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WAS MGCHTEN SIE SUCHEN? £

»ch suche nach einer Liste aller Lieferantenrabatte. Es ist eine PDF-Datei, die von einer Kollegin aus dem
zentralen Einkauf mit Nachnamen JSGhillZ688RSEhMIZE" gepostet wurde. Es kommen die Begriffe
»okonto“ und ,Preisnachlass* haufig vor. Und ich mdchte die aktuelle Fassung, also nicht die von 2015.“

WIE SUCHT MAN RICHTIG? O

Benutzen Sie das
Minus-Zeichen, um alle
Suchergenisse mit ,,2015“
auszuschliefen.

Benutzen Sie Anfiihrungszeichen, um den
exakten Ausdruck ,zentraler Einkauf“
zu finden, nicht die einzelnen Worter.

Lassen Sie nur Dateien anzeigen, die von
jemandem mit dem Namensanfang
,schul*“ erstellt oder barbeitet wurden.

|
zentraler Einkauf* ,Skonto* ODER ,Preisnachlass* -2015 Dateityp:pdf Autor:schul* v O

Der Suchtext ist auf 2048 Zeichen influsive Leerzeichen begrenzt

Der Operator ,,0DER" liefert
Ergebnisse, die ,Skonto®,
,Preisnachlass” oder beides
enthalten.

Dateityp“ beschrénkt
das Ergebnis hier auf
PDF-Dokumente.

WAS SHAREPOINT SUCHT /1%

Die SharePoint Suchmaschine durchsucht alle Sites, Seiten, Wikis, Listen, Bibliotheken, Ordner Dateien in SharePoint. Sie beriicksichtigt
den Volltext von Dokumenten sowie deren Metadaten. Metadaten sind hier Dateiname, Titel, Autor und alle Schiagworte oder Kategorien,
die angelegt wurden. In den Suchergebnisse erscheinen nur Inhalte, auf die Sie Zugriff haben. GroB-Kleinschreibung wird ignoriert.

SharePoint kann nur Inhalte finden, die indexiert wurden. Prinzipiell indexiert SharePoint alle Inhalte. Falls Sie allerdings bestimmte
Inhalte iiberhaupt nicht sehen, kinnte das an der Indexierung liegen. Fragen Sie in diesem Fall die IT-Abteilung.

WO WOLLEN SIE GBERALL SUCHEN?

GLOBAL & DOKUMENTENBIBLIOTHEK
Globale Suchboxen ermdglichen die Suche in allen Mit der Suche in Dokumentenbibliotheken
Kategorien. Die IT kann auf Wunsch auch individuell sucht man nur in der jeweiligen Bibliothek.
angepasste Suchen einrichten. Das hélt die Suche iiberschaubar.
e Documents
ZZ::SBUMS @new A oupload & sync v
This Site All Documents ==+ Find a file % ¥l

ERWEITERTE SUCHE &

Find documents that have...

Die erweiterte Suche in SharePoint hilft dabei, exaktere Ergebnisse zu finden,
besonders, wenn man nicht mit der Verwendung von speziellen
Suchoperatoren vertraut ist (mehr zu diesen weiter unten).

Um die Seite fiir die erweiterte Suche zu finden, kann man in einer Suchbox
nach .erweiterte Suche“ suchen. dann sollte sie 2anz oben in den




Um die Seite fiir die erweiterte Suche zu finden, kann man in einer Suchbox
nach ,erweiterte Suche“ suchen, dann sollte sie ganz oben in den
Ergebnissen erscheinen. Falls nicht, dann einfach auf jeder beliebigen
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Ergebnisseite ganz nach unten serollen und auf , Erweitere Suche” klicken. =
Falls Sie SharePoint Online einsetzen, ist die erweiterte Suche sehr
wahrscheinlich auch unter diesem Link zu finden: o .
https:// [Firmenname].sharepoint.com/search/Pages/advanced.aspx
SUCHTIPPS FUR FORTGESCHRITTENE (@
UND ODER NICHT, — * “n
Begrenzt die Suche Erweitert die Suche Begrenzt die Suche, Ein Platzhalterzeichen Anfiihrungszeichen
auf Ergebnisse, die auf Fundstellen, die indem Ergebnisse erweitert die Suche, begrenzen die
beide Begriffe entweder den einen | | ausgeschlossen werden, | | indem es alle Ergebnisse Suche, indem sie
enthalten. Die Suche oder den anderen die den angsgehenen liefert, die den Ergebnisse liefern,
nach zentraler UND Begriff enthalten. Begriff enthalten. Suchbegriff als die sich auf den
Einkauf liefert alle Die Suche nach Die Suche nach NICHT Bestandteil enthalten. exakten
Fundstellen, die beide zentraler ODER E’”’“’”}; liefert nur produ* liefert Suchausdruck
Warter enthalten. Einkauf liefert Fugdstg;:glnt;zne den Ergebnisse wie beschrinken.
Ein Leerzeichen Resultate, die einen Eine\f/;r:‘rl'an gtgllﬁ:];s Prodution, Produzent, Die Suche nach
zwischen Wortern der beiden Begriffe . . 8 ; produzieren usw. Ein LZentraler Einfeauf
. Minus-Zeichen bewirkt .
gilt als UND. enthalten. dasselbe Platzhalter kann nur als liefert nur
zentraler UND Die Suche nach hinterer Bestandteil Ergebnisse, die die
Einkauf ist ~Finkauf st eines Suchbegriffs exakte Phrase in
gleichbedeutend mit gleichbedeutend mit verwendet werden, dieser Anordnung
zentraler Einkauf. MICHT Einkeauf. nicht als vorderer. enthalten.

