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SharePoi Was ist Microsoft SharePoint Online?

SharelPoint Online (im Folgenden ,SharePoint” genannt) ist ein Werkzeug, das euch bei der
Verwaltung von DokRumenten und Informationen unterstltzt, die ihr fUr eure tagliche Arbeit
bendtigt. Mit der Nutzung von SharelPoint steht euch aufRerdem eine Plattform zur Verfigung,
mit der ihr Informationen ins Unternehmen Rommunizieren Ronnt. Wichtige Daten, Anwend-
ungen und LinRs zu relevanten Inhalten findet ihr an einem Ort. Mit der mobilen SharelPoint-
Anwendung Rénnt ihr sogar von unterwegs auf alle Inhalte zugreifen, die fUr eure tagliche

i Arbeit relevant sind.
Meine Tea

Der richtige Speicherort fir meine DoRumente

B Ablage von L _ [ ] Ablage von |
‘ - ~ Chat-Dokumenten T _ -~ Team-Dokumenten ~ ~ >

OneDrive Teams SharePoint

Mein Team Meine Organisation
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Barbara Sonnemann
Eigene Dateien
Zuletzt verwendet
Geteilt
Entdecken

Papierkorb

Geteilte Bibliotheken

Partner Management

. Sales - Board

OneDrive

=+ Neu v % Hochlac

Dateien

Bilder

Entwiirfe

® Team

D

Kanalbenachrichtigungen >
Anheften

Ausblenden

Kanal verwalten
E-Mail-Adresse abrufen

Link zum Kanal erhalten

0 0 & ¥ 2

Diesen Kanal bearbeiten
Connectors

Diesen Kanal l&schen

‘ In SharePoint 6ffnen

Dein SharelPoint Rannst du Uber verschiedene
Wege erreichen:

1.

Uber deinen Webbrowser: Hierfiir gib
www.office.com in die Browser-Adresszeile
ein und melde dich dort mit deinem Login an.
Innerhalb der Anwendungen oder Uber den
Applauncher findest du den LinRk zu
SharePoint.

. Uber OneDrive: Dein OneDrive liefert dir

einen direRten Zugang zu den Bibliotheken
deiner SharePPoint-Teamsites.

. Uber Microsoft Teams:

Microsoft Teams und SharelPoint arbeiten eng
zusammen. Hinter jeder Arbeitsgruppe liegt
eine SharePoint-Teamwebsite. Hier werden die
[KanaldokRumente abgelegt. Im Kontext-Menu
des KKanals gelangst du uber einen Klick von
Microsoft Teams zu SharelPoint.

.. sites, damit du diese Uberall verfugbar
o hast. Den Link dazu findest du oben
..' links auf jeder SharePoint-Website.
..
.« @
[ ]
N
o, ¥z Sie folgen nicht =
. . R 6 Mitglieder

Folge deinen wichtigsten Teamweb-




Applauncher

Neue Team- oder
[KommuniRations-
website erstellen

NeuigReiten von
Websites, dir du fur
spater gespeichert
hast

Weiter unten findest
du vorgeschlagene
Websites und
gespeicherte
Beitrage. \l/

&% Contoso Elec tronics

= Fir spater gespeichert
Wie kannen wir unsere Part.. W

Media Preview Packages

Auf der Uberssichtsseite von SharePoint Online siehst
du NeuigReiten von SharePoint-Websites, auf die du
Zugriff hast und erhaltst einen schnellen Zugang zu

NeuigReitenbeitrag in Team- oder

[KommuniRationswebsite erstellen Suche

haufig besuchten Websites.

Website nicht gefunden?
Hier findest du alle Websites, flr
die du eine Berechtigung besitzt.

