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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. Öffnen Sie ein Dokument und verändern Sie den Inhalt. Speichern und schliessen Sie das Dokument 

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

 - b) Server nicht aktualisieren 
7. a)Führen Sie die Dokumente zusammen damit nur eine Version verfügbar ist. 
8. Löschen Sie den Outlookordner wieder 

 
Hinweise 
 
Verbinden mit Outlook 
Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek „Aktionen“  „Verbindung herstellen mit Outlook“  
Klicken Sie „OK“ 
 
Dokument öffnen 
Doppelklick auf das Dokument „Öffnen“ 

 
 
Dokument bearbeiten 
Dokument im Offline-Modus öffnen und bearbeiten 
 
Dokument aktualisieren 
* Dokument speichern und mit dem Server „Akutalisieren“  

 
** Die unterschiedlichen Dokumente können nachträglich synchronisiert werden 
 
Outlookordner löschen 
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den OrdnerKlicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol  
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   Notizen: 
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2 Kalender synchronisieren 
 
Aufgabe  
 

1. Erstellen Sie im SharePoint einen neuen „SharePoint-Kalender“  
2. Erfassen Sie zwei neue Termine im SharePoint Kalender 
3. Verbinden Sie den Kalender mit Outlook 
4. Übertragen Sie zwei Termine aus Ihrem lokalen Kalender in den „SharePoint-Kalender“ 
5. Erfassen Sie zwei neue Termine im „SharePoint-Kalender“ in der Outlookansicht 
6. Legen Sie die beiden Kalender übereinander 
7. Löschen Sie den „SharePoint-Kalender“ wieder 

   
 

Hinweise 
 

 
Verbinden mit Outlook 
Klicken Sie in der Dokumentenbibliothek „Aktionen“  „Verbindung herstellen mit Outlook“  
Klicken Sie „OK“ 
 

 
 
 
Übertragen von Terminen 
Sie können die Termine per Drag and Drop kopieren.  
Aktualisieren Sie die Termine im „SharePoint-Kalender“ mit der Funktionstaste F5 
 
Kalender übereinander legen 
Klicken Sie im „SharePoint–Kalender“ auf folgendes Symbol  
 

  
 
Outlookordner löschen 
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner   
Löschen Sie die Verbindung zum „SharePoint-Kalender“  
  



 
 

Schulung SharePoint Connection to Outlook Master.docx© IOZ DataCare AG Seite 6/14 

 

  

Notizen 
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3 Aufgaben mit Outlook synchronisieren 
 
Aufgabe  
 

1. Erstellen Sie im SharePoint eine neue Aufgabenliste „SharePoint-Aufgaben“ 
2. Erfassen Sie einige Aufgaben. Weisen Sie den Aufgaben (Tasks) verschiede Personen zu (mindestens 

eine Aufgabe sollten Sie sich selber zuweisen) 
3. Verbinden Sie die Aufgabenliste mit Outlook 
4. Prüfen Sie die Eingaben in der Vorgangsliste 
5. Erfassen Sie zwei neue Aufgaben 
6. Aktualisieren Sie die Aufgaben mit der Liste „SharePoint–Aufgaben“ 
7. Löschen Sie die „SharePoint–Aufgaben“ wieder 

   
 

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.  
 

 
 
Outlookordner löschen 
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner   
Klicken Sie anschliessend auf folgendes Symbol   
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Notizen 
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4 Kontakte mit Outlook synchronisieren  
 
 
Aufgabe  
 

1. Erstellen Sie eine „SharePoint-Kontaktliste“ 
2. Verbinden Sie die Liste mit Outlook 
3. Übertragen Sie zwei private Kontakte in die „SharePoint-Kontaktliste“ 
4. Löschen 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 übertragen - erfassen 
Die Kontakte können mit Drag and Drop vom persönlichen Ordner direkt in die „SharePoint-Kontaktliste“ 
übertragen werden 
 

 
 
 
Outlookordner löschen 
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner und löschen Sie die Verbindung zur  „SharePoint-
Kontaktliste“ 
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Notizen 
 

 



 
 

Schulung SharePoint Connection to Outlook Master.docx© IOZ DataCare AG Seite 11/14 

 

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. Löschen 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 
 

 
Outlookordner löschen 
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner und löschen Sie die Verbindung zur Liste 
„SharePoint-Teamdiskussion“ 
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Wichtig: 
 
Benutzerdefinierte Listen können nicht mit Outlook synchronisiert werden 
 

Notizen 
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6 Zusatztool Colligo for SharePoint 
 
Mit dem Zusatztool können E-Mails, Dokumente, etc. über Outlook mit SharePoint per Drag and Drop 
synchronisiert werden.  
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Notizen 
 

 


