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4.1 Aligemeines

41.3

Wie wird eine Webpartseite angelegt?

Bevor in einer SharePoint-Umgebung entsprechende Webparts genutzt werden kdnnen,
muss natiirlich zunichst einmal eine Seite existieren, die entsprechende Webparts aufneh-
men bzw. deren Inhalt darstellen kann. Je nach gewéhlter Vorlage der Websitesammlung
kann dies ohne Weiteres auch die Startseite oder eine beliebige Unterwebseite eines Por-

tals sein.

In der Regel konnen fast auf jeder beliebigen SharePoint-Seite Webparts platziert werden. Um
zu Uberpriifen, ob eine SharePoint-Seite Webparts aufnehmen kann, muss im Menii Website-
aktionen der Punkt Seite bearberten angewihlt werden. Anschliefend ist dann direkt ersicht-
lich, ob sich auf der Seite Webparts hinzufiigen bzw. bearbeiten lassen (siche Abbildung 4.1).

1. Fiir die Neuanlage einer Webpartseite bzw. einer Webseite fiir die Webparts muss zu-
nichst einmal die Webseite angewéhlt werden, der die Webpartseite zugeordnet wer-

den soll.

2. Als Néchstes muss dann aus dem Menili Websiteaktionen der Punkt Weitere Optionen
angewahlt werden.

3. Es erscheinen die verschiedenen Seitentypen fiir die Erstellung neuer Webseiten, aus
denen die gewiinschte Vorlage (z.B. Webpartseite) ausgewéhlt und anschlieBend im
rechten Bereich die Schaltflache Erstellen betétigt werden muss (siche Abbildung 4.2).
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Abbildung 4.2 Anlegen einer neuen Webpartseite
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Sobald auf dem System, mit dem der SharePoint-Server konfiguriert wird, die Browser-
Ergidnzung Microsoft Silverlight installiert worden ist, erfolgt bei der Anlage von Listen,
Bibliotheken, Webseiten usw. eine grafische Darstellung der Auswahlelemente.

4. Im nichsten Schritt erscheint ein Dialogfenster, in dem die bendtigten Angaben fiir die
neue Webpartseite eingetragen bzw. ausgewdhlt werden miissen. Dazu gehdren ein
Name fiir die Seite, ggf. eine Beschreibung, die Auswahl des gewiinschten Layouts und
die Bibliothek, der die neue Seite zugewiesen werden soll.

5. Im unteren Bereich des Konfigurationsfensters muss der gewiinschte Speicherort der
Webpartseite ausgewihlt werden. Die Speicherung erfolgt dabei in der Regel in einer
Dokumentbibliothek, wobei standardmiflig die Bibliothek Websiteobjekte angewiahlt
wird (siche Abbildung 4.3).
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Abbildung 4.3 Konfigurationsvorgaben fiir eine Webpartseite

Im Bereich Layout wird festgelegt, welche Webpartzonen nach dem Anlegen der Seite dort
verfiigbar sind. Da sich diese Anordnung bei einer bestehenden Seite nicht ohne Weiteres dn-
dern lésst, sollte das Layout sorgsam gewahlt werden.

6. Sobald alle Eingaben und Zuordnungen erfolgt sind, kann die neue Seite mit der
Schaltflache Erstellen endgiiltig angelegt werden.

7. Die neu angelegte Seite wird damit der gewéhlten Bibliothek zugewiesen und kann an-
schlieend direkt ,,mit Leben gefiillt werden®, da automatisch der Bearbeiten-Modus
der Seite aufgerufen wird.

Eine Dokumentbibliothek ist letztlich ein Art Sammelcontainer fiir verschiedene Dokumente
einer Websitesammlung oder einer Webseite. Nahere Angaben zu Dokumentbibliotheken
enthélt das Kapitel 5.
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Die Zuordnung der neuen Webpartseite zur gewéhlten Dokumentbibliothek (hier: Websi-
teobjekte) wird in der Abbildung 4.4 beispielhaft dargestellt.
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Abbildung 4.4 Neue Webpartseite innerhalb einer Dokumentbibliothek

Webpartseiten werden, sofern sie nicht einem Verdffentlichungsportal zugewiesen sind, als
Dokumente einer Dokumentbibliothek in Form einer ASPX-Datei abgelegt.

414 Wie werden Webparts auf einer Webseite bearbeitet?

Jedes Webpart, das einer Seite zugeordnet wird, verfiigt iiber spezielle Eigenschaften und
Definitionen. Diese konnen grundsétzlich von einem Benutzer mit den entsprechenden Be-
rechtigungen jederzeit nachtréglich gedndert werden.

1. Um die Eigenschaften eines bestehenden Webparts zu dndern, muss zunédchst einmal
die entsprechende Webseite angewéhlt werden.

2. Mit dem Punkt Serfe bearbeiten aus dem Menii Websiteaktionen kann dann der Bear-
beiten-Modus der Webseite aufgerufen werden.

Verwendung des entsprechenden Symbols in der Meniileiste (zweites Symbol rechts neben
dem Menii Websiteaktionen). Das erste Symbol neben dem Menii Websiteaktionen dient der
Navigation innerhalb der Websitesammlung.

. Eine schnelle Moglichkeit, in den Bearbeiten-Modus einer Webseite zu wechseln, ist die

3. Im Bearbeiten-Modus verfligt jedes Webpart einer Seite iiber ein Untermenii, das durch
einen Pfeil nach unten markiert wird, sobald man die Maus tiber die rechte obere Ecke
des Webpart-Fensters fiihrt. Mit Anklicken dieses Meniis erscheinen die verfiigbaren
Meniipunkte, von denen zur Bearbeitung der Punkt Webpart bearbeiten ausgewéhlt
werden muss.

4. Anschlieend erscheint auf der rechten Seite in einem separaten Fenster der Eigen-
schaftendialog des entsprechenden Webparts. Innerhalb dessen kénnen dann die ge-
wiinschten Anderungen bzw. Anpassungen vorgenommen werden. Eine abschlieBende
Bestatigung mit der Schaltfliche OK schliefit den Vorgang ab.
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Abbildung 4.5 Eigenschaften eines Webparts andern

5. Zur Beendigung des Webpart-bearbeiten-Modus muss der Punkt Bearbeitung beenden
angewdahlt werden (links oben).

4.1.5 Koénnen Webparts beliebig angeordnet werden?

Wie in der Abbildung 4.1 zu sehen ist, werden Webparts scheinbar beliebig auf einer Web-
seite angeordnet bzw. dargestellt. Dies ist jedoch nur bedingt richtig, denn die Anordnung
und Struktur von Webparts unter Microsoft SharePoint Server 2010 folgt schon gewissen
Vorgaben.

Diese ergeben sich insbesondere aus der sogenannten Zoneneinteilung (Zonenindex), nach
der eine Seite in verschiedene Bereiche (Zonen) aufgeteilt wird.

Innerhalb der einzelnen Zonen konnen Webparts beliebig hinzugefiigt oder verschoben
werden. Um generell die Struktur der Zoneneinteilung einer Seite dndern zu kdnnen, werden
Zusatzprogramme wie beispielsweise der Microsoft SharePoint Designer benétigt.

41.6 Warum erscheinen die Webpart-Anderungen
im Veréffentlichungsportal nicht?

Sobald Anderungen an Webparts oder Webpartseiten in einem Verdffentlichungsportal
vorgenommen werden, werden diese nicht automatisch angezeigt. Dies hdngt einfach und
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B Wiki-Seitenbibliothek
Eine Wiki-Seitenbibliothek ermdglicht die Zusammenfassung bzw. Auflistung ver-
schiedener Wiki-Seiten. Es konnen beliebige Wiki-Seiten angelegt werden, die dann
jeweils individuell bearbeitet werden konnen.