SharePoint A suchen

I

m—{- Website erstellen  —+ Neuigkeitenbeitrag erstellen

Neuigkeiten von Websites

'

News @ Contoso

Partner Management

Am Wochenende scheint die Alles gemeinsam mit SharePoint

Sonne Online Teamsites Beziehungen verbessern? Ein... Sicherheit
GZ\ Barbara Sonnemann Kh Barbara Sonnemann “J\ Barbara Sonnemann 6” Barbara Sonnemann
- 6/25/2020 4 9/26/2019 . 9/26/2019 T 97242019
41-mal angezeigt
0 a0 ] 0
MerRe dir wichtige -
Ich folge Beitrage fir spater. Alle anzelgen m

Alle anzeigen

Partner Management

Partner Management

Wie kénnen wir unsere Partner- Partner-Event rund um IT-

IS T e— fp—

Sub Unterwebsite

Partner Management - Target
Vertraulich 2



SharelPoint stellt dir zwei verschiedene
Website-Typen zur Verfligung:

E Moderne Websites in SharePoint

Die Teamwebsite dient als zentraler Ablageort flr
deine Arbeitsgruppe. Diesen Weg nutzt du, wenn du
g plie o o SharelPoint ohne Microsoft Teams verwenden

38 Contoso Electronics SharePoint £ InSharePaint suchen

jkeiten von Websites Website erstellen mochtest.

‘Wakhlen Sie den Typ der Website aus, die Sie erstellen machten.

Die KommuniRationswebsite dient der Kommu-

niRation von Neuigkeiten aus der Arbeitsgruppe
: 0 hinein in die Organisation. Hier Rann deine
Alles gemeinsam mit Wie kbnnen wir unst 7 i § 18 N Arbeitsgruppe wichtige Informationen und
SharePoint Online Teamsites Partner-Beziehunger . . . . N .
@ @ Toamwebsite Kommunikationswebsite NeuigRkeiten veroffentlichen. Ebenso kRénnen hier
g Dokumente teilen, Unterhaltungen mit Ihrem Team i Inhalte fur .
fuhren, bei Eneignissen am Ball bleiben, Aufgaben Persanen in Ihrer Organisation, um diese bei Themen, Dokumente und andere Ressourcen bereit-
verwalten und mehr mit einer Website, die mit einer Ereignissen oder Projekten informiert und engagiert zu
Office 365-Gruppe verbunden ist. halten. . . . . .
" gestellt werden, die fUr die Organisation relevant
sind.
FUr die Kommunikation innerhalb der Arbeits-
. gruppe empfehlen wir, ausschlief3lich Microsoft
. Sales and Marketing e Neue Teamwebsite .
Offentiiche Gruppe Teams zu nutzen. So findet der Informationsau-
= | st S e e stausch und die DokRumentenablage an einem
Unterhaltungen Ort statt.
Dokumente Nachrichte
@' Team beitreten oder erstellen ~ =——fgs=———t Notizbuch + Hinzufugen
I Seiten
- . . . Websiteinhalte
Nutze flr die Erstellung eines Teams die ——
apierkor _ _ _ ,
Oberflache von Microsoft Teams. Benbaitan . Mit der Erstellung eines Teams in Microsoft
eams wird im Hintergrund automatisc
Té d im Hint d automatisch
eine Teamwebsite in SharelPoint erzeugt.
ABRUrZUNG: —— & wicrosoft Teams x i Eine in SharePoint erstellte Teamwebsite
Kommunizieren Sie mit - -
Team direkt in e olegen nEca. Rann umgeRehrt auch als Team in Microsoft
i Teams eingebunden werden.

SharePoint erstellen erstellen. O

Team erstellen



m Meine Teamwebsite

Der QuicRlinkRs-Webpart beinhaltet Schnellzugriffe
zu relevanten Websites der Arbeitsgruppe.

Im NeuigReiten-Webpart werden die
NeuigReitenbeitrage der Arbeitsgruppe dargestellt.

Die Startseite der Teamwebsite ist der Sammel-
punRt fur alle wichtigen Informationen und
Dokumente der Arbeitsgruppe. Durch den
modularen Aufbau, bestehend aus Webparts,
Rann die Teamwebsite genau auf die BedUrfnisse
der Arbeitsgruppe zugeschnitten werden.

Im DokRumente-Webpart findest du
die DoRumente der Arbeitsgruppe.