Sie kinnen in einer Suche mehrere Operatoren miteinander kombinieren - beispielsweise in dieser Form:

»Zentraler Einkauf“ Budget 2016 ODER 2015 dok* -2014 -2013
Diese Suche wird alle Dokumente anzeigen, die die exakte Phrase ,,zentraler Einkauf*, das Wort ,,Budget”, die Zahlen 2015 oder , 2016, jedes Wort, das
mit .ok beginnt (z.B: Dokument, Dokumentation, dokumentiert etc.). Ausgeschlossen sind Ergebnisse, die die Zahlen 2014 und 2013 enthalten.

EIGENSCHAFTEN [<)

Suche nach Eigenschaften, um auf Basis von Metadaten der gesuchten Dokumenten zu filtern. Verwendet man die selbe Eigenschaft
dfter, arbeitet die Suche wie mit dem ODER-Operator.

ALLGEMEINE EIGENSCHAFTEN ALLGEMEINE OPERATOREN
Titel : - istgleich
Dateityp <> - st nicht gleich
Autor < - Kleinerals
Verschiedene Daten <= - kleiner oder gleich
> - groBerals
>= - groBer oder gleich

Sie konnen Suchen mit mehreren Eigenschaften durchfiihren. Hier ein praktikables Beispiel:
zentraler Einkauf Dateityp:docx Dateityp:pdf Autor<>“Hans Schmid“

Es wird jedes PDF oder DOCX-Dokument angezeigt, das nicht von ,,Hans Schmid“ stammt und die Warter ,,zentraler” und , Einkauf enthélt.

ARBEITEN MIT SUCHERGEBNISSEN E




Die Suchergebnisse kdnnen Sie filtern, indem Sie etwa irrelevante Dateitypen, Zeitrdume und Autoren ausschlieBen. Wéhlen Sie den
Autor oder den Dateityp, von dem Sie Ergebnisse erhalten méchten, oder bewegen Sie die Zeitachse des Anderungsdatums. Das hilft
beim Aussortieren unerwiinschter Resultate und steigert die Ergebnisqualitdt. Zusétzliche Verfeinerungskriterien kann lhnen die
IT-Abteilung aktivieren.

Autor Ergebnistyp Anderungsdatum
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SUCHE INNERHALB VON ERGEBNISSEN E‘&

SharePoint kann keine gesuchten Begriffe innerhalb der gefundenen Dokument anzeigen, nachdem sie diese gedffnet haben.
Verwenden Sie daher Strg+F (Windows) oder Cmd + F (Mac), um innerhalb eines Dokuments oder eine Webseite zu suchen.

BENACHRICHTIGUNGEN AKTIVIEREN A

Sind Sie es leid, komplizierte Suchphrasen immer wieder einzugeben, um Anderungen der Ergebnisse zu iiberpriifen? Das geht
einfacher per Benachrichtigung, die sie am unteren Ende der Ergebnisseite aktivieren kinnen. SharePoint sendet Ihnen immer dann
eine Meldung, sobald sich die Suchergebnisse geéndert haben.

TIPPS FUR BESSERE SUCHERGEBNISSE 2

Sind Sie immer noch unzufrieden mit den Suchergebnissen, obwonhl sie die Tipps oben alle ausprobiert haben? Die besten Ergebnisse
erhalten Sie, wenn alle Mitarbeiter schon beim Erstellen von Dokumenten auf eine ,,Suchmaschinenoptimierung“ achten.

-' Versuchen Sie es mit ,Meinten Sie?“-Vorschldgen. SharePoint macht Vorschléige, wie Sie es anders gemeint haben kdnnten.
) Lischen Sie veraltete und iiberfliissige Dokumente.
m Verwenden Sie beschreibende Titelfelder von Dateien. (Nicht mit dem Namensfeld verwechseln.)
Organisieren Sie Dokumente mit Hilfe von Metadaten, Kategorien und Schliisselwdrter. Suchen Sie dann nach diesen.
Verwenden Sie einzigartige oder ausgefallene Begriffe in lhren Dokumenten, die woanders nicht vorkommen.

o Das Titelfeld einer Bibliothek hat die htchste Relevanz aller Metadaten bei der SharePoint-Suche.

o Die Textlénge in der Suchbox ist auf 2.048 Zeichen begrenzt (inklusive Leerzeichen).

® Die Suche beriicksichtigt keine GroB-Kleinschreibung. Ausnahme: Operatoren UND, ODER und NIGHT miissen groB geschrieben sein.

»oharepoint“ ist ein ungiinstiger Suchbegriff, weil er in allen SharePoint Online-URLs vorkommt, und oft auch in Firmenservern.

Ein Unterstrich ist ein giiltiger Wortteiler in SharePoint 2013 und aufwérts. 2017_Budget_Entwurf.xisx wird gefunden mit 2017, budget oder Entwurf.

Ein Platzhalter kann nur unter bestimmten Umsté&nden mit Anfiihrungszeichen gesetzt werden. Mehr dazu ist unter dem Link unterhalb der Infografik zu
finden.

o Mit den Suchergebnissen unzufrieden? Sprechen sie dariiber mit der [T-Abteilung, sie haben den vollen Zugriff und das Versténdnis fiir das System.

© SharePoint kann keine Multimedia-Inhalte durchsuchen. Deshalb kann kein Video gefunden werden, solange kein Transskript in den Metadaten hinzugefiigt
wurde. Das gleiche gilt fiir gescannte PDFs, bei denen keine 0CR-Zeichenerkennung durchgefiihrt wurde. SharePoint sieht ein gescanntes PDF als Bild und
kann daher keine Volltextsuche durchfiihren.
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