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Wat is SharePoint?

informatie te delen, te volgen en te maken. Afhankelijk van

wat je wilt, welke onderdelen je gebruikt en hoe je deze
onderdelen gebruikt, krijgt je website, intranet of extranet de
functionaliteiten en lay-out die je nodig hebt.

S harePoint is een omgeving voor medewerkers om bedrijfs-

Je leert in dit hoofdstuk:

De algemene kenmerken van SharePoint.



Hoofdstuk 1 — Wat is SharePoint?

Microsoft 365

SharePoint

Versies

Cloud

Microsoft 365 (voorheen Office 365) is een verzamelnaam voor diensten van
Microsoft waarmee software en functionaliteiten online beschikbaar worden
gesteld. Deze diensten worden ook wel Software as a Service, kortweg SaaS
genoemd. Microsoft 365 is zo’n SaaS-oplossing. Afhankelijk van je abonnement
maak je gebruik van Office (Web Apps), Exchange, SharePoint, OneDrive,
Active Directory en meer. Je logt in via een Microsoft-website en je kunt online
de functionaliteiten gebruiken. Daarnaast kun je ook verschillende Office-soft-
wareproducten downloaden. Dan staan ze 66k op je pc. Denk hierbij aan bij-
voorbeeld Word, Excel en Outlook. De gedownloade software integreert goed
met de online software. Soms zijn hiervoor wel extra instellingen nodig.

SharePoint is een onderdeel van Microsoft 365. De naam SharePoint zul je in
Microsoft 365 zelf bijna niet terugvinden. Vaak zie je de naam Sites. In dit boek
houden we de naam SharePoint aan.

SharePoint is niet in alle versies van Microsoft 365 beschikbaar. Daarnaast is
het altijd een keuze of jouw organisatie het gebruikt/gaat gebruiken.

Microsoft 365 wordt uitgegeven in verschillende versies. In het kort komt het
hier op neer: er is Microsoft 365 voor thuisgebruik en Microsoft 365 voor
bedrijven. Vervolgens zijn er diverse abonnementsvormen. Afhankelijk van je
abonnement kun je meer of minder functionaliteiten van Microsoft 365 gebrui-
ken.

Ongetwijfeld heb je wel eens van Dropbox, iCloud en OneDrive gehoord, dien-
sten voor de online opslag van bestanden, zoals documenten en foto’s. Zo ken
je vast ook wel Gmail, Outlook en Yahoo, diensten voor online opslag van
e-mail. Het zijn alle voorbeelden van clouddiensten.

Het cloudconcept wordt vaak nieuw genoemd, maar het is ouder dan je denkt.
Outlook, voorheen Hotmail, bestaat namelijk al sinds juli 1996. Destijds was
het idee van Hotmail dat je niet afhankelijk was van je provider, wat heel nor-
maal was in deze jaren. Je kon te allen tijde bij je e-mail, zolang je maar inter-
net had. Dit geeft precies weer wat de cloud vandaag de dag ook nog steeds is.
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De cloud is dus een netwerk van computers waarmee it-diensten online
beschikbaar worden gesteld. Dit kan software, een platform en/of een infra-
structuur zijn.

De informatie staat bij de dienstverlener verspreid over verschillende servers.
Het is niet precies duidelijk waar dat ene document staat 6f waar die ene
e-mail is opgeslagen. De dienstverlener zorgt ervoor dat je met behulp van een
internetverbinding bij je gegevens kunt. Natuurlijk zorgen zij er ook voor dat
alles goed werkt en dat je altijd bij je gegevens kunt.

Soms betaal je hiervoor een vergoeding in de vorm van een eenmalige bijdrage

of abonnement, zoals bij bijvoorbeeld bij Microsoft 365. De eerder genoemde
voorbeelden zijn ‘gratis’, totdat je boven een bepaalde limiet komt.

SharePoint

SharePoint wordt ook wel vergeleken met een blokkendoos. Je kunt er van
alles mee bouwen, het is maar net wat je wilt en wie het maakt.

Bijvoorbeeld, een paar mensen krijgen de vraag: “Bouw een huis met deze
blokkendoos.” Je collega bouwt een mooie villa, je buurmeisje van vier jaar
oud doet erg haar best en maakt een rijtjeshuis. Jijzelf leeft je helemaal uit en
bouwt een volledig fort.

