch iiber das sogenannte Meniiband,
iiber das Sie bestimmte Befehle aufsuchen und ausfithren konnen. Die Meniiban-
der werden standardmifig im oberen Bereich der Website reduziert dargestellt,
sodass Sie die Befehle erst sehen konnen, sobald Sie eine Registerkarte anklicken
und damit 6ffnen. Auf einer SharePoint-Website werden beispielsweise die Regis-
terkarten Durchsuchen und Seite angezeigt, wihrend Sie in einer Bibliothek
zusatzlich zur Registerkarte Durchsuchen die Register Dateien und Bibliothek
sehen konnen. Die Anzeige der jeweiligen Registerkarten ist davon abhingig, wo
Sie sich gerade auf einer Website oder in einem Websiteelement befinden.
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DURCHSUCHEN SHTE

Abb.8-1 Die Register Durchsuchen und Seite auf einer SharePoint-Website

SharePoint
DURCHSUCHEN | DATEEN  BIBLIOTHEK

Abb. 8-2 Innerhalb der Bibliothek Dokumente werden zusditzlich zum Register Durchsuchen die
Register Dateien und Bibliothek angezeigt.

Durch das direkte Anklicken einer Registerkarte wird das Meniiband erweitert
und die im Kontext stehenden Befehle werden angezeigt.

DURCHSUCHEN | DATEEN | BIBLIOTHEK
D ﬂ [ Ansicht dndem Aktuelle Ansicht: = :
= €

m Spalte erstellen Alle Dokumente -
Anzeigen QuickEdit  Ansicht Link als E-Mail RSS5-Feed Beliebteste Kategorien und
erstellen Mavigation nach oben Aktuelle Seite versenden Elemente Motizen
Ansichtsformat Ansichten verwalten Freigen und Verfolgen Kategorien und Notizen

Abb.8-3 In diesem Beispiel wurde das Register Bibliothek angeklickt und dadurch das Mendi
gedffnet. Befehle, die im Kontext zur Bibliothek stehen, kbnnen hier verwendet werden.

Durch das Anklicken des Registers Durchsuchen wird das Meniiband erneut im
reduzierten Modus dargestellt.

8.2 Das Websitelogo

Im oberen, linken Bereich finden Sie immer das Websitelogo. Dieses Logo konnten
Sie anpassen, wenn in Threm Unternehmen keinerlei Anpassungen am Design der
Websitevorlagen vorgenommen und verwendet werden miissen. Befragen Sie gege-
benenfalls Thren SharePoint-Administrator, ob das Logo individuell von Thnen
ersetzt werden darf.

8.3 Die globale Navigation

Um in der Websitestruktur navigieren zu konnen, verwenden Sie die globale Navi-
gation. Diese Navigation befindet sich im oberen Bereich der Website und kann
immer iiber das Register Durchsuchen eingeblendet werden. Beachten Sie, dass
Thre Navigation sich von der hier aufgezeigten Navigation durchaus unterscheiden
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kann. Grundsitzlich jedoch soll Thnen die globale Navigation dazu dienen, inner-
halb der Websites zu wechseln und bestimmte Bereiche aufzusuchen. Die Website,
die Sie iiber den angezeigten Link angeklickt haben, wird farblich hervorgehoben.
Die globale Navigation kann je nach verwendeten SharePoint-Technologien unter-
schiedlich sein. In der nachfolgenden Abbildung handelt es sich um die Technolo-
gien von SharePoint Server. Hier konnen nach Festlegen der Einstellungen Unter-
websites oder Eigenschaften, die definiert werden miissen, iiber einen Drop-down-
Pfeil aufgelistet werden. Diese Funktionalitiat wird serverseitig geliefert und steht
in der SharePoint Foundation nicht zur Verfiigung.

Startsite Mitarbeiterinformationen {T_")
Jobbérse
Abb. 8-4 Die globale Navigation, hier mit einer Auflistung einer weiteren Unterwebsite.

Diese Navigation steht nicht in der SharePoint Foundation zur Verfiigung.