&% Contoso Electronics SharePoint

£ Diel

le Website durchsuchen

Partner Management

Offentliche Gruppe

Y Sie folgen night

Hier geht es zum

. . R itglief
Bearbeitungsmodus der Website. =

fler

Die NaVigation | = Start + Neu v % Seitendetails
der Teamweb- NitahsR
site Rann Belbumerds Nachrichten
individuell < ....... R
Ronfiguriert Slien
werden. Alles gemeinsam mit ...
Partner
Der ARtivitat- Geschaftspartner
Webpart zeigt Antrige
Elemente wie el Alles gemeinsam mit SharePoint Online Teamsites
DoRumente, Planner Dies ist der Ort, an dem alles zusammenkommt. Links,
Websei[en P— Dokumente, Termine und Personen thematisch aufberei..

&" Barbara Sonnemann 26. September 2019
s 67 Ansichten
Bearbeiten

und Vorlagen,
die zuletzt

Aktivitét

verwendet wurden.

Quicklinks

X @ Weitere Informationen tiber eine Teamwebsite
Wie kénnen wir unsere Partner-

Beziehungen verbessern? Ein
Vorschlag

Barbara Sonnemann 26. September 2019
27 Ansichten

@ Weitere Informationen zum Hinzufiigen einer...

Dokumente Alle anzeigen =
Partner-Event rund um IT-Sicherheit
Wir laden unsere IT- + Neu v = Alle Dokumente ~ (@
Sicherheitsexperten zu einem Austa...
Barbara Sonnemann 24. September 2019
10 Ansichten [ Name Geanc
. Events 8/12/.
7 General 8/12,
T Kampagnen 8/12
T Marketing 8/12/i
Alle anzeigen
2 OKRs 8/12/:
— Die mobile App abrufen




B Meine Teamwebsite anpassen

Neue Abschnitte
werden direRt an
der Stelle der
Website hinzu-
gefligt, an der
ihr spaterer Platz
sein wird.

Lege hier fest,
welches Layout
der Abschnitt
bekRommen soll.

LinR zur
Navigation
hinzufigen

Bearbeitungs-
moglichReiten
eines LinRs in

der Navigation — b=

Der QuicRlinks-Webpart beinhaltet Schnellzugriffe
zu relevanten Websites der Arbeitsgruppe.

Anderungen werden als Entwurf
gespeichert, jedoch noch
nicht veroffentlicht.

Fahre mit der Maus uber die Stelle, an der
du einen Webpart hinzufiigen mochtest.

Einzelnen Webpart

Bearbeiten, Verschieben,
Duplizieren oder Léschen

SharePoint

&% Contoso Electronics

£ Diese Website durchsuchen

Partner Management

Offentliche Gruppe

(& Als Entwurf speichern Y Anderungen verwerfen

Start

T Abschnittslayout B
Unterhaltungen

5’3
O mm
Dokumente &
Eine Spalte Zwei Spalten Drei Spalten
Notizbuch @
¢ O OO [
Seiten
A Eine Eine el
e ; Drittel :r‘ml; Abschnitt - okl

Drittelspatte
Alles gemeinsam mit ite/spal

SharePoint Online

Teamsites
Partner
Geschiftspartner Bearbeiten
: Nach oben . . . ]
Websiteinhalte 2meinsam mit SharePoint Online Teamsites
Nach unten

der Ort, an dem alles zusammenkommt. Links,

Zu Unterlink machen inte, Termine und Personen thematisch aufber.

Abbre ¢ iernen rbara Sonnemann 26. September

o Ansichten

Aktivitat

5% Seitendetails

Wie kénnen wir unsere Partner-
Beziehungen verbessern? Ein
Vorschlag

Barbara Sennemann 26. September

2 Ansichter

Partner-Event rund um IT-
Sicherheit

Wir laden unsere IT-Sicherheitsex;

Barbara Sonnemann 24. September
10 Ansichten

Alle anzeigen

Erneut verdffentlichen

Mitglieder der Arbeits-

gruppe verwalten

Tipp: Ist deine Teamsite
mit Microsoft Teams
verbunden, verwaltest

du die Mitglieder
auch dort.

speichert und veroffentlicht
deine Anderungen. -

* Folgen

A6 Mitglieder

[ Emeut verdffentlichen

Quicklinks

~+ Links hinzufigen

@ Weitere Informationen tiber eine Teamwebsite

@ Weitere Informationen zum Hinzufigen einer ...

