Malteser Kommunikation Dateien in einer Dokumentenbibliothek bereitstellen I
Stand: 28.03.2018 @ Ma teser
...weil Nihe zdhlt.

Dateien in einer Dokumentenbibliothek bereitstellen

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie Dateien wie Word-Dokumente oder Excel-Listen in
einer Dokumentenbibliothek auf SharePoint bereitstellen.

Die Schritte in dieser Anleitung beziehen sich auf das alte SharePoint-Design. Diese sind in
den meisten Fallen auf das neue Design tibertragbar.

—
OQ lde - ~ Mein
Organisieren ¥ Offnen  Drucken  Neuer Ordner
- Faye . Name * Anderungsdatum
Bl De Projekt XY 02.02.2018 12:37 L. .. . .
Bod B i waonmps e 1NAVigieren Sie in SharePoint zu einer Doku-
Ljor Projekt XY - Kopie (2) 0281242 mentenbibliothek.
il 2 Projekt XY - Kopie (3) 02.02.2018 12:42
Projekt XY - Kopie (4 02.02.2018 12:42 . . . . .
MEOest . e Markieren Sie die gewtiinschten Dateien auf
— Bt | Projekt XY - Kopie (5) 02.02.2018 12:42 . . . .
i Veranstaltung XY no2ns iz Threm Computer und ziehen Sie diese mit ge-
=
B 8 veranstaliing XY -Kopie 2022011292 driickter linker Maustaste per Drag-and-drop
' | Veranstaltung XY - Kopie (2) 02.02.2018 12:42 .
| ; in das Browserfenster.
= | Veranstaltung XY - Kopie (3) 02.02.2018 12:42
A Ru Veranstaltung XY - Kopie (4) 02.02.2018 12:42
1M ste Veranstaltung XY - Kopie (5) 02.02.2018 12:42

Z¥° @’ Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (2)...
% @Y Migosoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (3)...
=" @7 Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu) -Kopie (4)...

:, 1] Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (5)...
| 87 Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (6)...
:, {1 Mirosoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (7)...

| £ Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (8)... 02.02.2018 12:36

B3 sy B Microsoft Excel-Arbeitsblatt (neu) - Kopie (9)... 02.02.2018 12:36

= Lassen Sie die linke Maustaste in dem ge-
- kennzeichneten Feld in der Dokumentenbib-
~_ liothek los.

%v ableger
Sie konnen maximal 100 Objekte in einem
Vorgang hochladen.
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SharePoint

o a== oo o Eine Statusanzeige informiert Sie tiber den
Malteser Tesseltel /7 UNKS BeAREET e =
@ el Nate zitit. - (JM Dokumente in Beabeﬂunq Uploadvorgang.
®
oo e s e o Laden Sie die Seite wahrenddessen nicht neu.
# LINKS BEARBEITEN @Y  TESTDOKUMENT

/€ QM Dokumente in Bearbeitung - Alle QH-Dokumente - Windows Tnternet Explorer bereitgestelit von Malteser - [InPrivate]

SharePoint

@ Mal ger Tt 7 UNK SEITE! ese website durchsy -
woweit Nite ziitt. - ()M Dokumcn‘ro in Bearbeitung

e Sobald der Uploadvorgang abgeschlossen ist,
Startseite DMS | Upload abgeschlossen (6 hinzugefugt) Aktualisieren h . . . 7 ! L
il T e . , konnen Sie durch einen Klick auf "Aktualisieren”
[ Dokument2 0.12.1902
D @  TesmoumeNT =z die hochgeladenen Dateien einsehen.

/€ QM Dokumente in Bearbeitung - Alle QH-Dokumente - Windows Internet Explorer bereitgestelit von Halteser - [InPrivate)
cuis O3] 8| 2| 2 qQDoamente inBearbetin... %

ST m Ihre Dateien befinden sich nun in der Doku-

— o oo NENtenbibliothek.

B Malteser msc:  /wwses
.weil Nae zittt. (M Dokumente in Bearbeitung

a

&
® “ Ahnlich zu einem Netzlaufwerk konnen Sie
W e === guch tiber den Windows Explorer auf die Do-
. kumentenbibliothek zugreifen.
e """ Klicken Sie hier fiir eine Anleitung
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https://support.office.com/de-de/article/in-explorer-%C3%B6ffnen-oder-sicht-mit-dem-datei-explorer-in-sharepoint-66b574bb-08b4-46b6-a6a0-435fd98194cc

