Anleitung Suchfunktion in SharePoint

MS-Portal — effizient suchen in SharePoint

Grundlegende Hinweise:

Suchfeld: befindet sich A) oben in der Mitte des Portals

Tipp: die Suche immer im OHB ausfiihren (nicht auf der Startseite). So erscheinen Ergebnisse ausschliesslich aus dem OHB.

Such-Umfang: die Suche umfasst Dateieigenschaften (Dateiname, Autor usw.) und Dateiinhalte von allen Dateitypen (Word, Excel, PDF, Bilder usw.)

Ergebnisse: Bereits wahrend der Eingabe werden passende Ergebnisvorschlage angezeigt.
Tipp: Suche mit «Enter» oder Klick auf die Lupe abschliessen (nicht die Suchergebnisse anklicken). So 6ffnen Dateien direkt in der Office-

App und Filter, Farben und weitere Funktionen stehen zur Verfliigung

Standardsuche:

Sucherweiterung: Platzhalterzeichen (*) und exakte Suche (

). Siehe Beispiele unten.

Beispiel: Gesucht wird 520F_Produkt-Spezifikation.docx

ganze Worter eingeben (eines oder mehrere). Gross- / Kleinschreibung wird nicht bertcksichtigt.

Such-Variante

Suchbegriff

Ergebnisse mit:

Erlduterung

Ganzes Wort

produkt
spezifikation

produkt
spezifikation

Findet Dateien mit genau diesem Begriff
Beachte: Leerschlag nach Begriff!

Mehrere Worter: UND

produkt spezifikation

produkt und spezifikation

Findet nur Dateien, in denen beide Begriffe gemeinsam
vorkommen

Mehrere Worter: ODER

produkt ODER artikel

produkt oder Artikel

Findet Dateien, in denen einer der Begriffe vorkommt

Wortteile mit *
(Platzhalter)

produkt*

produkt, produkte,

produkteigenschaften usw.

Findet alle Begriffe, die mit produkt beginnen

Mehrere Woérter mit
(exakte Suche)

"produkt spezifikation"

produkt spezifikation

Findet genau diese Wortkombination

Wortteile

produ
produkt spez

Keine Ergebnisse

Unvollstandige Worter werden nicht angezeigt
Tipp: Begriff mit * ergdnzen

Begriffe mit Schreibfehler

produktspezifikation
Porjekt

Keine Ergebnisse

Begriff existiert nicht, Schreibfehler
Tipp: lange Begriff aufteilen (z.B. produkt spezifikation)

Ausfuhrlichere Infos zur Microsoft-Suche in SharePoint finden Sie unter www.ms-portal.ch/support/suche-in-sharepoint
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Suchergebnisse: Spezifi*, resp. Spezifikation Suchergebnisse: Produkt Spezifikation, resp. "Produkt Spezifikation"
L spezifi* £% Automatisieren
O Produkt spezifikation #% Automatisieren v
Start
« OHB (Organisationsha... Suchergebnisse fiir "spezifi*" Start
. ~ OHB (Organisationsha... |Suchergebnisse fiir "Produkt spezifikation"
[ Name
Mit uns geteilt in Arbeit
@ 510A_Arbeitsweisung Storfinger Pr... D Name Dok_Ty
Support . "
@ 520F_Produkt-Spezifikation.docx Mit uns geteilt
Papierkorb @ 510A_Arbeitsweisung Storfinger Pr...
@ 520P_QM, LS.docx Support
@ 520F_Produkt-Spezifikation.docx F (Forn
B 520X_CL_ISO_22000_Version_3.0_... .
Zuriick zum Klassischen SharePoint Papierkorb & g -
lol  520X_CL_ISO_TS_22002_Version_. 520P_QM, LS.docx (i
e —— I3 520X_CL_ISO_22000_Version_3.0_... ——
Zurick zum klassischen SharePoint .
520X_Spezifikationen Biersorten FL... @ 520X_CL_ISO_TS_22002_Version_... :(h:‘fl:i:
520X_Spezifikationen Biersorten Ke... X (weit
@ 520X_Kombi CL 1ISO_9001_22000_... Hilfsmi
520X_Spezifikationen Egger Bierso...
520X_Spezifikationen Egger Bierso...
@ 530A_Glutenanalyse.docx
O spezifikation #§ Automatisieren
Start .
O "produkt spezifikation" £#3 Automatisieren v
\ OHB (Organisationsha.. [ Suchergebnisse fur "spezifikation"]
in Arbeit Start
E} Name
Mit uns geteilt \ OHB (Organisationsha.. Suchergebnisse fif ""produkt spezifikation""
@ 510A_Arbeitsweisung Storfinger Prod...
Support
@Y  520F Produkt-Spezifikation.docx in Arbeit
Papierkorb D Name Dok_1
@Y 520P_QM, LS.docx
Mit uns geteilt
lob  520X_CL_ISO_22000_Version_3.0_160... @ 520F_Produkt-Spezifikation.docx F (For
Zurick zum klassischen SharePoint
I3} 520X_CL_ISO_TS_22002_Version_4.0_1.. Support
03 520P_QM, LS.docx P (Proz
I3 520X_Kombi CL ISO_9001_22000_Vers.. Papierkorb

2

520X_Spezifikationen Biersorten FLG.x..
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