@

Alle anzeigen

Geanc

12. Au

Dokumente
+ Neu ~ = Alle Dokumente
1 Name
Events
General
Kampagnen

Marketing



Barbara Sonnemann

£ Ihr Profil aktualisieren

Kontakt >
& barbaras@m365x522991.onmicrosoft.com

Mehr anzeigen

Dateien >
Teams Schnellstart Mérz 2020
Geindert 1.7.2020
@ Lorem_2206
Geéndert 25.6.2020

@ Lorem ipsum dolor sit amet
Geandert 23.6.2020

Mehr anzeigen

Karte

Inform

Kentakt

Barbara Sonnemann
& Ihr Profil aktualisieren

Organisation Dateien

Kontaktinformationen

22991 i com

Linkedin

= barbaras@m365x522991.onmicrosoft.com

SharelPoint stellt dir an vielen Stellen, an denen
Namen von Personen auftauchen die,

Profil IKarte der Person bereit. Diese 6ffnet sich,
indem du mit dem Cursor fur wenige Sekund-
en auf dem Namen verharrst. Von hier aus hast
du einen schnellen Zugriff auf die Kontakt-
maoglichReiten und den zuletzt von dieser
Person bearbeiteten Dokumente.

Indem du auf ,Mehr anzeigen” Rlickst, 6ffnet
sich die detaillierte Profil Karte mit ausfuhr-
licheren Details und weiteren Informationen
zur Organisation und zum LinRedIn-Profil.

Bei Profil Karten von anderen Personen Rannst
du hiertber mit einem Klick einen Teams-Chat
starten...

Megan Bowen
Marketing Manager

Allan Deyoung
Philip Weber IT Admin
T
o Brian Johnson (TAILSPIN)

Ihre zuletzt verwendete Dateien und E-Mail-Anlagen

Hallo! =*™ 7-.~

[ ] o

 adEm A

—

Nestor Wilke
Director
Operations

Patti Fernandez
President
Executive Management

Miriam|Graham
Director
Sales & Mgrketing

1 E-Mail senden [ {3

- Zu Kontakten hinzuflgen -

Kontakt > Mehr anzeigen

= fud Acc.rannna T N

I
..oder diese zu deinen Kontakten hinzufiigen.



‘ Neuigkeiten

. Nutze Microsoft Teams,
<3 Ankiindigung ~ Jeder kann antworten (o]
B I US ¥ A A seuv LiE = "o <p o um teaminterne Neuig-
Reiten zu teilen. Solltet
ihr Microsoft Teams

noch nicht im Einsatz

Website fiir Partner Meetup ist online

Ab sofort kann das Marketingprogramm fir unser Partner Meetup starten, ha ben, bietet sich hierftr

Vielen dank fur die tolle Umsetzung der Website, Philip Weber!

eine Teamwebsite
ACOBB 9 - *  bestens an.

Eine KommunikRationswebsite eignet sich hervorragend,
um beispielsweise eine Veranstaltung anzuRindigen, die fur alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Unternehmen relevant ist.

&0 Contoso Electronics SharePoint O Diese Website durchsuchen

m Partner Meetup Start  Dokuments  Seiten  Websiteinhalte * Folgen 12 Teilen

Partner Keynotes

Unsere Partner stellen ihre Produkte vor, die fiir 2020 geplant
sind. Erhalte exklusive erste Einblicke in die Produktwelt fiir's
kemmende Jahr.

ZU DEN KEVNOTE THEMEN >

Teile deine Strategie

Strategie ist der Schitissel zum Erfolg Ihres Unternehmens.
Lésungen sorgen dafilr, dass [hr Unternehmen lauft.
Komr

kation halt alles zusammen. Ob

Die mobile App abrufen

IR T W i R

Microsoft 365 bietet verschiedene MoglichReiten,
Nachrichten zu teilen. Je nach Empfangerkreis
empfehlen wir dir, verschiedene Anwendungen
Zu nutzen.

—— Teaminterne Neuigkeiten

Ihr nutzt Microsoft Teams im Unternehmen?
Dann verwendet diese Anwendung und den
hierflr thematisch passenden Kanal im
entsprechenden Team.

