SharePoint Online

m Microsoft

Schnellstarthandbuch

Arbeiten Sie von praktisch jedem Ort aus mit sicherem Zugriff, Freigabe und Dateispeicher. Melden Sie sich bei Ihrem Office 365-Abonnement an, und
wahlen Sie im App-Startfeld "SharePoint" aus.

Suchen
Suchen Sie Websites,
Personen oder Dateien.

Suchen lhrer Websites

» Ich folge zeigt Websites an, denen
Sie folgen, wie [hre Teamwebsite
oder eine Website aus einer anderen
Gruppe, mit der Sie
zusammenarbeiten.

*  Zuletzt verwendet zeigt eine
Website, die Sie kiirzlich besucht
haben.

*  Wichtige Links* zeigt Websites an,
die lhr Unternehmen vorstellen
mochte.
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Suche in SharePoint
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Mobile App abrufen Feedback

Zum Erstellen einer
Website oder eines
Newsbeitrags

Die empfohlenen Inhalte anschauen
* News von Websites hebt Updates
von Websites hervor, denen Sie

folgen oder die Sie oft besuchen.

+ Haufig besuchte Websites zeigt
Websites, die Sie gerne besuchen,
und |hre letzte Aktivitat dort.

* Vorgeschlagene Sites* (hier nicht
abgebildet) werden basierend auf
Ihren letzten Suchvorgangen und
Empfehlungen von Microsoft Graph
angezeigt.

*  Microsoft Graph muss von lhrem
Administrator aktiviert werden,
damit Wichtige Links und
Vorgeschlagene Sites auf |hrer
SharePoint-Startseite angezeigt
werden.
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Arbeiten mit Dateien

Wahlen Sie eine Website auf der SharePoint-Startseite aus, oder geben Sie deren URL in Ihrem Browser ein. Wahlen Sie dann im linken Navigationsbereich

Dokumente aus.

Offnen

Offnen und bearbeiten Sie
eine Datei online oder in
einer Desktop-App.

Freigeben

Geben Sie Dateien direkt von SharePoint
aus frei. Dateien sind so lange privat, bis
sie freigegeben werden.

N

P suchen

Start
Dokument

Zeigen Sie die auf einer
SharePoint-Website
gespeicherten Dateien an,
und arbeiten Sie damit.

Notizbuch
() Dokumente
Seiten
Websiteinhalte
~ Forschung und Entwi.

& Bearbeiten

Oben anheften

Commur ll s

Offnen ~
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Abteilungen -+ Mitarbeiter

Neuigkeiten

Ressourcen s

Suchen

Link kopieren

Rufen Sie einen Link zur ausgewéhlten
Datei ab, um ihn in eine Chatnachricht,
E-Mail oder Website einzufiigen.

Forschling und Efptwicklung

Heften Sie wichtige Ordner
oder Dokumente zur
einfachen Anzeige an den
Anfang der Liste an.

Zurick zum Kassischen SharePoint
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Verschieben in/Kopieren in
Verschieben oder kopieren Sie ein
Element auf Ihr OneDrive oder eine
beliebige SharePoint-Website.

? Amala Braun ﬂ

ir Folge nicht 12 Freigeben

Detailbereich
Hier kénnen Sie
Dateiinformationen und

Tausgewahlt X Y () (—
- aktuelle Aktivitaten anzeigen,

Parallele Projektdaten xlsx

T e Zugriffsberechtigungen
verwalten und
T Dateieigenschaften
bearbeiten.
= T b Freigabestatus
Hat Zugriff @—————————Sehen Sie, welche Dateien

freigegeben wurden und fir
wen.

