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1 Dokumente mit Outlook synchronisieren

Aufgabe
1. Erstellen Sie eine neue Website (Schulungsweb)

2. Erstellen Sie eine neue Dokumentenbibliothek ,SharePoint-Dokumente®
3. Verbinden Sie die Liste mit Outlook
4. Offnen Sie ein Dokument und verandern Sie den Inhalt. Speichern und schliessen Sie das Dokument

wieder
5. Offnen Sie das gleiche Dokument auf dem Server und im Outlook und andern Sie den Text
6. Speichern und schliessen Sie beide Dokumente - a) Aktualisieren *

- b) Server nicht aktualisieren
7. a)Fuhren Sie die Dokumente zusammen damit nur eine Version verflgbar ist.
8. Loschen Sie den Outlookordner wieder

Hinweise

Verbinden mit Outlook
Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek ,,Aktionen® = ,,Verbindung herstellen mit Outlook”
KIiCken Sle ”OK“ Aktionen - Einstellungen =

In Datenblatt bearbeiten
ﬂ' Massenbearbeitung von Elermenten

Dokument 6ffnen Y mithilfe eines Datenblattformats.
Doppelklick auf das Dokument ,,Offnen” Verbindung herstellen mit
Datei wird geffnet 571 synchronisieren Sie die Elemente, und

machen Sie sie offline werfigbar,

[e] Offnen Sie nur Dateien von Absendern, denen Sie vertrauen, In eine Kalkulationstabelle

— it kE ; 4 iekbdakL . exportieren
Datei: Akkennotiz 01 pr.docx aus SB - Proajekkdokumente in 'Q.,J Analysieren Sie Elemente mithife einer

SharePoint-Listen - Microsoft Outlook Tabellenkalkulationsanwenduna.

Miéchten Sie die Datei &ffnen oder auf Threm Computer speichern?

&bbrechen |

¥ Yor dem OFfrien dieses Dateityps immer bestatigen

COffnen

Dokument bearbeiten
Dokument im Offline-Modus 6ffnen und bearbeiten

Dokument aktualisieren
* Dokument speichern und mit dem Server ,Akutalisieren*

Sie sind zurzeit online. Machten Sie den Server mit Ihren OFflinednderungen
! . akkualisieren?

Mach der ktualisierung kénnen Sie das Dokument auschecken, Dadurch werden
andere Benutzer daran gehindert, Anderungen vorzunehmen, wahrend Sie
arbeiten.

¢ akbualisieren Server picht aktualisieren |

**Die unterschiedlichen Dokumente konnen nachtraglich synchronisiert werden

Outlookordner Iéschen
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den OrdnerKlicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol

4 "SB - SharePoint-Dokumente...” ldschen
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2 Kalender synchronisieren

Aufgabe

Erstellen Sie im SharePoint einen neuen ,SharePoint-Kalender*

Erfassen Sie zwei neue Termine im SharePoint Kalender

Verbinden Sie den Kalender mit Outlook

Ubertragen Sie zwei Termine aus lhrem lokalen Kalender in den ,SharePoint-Kalender
Erfassen Sie zwei neue Termine im ,SharePoint-Kalender* in der Outlookansicht
Legen Sie die beiden Kalender Ubereinander

Ldschen Sie den ,SharePoint-Kalender* wieder

Noakowd =

Hinweise

Verbinden mit Outlook
Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek ,,Aktionen® = ,,Verbindung herstellen mit Outlook”
Klicken Sie ,,0K*

Microzoft Office Outlook EE3
3 Soll dieser SharePoint (Kalender) mit Outlook yerbunden werden?

Sie sollken nur eine YMerbindung mit Lisken won Quellen herstellen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.

Ubertragen von Terminen
Sie kdnnen die Termine per Drag and Drop kopieren.
Aktualisieren Sie die Termine im ,SharePoint-Kalender mit der Funktionstaste F5

Kalender iibereinander legen
Klicken Sie im ,SharePoint-Kalender* auf folgendes Symbol

Outlookordner I6schen
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner
Loéschen Sie die Verbindung zum ,SharePoint-Kalender*
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3  Aufgaben mit Outlook synchronisieren

Aufgabe

—_

Erstellen Sie im SharePoint eine neue Aufgabenliste ,SharePoint-Aufgaben®

Erfassen Sie einige Aufgaben. Weisen Sie den Aufgaben (Tasks) verschiede Personen zu (mindestens
eine Aufgabe sollten Sie sich selber zuweisen)

Verbinden Sie die Aufgabenliste mit Outlook

Prifen Sie die Eingaben in der Vorgangsliste

Erfassen Sie zwei neue Aufgaben

Aktualisieren Sie die Aufgaben mit der Liste ,SharePoint-Aufgaben*

Ldschen Sie die ,SharePoint-Aufgaben* wieder

o

Nookow

Hinweise

Verbinden mit Outlook
Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek ,,Aktionen“ = ,Verbindung herstellen mit Outlook“
Klicken Sie ,,OK*

Vorgangsliste
Auf der Vorgangsliste erscheinen nur Aufgaben, die Ihnen zugewiesen sind.