Ein Wiki ist gekennzeichnet durch die freie Eingabe von Text auf einer Webseite, der ergénzt
werden kann durch Bilder, Tabellen, Hyperlinks usw.

5.1.3  Welche Strukturierungsmdoglichkeiten stehen
in SharePoint 2010 zur Verfliigung?

In SharePoint 2010 wurden einige neue Funktionen und Moglichkeiten implementiert, die
eine Organisation von Daten oder Informationen jedweder Form ermdglichen, wozu auch
Bibliotheken, Listen oder sonstige Objekte gehoren. War es bis dato nur mit erheblichem
Zusatzaufwand bzw. durch den Einsatz von Zusatzprogrammen moglich, iibergeordnete
Strukturvorgaben festzulegen, stehen in SharePoint 2010 Moglichkeiten zum Aufbau einer
Taxonomie als auch einer Folksonomie zur Verfiigung. Beide Verfahren dienen letztlich
der Strukturierung und Klassifizierung aller Daten einer SharePoint-Umgebung, die sich
an den unternehmensspezifischen Besonderheiten orientiert.

die (von oben) vorgegeben wird, wird als 7axonomie bezeichnet. Im Gegensatz dazu kenn-
zeichnet die Folksonomie eine Form der Strukturierung, die durch die Anwender eines
Systems erstellt, also ,,von unten* aufgebaut wird (beispielsweise durch Social Tagging).

. Eine festgelegte Ordnungsstruktur bzw. die hierarchische Gliederung von Begriffen ( 7erms),

Mit den neuen Funktionen von SharePoint 2010 koénnen Begriffe an zentraler Stelle ver-
waltet werden, wozu der Spaltentyp Verwaltete Metadaten zur Verfiigung steht, die bei-
spielsweise eine Zuordnung der Schliisselworter (Managed Keywords) ermoglichen. Zur
Navigation konnen Sie beispielsweise innerhalb des Taxonomiebaums Elemente auswéh-
len oder im Eingabefeld durch Eingabe der ersten Buchstaben eines Begriffs eine Aus-
wahlmaske aufrufen.

Die Verwaltung der Taxonomie und aller damit zusammenhéngender Funktionen (Metada-
ten, Inhaltstypen usw.) erfolgt iiber die sogenannte Laufzeitspeicherverwaltung ( Term Sto-
re Management Tool).

5.1.4  Wie wird eine Bibliothek angelegt?

Sobald feststeht, welcher Typ von Bibliothek benétigt wird, kann diese mit den folgenden
Arbeitsschritten angelegt werden:

1. Zunichst muss die Webseite angewéhlt werden, der die Bibliothek zugewiesen werden
soll.

2. Als Néchstes muss dann im linken Meniibereich der Punkt Gesamter Websiteinhalt an-
geklickt werden.
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3. Es erscheinen alle Bibliotheken und Listen der aktuell angewéhlten Webseite. Um eine
neue Bibliothek anzulegen, muss die Option Erstellen (im oberen Bereich links) ange-
wihlt werden.

Alternativ kann die Anwahl auch iiber den Punkt Websiteaktionen— Alle Websiteinhalte
einblenden erfolgen; alternativ steht im Menli Websiteaktionen mit dem Eintrag Neue Doku-
mentbibliothek ein spezieller Punkt zum Anlegen einer Dokumentbibliothek zur Verfiigung.

4. Im néchsten Schritt muss dann in der Auswahl der verfligbaren Bibliothekstypen (siche
Abbildung 5.1) der entsprechende Eintrag angeklickt werden (z.B. Dokumentbiblio-
thek).

5. Des Weiteren muss in dem Dialogfenster im rechten Bereich der Name der Bibliothek
eingetragen werden.

6. Mit Anwahl der Schaltfliche Weitere Optionen 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster,
in dem dann die Zuweisung der Eigenschaften erfolgt. Dies ist je nach gewéhltem Bi-
bliothekstyp unterschiedlich, aber auf jeden Fall kann neben dem Namen eine Be-
schreibung angegeben werden. Zusitzlich kann festgelegt werden, ob die Bibliothek in
der Schnellstartleiste der Webseite (linker Meniibereich) angezeigt wird, ob die Ver-
sionierung aktiviert werden und auf welcher Vorlage neue Dokumente basieren sollen
(siche Abbildung 5.2).

Name und Beschraibung Suchen Installiert el
j Geben Sie einen neuen Namen ein, der Name:
innerhalb der gesamten Website in N :
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‘Dokumentbibliothek’ unterstitzt. Protokalle der
Geschaftsfihrungssitzungen| Ein ©rt zum Speichern von

Dokumenten und anderen Dateien, die
Sie freigeben méachten,
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Ordner, Versionskontrolle und
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um den Standard for alle in dieser =

Dokumentbibliothek neu erstellten Dateien zu | Microsoft Word-Dokument
bestimmen.

LHl | 3

Abbildung 5.2 Eigenschaften einer SharePoint-Bibliothek
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Versionierung konnen jederzeit nachtréglich bei den Bibliothekseinstellungen gedndert
werden. In Bezug auf die Namensvergabe sollten ggf. entsprechende Konventionen beachtet
werden, welche die Ubersichtlichkeit nicht unwesentlich erhéhen kénnen; Néheres dazu in
Kapitel 11.

. Die Festlegung beziiglich der Anzeige in der Schnellstartleiste und die Zuweisung einer

7. Nachdem die Anlage der Bibliothek mit der Schaltfliche Ersfellen im unteren Bild-
schirmbereich bestdtigt wurde, wird diese abgeschlossen und die Bibliothek in der Dar-
stellung der Webseite angezeigt.

8. Einer solchen Bibliothek kénnen dann Dokumente hinzugefiigt werden, entweder neue
Dokumente mit Anklicken der Option Neues Dokument im Menii Dokumente der Bi-
bliothekstools, oder diese werden von einem Datentrager bzw. einem Laufwerk (Frei-
gabe) hochgeladen; dazu muss dann die Option Dokumentenupload oder Dokument
hinzufiigen angewéhlt werden.

Bibliotl

teaktionen - B EETGEET]

DilaMet » Ergebnisprotokolle » Alle Dokumente

Protokolle der Geschaftsfihrungssitzungen

Homepage doku-Beraich Einlauf DMs

Bibliotheken I Tvp Marme Gedndert
ilebsiteseiten ] Sitzung vormn 30072010 rEd 02.08.2010 19:52
Freigegebene
Dokurmnents ok Dokurnent hinzufiigen
Yorginge

Ergebnisprotokolle

Abbildung 5.3 Bibliothek mit einem zugewiesenen Dokument

hinter der die verschiedenen Aktionen und Leistungsmerkmale abgelegt sind. Wird dieses
Menii nicht bzw. nicht komplett angezeigt, so verfiigt der angemeldete Benutzer nicht tiber
ausreichende Berechtigungen fiir die Bibliothek (siche Kapitel 7).