Zo is het eigenlijk ook met SharePoint. Je krijgt de beschikking over een aantal
mogelijkheden (de blokkendoos). Afhankelijk van wat je wilt (de vraag) geef je
jouw website, intranet en/ of extranet vorm (villa, rijtjeshuis, fort).

SharePoint is een omgeving voor medewerkers om bedrijfsinformatie te delen,
te volgen en te maken. Afhankelijk van wat je wilt, welke onderdelen je
gebruikt en hoe je deze onderdelen gebruikt krijgt je website, intranet of extra-
net de functionaliteiten en lay-out die je nodig hebt. Generiek kun je zeggen
dat de integratie met andere Office-producten vaak beter is en dat er in Micro-
soft 365 gemakkelijker nieuwe apps zijn toe te voegen.
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Voordelen

SharePoint is een bedrijfsoplossing is. Het ondersteunt de dagelijkse werk-
zaamheden en processen binnen een organisatie in de vorm van een website,
intranet en/of extranet. Maar... dat kunnen andere softwarepakketten toch
ook? Waarom zou je SharePoint moeten gebruiken? Daar willen we graag
puntsgewijs een antwoord op geven. SharePoint is namelijk een raamwerk met
heel veel mogelijkheden. Juist die verschillende mogelijkheden maken het zo
geschikt om SharePoint in te zetten in je organisatie. De mogelijkheden zijn
eindeloos, toch wagen we een poging om enkele op te noemen.

* SharePoint biedt mogelijkheden om mensen, teams en data met elkaar te
verbinden, ongeacht waar deze zich bevinden. Doordat het op webtechno-
logie is gebouwd, is het overal toegankelijk.

* In SharePoint is het mogelijk metagegevens toe te voegen. Dat is niet
mogelijk op een bestandsserver. Met behulp van metagegevens kan extra
informatie aan documenten worden toegevoegd. Hierdoor wordt informa-
tie gemakkelijker teruggevonden met de zoekfunctionaliteiten.

* Door gebruik te maken van beleidsinstellingen en archiveringstools kan
oude data gearchiveerd of zelfs verwijderd worden op basis van vooraf
ingestelde regels.

* Binnen één site wordt er door onder andere versiebeheer, inchecken en
uitchecken altijd gebruikgemaakt van één ‘single version of the truth’, ofte-
wel iedereen maakt gebruik van dezelfde versie van het document.

* Door werkstromen aan je SharePoint-omgeving toe te voegen kun je ver-
schillende taken automatiseren. Hierdoor versnel je het proces en verklein
je de kans op fouten.

* SharePoint koppelt gemakkelijk met andere bedrijfssystemen zoals CRM,
SAP of een externe Access-database.

Ga er maar mee aan de slag! Je zult merken dat SharePoint eindeloos veel
mogelijkheden en voordelen biedt voor je organisatie én voor jou!

Structuur en navigatie

Siteverzameling

SharePoint kent veel termen. De meestgebruikte vind je in het overzicht
hierna.

De siteverzameling (Site Collection) is de verzameling van alle sites en subsites
bij elkaar.
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Per site kunnen er meerdere pagina’s worden gemaakt.

App- en webonderdelen

Webonderdelen (web parts en ook app parts) zijn blokken met informatie. De
informatie die getoond wordt, kan per webonderdeel worden ingericht

Lijst
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Bibliotheek
Een bibliotheek (library) is een verzameling van allerlei typen bestanden, van
Office-documenten tot afbeeldingen. Deze bestanden zijn te beheren. Het is
vergelijkbaar met de mappen in Microsoft Windows. Alles wat je in een map
zou stoppen, plaats je in SharePoint in een bibliotheek.

SharePoint kent een aantal standaardbibliotheken, zoals de Documentbiblio-
theek (Document Library) en de Afbeeldingsbibliotheek (Picture Library).
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Site
Het lint bij Site toont het volgende:

Ontwikkeing
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Wanneer je een bibliotheek opent, wordt het lint voor Bibliotheek (Library)
zichtbaar. Dit lint is een hulpmiddel om deze bibliotheek te kunnen beheren.
Zo kun je hier bestanden maken, uploaden of weergaven maken.

