SharePoint Online

m Microsoft

Rovid utmutato az elso lepésekhez

A biztonsagos hozzaférésnek, megosztasnak és fajltarolasnak kdszonhetéen barhonnan hatékonyan dolgozhat. Jelentkezzen be az Office 365-el6fizetésébe,
majd az appinditon valassza a SharePoint csempét.

Keresés
Webhelyek, személyek
vagy fajlok kozott kereshet.

Webhelyek megkeresése

* A Kovetés szakaszban a kovetett
webhelyek jelennek meg, példaul
a csapat vagy egy masik
egylttmuikodé csoport webhelye.

* A Legutobbi szakaszban
a nemrégiben felkeresett webhelyek
lathatok.

* Az Ajanlott linkek* szakaszban
a cég altal kiemelt webhelyek
talalhatok.
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Valialatfejlesztés
Csoport

X1050-es bevezetési csapat
Csoport

A mobiapp letoltéss

Webhely vagy
hirbejegyzés létrehozasa

A kiemelt tartalmak ellendrzése

A Webhelyhirek szakaszban taldlja az
On éaltal kdvetett vagy gyakran latogatott
webhelyek hireit.

A Gyakran felkeresett webhelyek
szakaszban az On éltal gyakran latogatott
webhelyek szerepelnek, valamint a rajtuk
végzett legutobbi tevékenységek.

A (képen nem lathatd) Javasolt webhelyek*
szakaszban a korabbi keresései vagy

a Microsoft Graph javaslatai alapjan
jelennek meg webhelyek.

A rendszergazdanak engedélyeznie kell

a Microsoft Graphot ahhoz, hogy lathato
legyen az Ajanlott linkek és a Javasolt
webhelyek szakasz a SharePoint
kezddlapjan.
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Fajlok hasznalata

Valasszon egy webhelyet a SharePoint kezddlapjan, vagy irja be a kivant webhely URL-cimét a bongészd cimsoraba. Valassza a Dokumentumok lehet6séget
a bal oldali navigacios ablakban.

Megnyitas Megosztas Hivatkozas masolasa Athelyezés/Masolas

A fajlokat online vagy egy Kozvetlenll megoszthatja a fajlokat A kijelolt fajl hivatkozasat Tartalmat helyezhet vagy masolhat
asztali appban nyithatja meg a SharePointbdl. Minden fajl privat, a vagolapra masolhatja, majd at egy masik helyre a OneDrive-on
és szerkesztheti. amig meg nem osztja dket. beillesztheti egy csevegdiizenetbe, vagy barmely SharePoint-webhelyen.

e-mailbe vagy webhelyre.
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Fajlok és mappak letrehozasa vagy feltoltese Hivatkozas masolasa

Létrehozhat 4j fajlokat és mappakat, az eszkdzérél pedig feltdltheti a mar létezdket. A fajlokat ugy is megoszthatja,hogy a rajuk mutato hivatkozast a vagolapra masolja, majd
A SharePointban véalassza a Feltoltés > Fajlok lehetdséget. Vagy valassza ki beilleszti egy e-mailbe, csevegdiizenetbe vagy OneNote-lapra. Jeldlje ki a kivant fajlt
a SharePointban a megfelelé helyet, és hizza at a kivant fajlokat vagy mappakat. a SharePointban, és valassza a Hivatkozas masolasa lehet6séget. Masolja a hivatkozast

a vagolapra, majd illessze be a kivant helyre.
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Fajlok megosztasa SharePoint-fajlok és mappak szinkronizalasa a OneDrive-val
Jeldlje ki a kivant fajlt, és valassza a Megosztas lehetdséget. A megosztas résztvevdinek
szerkesztési vagy megtekintési engedélyt adhat, valamint korlatozas beallitasaval
megadhatja, hogy egy fajl meddig legyen elérhetd.

