
SharePoint Online

快速入门指南
利用安全的访问、共享和文件存储，随时随地完成更多工作。登录 Office 365 订阅并从应用启动器中选择 SharePoint。

查看特色内容
• “网站新闻”突出显示所关注网站或经

常访问的网站中的更新。
• “经常访问的网站”显示经常访问的网

站和最近的活动。
• “推荐网站”*（未显示）基于执行的搜

索和 Microsoft Graph 的推荐显示
相关内容。

• 要查看 SharePoint 主页上的“特色链
接”和“推荐网站”，管理员必须启用
Microsoft Graph。

查找网站
• “关注”显示你关注的网站，例如你的

团队网站或者与你合作的组的网站。
• “最近”显示最近访问的网站。
• “特色链接*”显示公司希望展示的网站。

搜索
查找网站，人员或文件。 创建网站或新闻文章
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处理文件
从 SharePoint 主页中选择一个网站，或在浏览器中输入其 URL。然后在左导航窗格中选择“文档”。

打开
在线或在桌面应用中打开和
编辑文件。

共享状态
查看要共享哪些文件以及与
谁共享。

版本历史记录
查看文件的版本历史记录，
并将文件还原为先前版本。

共享
从 SharePoint 直接共享文件。
文件共享前始终为私有。

复制链接
获取所选文件的链接即可在
IM、电子邮件或网站中插入。

移动到/复制到
移动或复制到 OneDrive 或任何
SharePoint 网站中的另一目标。

详细信息窗格
查看文件信息、最近的活动，
管理文件访问权限、编辑文
件属性。

最近的活动
查看文件的共享、查看和编
辑活动。

文档
查看并处理 SharePoint 网站
上存储的文件。

固定到顶部
将重要文件夹或文档固定到
列表顶部，以便轻松查看。

Flow
自动执行 SharePoint 与其他
Office 365 和第三方服务之
间的常见任务。

下载
下载文件副本进行脱机工作，
这将占用本地设备空间。
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创建或上传文件和文件夹
可新建文件和文件夹，还可从设备上传现有文件和文件夹。在 SharePoint 中，选择
“上传”>“文件”。或在 SharePoint 中选择一个位置，并从设备中拖放文件或文件夹。

复制链接
还可通过复制链接并将其粘贴在电子邮件、IM、网页或 OneNote 页面中来共享文件。
在 SharePoint 中，选择文件，然后选择“复制链接”。复制链接，然后将其粘贴到目标中。

将 SharePoint 文件和文件夹与 OneDrive 同步
将 SharePoint 中的文件和文件夹同步到计算机，这样即使在脱机状态下也可进行访
问。从同步文件的 SharePoint 网站上的文档库中，选择“同步”，并使用工作或学校
帐户登录。

共享文件
选择一个文件，然后选择“共享”。可为收件人授予“编辑”或“查看”权限，并为文件设置时
间限制，指定访问过期时间。

根据管理员设置，三种共享级别为：

任何人 - 组织内外人员均可访问。直接收到链接
或通过转发收到链接。

组织内部人员 - 组织内的所有人均可访问。

特定人员 - 指定要为其提供访问权限的人员的电
子邮件地址。
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创建网站
在 SharePoint 主页上选择“+ 创建网站”，创建新的 SharePoint 网站。选择团队网站或
通信网站，并输入标题、说明、所有者和成员。还可选择将组设置为专用，以及更改组
电子邮件名称。（如果选择团队网站，还将同时创建 Office 365 组）。

添加页面
在新网站中选择“+ 新建”>“页面”，为页面命名，然后选择“发布”。

添加文档库或列表
在新网站中选择“+ 新建”以添加库或列表。

添加 Web 部件
在新闻文章或页面中，选择加号 。可通过添加相应的 Web 部件添加文本、图像、
文件、视频和动态内容。
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访问 SharePoint 移动应用
SharePoint 移动应用是一种在手机或平板电脑上访问 intranet 内容的新方法，可在针对 iOS、Android 和 Windows 的应用商店中获取。可以访问网站、人员和文
件，还可搜索和浏览 SharePoint、随时了解新闻、查看内容等等。

上面的屏幕显示 iOS 中的 SharePoint 帐户。Android 用户可获得类似的体验（文件活动功能除外）。

使用搜索查找和发现重要内容。

点击某个用户即可获取其联系
信息卡片，查看其协作对象以
及处理的内容。

访问团队网站、通信网站和新闻
文章的个性化视图

浏览站点、文件和人员等，
并返回到之前处理的内容。

随时随地查看新闻文章，并与团队共
享你的更新、报告、状态和体验
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文件随选
文件随选可帮助通过 OneDrive 访问 SharePoint 中的所有文件，而无需下载所有这些文件
和使用计算机上的存储空间。在任务栏中，选择 OneDrive 图标，然后选择“更多”>“设置”。
在“设置”选项卡上，选中“节省空间并在需要使用时下载文件”复选框。

有关 SharePoint 的后续步骤

查找帮助
浏览有关 SharePoint 和其他 Office 应用的帮助和培训。
请访问 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 了解详细信息。

获取 Office 的免费培训、教程和视频

准备好深入发掘 SharePoint 提供的功能了吗？
请访问 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 浏览我们的免费培训。

获取 SharePoint 移动应用
获取移动应用，在手机或平板电脑上访问 Intranet 内容。
访问 https://aka.ms/getspmobile。

选择要同步的文件和文件夹
可选择要同步到计算机的文件夹和文件。在任务栏中，选择 OneDrive 图标，然后选择
“更多”>“设置”>“选择文件夹”。

联机文件/文件夹 -
不占用计算机空间。

双击云图标后，文件
/文件夹即在计算机
上可用。

使文件/文件夹无需
Internet 连接即可访问。

将文件/文件夹返回到联
机状态。

获取其他快速入门指南
若要下载适用于你喜爱的其他应用的免费快速入门指南，请转到
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317。