WeiterfUhrende Informationen findest du in
unserem Schnellstart zu Microsoft Teams.

— Neuigkeiten ins Unternehmen
Nutze hierfUr am besten eine KommuniRations-
website in SharelPoint.

Mit dieser Trennung behaltst du den Uberblick
Uber arbeitsrelevante Inhalte fiirs Team und

wichtige NeuigReiten, die auch Personen
auBerhalb deines Teams betreffen.

Teile die KommuniRationswebsite mit dem
gewUnschten EmpfangerRreis, um sicher zu
gehen, dass jeder Zugriff auf die Neuigkeit-
en hat.

£ Teilen




9% Contoso Electronics SharePoint

AN Partner Management
I3 Offentliche Gruppe

Start T Hochladen ~ 5 InRastera

Unterhaltungen

Dokiantie Dokumente
Mit uns geteilt [ Name ~
Notizbuch T0 Events
Seiten o0 General
Partner T0 Kampaghen
Geschaftspartner EZ Marketing
Antrage . OKRs

T Organisation

Websiteinhalte e

Planner b

Neben der Bereitstellung von Informa-
tionen ist SharelPoint der zentrale Ablage-
ort fiir TeamdoRumente. Hier findest du
alle Dokumente. Welche Verzeichnis-
struReur fUr dich und deine Arbeitsgruppe
die geeignetste ist, das entscheidet ihr
natUrlich selbst. Besteht neben der Team-
website in SharelPoint auch ein Team in
Microsoft Teams, wird dir schnell auffallen,

T Partnermanagement Dokumente

Kampagnen Beitrage Dateien Wiki —+

Microsoft Teams

Registerkarte hinzufiigen X

Fuigen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die buche Q
Meniileiste oben im Kanal ein Weitere Apps .

Teams Y

Registerkarten fir Ihr Team

BECOAAR

OneNote PDF-Datei Planner Power BI

Ihre Teams

£ Partner Management

Aligemein

Events

Kampagnen

Dokumentbibliothek

Marketing
OKRs

Partner Management

(O Relevante Websites
https://m365x522991.sharepoint.com/sites/P:

Organisation

@ SharePoint-Link

€ Partner Meetup
verwenden

. Mark 8 Project Team e https://m365x52299) .sharepoint.com/sites/Pa

Dokumentbibliothek auswéhlen

‘ Partner Management
8 Documents

Teams Wiki Data

dass zu jedem KKanal in Teams auch ein
Ordner fiir Dokumente in SharelPoint
existiert.

lhre Registerkarte benennen

Name der Registerkarte

Arbeitsdokumente

’ Partner Management/Documents
https://m365x522991.sharepoint.c ites/Par

Ubrigens kénnen wei-
tere Ordner mit Arbeits-
doRumenten als
Registerkarte in Teams
eingebunden werden.

@ Uber diese Registerkarte im Kanal posten




T Hochladen ~ [ InRasteransicht bearbeiten <3 Synchronisieren

Dokumente

0O Name -~
T0 Events

T General

T Kampagnen

T Marketing

Dokumente

Name

EE In Rasteransicht bearbeiten @8 Offnen ~ 12 Teilen @ Link kopieren 4 Herunterladen [i] Loschen =»+

Dokumente > Marketing

O Name -
© @ “Angebot 092020 docx
2l Teams Schnellstart Mérz 2020.pdf

B Verkaufszahlen 2016.xIsx

&

Gedndert

8/12/2019

8/12/2019

8/12/2019

8/12/2019

Gedndert |

Vor ungefahr einer M.

Tl

6. April

Geandert

Gedndertvon

Barbara Sonnemann

Barbara Sonnemann

Barbara Sonnemann

X 1akgewshit = Alle Dokumente* v ¥ O
3 Oben anheften
=0 Umbenennen
25 Automatisieren
£3 Verschieben nach
D) Kopieren nach
& Eigenschaften

2y Versionsverlauf

Die Arbeit mit DoRumenten in SharelPoint bietet
alle Funktionen wie aus dem Windows-Datei-
Explorer bekRannt. Und sogar noch mehr!
MarRiere einfach einen Ordner oder eine Datei
und die moglichen Funktionen werden dir in der
FunRtionsleiste angezeigt. Nutze alternativ den
RechtsRlick auf den Ordner oder die Datei.