A SharePointban tarolt fajlokat és mappakat a szamitdgépére szinkronizalhatja, hogy offline
allapotban is elérhesse 6ket. Egy SharePoint-webhelyen valassza a Szinkronizalas elemet
abban a dokumentumtarban, amelyrdl fajlokat szeretne szinkronizalni, és jelentkezzen be
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Webhely letrehozasa

Uj SharePoint-webhely Iétrehozasahoz vélassza a + Webhely létrehozasa elemet

a SharePoint kezdélapjan. Valassza ki, hogy csapatwebhelyet vagy kommunikacios
webhelyet szeretne-e Iétrehozni, és adja meg a cimet, a leirast, a tulajdonosokat és

a tagokat. Azt is megadhatja, hogy a csoport privat legyen, és a csoport levelezési nevét is
maddosithatja. (Csapatwebhely valasztasa esetén egy Office 365-0s csoport is [étrejon.)

Lap hozzaadasa

Vélassza az + Uj > Lap lehetéséget az Uj webhelyen, adjon nevet a lapnak, és
valassza a Kozzététel elemet.

Contoso-marketing
CM Nyilvanos csoport

@ v

Webhely létrehozasa

Lista

Dokumentumtar

Lap

App

KijelzOk hozzaadasa

Valassza az Uj kdzleményben vagy lapon a pluszjelet -@- . A megfeleld kijelzok
hasznalataval szoveget, képeket, fajlokat, videdkat és dinamikus tartalmakat vehet fel.

Dokumentumtar vagy lista hozzaadasa

Tér vagy lista hozzaadasahoz valassza az Uj webhelyen az + Uj lehetéséget.
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A Mobil SharePoint elérése

A Mobil SharePoint egy Uj megoldas az intranetes tartalmak telefonrol vagy tablagéprol valo elérésére, amely az iOS, Android és Windows apparuhazaban érheto el.
Sok mas mellett webhelyeket, személyeket és fajlokat ismerhet meg, kereshet és béngészhet a SharePointban, naprakész maradhat a legujabb hirekkel kapcsolatban,

és tartalmakat tekinthet meg.

Q, Keresés a SharePointban

IELS Mvilvénos csoport - 14 tag
Az On munkatarsai  Tovébbiszemélyek >
Pataki Tivadar
’ Kiskereskedelmi menedzser
Orosz Fanni
Termékmenedzser
Vince Noémi
Igazgatd
i Mészaros Joézsef
Terméktervezd
! Balla Balint
Mérnok

Legutobbi fajlok Tovabbi fajlok >

a Uj termékértékesitési Utmutatd
Eppen most - On

| Beszerzésiajanlat

Q A

Hirek Keresés En

A felhasznal6k nevére koppintva
megnyithatja a névjegykartyajukat,
megnézheti, hogy kikkel dolgoznak
egyutt, és min dolgoznak éppen.

Személyre szabott nézetben
jelenitheti meg csapatwebhelyeit,

kommunikaciés webhelyeit és
hirbejegyzéseit.

En O

17 . .
iz Borbély Henrietta
H.Borbely@contoso.com
Sajat profil

Legutobbi Mentve

Az Gsszes megjelenitése

| Gondolatok a személyes
inspiraciorol

2 draja

Megtekintve

Az egylttmikodés
multja, jelenje és jovéje
& 20rdja

Megtekintve

| Kozeleg az Uj hatarid6:
58 § i 4. negyedévi tervek

2 ordja
Megtekintve

Utkozben tud hirbejegyzéseket
megtekinteni, és megoszthatja
csapataval frissitéseit, jelentéseit,
allapotat és tapasztalatait.
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Stadisinnovaciok

Hosszu virtualis utazas varhato

A virtualis valésag és a vegyes

valdsag térnyerésével vildgosan

meg kell hataroznunk, hogy...
Fllep Agnes éppen most

CD -tervezés + mi

A 2018-as Uj innovativ programok nagyszeru
lehetdségeket nyujtanak a jovore nézve

L e Alig varjuk, hogy ismertethessiik
# a vadonatuj programjainkban
3 elérhetd Uj lehetdségeket. Az

innovacio és a...
Pataki Tivadar 2 dréja

Contoso - Tervezés és kaland n
Udvbzéljiik Gj kreativ igazgatonkat!

= o Kissé megkésve, de szeretnénk
bemutatni és Gdvezalni Gj kreativ

Kereséssel megtalalhatja és
felderitheti a fontos tartalmakat.