. Jede Bibliothek verfiigt in SharePoint {iber eine separate Meniistruktur (Bibliothekstools),

5.1.5 Kann man den Namen einer Bibliothek nachtraglich andern?

Bei den Erlduterungen zur Neuanlage einer Bibliothek wurde bereits darauf hingewiesen,
dass sich die meisten Einstellungen oder Eigenschaften auch jederzeit nachtréaglich &ndern
lassen. So kdnnen der Name und die Beschreibung einer Bibliothek wie folgt nachtrdglich
gedndert werden:

1. Zunichst einmal muss die Bibliothek durch Anklicken (z.B. in der Schnellstartleiste)
angewahlt werden.

136



5.1 Bibliotheken

2. Als Néchstes muss dann im Meniibereich Bibliothekstools die Option Bibliothek und
dort der Punkt Einstellungen — Bibliothekseinstellungen angewéhlt werden. Es er-
scheint die Konfigurationsseite fiir die gewdhlte Bibliothek, wo die verschiedenen
Moglichkeiten zur Anderung der Eigenschaften zur Verfiigung stehen, so wie in Abbil-
dung 5.4 dargestellt.

& v
DilaMet » Ergebnispraotokolle » Einstellungen fir 'Dokumentbibliothek!' Gefdllt  Kategori
.t mirenund
Notizen
Homepage | doku-Bereich  Einkauf  DMS (7]
Bbioticken Listeninformationsn
Websiteseiten
R Harme: Ergebnispratokolle

Freigegebens
Dokumente Webadresse: http://192.168.0.61:40401/Ergebnisprotokolle/Forms/allIterns.aspx
Worgange Beschreibung: Protokolle der Geschaftsfihrungssitzungen
Ergebnispratokells

allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kommunikation
Listen i

FHEL e AR E Dokurnenthibliothek lBschen RES-Einstellungen
Kalender wersionierungseinstellungen Dokumentbibliothek als Vorlage speichern
Aufgaben Erweiterte Einstellungen filr Dokumen
Einkaufe Giiltigkeitsprifungseinstellungen Dateien verwalten, die keine eingecheckte Wersion besitzen

Einstellungen fur Standardspaltenmerte workfloweinstellungen
Diskussionen Bewertungseinstellungen Bericht zum Dateienplan generieren
Teamdiskussion Einstellungen fir Benutzergruppenadressierung Einstellungen fir die Unternehmensmetadaten und -

i I far Metad stichwirter

— Ansichtseinstllungen nach Speicherart fir die 9 ie
2 Papierkorb
[Zn cesamter
websiteinhalt

Formulareinstellungen

Spalten

In giner Spalte werden Informationen zu den einzelnen Dokumnenten in der Dokurnentbibliothek gespeichert, Die folgenden Spalten sind zurzeit in dieser Dokumnentbibliothek verfogbar:

Spalte (Klicken Sie hier zum Bearbeiten) Typ Erforderlich
Titel Eine Textzeile

Erstellt von Ferson oder Grupps

Geandert von Person oder Gruppe

Ausgecheckt von Person oder Gruppe

Spalte erstellen
Aus vorhandenen Websitespalten hinzufogen

Spaltensartierung

Indizierte Spalten

Abbildung 5.4 Einstellungsmoglichkeiten fiir eine Bibliothek

Sofern das Menii zur Konfiguration der Einstellungen nicht angezeigt wird, verfiigt der
angemeldete Benutzer nicht iiber die bendtigten Berechtigungen (siehe Kapitel 7).

3. In der Aufstellung der verfiigbaren Optionen kdnnen Sie mit dem Punkt 7itel, Be-
schreibung und Navigation ein Dialogfenster aufrufen, wo unter anderem auch der
Name der Bibliothek und ggf. die weitergehende Beschreibung gedndert werden kon-
nen (siehe Abbildung 5.5).

4. Mit der abschlieBenden Bestitigung durch die Schaltfliiche Speichern wird die Ande-
rung sofort wirksam.

Im Dialogfenster zur Anderung des Namens einer Bibliothek kann auch Einfluss auf die Navi-
gation genommen werden. Mit der Option zur Anzeige der Bibliothek in der Schnellstartleiste
kann festgelegt werden, ob die Bibliothek im linken Meniibereich angezeigt wird. Die Deakti-
vierung ist beispielsweise fiir Bibliotheken interessant, die benétigt werden, aber nicht unmit-

telbar fiir jedermann einsehbar sein sollen.
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tionen + @l
) 7
DilaNet » Ergebnisprotokolle » Einstellungen fur 'Dokumentbibliothek’ » Allgemeine Einstellungen Gefillt  Kategari
L mir
Motizen
Homepage  doku-Bereich  Einkauf — DMS (7]
pibliotheken Name und Beschreibung u
ame:
Websiteseit Geben Sie einen neuen Namen ein, der innerhalb der gesamten wiebsite in (berschriften und Erach kol
shstteselEn Fyperlinks erscheinen soll, Geben Sie sinen beschreibenden Text =in, der Websi:ebesucher beim [Ergebrisoroteole
Freigegebene werwenden von ‘Dokumenthibliothek’ unterstizt. EBeschreibung:
Ekumente Protokolle der Geschaftsfuhrungs- =
Vorgange sitzungen =
Ergebnisprotakolle
Navigation
Listen ‘Dokumentbibliathek' in der Schnellstartleists ?
Geben Sie an, ob in der =i Hyperlink 2u D ! angezsiat wird, [ S D S LT SR 2 235 A B
fKalendzr @ s " Mein
Aufgaben
Einkaufe
Speichern Abbrechen
Diskussionen
Teamdiskussion
2 Papierkorb
3 Gesamter
websiteinhalt

Abbildung 5.5 Name oder Beschreibung einer Bibliothek &ndern

5.1.6  Wie kann eine Bibliothek bearbeitet werden, die
nicht in der Schnellstartleiste angezeigt wird?

Die Anzeige der Bibliotheken im Meniibereich erhebt nicht unbedingt immer Anspruch
auf Vollstdndigkeit. So besteht grundsitzlich fiir jede Bibliothek die Moglichkeit, diese zu
verbergen, indem sie in der Schnellstartleiste nicht angezeigt wird.

Fiir die permanente Anzeige einer Bibliothek in der Startleiste muss dies in den Einstellungen
fiir die Bibliothek im Bereich Navigation angewahlt werden.

Um sich alle verfligbaren Bibliotheken der gewéhlten Webseite anzeigen zu lassen, gibt es
drei Moglichkeiten:

B Anklicken des Links Bibliotheken in der Schnellstartleiste. Damit wird auf eine spezi-
elle Webseite verzweigt, in der unter anderem auch alle fiir den angemeldeten Benutzer
verfiigbaren Bibliotheken angezeigt werden.

B Anwahl der Option Gesamter Websiteinhaltim linken Mentibereich (unten).

B Alternativ kann im Menli Websiteaktionen die Option Alle Websiteinhalte einblenden
angeklickt werden.

Unabhéngig von einer Deaktivierung der Anzeige der Bibliotheken héngt es letztlich natiirlich
auch von den zugewiesenen Rechten ab, ob der angemeldete Benutzer Zugriff auf eine solche
Bibliothek hat; sieche dazu auch Kapitel 7.
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5.1.7  Wo kann festgelegt werden, dass Dokumente
nicht in die Suche aufgenommen werden?

StandardmiBig werden alle Dokumente der verschiedenen Bibliotheken in die Suche einer
SharePoint-Umgebung integriert. Dies bedeutet, dass Sie beispielsweise nach dem Inhalt
beliebiger Dokumente, die Sie in einer Bibliothek abgelegt haben, iiber die SharePoint-
Suche suchen kdénnen.

. Ausfiihrliche Angaben zur Suche in einer SharePoint-Umgebung enthélt das Kapitel 8.