+ Nieww v T Uploaden v ¢ Snel bewerken <3 Synchroniseren 1 Exporteren naar Excel o Power Apps \ #1 Automatiseren = Aledocumenten v ¥ @ /'

Documenten

Neam

Uitgecheckt naar

Kolom toevosgen

5 Eindhovendocx

Nederland.docx

B ® & O

“Tilourg oo

Wanneer je een lijst geselecteerd hebt, zal dit lint voor Lijst (List) bedoeld zijn
en kun je hiermee items beheren.

Tab Bibliotheek of Lijst

Wanneer je een document selecteert, wordt het lint Bestand (File) zichtbaar.
Dit lint is een hulpmiddel om de documenten te beheren. Zo kun je hier delen,
downloaden, workflow gebruiken en kopiéren of verplaatsen.

& Openen /£ Delen @ Koppeling kopiéren & Downloaden [l Verwideren <= Vastmaken aan bovenkant =} Naam wijzigen X = Aledocumenten v Y @

Documenten

(=]

Neam Uitgechectt naar Versie + Kolom toevoegen

Eindhoven.docx

Nederland.docx

© @ “Tiburgdoc =3 2 uur geleden Peter Debets 10 Gosdgekeurd

& Bewerken |2 Delen @ Koppeling kopiéren [i] Verwiideren 3 Automatiseren X = Alle contactpersonen Y 0 /

Collega's

Bilagen Achtemaam Telefoon op werk Telefoon thuis Emslacres Kelom toevosgen

“Akker

“Andriessen olanda

) “Hendriks @ P Wilem sPoAc

“Wilems

Nieuwsfeed
Nieuwsfeed (Newsfeed) is een knop met een verwijzing naar een gedeelte van

Mijn site. Op dit gedeelte wordt een overzicht getoond (een nieuwsfeed) van
de activiteiten op je sites.
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Instellingen
Help
Volgen

Focus op inhoud

OneDrive

OneDrive is een knop met een verwijzing naar een gedeelte van Mijn site waar
je documenten kunt opslaan. De documenten zijn gekoppeld aan OneDrive;
een ‘map’ in Windows waarmee je je documenten offline kunt bekijken en
bewerken. Zodra je online bent worden de bestanden gesynchroniseerd.

Sites
Sites is een knop met een verwijzing naar een gedeelte van Mijn site. Op dit
gedeelte wordt een overzicht getoond van de sites die je volgt/gebruikt.

De knop Instellingen (Settings) wordt aan bijna iedereen getoond. Met behulp
van deze knop kom je aan de achterkant van SharePoint, waar de eindgebrui-

ker beperkte functionaliteiten kan gebruiken en de front-endbeheerder volle-

dige sites kan inrichten. Alleen beheerders van een site zien alle functionalitei-
ten. Hierin ook de Sitemachtigingen (Site Permissions)

Via het vraagteken kun je de helpfunctie van SharePoint openen.

Wanneer je via je Mijn site-nieuwsfeed op de hoogte gehouden wilt worden
van de activiteiten op deze site, kun je op de knop Volgen (Follow) klikken om
de site te volgen.

Standaard zie je veel knoppen en koppelingen op je SharePoint-site. Door
Focus op inhoud (Focus On Content) te kiezen, zie je alleen de belangrijkste
gegevens van die site/pagina.

Edit * Following & site access

— All Documents ¥ % Details



Lijsten

je kunt delen met je collega’s. In deze lijst kun je items toe-

voegen, je huidige items beheren, bewerken of eventueel
verwijderen. Een dergelijke lijst is te vergelijken met een lijst in
Microsoft Excel. Dit hoofdstuk gaat nader in op lijsten.

E en lijst (list) is een verzameling van verschillende items die

Je leert in dit hoofdstuk:

Welke standaardlijsten SharePoint kent.
Hoe een lijst wordt opgebouwd.

Hoe je lijsten maakt, vult en bewerkt.