8.4 Die aktuelle Schnellstart- und Seitennavigation

Auf der linken Seite des Programmfensters finden Sie die aktuelle Schnellstart-
und Seitennavigation. Diese Navigation ist aufSer von den angezeigten Links auch
vom eingesetzten SharePoint-System und der gewahlten Websitevorlage abhin-
gig. Es konnen Thnen mehr Seiteninhalte angezeigt werden, als in der nachfolgen-
den Abbildung dargestellt. Die Schnellstartnavigation lasst sich individuell und
nach Thren Bediirfnissen anpassen.

Start
Dokumente
Zuletzt verwendet

Websiteinhalte
# LINKS BEARBEITEN
Abb. 8-5 Uber die Schnellstartnavigation kann schnell in die Websiteelemente gesprungen werden.

Die Anzeige der Websiteelemente ist von der eingesetzten Technologie und der verwendeten
Websitevorlage abhdngig.
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8.4.1 Die Notizbuchfunktion

Gegebenenfalls wird in Threr Schnellstartnavigation der Link Notizbuch ange-
zeigt. Dieses Notizbuch ist eine Verlinkung zu Microsoft OneNote-Notizbuch.
Fiir die Verwendung des Notizbuches muss zusitzlich das Websitefeature Web-
site-Notizbuch aktiviert werden. Zusitzlich muss durch Thre IT-Administration
eine weitere Konfiguration des sogenannten WAC-Servers vorgenommen werden.

8.4.2 Links bearbeiten

Sie finden den Befehl Links bearbeiten hinter der globalen oder unterhalb der
Schnellstartnavigation. Dieser Befehl hilft Thnen, die jeweilige Navigation schnell
anzupassen. Sie konnen Links entfernen oder weitere Links schnell hinzufiigen.

8.5 Die Breadcrumb-Navigation

Die Breadcrumb-Navigation, auch Brotkriimelnavigation genannt, wird Ihnen
innerhalb von Websiteelementen wie in den FEinstellungen angezeigt. Uber diese
Navigation konnen Sie auf vorher aufgesuchte Websites zuriick navigieren.

Startsite Mitarbeiterinformationen

Dokumente » Einstellungen

Abb.8-6 Die Breadcrumb-Navigation innerhalb der Einstellungen der Bibliothek Dokumente

8.6 Die Kacheln Erste Schritte

Sobald Sie eine neue Teamsite erstellen, werden Thnen die Kacheln Erste Schritte
angezeigt. Diese Kacheln sollen Thnen helfen, wichtige Aktionen und Befehle
schnell aufzurufen. Hinter den Kacheln stecken Links, die Sie an die jeweiligen
Dialoge und Befehle weiterleiten.

8.7 Die Navigation Newsfeed, SkyDrive, Websites und
Mein Profil

Im oberen, rechten Bereich des Programmfensters sehen Sie gegebenenfalls in
einer separaten Navigationsleiste die vom SharePoint Server mitgelieferten Funk-
tionalitiaten, auch Features genannt, wie Newsfeed, SkyDrive und Websites. Diese
Features stehen in der SharePoint Foundation nicht zur Verfiigung und werden
Thnen dort nicht angezeigt. Bei dieser Navigation handelt es sich um die Integra-
tion einer personlichen SharePoint-Website, die IThnen personlich zur Verfiigung
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steht. Sie wird auch My Site genannt. Damit Sie nicht erst iiber Thren Anmeldena-
men auf Thre My Site wechseln miissen, um gegebenenfalls personliche Informati-
onen wie Dokumente oder Bilder zu speichern oder Informationen per Newsfeed
mit Kolleginnen und Kollegen kurzfristig zu teilen, steht Thnen diese Navigation
zur Verfiigung.

Newsfeed SkyDrive Websites

Abb. 8-7 Die Navigation fiir soziale Features ist nicht in der SharePoint Foundation enthalten.

8.7.1 Die Schaltflache Newsfeed

Mit dem Serverfeature Newsfeed haben Sie die Moglichkeit, interessante Aktivita-
ten von bestimmten Kolleginnen und Kollegen anzeigen zu lassen und zu verfolgen.
Auch Thre Kolleginnen und Kollegen konnen, wenn Sie es mochten, Thre Aktivitdten
sehen und sich diese aktualisiert anzeigen lassen. Mithilfe der Newsfeeds konnen
Sie auch Nachrichten posten oder Dateien teilen. Wie Sie Thre Newsfeed-Einstellun-
gen vornehmen, erklire ich im Kapitel 19, Meine Website, Newsfeed & Co.