Es kann hin und wieder aber auch sehr niitzlich sein, bestimmte Dokumente von der Sha-
rePoint-Suche auszuschlieBen, was mit wenigen Handgriffen erledigt werden kann.

1. Zundchst einmal muss die Bibliothek angewihlt werden (z.B. Anklicken in der
Schnellstartleiste).

2. Als Nichstes muss im Ment Bibliothekstools die Option Bibliothek und dort dann der
Punkt Einstellungen— Bibliothekseinstellungen angewéhlt werden.

3. In der Aufstellung der verfiigbaren Bibliotheksoptionen muss im néchsten Schritt der
Punkt Erweiterte Einstellungen (unter Allgemeine Einstellungen) angewéhlt werden.

4. Danach kann im mittleren Bereich des nachfolgenden Dialogfensters mit der entspre-
chenden Einstellung im Bereich Suchen festgelegt werden, ob die Inhalte der gewéahl-
ten Bibliothek in den Ergebnissen der SharePoint-Suche angezeigt werden oder nicht
(siche Abbildung 5.6).

Suchen L
Sollen Elemente aus Dokumentbibliothek in Suchergebnissen

Geben Sie an, ob Dokumentbibliothek in Suchergebnissen sichthar sein sall, Benutzern ohne angezeigt werden?

Berechtigung 2um Anzeigen dieser Elsments werden sie in Suchergebrissen nichk sngszeigt, &1

unabhangia von dieser Einstelung, € Hein

Abbildung 5.6 Festlegung der Suchoptionen einer Bibliothek

5.1.8 Was kann man mit der Versionierung einer Bibliothek
erreichen, und wo wird diese konfiguriert?

Mit der Versionierung von Dokumenten wird erreicht, dass durchgefiihrte Anderungen, je
nach gewidhltem Grad der Versionierung, jederzeit nachvollziehbar sind. Technisch bedeu-
tet dies, dass die unterschiedlichen Versionsstinde der einzelnen Dokumente einer Biblio-
thek in der SharePoint-Umgebung gespeichert werden und ggf. auch jederzeit ein dlterer
Stand wiederhergestellt werden kann. Zusatzlich wird diesen verschiedenen Versionen
dann auch der Anderungszeitpunkt hinzugefiigt und beispielsweise auch der Name der-
oder desjenigen, der das Dokument bzw. die Datei geéndert hat.
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die entsprechenden Berechtigungen zur Durchfiihrung dieser Aufgabe verfiigt.

. Voraussetzung zur Nutzung der nachfolgenden Option ist, dass der angemeldete Benutzer iiber

Die Versionierung kann von Bibliothek zu Bibliothek vollkommen frei eingestellt werden,
wozu folgende Arbeitsschritte notwendig sind:

1.

Nach der Anwahl der Bibliothek muss im Bereich Bibliothekstools — Bibliothek der
Punkt Einstellungen— Bibliothekseinstellungen angewahlt werden.

Mit der Option Versionierungseinste/lungen kann im néchsten Schritt das entsprechen-
de Dialogfenster aufgerufen werden.

Im Bereich Versionsverlauf fiir Dokument kann dann die gewiinschte Einstellung aus-
gewdhlt werden, wobei folgende Optionen zur Verfiigung stehen:

Keine Versionskontrolle
Dies ist die Standardeinstellung und bewirkt, dass immer nur die zuletzt gespeicherte
Version einer Datei oder eines Dokuments verfiigbar ist.

Hauptversionen erstellen
Fiir die einzelnen Dokumente der Bibliothek werden bei jeder Anderung neue Haupt-
versionen erstellt, die dann auch direkt ver6ffentlicht werden.

Haupt- und Nebenversionen (Entwiirfe) erstellen

Diese Option ermoglicht neben der Erstellung verdffentlichter Hauptversionen auch
das Anlegen sogenannter Nebenversionen. Diese dienen einzig und allein dem Bearbei-
tungsmodus, werden auch nicht verdffentlicht, sondern sind die Zwischenstufe zur
Hauptversion.

Neben den aufgefiihrten Angaben kann dann, je nach Auswahl, auch noch festgelegt
werden, wie viele Versionsstinde gespeichert werden sollen. Dies erfolgt durch ent-
sprechende Angaben in den darunter liegenden Feldern (Folgende Anzahl von Haupt-
versionen beibehaltenbzw. Entwiirfe fiir...).

Im Bereich Entwurfselementsicherhert kann zusétzlich definiert werden, welche Benut-
zer auf welche Versionen der Dokumente bzw. der Objekte der Bibliothek zugreifen
diirfen (siehe Abbildung 5.7).

Mit der abschlieBenden Bestitigung der Anderungen durch die Schaltfliche OK wer-
den diese fiir die gewéhlte Bibliothek direkt wirksam.
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6.5.9  Kann ich mich bei Anderungen an einem
Blog benachrichtigen lassen?

SharePoint wire nicht SharePoint, wenn es nicht auch bei der Blog-Bearbeitung Moglich-
keiten giibe, sich iiber Anderungen automatisiert benachrichtigen zu lassen.

1. Um sich bei einer Anderung an einem bestehenden Blog automatisiert benachrichtigen
zu lassen (z.B. bei Anderungen oder beim Hinzufiigen von Kommentaren), muss zu-
nichst einmal die Liste der Blog-Beitrage angewdhlt werden.

2. Als Néchstes muss der gewlinschte Blog-Beitrag angeklickt werden, um anschlieBend
im Meniibereich die Option Benachrichtigen anzuwéhlen.

3. Aus dem zugehorigen Untermenii muss als Néachstes die Option Benachrichtigung fiir
dieses Element angewihlt werden (siche Abbildung 6.39).

Systemkonto ~

Websiteaktionen ~ B  Durchsuchen [EEUERIS

==l B Versiansverlauf ) j -
H =) B é’ ] (&) 2
- 7 SR Blementberechtigungen ‘3& - bad -4 -
Meues  Meuer  Element  Element Datei Benachrichtigen Workflows Genehmigen/Ablehnen  Gefillt Kate’snnen und
Element~ Ordner anzeigen bearbeiten ¢ Element laschen anfugen - mir otizen
Neu Verwalten Aktionen Freill i@ Benachrichtigung fiir dieses Element festlegen Kategorien und Notizen
Bibliotheken M Titel Erstellt von ver B Meine Benachrichtigungen verwalten tare  Bearbeiten Genehmigungsstatus
Bilder ¥ Gladbach DILA-SPO1\Administrator 08.08.2010 09:30 Sport 0 E# Genehmigt

spiclt starke
Saison!
=)

Fotos

Abbildung 6.39 Option zur automatisierten Blog-Benachrichtigung

4. Im nachfolgenden Dialogfenster miissen dann die entsprechenden Optionen eingetra-
gen bzw. ausgewdhlt werden. Dabei kann beispielsweise auch festgelegt werden, dass
eine Benachrichtigung erfolgt, sobald Anderungen an den Beitréigen (Elementen) vor-
genommen werden, die vom aktuell angemeldeten Benutzer erstellt wurden.

5. Mit der abschlieBenden Bestitigung mittels der Schaltfliche OK wird die Einstellung
direkt wirksam, und entsprechende E-Mails werden versendet, sobald die definierten
Ereignisse eintreten.

manuell per E-Mail versendet werden, indem die unterhalb jeden Blogs stehende Option

. Unabhingig von der automatisierten Benachrichtigung per E-Mail kann ein einzelner Blog
Link des Beitrags per E-Mail versenden verwendet wird.