@ 8530 -

Zugriff verwalten

Eigenschaften

Name *

Parallele Projektdaten xlsx

Position
Parallele Projektdaten

Alktuelle Aktivitat

Diese Woche

s

Amala Braun bearbeitet
Parallele Projekidaten..”
Gestern um 16:48

Alle bearbeiten

L —

Aktuelle Aktivitat

Zeigen Sie die Freigabe-,
Anzeige- und
Bearbeitungsaktivitaten fur
eine Datei an.
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Erstellen oder Hochladen von Dateien und Ordnern Kopieren eines Links
Sie kdnnen Dateien und Ordner mit Neu erstellen sowie vorhandene Dateien und Sie kdnnen eine Datei auch freigeben, indem Sie den Link kopieren und in eine E-Mail,
Ordner von lhrem Gerat hochladen. Wahlen Sie in SharePoint Hochladen > Dateien Chatnachricht, Webseite oder OneNote-Seite einfligen. Wahlen Sie in SharePoint die
aus. Oder wihlen Sie einen Speicherort auf SharePoint aus, und verschieben Sie Dateien gewiinschte Datei und dann Link kopieren aus. Kopieren Sie den Link, und fiigen Sie ihn in
oder Ordner mit Drag & Drop von lhrem Gerit. das Ziel ein.
Office 365 SharePoint | Freigeben @ Link kopieren | Herunterladen i Léschen o
O suchen Communitys  Abteilungen v/ Mitarbeiter »/ Neuigkeiten hden_Produk: w Juld
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Seiten Dateien
B < orner & recherche (©) [ Cnzomtagenink
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¢ Bearbsiten 1] Kunden_Produktiberblick.xis Ad

Synchronisieren von SharePoint-Dateien und -
Ordnern mit OneDrive

Synchronisieren Sie lhre Dateien und Ordner auf SharePoint mit Ihrem Computer,
damit Sie sogar dann darauf zugreifen kdnnen, wenn Sie offline sind. Wahlen Sie in
einer Dokumentbibliothek auf der SharePoint-Website, von der Sie Dateien

Freigeben von Dateien

Wahlen Sie die gewlinschte Datei und dann Freigeben aus. Sie kdnnen Berechtigungen
vom Typ Bearbeiten oder Anzeigen fiir Empfanger erteilen und Zeitlimits fir eine
Datei festlegen, nach deren Ablauf der Dateizugriff nicht mehr moglich ist.

Basierend auf Administratoreinstellungen gibt es synchronisieren mochten, Synchronisieren aus, und melden Sie sich mit lhrem
die folgenden drei Freigabeebenen: . .
& Offnen ~ |2 Freigeben @ Link kopieren | Herunterladen [ii L« GeSChaftS—, Schul_ Odel’ Un|k0nt0 an‘ v v -
@ w L Jeder - Personen inner- und auBerhalb lhrer Einrichten von OneDrive

“ o a o o S| hern Sie lhre Dateien auf OneDrive, u ber jed
B 2“‘7. Organisation haben Zugriff. Empfangen Sie direkte peichem sie fre Datelen aut UneLrive, um tber jedes

Nur Personen in Contoso mit

v @ gemincomenanegenuna oder weitergeleitete Links.

bearbeiten.

beliebige Gerat darauf zugreifen zu kénnen

@
@
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Erstellen einer Website Hinzufligen einer Seite
Wahlen Sie auf der SharePoint-Startseite + Erstellen aus, um eine neue SharePoint- Wahlen Sie auf lhrer neuen Website + Neu > Seite aus, geben Sie der Seite einen
Website zu erstellen. Wahlen Sie eine Team- oder Kommunikationswebsite aus, und Namen, und wahlen Sie Veroffentlichen aus.
geben Sie einen Titel, eine Beschreibung, Besitzer und Mitglieder ein. Sie kdnnen auch
auswahlen, dass die Gruppe privat sein soll, und den E-Mail-Namen der Gruppe andern. Contoso—l\/larketing
(Wenn Sie eine Teamwebsite auswahlen, wird auBerdem eine Office 365-Gruppe CM Offentliche Gruppe
erstellt.)
® Neu v
AErsthIeﬂ:nflrier Website
yps. den Sie rselen mochien Liste