Uber die ,Synchronisieren’-Schaltflache Rannst
du ein ganzes Verzeichnis im Windows-Datei-
Explorer verfliigbar machen.

.. sobald sich etwas an bestimmten DoRu-
¢ menten andert? MarRiere hierfUr einen
:. Ordner oder eine Datei und nutze die

- ¢ Benachrichtigungsfunktion Uber das
,. eee -MenU in der FunRtionsleiste.
°

-.0 &y Versionsverlauf
5 [} Mich benachrichtigen
o
o [/ Meine Benachrichtigungen verwalten
. @

o, \| Auschecken

[ ]

Du mochtest auf dem Laufenden bleiben,




PM

Start

Unterhaltungen
Dokumente

Notizbuch

Seiten

Alles gemeinsam mit ...
Partner

Websiteinhalte

leue Registerkarte Uberpriifen ~ Ansicht  Hilfe  Acrobat  Tabellenentwurf
[5: IE Eigenschaften Kopfzeile [] Erste Spalte
e @ Im Browser 6ffnen [ Ergebniszeile [] Letzte Spalte
Aktualisieren
v QSVerknL’lpfung aufheben Gebinderte Zeilen | | Gebanderte S

Partner Management
Offentliche Gruppe

=+ 32 Seitendetail

Liste
Dokumentbibliothek
Seite
Neuigkeitenbeitrag
Nachrichtenlink

Plan

App

@ Tabelle in SharePoint-Liste exportieren...

m Tabelle in Visio-Pivqtdiagramm exportieren

Partner

Firma

+ Neu ¢ Schnell bearbeiten

Enim Conse...

Arcu Corpor...

Ac Turpis As...

Ansprechpartner

Florence Wooten

Zeus Bond

Barbara Battle

B Nach Excel exportieren

Telefon

(062) 38092798

(036777) 304586

(037014) 141411

o P

Mit Listen bietet SharelPoint ein nttzliches und
zugleich flexibles Werkzeug, um Informationen
aller Art zu organisieren. Eine Liste Rann
Personen, Links, Bilder, Termine und viele
weitere Typen von Daten enthalten.

Auch Dokumentenbibliotheken sind Listen - mit
dem Unterschied, dass diese die Speicherung
von Dateien erméglichen.

Du mochtest besonders wichtige Informa-
tionen wie beispielsweise Kontaktdaten von

:0. Partnern direkt auf der Startseite der
. Teamwebsite einsehen Ronnen?
-.Q Nutze hierfur den Webpart , Liste”.
o
® o
'.. Quil viste K A
@ + Lii Alle von A bis 2 &
% e =
‘.. @ Liste ustigzg:m |
" R [
. @
Nutze den Inhalt Erweitern-Button, um grolRe
-..; Datenmengen einer Liste sichtbar zu machen.
:o- = AlleElemente v Y O —-|



2 partner

Sites

Partner Management
https://m365x522991.sharepoint.com/sites/PartnerManagement

i H Partner Meetup
https://m365x522991.sharepoint.com/sites/PartnerMeetup

Dateien

Top Partner Flyer
Philip Weber hat dies am 12. August 2019 erstellt.

Wie-kénnen-wir-unsere-Partner-Beziehungen-verbessern--Ein-...
Barbara Sonnemann hat dies am 26. September 2019 erstellt.

Ideen Slogans One Partner
Barbara Sonnemann hat dies am 13. August 2019 erstellt.

Partner Adoption
Barbara Sonnemann hat dies am 13. August 2019 erstellt.

Microsoft_3_Cloud_Stufenmodel_SMB_partner
Barbara Sonnemann hat dies am 10. Oktober 2019 erstellt.

® 5 & ® ®

Neuigkeiten

Wie kénnen wir unsere Partner-Beziehungen verbessern? Ein Vo...
Verdffentlicht von Barbara Sonnemann am 26. September 2019.

Partner-Event rund um IT-Sicherheit
Veroffentlicht von Barbara Sonnemann am 24. September 2019.