6.6 Umfragen

Umfragen stellen in einer SharePoint-Umgebung eine spezielle Form von Formularen dar
(manche bezeichnen diese auch als SharePoint-Listen). Diese ermdglichen eine sehr einfa-
che und schnelle Moglichkeit, um beispielsweise von bestimmten oder allen Anwendern
Antworten auf gewisse Themen zu erhalten; und dies in elektronischer Form und mit ent-
sprechenden Auswertungsmoglichkeiten.
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6.6.1  Wie kann ich eine Umfrage erstellen?

Um mit Microsoft SharePoint Server 2010 eine Umfrage zu erstellen, sind nur wenige Ar-
beitsschritte notwendig. Dabei soll mit dem nachfolgenden Beispiel ermittelt werden, wie
zufrieden die Anwender mit dem IT-Support sind.

1. Zunéchst einmal muss in der SharePoint-Umgebung die Webseite angewéhlt werden,
auf der eine Umfrage erstellt werden soll.

2. Nach Anwahl des Punktes Alle Websiteinhalte einblenden aus dem Menli Websiteak-
tionen muss im néchsten Schritt die Option Erstel/len angewihlt werden.

3. In der Aufstellung der verfiigbaren Optionen miissen Sie dann den Eintrag Umfiage
anklicken.

4. Mit Anwahl der Schaltfliche Weitere Optionen (rechts) erscheint ein Dialogfenster, in
dem zunéchst ein Name fiir die Umfrage und ggf. eine Beschreibung angegeben wer-
den miissen. Dariiber hinaus kann entschieden werden, ob die Umfrage in der
Schnellstartleiste (Meniibereich) angezeigt werden soll oder ob nicht. Bei den verfiig-
baren Umfrageoptionen kann festgelegt werden, ob der Name des Befragten im Ergeb-
nis angezeigt wird und ob auf eine Frage mehrere Antworten zuldssig sind (siche Ab-
bildung 6.40).

Mame und Beschraibung

= Geben Sie einen neuen Namen ein, der MName:
L innerhalb der gesamten Website in ~
Uberschriften und Hyperlinks erscheinen soll. |UF'IT'3L'|::|:':"-t
Gebe_" Sie einen I:es_chl_'al:encen Text ein, der Beschreibung:
Umfrage Websitebesucher beim Verwenden von

'Umfrage’ unterstitzt.

MNavigation

Geben Sie an, ob in der Schnellstartleiste ein
Hyperlink zu "Umfrage’ angezeigt wird.

Umfrageoptionen

Geben Sie an, ob die Namen der Benutzer in
den Umfrageergebnissen erscheinen sollen, und

Zufriedenheitsanalyse zum IT-
Support

'Umfrage' in der Schnellstartleiste
anzeigen?

(=) 1a (L) Nein

Benutzernamen in Umfrageergebniss:
anzeigen?

ob Benutzer mehrmals Antworten zur selben (*)1a () Nein
Umfrage eingeben diirfen. Mehrere Antworten zulassen?
[ ] (=) Nein

| L3

Abbildung 6.40 Vorgaben flr das Anlegen einer neuen Umfrage

[ Erstellen ][Abbrechen
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In Bezug auf die Namensvergabe sollten ggf. entsprechende Konventionen beachtet werden,
welche die Ubersichtlichkeit nicht unwesentlich erhdhen kénnen; Niheres dazu in Kapitel 11.

5. Mit der Schaltflache Erstellen wird auf die nichste Seite verzweigt, wo direkt die erste
Frage der Umfrage angegeben werden kann. Zusitzlich wird in dieser Maske auch der
Antworttyp festgelegt, wobei verschiedene Feldtypen (Text, Zahl, Auswahl usw.) zur

Verfiligung stehen (siche Abbildung 6.41).

Dilaket » UF-IT-Support » Einstellungsn fur '‘Umfrage’ » Meue Frage

Mithilfe dieser Seite kdnnen Sie dieser Umnfrage eine Frage hinzufugen,

Homepage | doku-Bereich  Einkauf  DMS  Aussi-Blog

Umfragen Frage und Typ
U AP SIrrerss Geben Sie Thre Frags ein, und wahlen Sis den Antworttyp aus.
gibliotheken
Websiteseiten

Freigegebens
Dokumente

Worgange
Ergebnisprotakolle
ARCHIW
DILA-Wiki

Listen

Kalender

Aufgaben

Einkaufe

werkaufe

Ka-Urlaub

Tagliche Aufgaben

Wartung 2Zusstzliche Frageeinstellungen
Kundzn Bitte geben Sie die detailierten Optiamen Far den von Thnen ausgewshlten Antworttyp an.
Diskussionen

Tearndiskussion

Produktion D-Modell

(& Papierkorb

21 esamter
Wiebsiteinhalt

Abbildung 6.41 Vorgaben fiir die erste Frage einer Umfrage

& v
Gefillt  Kategori
mir en und
Notizen
Frage:
wie beurteilen Sie die Erreichbarkeit des IT-Supports? =]

Der Antworttyp 2u dieser Frage isti

€ Eine Textzeile

€ Mehrere Textzeilan

@ Auswahl {Mend)

€ Bewertungsskala (Auswahlmatrix oder Likert-Skala)

€ zahl (1 /1,0 /100)

C wahrung (4, ¥, €)

€ Daturn und Uhrzeit

€ Nachschlagen {in Informationen, die sich bereits auf dieser Website befinden)
€ Ja/Nein (Kontrollkastchen)

€ Person oder Gruppe

' Geitentr (fugt einen uch in Thre Umfrage ein)
€ Externe Daten

© verwaltete Metadaten

Antwort far diese Frage erforderlich:
€ 1a @ Nein

Eindeutigs Werte erzwingen:
C1a & Nein

Geben Sie jede Auswahl in einer neusn Zeile =int

Gut =]
Mittel

Schlecht

3 ;I_I

Auswahl anzeigen durch:

' Dropdownmenil
@ optionsfelder
€ Kontrollkastchen (Mehrfachauswshl zulassen)

Um aussagekriftige Auswertungen der Umfrageergebnisse zu erhalten, bietet es sich an, den
Befragten die Antworten als Auswahlfelder anzubieten. Aus diesem Grund ist der Feldtyp

Auswahl auch standardmifig angewahlt.

6. Nach der Eingabe der ersten Frage und der Auswahl der Antwortoptionen miissen Sie
dann entscheiden, ob eine weitere Frage erfasst (Ndchste Frage) oder ob die Umfrage

zunéchst abgeschlossen werden soll (Fertig stellen).

7. Sobald die gewiinschten Fragen erfasst wurden, wird die Zusammenstellung bei der
letzten Frage mit der Schaltfliche Fertig stellen abgeschlossen. Die neue Umfrage er-
scheint, je nach den gewédhlten Vorgaben, in der Schnellstartleiste innerhalb eines eige-

nen Bereichs (Umfiagen).
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Sobald eine Umfrage angelegt worden ist, konnen die berechtigten Anwender daran
teilnehmen, indem sie nach der Anwahl im zugeordneten Menii der Umfrage (oben) den
Punkt Auf'die Umfiage antworten anwihlen.

6.6.2 Wie wird eine bestehende Umfrage um
eine zusatzliche Frage erganzt?

In der Praxis zeigt sich, dass eine Umfrage nicht immer von Anfang an vollstdndig ist.
Sehr oft soll eine Frage anders formuliert oder eine zusitzliche Frage (oder mehrere) er-
ginzt werden.