Aufgaben « || ¥ Vorgangsliste

O alle Aufgabenelemente  » || [ ¢ 8/ Aufgabenbetreft

Meine Aufgaben = ||= Prajektplanung
=

W vargangsliste o] Webpart

& Aufgaben

»

Andere Aufgaben

_-;‘4, 5B - SharePoint-Aufgaben

Outlookordner I6schen
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner
Klicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol o

"5B - SharePoint-Aufgaben” |dschen
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4 Kontakte mit Outlook synchronisieren

Aufgabe

1. Erstellen Sie eine ,SharePoint-Kontaktliste*

2. Verbinden Sie die Liste mit Outlook

3. Ubertragen Sie zwei private Kontakte in die ,SharePoint-Kontaktliste*
4. Loschen Sie die ,SharePoint-Kontaktliste* wieder

Hinweise

Verbinden mit Outlook

Klicken Sie in der ,SharePoint-Kontaktliste auf ,,Aktionen* = ,Verbindung herstellen mit Outlook”
Klicken Sie ,,OK*

Kontakte iibertragen - erfassen

Die Kontakte konnen mit Drag and Drop vom personlichen Ordner direkt in die ,SharePoint-Kontaktliste*
Ubertragen werden

=

Kontakte &) SB - SharePoint-Kontakte
}ﬂ Alle Kontaktelemente
Meine Kontakte

%4,' Kammunikationsplattform - arg
G4 Kontalte

Andere Kontakte

Peter, Muster

E |

FMuster Peter
Musterfirma

041 555 55 55 Geschaftlich

b

%4,' Teamwehsite - Adressen
%4,' 5B - SharePoint-Kontakte

Aktuelle Ansicht

»

& Wisitenkarten
O Adresskarten

Outlookordner I6schen

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner und I6schen Sie die Verbindung zur ,SharePoint-
Kontaktliste*

Schulung SharePoint Connection to Outlook Master.docx© I0Z DataCare AG Seite 9/14



10z

Notizen

Schulung SharePoint Connection to Outlook Master.docx© I0Z DataCare AG Seite 10/14



10Z
5 Diskussionen mit Outlook synchronisieren

Aufgabe

1. Erstellen Sie eine neue Liste ,SharePoint-Teamdiskussion®

2. Verbinden Sie die Liste mit Outlook

3. Geben Sie auf die Diskussion eine neue Antwort

4. Loschen Sie die ,SharePoint-Teamdiskussion® in Outlook wieder

Hinweise

Verbinden mit Outlook

Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek ,,Aktionen“ = ,Verbindung herstellen mit Outlook“
Klicken Sie ,,OK*

Erfassen einzelner Inputs

‘_‘Q MOSS_OQutlook - Team ... MOSS_Outlook - Team Discussion dure O [ ¥

Ferien
=) i A
L4 018 von Betreff Erhalten Gr... Kategorien % mossdemo? Admin
[« Ferien (3 Elemente] Ferien
'y moss.. Ferien Di 27.05... 96... Mi 28.05.2008 16:52
'y moss.. Ferien Mi 28.0.. 3 KB MOS5_Outlook - Team Discussion

% | moss.. Ferien Mi28.0.. 4KB

| v

Ich komme nicht

Von: mossdemo2 Admin

Bereitgestellt: Dienstag, 27. Mai 2008 09:11
Bereitgestellt in: MOSS_Outlook - Team Discussion
Unterhaltung: Ferien

Betreff: Ferien

Wer kommt mit in die Ferien

Outlookordner léschen
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner und Idschen Sie die Verbindung zur Liste
,SharePoint-Teamdiskussion®
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Wichtig:

Benutzerdefinierte Listen konnen nicht mit Outlook synchronisiert werden
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6  Zusatztool Colligo for SharePoint

Mit dem Zusatztool kénnen E-Mails, Dokumente, etc. iber Outlook mit SharePoint per Drag and Drop
synchronisiert werden.

