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Ghid de pornire rapida

Faceti mai multe oriunde v-ati afla, utilizand acces, partajare si spatiu de stocare securizate pentru fisiere. Conectati-va la abonamentul dvs. Office 365 si
selectati SharePoint din Lansatorul de aplicatii.

Cautare
Gasiti Site-uri, Persoane
sau Fisiere.

Gasiti site-urile dvs.

* Urmarite afiseaza site-urile pe care
le urmariti, cum ar fi site-ul de
echipa sau un site de la alt grup cu
care lucrati.

* Recente afiseaza orice site pe care
|-ati accesat recent.

* Linkuri recomandate* afiseaza
site-urile pe care firma dvs. doreste
sa le evidentieze.

Cautare in SharePoint
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Echipa de lansare X1050 Dezvoltarea afacerii
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Feedback

Creati un site sau o postare
de stiri

Consultati continutul recomandat

« Stiri de la site-uri evidentiaza
actualizarile de la site-urile pe care le
urmariti sau le vizitati frecvent.

« Site-uri frecvente afiseaza site-urile
pe care va place sa le accesati si
activitatea recenta din ele.

» Site-uri sugerate* (neafisate) apar
pe baza cautarilor efectuate si
a recomandarilor de la
Microsoft Graph.

*  Microsoft Graph trebuie sa fie activat
de administratorul dvs. ca sa vedeti
Linkuri recomandate si Site-uri
sugerate pe pagina de pornire
SharePoint.
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Lucrul cu fisierele
Selectati un site de la pagina de pornire SharePoint sau introduceti URL-ul in browser. Selectati Documente din panoul de navigare din stanga.

Deschidere Partajare Copiere link Mutare in/Copiere in
Deschideti si editati un fisier Partajati fisiere direct din Obtineti un link la fisierul selectat Mutati sau copiati in alta
online sau intr-o aplicatie SharePoint. Fisierele sunt private pentru a-l insera intr-un mesaj instant, destinatie in OneDrive sau in
desktop. pana cand sunt partajate. mesaj de e-mail sau pe un site. orice site SharePoint.
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Crearea sau incarcarea fisierelor si a folderelor

Puteti sa creati fisiere si foldere Noi si sa incarcati fisiere si foldere existente de pe
dispozitivul dvs. In SharePoint, selectati Incarcare > Fisiere. Sau selectati o locatie din
SharePoint si glisati si fixati fisiere sau foldere de pe dispozitivul dvs.
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Partajarea fisierelor

Selectati un fisier, apoi selectati Partajare. Puteti sa acordati permisiuni de Editare sau
Vizualizare destinatarilor si sa stabiliti limitele de timp pentru un fisier pentru a indica
momentul in care acesta nu va mai fi accesibil.

in functie de setarile administratorului, cele trei
niveluri de partajare sunt:
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Copierea linkului

De asemenea, puteti partaja un fisier copiind linkul si lipindu-l intr-un mesaj de e-mail, un
mesaj instant, pe o pagina web sau o pagina OneNote. In SharePoint, selectati un fisier, apoi
selectati Copiere link. Copiati linkul si lipiti-I la destinatie.
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Sincronizarea fisierelor si folderelor SharePoint cu
OneDrive

Sincronizati fisierele si folderele in SharePoint cu computerul, astfel incat sa le puteti
accesa chiar si atunci cand sunteti offline. Dintr-o biblioteca de documente de pe
site-ul SharePoint de pe care doriti sa sincronizati fisierele, selectati Sincronizare si
conectati-va cu contul de la locul de munca sau de la scoala.

Configurarea OneDrive

Puneti fisierele in OneDrive pentru a le accesa de pe orice dispozitiv.

| lntroduceti adresa dvs. de e-mail |
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Crearea unui site

Selectati site-ul + Creare pe pagina de pornire SharePoint pentru a crea un site
SharePoint nou. Selectati un site de echipa sau de comunicare si introduceti titlul,
descrierea, proprietarii si membrii. De asemenea, puteti selecta pentru a face grupul

privat si a modifica numele de e-mail al grupului. (Daca selectati un site de echipa, se
creeaza si un grup Office 365.)

Adaugarea unei pagini

Selectati + Nou > Pagina in noul dvs. site, denumiti pagina si selectati Publicare.