N

Dokumentbibliothek

Teamwebsite Kommunikationswebsite Seite

App

Hinzufigen von Webparts

Wahlen Sie in lhrem Newsbeitrag oder auf lhrer Seite das Pluszeichen aus. -@-

Hinzufligen einer Dokumentbibliothek oder Liste

Wahlen Sie auf lhrer neuen Website + Neu aus, um eine Bibliothek oder Liste Sie kdnnen Uber die entsprechenden Webparts Text, Bilder, Dateien, Video und
hinzuzuflgen. dynamische Inhalte hinzuflgen.
+ Neu - e
Liste 2 Suchen Va
Dokumenlbiblioth% Empfohlen =
Seite
, AA R~ O
Newsbeitrag ~ Bestes Budg
\ L Text Bild Datei-Viewer
App 3@ Hier ist eine |
ol N —— v aller Element;
R = i Carla Kobusch # @ (/) @
16 Ansichten
t Link Einbetten Hervorgehobener
Inhalt




SharePoint Online

Mobiler SharePoint-Zugriff

Mobiles SharePoint ist eine neue Mdéglichkeit fir den Zugriff auf Intranetinhalte Gber Ihr Smartphone oder Tablet. Es steht im App Store fir iOS, Android und
Windows zur Verfligung. Sie kdnnen auf Websites, Personen und Dateien zugreifen, SharePoint suchen und durchsuchen, mit News auf dem neuesten Stand bleiben,

Ihre Inhalte anzeigen und vieles mehr.
Greifen Sie auf lhre personalisierte Ansicht von
Teamwebsites, Kommunikationswebsites und

Zeigen Sie Newsbeitrdge von unterwegs aus
an, und geben Sie Ihre Updates, Berichte,

Verwenden Sie die Suchfunktion,
um wichtige Inhalte zu suchen und

Newsbeitragen zu. Status und Erfahrungen fiir Ihr Team frei. zu entdecken.
1
e, A | B A | .
Q Suche in SharePoint . . o
: Ich 0y Neuigkeiten "2 Suchen
m Offentliche Gruppe - 14 Mitglieder ’
. . o Lilly K&nig Inrjovano'nen ool Sw({'o ) Q' Suche in SharePoint
Personen, mit denen Sie Weitere 8% | Koenig@contoso.com Viele virtuelle Reisen am Horizont
zusammenarbeiten Personen Mein Profil

Tyge Hartmann
' Leitung Einzelhandel

Klarissa Wolf
Produktmanagement
Jana Hoffmann
Geschaftsflihrung
{ Jonas Baar
Produktplanung
! Hanno Simon
3 Konstruktion

Zuletzt verwendete Dateien /€T

Dateien
“ f‘ Neue Produktverkaufsrichtlinien

Gerade eben - Sie

ra ' Ubernahmevorschlag

Q A

Zuletzt verwendet Gespeichert

Alle anzeigen

Nachdenken Uber Ihre
persoénliche Inspiration

2 Stunden
haben Sie angezeigt

Vergangenheit,
Gegenwart und Zukunft

. der Zusammenarbeit
! 2Stunden

haben Sie angezeigt

Zu einer neuen Grenze:
Q4_Designplane

2 Stunden
haben Sie angezeigt

Q R

Mit dem Aufkommen von Virtual
Reality und Mixed Reality in
unserem Bereich mlissen wir

jetzt k...
Gabriel Méller Gerade eben

CD Design + Wir

GroBe Zukunftsaussichten kommen aus
innovativen neuen Programmen in 2018

BN o \Wir konnen es nicht erwarten, alle
‘) neuen Maglichkeiten in unseren
2 neuen Programmen zu fordern.

Innovation und Kon...
Tyge Hartmann Vor 2 Stunden

Contoso Design und Adventure n

Willkommen unserem neuen Kreativchef!