8.7.2  Die Schaltfliche SkyDrive Pro

Dieses Serverfeature dient Thnen zum Ablegen von Dateien, wie Sie es gegebenen-
falls aus Microsoft Windows iiber den Ordner Eigene Dateien bereits kennen. Sie
konnen iiber SkyDrive Pro Thre personlichen Dateien jederzeit speichern und von
diesem Speicherort abrufen. Auflerdem konnen Sie iiber SkyDrive Pro Dateien
und Ordner fiir andere Personen freigeben oder Thre personlichen Inhalte, die Sie
dort abgelegt haben, beispielsweise jederzeit mit Thren mobilen Geriten, wie das
iPhone oder Windows Phone, synchronisieren. SkyDrive Pro wird von Threm
Unternehmen entweder in der sogenannten Cloud mit SharePoint Online iiber
Office 365 oder iiber den SharePoint Server bereitgestellt und gesichert. Die Ver-
wendung von SkyDrive Pro beschreibe ich im Kapitel 19, Meine Website, News-
feed & Co.

8.7.3  Die Schaltfliche Websites

So wie Sie interessanten Aktivitaten von Personen Thres Unternehmens mit dem
Serverfeature Newsfeed folgen konnen, so konnen Sie auch fiir Sie freigegebene
Websites und deren Inhalte verfolgen. Somit bleiben Sie immer auf dem Laufen-
den. Uber die Schaltfliche Websites werden Thnen auch fiir Sie freigegebene Web-
sites vorgeschlagen, die interessant fiir Sie sein konnten. Im Kapitel 19, Meine
Website, Newsfeed & Co. gehe ich naher auf das Thema ein.
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8.7.4  Mein Profil

Im oberen, rechten Bereich des Programmfensters sehen Sie den Namen des Benut-
zers, der sich am Portal angemeldet hat. Uber den Benutzernamen kénnen Sie ein
weiteres Menii offnen, um auf Thr Profil zu wechseln. In der SharePoint Founda-
tion wird ein bereits fertiges Profil angezeigt. Die Stammdaten werden vom
Exchange-Server aus dem Active Directory geliefert und von Ihrer IT-Abteilung
gepflegt. Uber die Servervariante lisst sich diese Uber- mich -Site vom Anwender
aktualisieren. Die genaue Vorgehensweise beschreibe ich im Kapitel 19, Meine
Website, Newsfeed & Co.

Newsfeed SkyDrive Websites Melanie Schmidt »

Uber mich {t')
Abmelden
Abb. 8-8 Uber den Benutzernamen kann das persénliche Profil gedffnet und bearbeitet werden.

8.8 Das Menii Einstellungen

Wenn Sie dazu berechtigt sind, auf der aktuellen SharePoint-Website Einstellun-
gen wie beispielsweise Berechtigungen oder die Beschreibung einer Website hin-
zuzufiigen, dann verwenden Sie das Menii Einstellungen. Sie finden dieses Menii
im oberen, rechten Fensterbereich, dargestellt mit dem Zahnradsymbol. Einstel-
lung an den Berechtigungen und der jeweiligen Website nehmen Sie wahrend der
Arbeit mit diesem Buch stindig vor.

Melanie Schmidt -
Freigegeben fir...
Seite bearbeiten
Seite hinzufigen
App hinzufiigen
Websiteinhalte
Aussehen dndern
Websitesinstellungen
Erste Schritte

Abb.8-9 Je nachdem, welche Berechtigung Sie besitzen, werden Ihnen mehr oder weniger Befehle
liber das Men(i Einstellungen angezeigt.



8.9 Website freigeben oder Inhalte synchronisieren 65

8.9 Website freigeben oder Inhalte synchronisieren

Sie haben iiber die Navigation, ebenfalls oben rechts im Programmfenster, die
Moglichkeit, Websites schnell fiir andere Personen freizugeben oder auch alle
Inhalte der Website auf Thren Computer zu synchronisieren. Uber die Freigabe der
Website werden jedoch planlos Berechtigungen vergeben, die gegebenenfalls so
nicht von Thnen gewiinscht sind. Lesen Sie deshalb vor der Freigabe der Website
das Kapitel 4, Berechtigungen und Vererbung. Sie konnen die aktuelle Website
alternativ zum Register Seite auch iiber die Schaltfliche Bearbeiten im Entwurfs-
modus zur Bearbeitung 6ffnen.