Mehr Ergebnisse anzeigen

Die Suche in SharePoint findet nicht nur Doku-
mente und deren Inhalte, auch Webseiten,
Personen und Listen werden nach dem Suchwort
durchsucht.

Die Suche setzt stets auf der Ebene an, auf der
du dich gerade befindest. So durchsucht die
Suche auf der Einstiegsseite deines SharelPoints
alle Elemente deiner Organisation, fir die du eine
Berechtigung hast. Befindest du dich auf einer
Teamwebsite, werden nur die Inhalte der ent-
sprechenden Website durchsucht.

. Uber die Schaltflache ,Mehr Ergebnisse

.. anzeigen” gelangst du auf die detaillierte
@ Suchergebnisseite. Hier Rannst du nach
: . Dateien, Sites, Personen und Neuigkeiten
- o filtern, um einen schnellen Uberblick zu
.. erhalten.
o —— =
. @ Alle  Dateien  Sites  Personen  Neuigkeiten
)
0
o N Partner Management
‘. . \/orrzo Tagen aktualisiert. = r26-mat angezeigt
. ®
.. Partner Meetup
@ Am 14, Oktober 2019 aktualsiert, » 8-mal angezeigt
. ®
° Partner
LI é: https://m365x522991.sharepoint.com > ... > Partner




In der Fulle der Informationen, der wir taglich
ausgesetzt sind, fallt es manchmal schwer, den
Uberblick zu behalten. SharePoint hilft dir dabei,
Informationen zu fltern, zu sortieren und zu
gruppieren.

Wenn du Dokumente oder Elemente einer Liste
fUr deine Arbeit sinnvoll geordnet hast, Rannst du
diese Ansicht speichern. So hast du immer einen
schnellen Zugriff auf eine geordnete Ansicht
deiner Daten.

+ Neu T Hochladen |2 Teilen @ Link kopieren 3 Synchronisieren L Herunterladen -+ = Alle Dokumente* v ¥ ©
- e st = Alle Dokumente ~ % (O
Dokumente > Marketing > doc, docm, docx, dot, dotm, dotx, odt 0 &
Geandert seit 2019 S .
¥V Name Gedndert Gedndertvon = -+ Spalte hinzufiigen v = Liste
2 e,
v ndert von; Barbara 4] AbBZ I _
ZbisA = .
@Y Newsletter 2020 doc 122019 e N = Kompakte Liste
Filtern nach
& : Phili Geindert von
~  Geéndert von: Philip Weber (2) ruppitren nath Eainderk vons Eﬂ Kachel N
@  Marketing Slogan Vorschlage Q3.docx 8713/2018 Spalteneinstellungen > O Q Barbara Sonnemann
M4 Mission 2019.docx 10/25/2019 Summen > O N philip weber

0~

[J @3 PowerPoint
B & word

v Alle Dokumente

Ansicht speichern unter

[ Namev Gelindert Gedindert von

2 ‘“25.04.19, 0748 Office Lens.pdf Vor ungeféhr einer Stunde  Barbara Sonnemarn

[ 25.04.19, 1424 Office Lens pdf Vor ungefahr einer Stunde  Barbara Sonnemann

@ Angebot Marketing-Kampagne Q1.docx 12. August Philip Wel

Marketing Erfolgskriterien.xlsx 12. August Dokumente > Marketing > odp, pot, potm, potx, ppa, ppam, pps, ppsm, ppsx, ppt,

Marketing Slogan Vorschlige Q3.docx 12. August

= N

3.M|:It)e‘»crf!j_C\oudjml,. OKRs Q3 2018,pptx Produktkatalog 2018 pptx Top Partner Flyer.pptx
Vor ungefsh einer Stunde 12 August 12, August 12 August

. Wusstest du, dass dir SharePoint flr Gber
..' 300 Dateitypen Onlinevorschauen

@ bereitstellt. Probiere es doch gleich mal aus.
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Websiteberechtigungen