# Esist bereits eine Zeitlang her,
aber jetzt méchten wir unseren
neuen Kreativchef einfi...

Hanna Peters Vor 3 Stunden

Q 2

Schnellzugriff

ﬂ & Contoso-Design_Herausforder...
_‘ Klarissa Wolf - 26. Apr

Unser neues Wanderabenteuer

Hanna Peters - Vor 3 Stunden

Unternehmensdienste Beschaffung -
Private Gruppe - 63 Mitglieder :

Haufig verwendete Websites weiee websies >

S Contoso-Cloud-Team
Private Gruppe - 12 Mitglieder

CF Radsportfans@Contoso
Offentliche Gruppe - 158 Mitglieder

. Unternehmensdi @ste Beschaffung -

Private Gruppe - 63 Mitcleder

O\ A

Neuigkeiten Suchen Ich Neuigkeiten Sucher Ich
Neuigkelten Suchen \ch Neuigkeiten Suchen Ich
Tippen Sie auf einen Benutzer, um Durchsuchen Sie lhre Websites, Dateien,
dessen Visitenkarte anzuzeigen und Personen und vieles mehr, um zu dem
zu sehen, mit wem er gerade an was zurlickzukehren, woran Sie zuletzt
arbeitet. gearbeitet haben.

Die Bildschirme auf dieser Seite geben SharePoint-Konten in iOS wieder. Bei Android-Benutzern gibt es eine dhnliche Oberflache, mit Ausnahme der Funktionalitat fiir Dateiaktivitaten.
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Files On-Demand

Mit Files On-Demand konnen Sie auf alle lhre Dateien in SharePoint tiber OneDrive
zugreifen, ohne sie herunterladen und Speicherplatz auf Ihrem Computer belegen zu
mussen. Wahlen Sie in der Taskleiste das Symbol "OneDrive" und dann Mehr >
Einstellungen aus. Aktivieren Sie auf der Registerkarte Einstellungen das
Kontrollkastchen Platz sparen und Dateien erst bei Verwendung herunterladen.

Onlinedateien/-ordner —
Belegen keinen Platz
auf lhrem Computer.

doppelklicken, kénnen
Dateien/Ordner auf
Ihrem Computer zur
Verfiigung gestellt
werden.

ooocaoogocod

Machen Sie
Dateien/Ordner ohne eine

iifen mit Windows Defender...

&

Setzen Sie die
Dateien/Ordner auf ihren
Onlinestatus zurlck.

Auswahlen von Dateien und Ordnern zum

Synchronisieren

Sie konnen die Ordner und Dateien auswahlen, die mit lhrem Computer synchronisiert
werden sollen. Wahlen Sie in der Taskleiste das Symbol "OneDrive" und dann Mehr >

Die nachsten Schritte mit SharePoint

Suchen von Hilfe

Erkunden Sie die Hilfe und Schulungen fir SharePoint und andere Office-Apps.
Wenn Sie weitere Informationen bendtigen, besuchen Sie
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office abrufen
Mochten Sie sich mit den von SharePoint gebotenen Features und Funktionen naher

. Internetverbindung befassen?
Wenn Sie auf das . zugénglich. Dann besuchen Sie https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134, um unsere
doppelkicks (] J kostenlosen Schulungen zu erkunden.

Abrufen der mobilen SharePoint-App

Rufen Sie die mobile App ab, um Uber Ihr Smartphone oder Tablet auf Ihre
Intranetinhalte zugreifen zu konnen.

Besuchen Sie https://aka.ms/getspmobile.

Abrufen anderer Schnellstarthandbutcher

Erkunden Sie die Hilfe und Schulungen fiir SharePoint und andere Office-Apps. Wenn Sie weitere
Informationen bendtigen, besuchen Sie https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

Einstellungen > Ordner auswihlen aus.

4 Microsoft OneDrive - X

Ihre OneDrive-Dateien mit diesem PC synchronisieren

oogzs
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