Hoofdstuk 2 — Lijsten

Kolommen

leder item binnen een bepaalde lijst heeft een of meer kolommen. Enkele

voorbeelden hiervan zijn:

* Contactpersonen
* Taken

* Agenda

* Aankondigingen

Een lijst hoeft er niet altijd uit te zien als een opsomming. Een agenda is ook
een lijst, maar de gegevens worden weergegeven in de vorm van een kalender.

SPO Ac
Privégroep
Start + Nieuw ¢ Snel bewerken 8 Exporteren naar Excel o Power Apps -
Gesprekken }
Collega's
Documenten
Netitietlok Bijlagen Achternzam Vaornaam
N
Pagina’s " Akker Martin
-
Lijst Andriessen Jolanda
-
Collega's Hendriks Willem
.
Site-inhoud “Willems Stijn
Sor 2 oG seuEREN

Team Agenda

© ) juni200

MAANDAG oINsoAG WOENSDAG ONDERDAG VRIDAG

0500 - 1020
eammecing

Standaardsjablonen voor lijsten

#4 Automatiseren

Bedrif

SPO Ac

SPO Ac

SPO Ac

SPO Ac

216086

Telefoon op werk

In SharePoint zijn diverse sjablonen beschikbaar voor lijsten. Een sjabloon is
eigenlijk niets meer dan een blokje met specifieke functionaliteit, in dit geval
dus de functionaliteit van een lijst. Ze worden hierna kort toegelicht.
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Lijst maken X

+ = bz

Lege lijst Uit bestaande Uit Excel Uit bestand met
lijst door komma's...

Sjablonen

Van Microsoft  Van uw organisatie

Problemen bijhouden
Gebruik het sjabloon Problemen bijhouden om problemen en issues bij te hou-
den in een lijst. Probleemomschrijving en gerelateerde problemen zijn hierbij
kolommen die beschikbaar zijn om meer informatie over het betreffende pro-
bleem te noteren. Ook status en toegewezen zijn kolommen die je kunt gebrui-
ken om een helder overzicht te maken van alle lopende problemen en de
voortgang hiervan

Onboarding van medewerkers
Gebruik het sjabloon Onboarding van medewerkers om het proces van de
onboarding bij te houden.

Onboarding is het proces waarbij een werkgever nieuwe werknemers verwel-
komt en begeleidt tijdens hun eerste dagen. Dit houdt in dat de nieuwkomers
alle informatie krijgen en opgeleid worden waar nodig. Met behulp van dit sja-
bloon wordt het proces duidelijk in beeld gebracht met de daarbij behorende
status.

Route voor evenementen
Jr— Gebruik het sjabloon Route voor evenementen voor het plannen en organise-
E ren van evenementen. Hier wordt bijgehouden welke taken en afspraken er
zijn gemaakt voor het komende evenement. Taken kunnen worden toebedeeld
aan personen. Ook start- en eindtijden kunnen worden toegevoegd aan deze
taken/ afspraken. Locatie voor eventuele vergaderingen zijn ook toe te wijzen
aan deze taken om een helder beeld van alle geplande afspraken te krijgen.

11
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Activabeheer
Gebruik het sjabloon Activabeheer om apparatuur te inventariseren of bij te
houden op welke locatie of bij welke werknemer deze apparatuur in gebruik is.

D

Werving bijhouden
Gebruik het sjabloon Werving bijhouden om indienststelling te beheren en cv's
en voortgang van sollicitaties bij te houden. Zo zijn er functies die je kunt

gebruiken zoals gefilterde weergave om alle nieuwe en actieve kandidaten te
beheren. Ook een flow om de interviewer en recruiter drie dagen voor de
datum van het (al dan niet telefonische) interview eraan te herinneren.

Werktracker
Gebruik het sjabloon Werktracker om je werkzaamheden bij te houden. Werk-
zaamheden kunnen ook worden toegewezen aan personen en een begin- en

©

vervaldatum is simpel in te stellen.

Inhoudsplanner
Gebruik het sjabloon Inhoudsplanner om het publiceren van inhoud bij te hou-
den. Net als veel andere slablonen bevat de inhoudsplanner een titel, statusko-

lom en beschrijving. Ook zijn er kolommen beschikbaar zoals auteur, inhouds-
type en publicatiedatum.

