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MS-Portal – effizient suchen in SharePoint 
 
Grundlegende Hinweise: 

Suchfeld: befindet sich A) oben in der Mitte des Portals 
Tipp: die Suche immer im OHB ausführen (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 während der Eingabe werden passende Ergebnisvorschläge angezeigt.  
Tipp: Suche mit «Enter» oder Klick auf die Lupe abschliessen (nicht die Suchergebnisse anklicken). So öffnen Dateien direkt in der Office-

App und Filter, Farben und weitere Funktionen stehen zur Verfügung 

Standardsuche: ganze Wörter eingeben (eines oder mehrere). Gross- / Kleinschreibung wird nicht berücksichtigt. 

Sucherweiterung: Platzhalterzeichen (*) und exakte Suche (""). Siehe Beispiele unten. 
 
Beispiel: Gesucht wird 520F_Produkt-Spezifikation.docx 

Such-Variante Suchbegriff Ergebnisse mit: Erläuterung 

Ganzes Wort produkt 
spezifikation 

produkt 
spezifikation 

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

Mehrere Wörter: UND produkt spezifikation produkt und spezifikation Findet nur Dateien, in denen beide Begriffe gemeinsam 
vorkommen 

Mehrere Wörter: 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 Wörter mit "" 
(exakte Suche) "produkt spezifikation" produkt spezifikation Findet genau diese Wortkombination 

Wortteile produ 
produkt spez Keine Ergebnisse Unvollständige Wörter werden nicht angezeigt 

Tipp: Begriff mit * ergänzen 

Begriffe mit Schreibfehler produktspezifikation 
Porjekt Keine Ergebnisse Begriff existiert nicht, Schreibfehler 

Tipp: lange Begriff aufteilen (z.B. produkt spezifikation) 
 
Ausführlichere Infos zur Microsoft-Suche in SharePoint finden Sie unter www.ms-portal.ch/support/suche-in-sharepoint 
 

https://www.ms-portal.ch/support/suche-in-sharepoint/
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Suchergebnisse: Spezifi*, resp. Spezifikation Suchergebnisse: Produkt Spezifikation, resp. "Produkt Spezifikation" 