2 ) VDO =
)~ | &) http//mossdemoZ.iozde.ch/we/MOSSOUU Shared %200 IF ppiert.a5px v | 9 | x || tive searc » -l
A 4w e = = P ———— .y A
Google G~ Ell-ossdt‘st{-OMva|ﬁlaaéchmv” () Einstellungen @ Snagt Bl 1 B omZone v
W G (55 ] 48 Seten- Defouk & | @ Projesto x [ 8w 0 v @ sefe oo
102 MOSS Desnopoctal > Werthenstein Chemie Wekcome mossdemo2 Admn + | MySte | itnks~ | @ @2 ¥
= 3+ An OneNote senden
#8 MOSS_outlook Ths List: Projekt Doluments | [P] adfenced search \g s
Werthenstein Cheme  Biog  leerer Arbestsberexch “ Webste
— 4@ Connect to Outlook
'3 Werthenstein Chemie > MOSS_Outlook > Projekt Dokumente |
! Projekt Dokumente B e Cohin
[ Viem A s Content. | | share » document with the team by addng ¢ o th document brery. i
| Documents New = Upoad ~ Actions  Settngs Ve Gruppiert \ I
* Projekt Dokumente Type  Name Madfed 1 Modfed By
LUsts
e J Bereich : Management (5)
* Tasks S Dokumentart : 1Prozess (1)
* Konkade &) testiliaw 5/27/20088:31 AM mozsdemo2 Admin
» Schulungscontroling
0ok t:2 de Dok @
! N mossdemo2 Admin
T @) testiolrew §/27/2008 8:31 AM
@) testitlew 5/27/2008 8:32 AM mossdemo2 Admin
B Recycle B @) testi2lrew 5/27/2008 8:32 AM mossdemo2 Admin
@) test13lrew §/27/2008 8:32 AM mossdemo2 Admin
3 Bereich : Produktion (5)
S Dokumentart : 1 Prozess (5)
@) test17 ! rew §/27/2008 8:32 AM mossdemo2 Admin
g] test2 Lrew §/27/2008 8:32 AM mossdemo? Admn
@) el 5/27/2008 8:32 AM mossdemo? Admn
@) testalrew 5/27/2008 8:32 AM mossdemo2 Admn
@ tests Lrew 5/27/2008 8:32 AM mossdemo2 Admn
i Vi dige Sites | Geschitzter Modus: Inaktiv ®10% v
Colligo Contributor Outlook Add-in [=5=)

=

Connect this SharePoint list or lbrary to Outiook?
You should only connect kists or lbraries from sources that you know and trust.

[V] Make this list or lbrary avadable offine.

Loves J[ w |
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E-Mail

(3 MOSS_Outlook - Projekt Dokumente - Colligo for SharePoint

Favoritenordner # || moss_outiook > Projekt Dokumentz

A Ungt e Nachrichten :
5 roingont Projekt Dokumente
.= Gesendete Objekte Share a document with the team by adding it to this document library.
E-Mail-Ordner F3 New = | Upload = | Filter = View: | Gruppiert
,Oj Alle E-Mail-Elemente - Name Modified Modified By
= €5 Postfach - Erich Latscher 4 || | EBereich: Management (5)
1w = Dokumentart: 1Prozess (1)
‘Ej testl.docx 27.05.200808:31  mossdemo2 Admin
= Dokumentart: 2 Mitgeltende Dokumente (4)
@J test10.decx 27.05.2008 08:31  mossdemo2 Admin
@bestll‘docx 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin
Fﬂ test12.docx 27.05.2008 08:32  mossdemo2 Admin
Eﬂ test13.docx 27.05.2008 08:32  mossdemo2 Admin

= Bereich: Produktion (5)
= Dokumentart: 1 Prozess (5)

1) test17.docx 27.05.200808:32 mossdemo2 Admin
B9 test2.doox 27.05.2008 08:32 mossdemo2 Admin
= EH) test3.docx 27.05.2008 08:32  mossdemo2 Admin
1] test4.docx 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin
1) tests.docx 27.05.200808:32 mossdemo2 Admin

= Bereich: Resource (3)
= Dokumentart: 1 Prozess (1)

3 MOSS_Outlook - Prajekt Dakumente E] test16.docx 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin
[ Muster - £ Mail = Dokumentart: 2 Mitgeltende Dolumente (2)
[ Entwurte —
& [ Firmen 1) test14 coc 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin
@ (& Geldschte Objekte (230) E] test15.docx 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin
3| Gesendete Objekte
(g Junkc-E-Mail [2] = Bereich: Support (4)
(3} Postausgang = Dokumentart: 1 Prozess (3)
[ Posteingang L 1) tests.doex 27.05.200808:32 mossdemo2 Admin
# S:;':"t;“ ) test7.doox 27.05.2008 08:32  mossdemo2 Admin
(5} RsS-Feeas & . !
@ [ suchoraner ] tess. docx 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin
S (3 SharePoint Listen = Dokumentart: 2 Mitgeltende Dolumente (1)
(&) Geloschte Objekte b4 1 testg. docx 27.05.200808:32  mossdemo2 Admin

Notizen
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