Cadeau-ideeén
Gebruik het sjabloon Cadeau-ideeén om een cadeauplanning voor familie en
vrienden te organiseren. Houd bij welke cadeaus je wilt gaan aanschaffen voor

een specifieke gelegenheid of persoon. Prijzen kunnen worden genoteerd, net
als een link van een online winkel waar deze kan worden aangeschaft.

Onkosten bijhouden
Gebruik het sjabloon Onkosten bijhouden om alle onkosten op één plek vast te
leggen en bij te houden. Noteer om welke onkosten het gaat, uit welke catego-

&

rie en voeg ook een ontvangstbewijs toe aan je lijst.

Recepttracker
Gebruik het sjabloon Recepttracker om een receptenboek te maken en bij te
houden.

" O



Handboek — SharePoint

Leeslijst

Gebruik het sjabloon Leeslijst om je favoriete, nog te lezen of gelezen boeken
bij te houden. Een beoordeling geven behoort ook tot de mogelijkheden bij dit
sjabloon. Ook bestaat de mogelijkheid om de kaft als afbeelding toe te voegen
aan de lijst.

O

Op zoek naar een woning
Gebruik het sjabloon Op zoek naar een woning voor het opsporen van een
appartement en door alternatieven te sorteren en op de shortlist te zoeken.

Vacatures bijhouden
r— Gebruik het sjabloon Vacatures bijhouden om taaktoepassingen te organiseren
E en bij te houden. Voeg hier de deadline aan toe, zodat bekend is wanneer de
vacature sluit.

Metrische gegevens voor productondersteuning
Gebruik het sjabloon Metrische gegevens voor productondersteuning voor het
beheer van ondersteuningtickets voor productresoluties. Houd bij hoeveel
tickets er voor een specifiek product openstaan en hoeveel gesloten zijn.

Werken met lijsten

Lijst maken
Het maken van een lijst in SharePoint biedt een gestructureerde manier om
gegevens bij te houden, te organiseren en te delen binnen een organisatie.
Hoe je een lijst maakt in een SharePoint-site wordt hieronder uitgelegd.

-t

Begin door naar de SharePoint-site te gaan waar je de lijst wilt maken.

2 Op de gekozen site klik je boven de inhoud op de knop Nieuw en selecteer
je Lijst uit de opties die verschijnen.

3 SharePoint biedt verschillende sjablonen voor lijsten, zoals takenlijsten,
contactlijsten of aangepaste lijsten. Selecteer het sjabloon dat het beste
past bij het doel van je lijst.

4 Erverschijnt een venster waarin je de naam van je lijst kunt invoeren. Kies
een duidelijke en beschrijvende naam voor je lijst.

5 Je kunt ook een beschrijving toevoegen om de doelstelling en het gebruik

van de lijst te verduidelijken. Dit is optioneel maar kan nuttig zijn voor toe-

komstige verwijzingen.

13
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6 Klik op Aanmaken om de lijst definitief te maken. De lijst wordt nu toege-
voegd aan je SharePoint-site en is klaar voor gebruik.

7 Nadat de lijst is gemaakt kun je specifieke instellingen configureren, zoals
kolommen, weergaven en machtigingen. Dit helpt om de lijst precies aan te
passen aan je behoeften.

8 Nu de lijst is gemaakt kun je beginnen met het invoeren van gegevens. Klik
op Nieuw item toevoegen om een nieuw record aan de lijst toe te voegen.
Vul de benodigde velden in en sla het item op.

Het maken van een lijst in SharePoint is een eenvoudige en effectieve manier
om gegevens te organiseren en te beheren. Volg de bovenstaande stappen om
snel en efficiént een lijst aan te maken die aansluit bij jouw specifieke behoef-
ten.

Nieuw item toevoegen

Een nieuw item toevoegen in een lijst op SharePoint is eenvoudig. Klik simpel-
weg op Nieuw item toevoegen om een nieuw record aan de lijst toe te voe-
gen. Vul de benodigde velden in, zoals de naam van het item, eventuele rele-
vante details en klik vervolgens op Opslaan.

Item bewerken

Wanneer een item in een lijst dient te worden aangepast, bijvoorbeeld om de
status of beschrijving aan te passen, kun je het item eenvoudig wijzigen. Hier-
onder staat uitgelegd hoe je een item kunt wijzigen.