(:' FREIGEBEN _cl SYNCHROMISIEREN ~ # BEARBEITEN

Abb.8-10 Uber die Schaltfléiche Bearbeiten kénnen Sie die aktuelle Website bearbeiten und

ihr Aussehen und die Anordnung der Websiteelemente verdindern.

8.10 Die Schaltflache Fokus auf Inhalt

Wihrend der Arbeit auf einer Website konnen Sie die jeweiligen Navigationsele-
mente wie die globale und die Schnellstartnavigation jederzeit aus- und einblenden.
Dafiir verwenden Sie die Schaltfliche Fokus auf Inbhalt. Diese finden Sie ebenfalls
oben rechts im Programmfenster.

-

# BEARBEITEN @J
Abb.8-11  Zum Aus- oder Einblenden der Navigationselemente klicken Sie auf die Schaltfldche
Fokus auf Inhalt.

8.11 Das Eingabefeld Suchen

Uber das Eingabefeld Suchen konnen Sie auf der aktuellen SharePoint-Website
nach bestimmten Inhalten suchen lassen.

Abb.8-12  Klicken Sie in das Eingabefeld Suchen, um nach bestimmten Inhalten auf der aktuellen
SharePoint-Website zu suchen.
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8.12 Der Seiteninhalt und Webparts

Im mittleren Bereich des Programmfensters sehen Sie die Seiteninhalte einer
SharePoint-Website. Die Anordnung der Inhalte ist abhingig von der verwende-
ten Websitevorlage. Um Websiteinhalte auf einer Website anzeigen zu lassen,
benotigen Sie nicht immer Programmierkenntnisse. Es gibt Steuerelemente, die
als Webparts bezeichnet und iiber die ASP.Net-Technologie von Microsoft entwi-
ckelt werden. Je nach eingesetzter SharePoint-Technologie stehen IThnen mehr
oder weniger umfangreiche Webparts auf einer Website zur Verfiigung, die Sie
einer Website hinzufiigen und damit Informationen abfragen kénnen. Webparts
werden immer in einzelnen Zonen, auch Webpartzone genannt, dargestellt und
lassen sich meistens anpassen. Ein Webpart steuert die Sicht auf die von Thnen
gewiinschten Inhalte. Sie konnen einem Webpart vorhandene Listen und Biblio-
theken, die sich auf der Website befinden, hinzufiigen und somit deren Inhalte
dynamisch anzeigen lassen. Uber Webparts konnen Sie Abfragen starten, um
gezielt Inhalte von einer oder mehreren Websites abzurufen. Jedoch stehen in den
verschiedenen SharePoint-Versionen nicht immer alle SharePoint-Webparts zur
Verfiigung. AufSerdem ist es notwendig, bestimmte Websitesammlungs- und Web-
sitefeatures zu aktivieren, damit bestimmte Webparts fiir die Verwendung bereit-
stehen.

Erste Schritte mit Ihrer Website  entrernen

»

Website freigeben

Thre Website - Thr
Markenzeichen

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

Dokumente
(B Neues Dokument oder Dateien hierhin zishen

v [ nName

Es gibt keine Dokumente in dieser Ansicht.

Abb.8-13  Das Bereitstellen von bestimmten Informationen erfolgt tiber Webparts auf den SharePoint-
Websites. Hier sehen Sie den Webpart Erste Schritte und die Bibliothek Dokumente.

8.13 Microsoft Office Web Apps

Microsoft Office Web Apps sind von Microsoft entwickelte browserbasierte Ver-
sionen der Office-Anwendungen. Mit den Office Web Apps konnen Sie Office-
Anwendungen wie Word oder Excel im Webbrowser verwenden. Jedoch sind die
Web Apps in ihrem Umfang eingeschrankter als Sie es von den Microsoft Office-
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Paketen her kennen. Dennoch unterstiitzen die Office Web Apps Sie bei der tagli-
chen Arbeit im SharePoint. So haben Sie die Moglichkeit, iiber den Browser eine
Office-Datei zu 6ffnen, auch wenn bei Thnen gegebenenfalls kein Office auf dem
verwendeten System installiert ist. Zusitzlich bieten die Office Web Apps die ein-
fache Vorschau auf Office-Dateien in Bibliotheken.