1. Zur Erweiterung der Umfrage um eine zusdtzliche Frage muss die Liste der entspre-
chenden Umfrage zundchst einmal angewahlt werden.

2. Anschlieend muss im Menii Einstel/lungen der Punkt Fragen hinzufiigen angewéhlt
werden.

3. Es erscheint der bereits bekannte Dialog fiir die Erfassung einer Frage, der dann ab-
schlieBend mit der Schaltfliche Fertig stellen abgeschlossen werden muss.

Umfrage der Punkt Einstellungen fiir 'Umfiage ' angewahlt werden. AnschlieBend erscheinen
im unteren Fensterbereich die definierten Fragen. Dort muss dann die gewiinschte Frage
angeklickt werden, worauf dann im Bearbeitungsmodus die gewiinschten Anderungen
vorgenommen werden konnen.

. Um eine bestehende Frage zu verdndern, muss im Einste/lungen-Menii der betreffenden

6.6.3  Wie kann ich die Reihenfolge der Fragen einer Umfrage andern?

Sobald eine Umfrage erstellt worden ist, ergibt sich unter Umstéinden die Notwendigkeit,
die Reihenfolge zu @ndern. SharePoint wére nicht SharePoint, wenn es nicht auch dafiir
eine Losung gibe.

1. Zur Anderung der Fragenreihenfolge muss nach der Anwahl der entsprechenden Um-
frage aus dem Einstellungen-Menii der Punkt Einstellungen fiir Umfiage angewdhlt
werden.

2. Es erscheint das Dialogfenster mit den verfiigbaren Optionen. Dort steht im unteren
Bereich der Punkt Reihenfolge der Fragen dndern zur Verfiigung. Nach der Anwahl
dieses Punktes kann dann die Reihenfolge der Fragen durch Anwahl der Spalte Posi-
tion von oben entsprechend angepasst werden (siche Abbildung 6.42).
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DilaMet » UF-IT-Suppart » Einstellungen fur 'Umfrage’ » Fragereihenfolge anderm

Mithilfe dieser Seite kinnen Sie die Reihenfolge der Fragen andern.

L)

Homepage doku-Bereich Einkauf DoME Aussi-Blog

Fragereihenfolge

Umfragen Name der Frage Position von oben
UF-IT-Suppart Wahlen Sie die Rethenfolge der Fragen sus, indem Sie unter "Position von oben” sine Zahl fir jede . i X .
Frage auswahlen. Wie beurteilen Sie die Erreichbarkeit des IT- ljl =
Supports?
Durch das Andern der Reihenfolge der Fragen zur Yerzweigung kann méglicherweise ein Teil der _ o
Bibliotheken Veraweigungslogik zuriickgesetzt werden. Erfafiren Sie mehr ilber Verzweigungen, Welche Telefannummer wahlen Sie, wenn Sie Hilfe lZ'
. S bendtigen?
websitessiten
Freigegebene Wird Ihnen schnell und qualifiziert aehalfen? 3 -I
Dokumente
Yorgange
Ergebnisprotokolle
J s OK Abbrechen

ARCHIV

Abbildung 6.42 Anderung der Reihenfolge der Fragen

Die Anderungen der Reihenfolge werden unmittelbar am Bildschirm vorgenommen und
konnen somit direkt {iberpriift werden.

6.6.4 Kann man eine Umfrage mit einer Verschachtelung erstellen?

Neben einer einfachen Auflistung verschiedener Fragen konnen diese in einer SharePoint-
Umgebung auch verschachtelt werden. Dies bedeutet beispielsweise, dass in Abhéngigkeit
von einer bestimmten Antwort eine zusitzliche Frage gestellt werden kann und somit eine
verschachtelte oder verzweigte Umfrage generiert wird.

Mit einer Verschachtelung kann bei bestimmten Antworten auf eine Frage eine Zusatzfrage
angezeigt werden, um dem Befragten so eine Moglichkeit zu geben, seine Antwort zu begriin-
den bzw. weiter auszufiihren.

1. Zur Einrichtung einer verschachtelten Umfrage muss diese zunéchst einmal angelegt
werden (sieche vorhergehendes Kapitel). Dariiber hinaus muss die Verzweigungsfrage
auch in der Umfrage bereits enthalten sein; diese wird wie die anderen Fragen auch
einfach der bestehenden Umfrage hinzugefiigt.

2. Im néchsten Schritt muss dann bei der Umfrage aus dem FEinstel/lungen-Menii der
Punkt Einstellungen fiir Umfiage angewahlt werden.

3. Dort muss dann im Bereich Fragen diejenige Frage, bei der bei einer bestimmten Ant-
wort eine weitere Frage erscheinen soll, durch Anklicken angewéhlt werden.

4. Im unteren Bereich des nachfolgenden Dialogfensters steht der Bereich Verzweigungs-
logik zur Verfiigung, wo die definierten Antworten der Frage angezeigt werden. Mit
Anklicken des zugeordneten Auswahlfeldes kann dort fiir jede Antwort eine Verzwei-
gung eingerichtet werden. Dies hat zur Folge, dass bei Auswahl der entsprechenden
Antwort dem Befragten die ausgewéhlte Frage angezeigt wird.






8.2 Konfiguration der Suche

4. Anschlieend werden im unteren Fensterbereich die beiden oben genannten Merkmale
(Features) und der aktuelle Status angezeigt, so wie in Abbildung 8.3 beispielhaft und
auszugsweise dargestellt.

SharePoint Server-
Unternehmenssuche

Verwendet den Search

Server-Dienst fir die

Suche in umfangreichen

Unternehmensinhalten,

Zusatzlich zur Suche in

Listen- und

Standortbereichen ist die Deaktivieren | m
Suche in Personenprofilen,
Geschaftsdaten,
Rermoteinhaltsquellen und
Inhaltsquellen mit
benutzerdefinierten
Inhalten maglich. Die
Ergebnisse werden im
Zuchcenter auf mehreren
Registerkarten angezeigt,

SharePoint Server-
Websitesuche

Verwendet den Search Deaktivieren | m

Server-Dienst fir Website-
und
Listenbereichsuchvorgange.

Abbildung 8.3 Sucheinstellungen fiir die Webanwendungen

5. Sofern eines der beiden Such-Features nicht aktiviert ist, muss dies an dieser Stelle
durch Anwahl der entsprechenden Schaltfldche (Aktvieren) erfolgen.

8.2.4 Konnen Webseiten bei der Suche ausgeschlossen werden?

Es gibt sicherlich mogliche Anwendungsfélle oder Szenarien, in denen bestimmte Berei-
che der SharePoint-Umgebung von der Suche ausgeschlossen werden sollen. Dies kann
sich auf Listen oder Bibliotheken ebenso beziehen wie auf ganze Webseiten bzw. Website-
sammlungen.

1. Um eine Webseite von der Suche auszuschlieBen, muss diese Seite zunichst einmal
angewahlt werden.

2. Im néchsten Schritt muss dann aus dem Meni Websiteaktionen der Punkt Websiteein-
stellungen angewihlt werden.

3. Aus den verfiigbaren Optionen muss dann im Bereich Websiteverwaltung der Punkt
Suchbarkeit und Offlineverfiigbarkeit angewéhlt werden.

4. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem global festgelegt werden kann, ob die Webseite
(oder Websitesammlung) bei der Indexerstellung beriicksichtigt wird. Zur Deaktivie-
rung muss hier die Option Nein angewahlt werden (siehe Abbildung 8.4).
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DilaMet » Websiteeinstellungen » Suchbarkeit und Offineverfiigbarkeit

Vermalten Sie die Einstellungen zur Suchbarkeit fiir diese Website

'

Homepage | doku-Bereich  Einkauf  DMS$  Aussi-Blog  werkauf

Umfragen
UF-IT-Support

Bibliotheken

websiteinhalt indizieren

eben Sie an, ob diese ebsite in den Suchergebnissen sichtbar sein sal, Wenn sine Websie Fur
die Suche nicht sichtbar ist, werden Inhake von dieser Website und allen iren Unterwebsites nicht
in den Suchergebrissen angezeict.

Freigegebene
Dokurnente

Vorgange
Ergebrisprotakalle
ARCHIV
DILA-Wiki

Listen
Kalender
Aufgaben
Einksufe

verkaufe

Kis-Urlaub
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Abbildung 8.4 Deaktivierung der Indexerstellung firr eine Webseite

indizieren

Der Text der Elemente, die auf ASP¥-Seiten angezeigh werden, ist haufig in Suchergebnissen
enthalten. Wenn einzelne Elemente auf den Seiten dieser Website durch Berechtigungen geschitzt
sind, die einschr ankender sind als die Seite selbst, kérnen nicht autorisierte Benutzer diese
eingeschrankten Informationen in Suchergebrissen anzeigen.

verfiigbarkeit des Offlineclients

Geben Sie an, ob diese Website fiir Offineclients verfiighar sein soll,

3 ¥
Gefillt  Kategori
mir  enund
Notizen

Soll diese Website in Suchergebnissen angezeigt werden?

C1a Ehiein

Diese Website enthalt abgestimmte Berechtigungen. Geben
Sie das Indizierungsverhalten fir ASPH-Seiten auf dieser
Website an;

& wighparts nicht indizieren, wenn diese Website
abgestimmte Berechtigungen enthalt

€ alle Webparts auf dieser Website immer indizieren
€ wighparts auf dieser Website nie indizieren

Das Herunterladen von Elementen von dieser Website auf
offlineclients zulassen?

@ 1a € Mein

0K Abbrechen

Bei aktivierter Indexerstellung ist der Bereich ASPX-Seiteninhalt indizieren des dargestellten
Fensters von Interesse; dort kann namlich das Suchverhalten fiir ASPX-Seiten konfiguriert

werden.

5. Mit der abschlieBenden Bestitigung der Auswahl iiber die Schaltfliche OK wird die
Zuweisung aktiviert und die gewéhlte Webseite von der Indexerstellung und damit von

8.2.5

der Suche ausgenommen.

Aufgrund des SharePoint-Suchkonzeptes werden nach der Deaktivierung der Suche fiir eine
Webseite die Inhalte aus dem Index erst nach dem nachsten vollstandigen Crawl (Durchfor-

stung) entfernt.

Wie kann eine Liste oder eine Bibliothek
von der Suche ausgenommen werden?

Genau wie bei Webseiten oder einer Websitesammlung, so kann auch eine Liste oder eine
Bibliothek von der Suche ausgenommen werden. Nachfolgend soll dies beispielhaft an-
hand einer Liste erldutert werden.

1.

Zunichst einmal muss in der SharePoint-Umgebung die Liste angewéhlt werden, deren

Inhalt aus dem Suchindex entfernt werden soll.

Nach der Anwahl des Punktes Listeneinstellungen im Bereich Einstellungen des Meniis
muss im ndchsten Schritt aus den verfiigbaren Optionen der Punkt Erweiterte Einstel-
lungen angeklickt werden (dieser Punkt lautet auch bei einer Bibliothek so).

Im nachfolgenden Dialogfenster ist dann die entsprechende Option zur Aktivierung
bzw. Deaktivierung der Suche in der Liste verfiigbar. So kann dort im Bereich Suchen
durch Anwahl der Option Nein festgelegt werden, dass der Inhalt der Liste bei der In-



8.3

8.3 Inhaltsquellen und Crawlregeln

dexerstellung und damit auch bei der Suche nicht mehr beriicksichtigt wird (siche Ab-
bildung 8.5).

Suchen
Sollen Elermente aus Liste in Suchergebnissen angezeigt

ehen Sie an, ob Liste in Suchergsbnissen sichthar sein soll, Genutzern ohne Berechtigung 2um werden?
Anzeigen dieser Elemente werden sie in Suchergebnissen nicht angezeigt, unabhangig won dieser Ca e ‘Nem
Einstellung, Lo

Abbildung 8.5 Deaktivierung der Indexerstellung fir den Inhalt einer SharePoint-Liste

4. Mit der abschlieBenden Bestitigung der Auswahl iiber die Schaltfliche OK wird die
Zuweisung aktiviert und der Inhalt der gewihlten Liste von der Suche (Indexerstellung)
ausgenommen.

SharePoint-Objekt (z.B. Liste oder Bibliothek) die Inhalte aus dem Index erst nach dem

. Aufgrund des SharePoint-Suchkonzeptes werden nach der Deaktivierung der Suche fiir ein
néchsten vollstindigen Crawl (Durchforstung) entfernt.

Inhaltsquellen und Crawlregeln

Erst mit der Festlegung von Inhaltsquellen und der Definition entsprechender Regeln fiir
die Indizierung wird eine SharePoint-Suche komplett.

8.3.1  Wie kann eine neue Inhaltsquelle definiert werden?

Das Wichtigste fiir die Nutzung der Suchfunktionen einer SharePoint-Umgebung ist die
Definition einer Inhaltsquelle, die zu vorgegebenen Zeiten indiziert und wobei das Ergeb-
nis dem Suchindex zugewiesen wird.

1. Zur Festlegung einer Inhaltsquelle muss zunichst einmal in der Zentraladministration
der Bereich Allgemeine Anwendungseinstellungen angewahlt werden.

2. Aus den verfiigbaren Optionen muss dann der Punkt Suchverwaltung der Farm ange-
klickt werden.

3. Es erscheint die Aufstellung der verfiigbaren Dienstanwendungen, aus der dann die
gewiinschte Suchdienstanwendung durch Anklicken ausgewdhlt werden muss.

4. Im nachfolgenden Konfigurationsfenster der Suchdienstanwendung muss dann im lin-
ken Meniibereich der Punkt /nhaltsquellen angewahlt werden, worauf die aktuell defi-
nierten Quellen angezeigt werden.

5. Zur Definition einer neuen Inhaltsquelle dient dann die entsprechende Option Neue In-
haltsquelle.

6. Nach der Anwahl erscheint ein Dialogfenster, in dem die wesentlichen Angaben fiir die
neue Inhaltsquelle eingetragen werden miissen. Neben dem Namen gehoren dazu ins-
besondere die Auswahl der Form der Quelle fiir die Indexerstellung ( Websites, Datei-
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8 Suchen und Finden

frejgaben, Offentliche Exchange-Ordner, Branchendaten, Benutzerdefiniertes Reposi-
tory) und die Startadresse. In Abbildung 8.6 ist dies einmal beispielhaft fiir das Durch-
suchen einer Webseite auf einem anderen Webserver dargestellt.

/ §T1"é*rePoint'2mo Zentraladministration » SucheDILA: Inhaltsquelle hinzufligen

Administration

Suchvermattung Werwenden Sie diese Seibe, um sine Inhaksquele hinzuzufigen.
Suchvermatung der * Bezeichret ein Pflichtfeld

Name

Durchforstung wird | Geben Sie einen Hamen zur Beschreibung der Inhaksauel ein.
ausgefiihrt.