Navigeer naar de SharePoint-site waar de lijst zich bevindt.

Open de lijst door erop te klikken.

Zoek het item dat je wilt bewerken.

Klik op de drie puntjes (...) naast het item om de opties te openen.
Selecteer Bewerken (Edit) in het menu dat verschijnt.

Er opent een venster waarin je de gegevens van het item kunt aanpassen.
Wijzig de velden zoals nodig, bijvoorbeeld de naam, details of datums.

7 Klik op Opslaan (Save) om de wijzigingen door te voeren.

Uu b wWN=
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@ Relatieve koppelingen

Er zijn drie soorten koppelingen:

* interne koppeling naar een andere site;
* interne koppeling naar een document of afbeelding;
* externe koppeling naar een website.

Koppelingen die naar een interne site of intern document verwijzen
worden ook wel relatieve koppelingen genoemd. Dit houdt in dat je de
koppeling kunt gebruiken, ongeacht de manier waarop je bent ingelogd
(intern of extern). Door gebruik te maken van een relatieve URL zeg je
eigenlijk het volgende: “Het maakt niet uit op welke manier ik ben inge-
logd, maar plak de koppeling van deze site of dit document maar achter
het eerste gedeelte”. Bijvoorbeeld: /ICT/default.aspx in plaats van
SPO_Ac.nl/ICT/default.aspx.

Koppeling naar een document of afbeelding maken

Op het moment dat je een nieuwe koppeling wilt toevoegen die verwijst naar

een document of afbeelding, zul je hier eerst de URL van moeten kopiéren. Dit
doe je niet door het document te openen, maar bij de eigenschappen van het

document zelf.

1 Ganaar de site waar je het document of de afbeelding hebt staan.
2 Klik met de rechtermuisknop op het item en klik op Snelkoppeling
kopiéren (Copy Shortcut).

Je kunt nu deze koppeling plakken om de URL toe te voegen.

* Kopiéren doe je met de sneltoets Ctrl+C.
* Plakken doe je met de sneltoets Ctrl+V.

Koppeling toevoegen

1 Navigeer naar je site.

2 Klik in de sectie Snel starten op de lijst met koppelingen.

3 Klik op Nieuw (New).

4 Vul de gegevens in:
* URL De koppeling naar een site, document of afbeelding.
* Beschrijving (Description) De beschrijving van de koppeling.
* Notities (Notes) Extra informatie over de koppeling.

5 Klik op Opslaan (Save) om de koppeling toe te voegen.

15
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Aankondigingen

Aankondiging toevoegen

1

2
3
4

5

Navigeer naar je site.

Klik in de sectie Snel starten op de lijst met aankondigingen.

Klik op Nieuw (New).

Vul de gegevens in:

* Titel (Title) De titel van de aankondiging.

* Hoofdtekst (Body) De inhoud van de aankondiging.

*  Verloopt (Expires) Klik op het agendapictogram indien je een datum
wilt opgeven wanneer de aankondiging verloopt.

Klik op Opslaan (Save) om de aankondiging toe te voegen.

Tips en handigheidjes

16

Maak zo veel mogelijk gebruik van standaardlijsten. Deze kun je later altijd
weer aanpassen. Hoe je dit goed kunt doen, wordt uitgelegd in de hoofd-
stukken over metagegevens.

Een lijst die zichtbaar is als webonderdeel hoef je niet per se toe te voegen
aan de sectie Snel starten.

Lijsten die niet direct zichtbaar zijn, staan wel in het overzicht Site-inhoud.
Houd als gebruiker rekening met de limiet van de URL-aanduiding. In
SharePoint Online is de lengte hiervan gelimiteerd tot 256 karakters. In de
SharePoint Server 2019-variant is dit 400 karakters.

Geef de lijst een naam zonder spaties, want voor iedere spatie komt er
‘%20’ in de URL te staan. Hernoem deze later met een spatie. Je zult zien
dat in de URL de oude benaming (zonder spatie) gehanteerd blijft.

De originele benaming van een lijst blijft gehandhaafd in de URL. Zodoende
is het niet aan te raden om lijsten te hernoemen (met uitzondering van het
bovenstaande ‘spatie-voorbeeld’ natuurlijk).
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