Contoso Marketing
CM Grup public

@ Nou ¥

Crearea unui site

Alegeti tipul de site pe care dorifi s3 il creati

Lista
Bibliotecd de documente

Pagina

Aplicatie

Adaugarea partilor web

In pagina sau postarea de stiri, selectati semnul plus -@-. Puteti sa adaugati text,
imagini, fisiere, videoclipuri, continut dinamic si prin utilizarea partilor web
corespunzatoare.

Adaugarea unei biblioteci de documente sau a unei
liste

Selectati + Nou in noul site web pentru a adauga o biblioteca sau o lista.
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Acces SharePoint Mobile

SharePoint Mobile - o noua modalitate de a ajunge la continutul intranet de pe telefon sau tableta, fiind disponibila in magazinul de aplicatii pentru iOS, Android si
Windows. Puteti sa accesati site-uri, persoane si fisiere, cautare si navigare in SharePoint, sa fiti la curent cu stiri si sa vizualizati continutul, precum si multe altele.

Accesati vizualizarea personalizata Vizualizati postarile de stiri in deplasare Utilizati cautarea pentru a gasi si a
a site-urilor de echipa, a site-urilor de si partajati cu echipa actualizarile, descoperi continut important.
comunicare si a postarilor de stiri. rapoartele, starea si experientele.
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Atingeti un utilizator pentru Parcurgeti site-uri,
a-i accesa cartea de vizita si fisiere, persoane si altele
vedeti persoanele cu care pentru a reveni la ceea
lucreaza si la ce lucreaza. ce lucrati.

Ecranele de mai sus reprezinta conturile SharePoint in iOS. Utilizatorii Android vor avea o experienta similard, cu exceptia functionalitatii de activitate a fisierului.
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Fisiere la cerere Urmatorii pasi cu SharePoint

Fisierele la cerere va ajuta sa va accesati toate fisierele din SharePoint prin OneDrive fara

a trebui sa le descéarcati pe toate si sa utilizati spatiul de stocare de pe computerul dvs. In Gasiti ajutor

bara de activitati, selectati pictograma OneDrive, apoi Mai multe > Setari. Pe fila Setari Explorati ajutorul si instruirea pentru SharePoint si alte aplicatii Office.

selectati caseta Economisiti spatiu si descarcati fisierele pe masura ce le utilizati. Vizitati https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 pentru mai multe informatii.

Fisiere/foldere online- Obtineti instruire, tutoriale si videoclipuri Office gratuite
Nu Ocutpé spatiu pe Sunteti pregatiti sa testati capacitatile oferite de SharePoint?
compu er. Drive - Contoso Deschiders izl 1 M i i i i = a ii i
= = Faceti fisierele/folderele V|Z|taF|Uhttps.//go.mlcrosoft.com/fwllnk/?lmkld 871134 sa explorati instruirea
. o - accesibile fard o conexiune gratuita.
2 ' ' it s la internet.
Cand faceti dublu clic pe Comunicati © e pagare . . .. - .
Eae ] P — ® e . | Obtineti aplicatia mobila SharePoint
fisierele/folderele pot L. i Obtineti aplicatia mobila pentru a ajunge la continutul dvs. intranet de pe telefon
deveni disponibile pe 18 it depobicatedocr | scantcu Windows Defncer. 1 sau tableta
computerul dvs. & Agendadoc © | pesthideticn. Readuceti . - .
& cinapng ol fisierele/folderele Ia Vizitati https://aka.ms/getspmobile.
starea online.
Selectarea fisierelor si folderelor de sincronizat Obtineti alte Ghiduri de pornire rapida
Va puteti alege folderele si fisierele ca sa se sincronizeze cu computerul dvs. In bara de Obtineti aplicatia mobila pentru a ajunge la continutul dvs. intranet de pe telefon sau
activitati, selectati pictograma OneDrive, apoi selectati Mai multe > Setari > Alegeti tableta. https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
foldere.

4 Microsoft OneDrive - X

Sincronizati-va fisierele OneDrive pe acest PC

Alegeti ce doriti s& descarcati in folderul ,OneDrive - Contoso’. Puteti
accesa aceste elemente chiar si cand sunteti offline.

O sincronizati toate fisierele si folderele din OneDrive - Contoso

Sau sincronizati doar aceste foldere:

@ Sincronizatidefa acest confinat.
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