Die Office Web Apps stehen nicht in allen SharePoint-Produkten zur Verfii-
gung und zusatzlich ist die Verwendung der Web Apps auch davon abhingig, wie
die Konfiguration und Installation in Threm Unternehmen vorgenommen wurde.
Befragen Sie gegebenenfalls Thren SharePoint-Administrator. Nachfolgend finden
Sie Beispiele zu den Microsoft Office Web Apps.

Wenn Sie ein Dokument 6ffnen und bei Ihnen die Office Web Apps installiert
und konfiguriert sind, 6ffnet sich die Datei im Webbrowser.

Word Web App

Abb.8-14 Offnen eines Word-Dokuments innerhalb einer SharePoint-Bibliothek

Im oberen Fensterbereich sehen Sie den Speicherort, wo Sie die Datei geoffnet
haben. In meinem Beispiel ist es eine Website namens Vertrieb. Sie sehen auch den
Dateinamen.

Uber das Register Dokument bearbeiten haben Sie die Moglichkeit, das
Dokument im Browser oder in Microsoft Word zu bearbeiten. Wahlen Sie zum
Bearbeiten im Browser den Befehl In Word Web App bearbeiten. Das Register
Dokument bearbeiten steht in allen Office Web Apps zur Verfiigung. Ist auf dem
Computer, mit dem Sie die Datei 6ffnen, kein Office installiert, so steht Thnen der
Befehl In Word bearbeiten nicht zur Verfiigung. Sie konnen iiber das Register
Freigeben andere Personen berechtigen, das Dokument zu 6ffnen und zu bearbei-
ten. Uber das Register Suchen konnen Sie nach bestimmten Wortern innerhalb
des Dokuments suchen lassen.

Vertrieb » Lorem ipsum dolor sit amet.docx
DATH DOKUMENT BEARBEITEN - FREIGEBEN SUCHEN

@I In Word bearbeiten
Verwenden Sie den vollen
Funktionsumfang ven Microsoft
Word

ﬁ In Word Web App bearbeiten

7 Nehmen Sie schnell direkt in Threm

Browser Anderungen vor. L\\,

Abb.8-15  Die Befehle zum Bearbeiten des Dokuments im Browser oder in der Anwendung
Microsoft Word
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Sobald Sie ein Dokument zur Bearbeitung im Browser 6ffnen, konnen Sie direkt
in das Dokument klicken und mit der Arbeit beginnen.

' = =)
|@ https:// P-ac H [ Lorem ipsum dolor sit amet.. 1ok TE
=] Vertrieb + Lorem ipsum dolor sit amet.docx Microsoft Word Web App Melanie Schmidt | 2 X
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quis urna.

MNunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

Ciicnandicca dii niirne cralaricoiia af unilnidata vitas nratiom mattic nune Mauric anat nanina at

CA.564 WORTER  ENGLISCH {USA)

H100% -

Abb.8-16 Der Bearbeitungsmodus eines Dokuments in der Word Web App

Thnen werden die Register im Meniiband eingeblendet. Jedoch sind nicht alle
bekannten Register, die Sie aus Word kennen, vorhanden.

START EINFUGEN SEITENLAYOUT AMNSICHT El IN WOIE OFFNEN
- —
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0 Calibri (Textkérper) - 11 - A A % = = == °= = AaBbC
Einfligen F K U abe x, x* a¥- A~ = = = Kein Leerr,
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Zwischenablage Schriftart Absatz

Abb.8-17  Das Meniiband der Word Web App

Wenn Word auf Threm System installiert ist, konnen Sie iiber den Reiter In Word
Offnen jederzeit zur Anwendung Microsoft Word wechseln. Dort stehen Thnen
dann alle weiteren Register und Befehle zur Verfiigung. Sie konnen wie in der
Office-Anwendung sogar im Browser die Sprachauswahl unten in der Statusleiste
des Dokuments festlegen.
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Abb.8-18  Auchim Browser kann die Sprache fiir das Dokument festgelegt werden.