Keresés
o

Q Keresés a SharePointban

Gyors elérés

A Contoso tervezesi kihivasai, 2...
ﬂ Orosz Fanni - Apr, 26.

Uj kirdndulasok
Kiss Patricia - 3 éréja

. Vallalati szolgaltatasbeszerzés

Privét csoport - 63 tag

Gyakran felkeresett webhelyek

~. A Contoso felhécsapata
Privét csoport - 12 tag

Kerékparrajongok a Contosonal
KR ©
lyilvanos csoport - 158 tag

Vallalati szolgélta.sbeszerzés
Privat csoport - 63 tag

Q Q

Hirek Keresé En

A webhelyek, fajlok,
személyek és mas tartalmak
kozott bongészve visszaléphet
arra, amin dolgozott.

A fenti képernydk a SharePoint-fidkokat iOS rendszerben abrazoljak. Android-eszk6zokon hasonld feliilet jelenik meg, csak a fajltevékenységeket mutatd funkcid tér el.
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lgény szerinti fajlok

Az Igény szerinti fajlok funkcioval letoltés és az eszkdz tarhelyének hasznalata nélkil is elérheti a
SharePointban talalhato fajlokat a OneDrive-on keresztil. Valassza a talcan a OneDrive ikonjat, és
valassza az Egyebek > Beallitasok lehetdséget. A Beallitasok lapon jeldlje be a Helyet takarithat
meg azzal, hogy csak akkor tolti le a fajlokat, amikor hasznalja 6ket jel6l6négyzetet.

Online fajlok/mappak —
A fajlok és mappak nem — e
foglalnak helyet a e e . ,
Szémitégépen' Drive - Contoso oy A fajlokat/mappaka!: §
Mev o ¢ internetkapcsolat nélkil
—— N LTS is elérhetévé teheti.
* Megosztss
A felhé ikonra duplan — 0
N L, Mintamunkak [} o — .
kattintva a szamitogépen Ronigen o MR “Mm.
. 7 v ” " Tarteriilet it
is elérhetéveé tehetdk a 5 Alcacflymentes sabdon docx @ : 1
félok/ma ék @ led-HEil\'il\élek.dﬂ(l o Ea Vizsgalat a Windows Defenderrel
) ppak. B o [es A fajlokat/mappakat
Hossdtinhcmanad visszaallithatja online
allapotba.

A szinkronizalni kivant fajlok és mappak kivalasztasa

Kivalaszthatja a szamitogépre szinkronizalni kivant mappakat és fajlokat. Valassza a talcan
a OneDrive ikonjat, és valassza az Egyebek > Beallitasok > Mappak kivalasztasa lehetdséget.

- Macrosoft OneDrive - x
OneDrive-fajlok szinkronizalasa errea gépre

Ezekhez az elemekhez offine modban s hazzaférhet
[0 Az osszes 1l és mappa szinkronizalasa itt: OneDrive - Contoso
Vagy csak ezen mappak szinkronizalasa:

Mappéka kil ik (20,4 MB]
Mellckietzk (0.0 KE)
Mommurikicis (24 ME)
legyaetiizetsk (00 KE)
Mintamunkak (2554 MB)
Rintgen (175 ME)
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Tovabbi Iépések a SharePointtal

Segitség

Felfedezheti a SharePoint és mas Office-appok sugojat és oktatéanyagait.

Tovabbi informacioért latogasson el a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131
weblapra.

Ingyenes cikkek, oktatéanyagok és videok

Szeretné alaposabban megismerni a SharePoint nyUjtotta lehetdségeket?

A https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 weblapra latogatva felfedezheti
ingyenes oktatéanyagainkat.

A SharePoint mobilapp letéltése
A mobilappal telefonjan vagy tablagépén is elérheti az intranetes tartalmakat.
Latogasson el a https://aka.ms/getspmobile weblapra.

Tovabbi rovid utmutatok

Ha mas kedvenc appjaihoz is le szeretné tolteni ingyenes révid Utmutatonkat, keresse fel
a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 weblapot.




