Seminarinformation
Dauer

Seminarzeiten

Zielgruppe

Voraussetzungen

Seminarinhalte
SharePoint Grundlagen

Navigation und
Orientierung
Arbeiten mit Dokumenten

Benachrichtigungen

Suchen

Arbeiten mit Listen

Ansichten

Office Integration in
SharePoint
Zusammenarbeitim Team

Ihr Ansprechpartner

MS SharePoint 2016 | Basis Training

1Tag
09:00 Uhr—16:00 Uhr

(inkl. 1h Mittagspause & zwei Pausend 15min)

Dieses Seminar richtet sich an SharePoint Anwender, die mit einer
bestehenden SharePoint Umgebung effizient arbeiten mochten.
Windows Grundlagen

Was ist SharePoint? ¢ Elemente einer SharePoint Site ¢ Ziele und Nutzen e
Vorteile und Grenzen ¢ Grundbegriffe klaren ® Zusammenarbeit in Teams
Umgang mit der Meniband-Oberflache e In SharePoint-Websites navigiere

Grundsatzliches zu Dokumentbibliotheken ¢ Dokumente verdffentlichen -
Dateien offnen, bearbeiten, I6schen ¢ Arbeiten mit Metadaten ¢ Metadaten
vs. Ordnerstrukturen ¢ Reservieren von Dokumenten: Check out/Check in
Versionierung und Versionsverlauf ¢ Media-Bibliotheken
E-Mail-Benachrichtigung einrichten und organisieren

Suchbereich beschranken e Volltextsuche ¢ Das Refinement Panel ¢
Metadatensuche

Grundsatzliches zu Listen ¢ Arbeiten mit dem Kalender ¢ Ankiindigungen
Linkliste ® Kontakte e Aufgaben e Benutzerdefinierte Listen ¢ Export nach
Excel ® Synchronisation mit Outlook

Filtern, Sortieren, Gruppieren ¢ Eine personliche Ansicht (View) erstellen

MS Outlook ¢ MS Excel « MS Word

Erstellen einer Wiki-Page ¢ Blog-Beitrage erstellen ¢ Mit Umfragen arbeiten
¢ Diskussionsforen nutzen ® Newsfeed
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Potenziale entfalten.
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