Befinden Sie sich in einer SharePoint-Bibliothek, so konnen Sie iiber das Menii,
dargestellt mit den drei Punkten, zusitzlich eine Vorschau auf das jeweilige
Dokument starten. Das ist sehr praktisch, so miissen Sie nicht erst ein Dokument
offnen, um zu priifen, ob es das Dokument ist, das Sie suchen.
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Am 26.06.2013 09:11 von Sie gedndert

Fur viele Personen freigegeben

Abb.8-19  Uber das Menij, dargestellt mit den drei Punkten, kann eine Vorschau auf die Dateien,
die sich in der Bibliothek befinden, gestartet werden.
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Im Menii konnen Sie im unteren Bereich immer ein Dokument fiir andere Perso-
nen freigeben, Sie konnen hier einem Dokument folgen, sodass Sie auf Threr per-
sonlichen Website immer auf dem neuesten Stand zu dem Dokument gehalten
werden. Sie konnen iiber das Vorschaufenster ein weiteres Menii 6ffnen, um bei-
spielsweise eine PDF-Datei aus dem Dokument zu generieren. Auflerdem koénnen
Sie iiber das Vorschaufenster das Dokument im neuen Fenster offnen, was sinnvoll
ist, wenn Sie eine PowerPoint-Prisentation iiber den Browser starten mochten.

DURCHSUCHENM DATEIEN BIBLIOTHEK | VERWALTEM
! . . X haften =
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Eine Kopie herunterladen
PDF drucken

Informationen einbetten
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Abb. 8-20 Uber ein weiteres Menii kann eine PDF-Datei generiert werden.
In diesem Beispiel habe ich eine PowerPoint-Prasentation in der Vorschau anzei-

gen lassen. Uber das Symbol ganz rechts unten kann die Prisentation im neuen
Fenster angezeigt und von dort aus in den Prasentationsmodus gestartet werden.

Listen . . . x
Microsoft SharePoint 2013 Das Praxisbuc...

L]

! [ Dateien hierhin
Disku
Te
Zuleti Geandert
Al vor 7 Minuten
s )
vor 4 Minuten
Webs

Am 26.06.2013 09:07 von Sie gedndert vor 7 Minuten

For viele Personen freigegeben

Abb. 8-21 Eine PowerPoint-Prdsentation kann in der Vorschau durchbldttert werden.
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Wird die Prasentation im Browser gedffnet, so kann direkt im Browser mit der
Prisentation begonnen werden. Das ist fiir Personen vorteilhaft, die nicht iiber
die Anwendung Microsoft PowerPoint verfiigen.

DATE PRASENTATION BEARBEITEN ~ FREIGEBEN BILDSCHIRM ARTEN KOMMENTARE

Microsoft SharePoint
2013 Das Praxisbuch fur
Anwender

Melanie Schmidt

4 FOLELVON1 |} =nonzen H B LTJk

Abb.8-22  Die PowerPoint-Prdsentation in der Microsoft Office Web App. Sie kann von hier
aus gestartet oder aber auch bearbeitet werden.

8.14 Zusammenfassung

In diesem Kapitel wurden Ihnen die einzelnen Begrifflichkeiten zu den Website-
elementen vermittelt. Eine Website besteht immer aus mehreren Navigationsele-
menten, die Sie jederzeit ein- oder ausblenden konnen. Die angezeigten Inhalte
einer Website konnen bei Thnen unterschiedlich aussehen, da eine andere Techno-
logie in Threm Unternehmen verwendet wird. Zusitzlich lassen sich die sozialen
Features, die nur im SharePoint Server oder SharePoint Online zur Verfiigung ste-
hen, schnell iiber eine separate Navigation 6ffnen. In die Websiteeinstellungen
kommen Sie, je nach Berechtigung, iiber die Schaltflache Einstellungen, dargestellt
als Zahnradsymbol.

Die Verwendung der Microsoft Office Web Apps ist eine sehr praktische
Funktionalitat. Denn mit den Web Apps lassen sich die bekannten Office-Anwen-
dungen im Browser bearbeiten, auch wenn auf einem Computer kein Microsoft
Office installiert ist. Zusatzlich bieten die Microsoft Office Web Apps innerhalb
von Bibliotheken eine Vorschau an, sodass Dateien nicht erst geéffnet werden
miissen.