Verwalten von Websiteberechtigungen

Einste"ungen X oder Einladen anderer zur
Zusammenarbeit
SharePoint

~ Websitebesitzer
Barbara Sonnemann
Vollzugriff

Websitemitglieder
Keine

Seite hinzufugen

App hinzufigen
Websiteinhalte
Websiteinformationen
Websiteberechtigungen

Websiteverwendung A Websitebesucher

Philip Weber
Lesen

Aussehen andern
Sitedesigns

B
e * Folgen

£ 11 Mitglieder

Gruppenmitgliedschaft

15 Mitglieder

Mitglieder hinzuftgen

Fiigen Sie dieser Gruppe Kollegen hinzu.
Um Gaste hinzuzufugen, Zu Outlook
wechseln,

4 Mitglieder hinzufiigen

Wer hat Zugriff auf unsere TeamdokRumente?

Offentliches Team
Jeder in deiner Organisation Rann beitreten
und hat Bearbeitungsrechte fir alle DoRu-
mente der Arbeitsgruppe.

Privates Team
Nur Personen, die von einem Besitzer des
Teams eingeladen werden, RGnnen auf
Dokumente der Arbeitsgruppe zugreifen.

Wer Rann NeuigReiten auf meiner Kommunika-
tionswebsite sehen und bearbeiten?

Jeder, mit dem die KommuniRationswebsite
geteilt wurde, erhalt Zugriff auf die NeuigReits-
beitrage, jedoch Ronnen nur Mitglieder oder
Besitzer der Website Inhalte bearbeiten.

o Teammitglieder und deren Berechtigungen
verwaltest du am besten Uber die
Oberflache von Microsoft Teams.

9 Mitglieder und deren Berechtigungen Fiir
eine Kommunikationswebsite organisierst
du am besten Uber SharelPoint.

e Mitglieder einer Microsoft 365-Gruppe
organisierst du am besten uber Outlook.



T Léschen

Wiederh 1l . ..
S el —— Wenn du Dateien oder Dokumente I&schst, landen

diese zunachst im PapierRorb der Teamwebsite.
Dort verbleiben sie genau drei Monate und
werden dann automatisch geléscht. Dateien, die

Papierkorb

O Name Geloschtam | . .
du versehentlich geldscht hast, Rannst du nur
ing-| ... 10/13/2019 11:48 PM . . . .
. . ® B angborMakeg:ampaone0. IR0 e 0 innerhalb dieses Zeitraums wiederherstellen. Den
Einstellungen — | . ) ) ) ) o
@ Office 365 User Adoptionda [PapierRorb erreichst du Uber die Seitennavigation

Wiederherstellen

SharePoint der Teamwebsite.

Seite hinzufligen . . o T . .

App hinzufigen SharelPoint bietet dir die MoglichReit, das Design

Weolennane eurer Teamwebsite anzupassen. Gehe hierfiir im

Websiteinformationen . - )

Websiteberechtigungen Einstellungsment der Website (Zahnrad-Symbol)
Websiteverwendung

5 auf ,Aussehen andern”. Hier Rannst du das
Aussehen andern

Sitedesigns Farbschema der Website anpassen. Dartuber

hinaus hast du verschiedene Anpassungsop-
tionen fir die Kopfzeile. Neben der Anderung des
Teamlogos und der Hintergrundfarbe Rannst du in
das Rompakte Layout wechseln, um Platz zu

eindeutige Besucher Letzte 7 Tage 30Tage  90Tage Sitebesuche Letate 7 Tage 30 Tage 90 Tage
sparen.
2 Keine Anderung seit letztem Monat. 233 4 5725% seit letztem Monat
3 Lebensdauer eindeutige besucher (O 251 Lebensdauer sitebesuche
Donnerstag, 10, Okt,
3 80 69
Sitebesuche

Du mochtest herausfinden, wie haufig deine

.. [KommuniRationswebsite besucht wurde?
' @ Nutze hierfUr das Analysewerkzeug von
®

E
) I I I
. . 1 1 -
309, 29 0.

SharelPoint. Du Rannst es Uber das Einstel-
lungsmenu (Zahnrad-Symbol) ->
Websiteverwendung erreichen.

710 1410,













Mich gibt’'s auch
fur viele weitere
Microsoft 365-Anwendungen.

MSP..

Systempartner