Durchfarstungsreasin ‘Wahlen Sie den Typ des zu durchforstenden Inhaks aus.

Durchforstungsprotokoll  neis: Dieser kann nach dem Erstelen der Inbaltsquele nicht mehe gesndert werden, wel andere Einstellungen von b abhangig

Servernamenszuordnun SN

gen
Hostvertsilungsregeln

Dateitypen

Index zuriicksetzen

Regeln fir Startadressen
Cramlerauswirkungen .y o die URLs ein, an denen das Suchsystem it dem Crawlen beginnen so

Hisrzu gehiren alle Inhalte, von einer einzelnen Webseite bis hin 2 siner vollstndigen Website.
Abfragen und

Ergebnisze
Autorisierende Seiten
Partnerspeicherarte
Metadateneigenschaften

Bereiche

Abbildung 8.6 Festlegungen fiir eine neue Inhaltsquelle

Name: *

Kategari
enund
Hotizen

2]

IntranetALT

wiahlen Sie den Typ des zu crawlenden Inhatts sus:

€ SharsPoint-Websites

& websites

€ Dateifrzigaben

€ Gffentliche Exchange-Ordner
€ Branchendaten

€ Benutzerdefiniertes Repository

Geben Sie unten Startadressen (eine pro Zeile) ein: *

http:/#intra0OLD: dilaro del

4
Beispicle:

http://example microsoft.com/meine_seite.htm, oder
http:/fexample. microsoft.com

7. Im unteren Teil des Dialogfensters konnen dann weitergehende Einstellungen in Bezug
auf die Indexerstellung festgelegt werden. So kdnnen dort unter anderem auch die Zeit-
pldne definiert werden, wann ein vollstindiger bzw. ein inkrementeller Crawl (Durch-

forstung) der Inhaltsquelle erfolgen soll.

8. Mit der abschlieBenden Bestitigung mittels der Schaltfliche OK wird die Definition

der neuen Inhaltsquelle abgeschlossen.

Um unmittelbar nach der Erstellung einer Inhaltsquelle einen Crawl (Indexerstellung) zu

starten, muss in dem zugehdrigen Dialogfenster die Option Vollstindigen Crawl der Inhalts-

quelle starten (ganz unten) angewahlt werden.

8.3.2 Wie kann eine Dateifreigabe in die
Indexerstellung integriert werden?

Eine spezielle Form der Indizierung ermdglicht die Suche in den Dateien einer Datei-
freigabe. Dies bietet sich beispielsweise an, wenn bestimmte Dateien nicht in der Share-
Point-Datenbank abgelegt werden sollen, diese jedoch durchsuchbar sein sollen. Bei-
spielsweise im Rahmen der SharePoint-Einfiihrung fiir eine Ubergangszeit, um den
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8.3 Inhaltsquellen und Crawlregeln

Suchzugriff auf aktuelle Dokumente in SharePoint und Altdokumente im Dateisystem zu
ermdglichen.

1. Vor der Festlegung einer entsprechenden Inhaltsquelle fiir die Dateifreigabe muss die
Freigabe selbst zunéchst einmal definiert werden, sofern nicht bereits verfiigbar. Dies
erfolgt mit den bekannten Mitteln des jeweiligen Betriebssystems.

2. Danach muss in der Zentraladministration der Bereich A/jgemeine Anwendungseinstel-
lungen und aus den verfiigbaren Optionen dann der Punkt Suchverwaltung der Farm
angewahlt werden.

3. Es erscheint die Aufstellung der verfiigbaren Dienstanwendungen, aus der dann die
gewiinschte Suchdienstanwendung durch Anklicken ausgewihlt werden muss.

4. Anschlieend muss im linken Meniibereich der Punkt /nhaltsquellen angewahlt wer-
den, worauf die aktuell definierten Quellen angezeigt werden.

5. Zur Definition einer neuen Inhaltsquelle dient dann die entsprechende Option Neue In-
haltsquelle.

6. Im nachfolgenden Dialogfenster muss zundchst ein Name fiir die neue Inhaltsquelle
angegeben und als Néchstes bei den verfiigbaren Optionen der Punkt Dateifreigaben
angewihlt werden.

7. In dem darunter liegenden Eingabefeld Startadressen muss dann die Dateifreigabe ein-
getragen werden, die der Inhaltsquelle zugeordnet werden soll; die Syntax folgt dabei
den dort aufgefiihrten Beispielen. An dieser Stelle besteht auch grundsitzlich die Mog-
lichkeit, mehrere Freigaben einzutragen; in Abbildung 8.7 ist dies einmal beispielhaft
dargestellt.

u ¥ 7

1 SF?rePoint‘zom Zentraladministration » SucheDILA: [nhaltsguelle hinzufiigen Gefallt  Kategor
mir enund

Natizen
2]

Administration
Suchverwaltung werwenden Sie diese Seite, um eine Inhalksquelle hinzuzufugen.

Suchverwaltung der

* Bezeichnet ein Pflichtfeld,
Farm

Name Mame: *
Durchforstung wird Geben Sie einen Namen 2ur Beschreibung der Inhalsquelle ein. [ProtokollesPzain
auzgefihrt,
wahlen Sie den Typ des 2u crawlenden Inhalts aus:
Durchforstungsregeln  Wahlen Sie den Typ des 2u durchforstenden Inhaks sus.

' SharePoint-Websites
Hinwieis: Disser kann nach dem Erstellen der Inhaksquelle richt mehr geandert werden, wel sndere Einstelungen von b 3bh8003 ¢~ yyobsitos
Servernarnenszuordnun - FN9
g=n

Durchforstungsprotakoll

& Dateifrzigaben

€ Bffentliche Exchange-Ordner
€ Branchendaten

" penutzerdefiniertes Repository

Hostverteilungsregsln
Dateitypen

Index auricksetzen
Regeln fiir Startadressen Geben Sie unten Startadressen (eine pro Zeile) sin: *

Crawl irks -
rawierausmirkuna=n  ceben Sie die LRLS ein, an denen das Suchsystem mit dem Cravien beginnen soll, \dila-spoLsprotokalle |
AARCHIVO1Nprotokolle]

Hierzu gehdren die Inhakke einer Dateifreigabe, 2, B. Dokumente und sonstige Dateien.
abfragen und
Ergebrisse

Autorisierende Seiten

Partnerspeicherorte Ll _»l_l |

Metadateneigenschaften Beispiele:

‘WServeriVerzeichnis oder
file:/fServer/verzeichnis

Bereiche

Abbildung 8.7 Eintragen verfligbarer Dateifreigaben fiir die Indexerstellung
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346

schiedenen Komponenten einer Dashboard-Darstellung iiber entsprechende Webparts inte-
griert werden.

9.3.3 Welche Webparts bzw. Webpart-Typen kénnen
fir eine Dashboard-Seite genutzt werden?

Fiir den Einsatz einer Dashboard-Seite stellt Microsoft SharePoint Server 2010 eine Vorla-
ge zur Verfiigung. Kommt diese Vorlage nicht zum Einsatz, sondern soll stattdessen eine
individuelle Webseite verwendet werden, ist auch dies mdglich. Dabei kdnnen dann bei-
spielsweise folgende Webparts bzw. Webpart-Typen verwendet werden:

B Geschiftsdaten
Dieser Webpart-Bereich ermoglicht beispielsweise die Integration einer Excel-
Arbeitsmappe oder eines Excel-Arbeitsblattes in die Webseite, stellt spezielle Dia-
gramm-Webparts oder auch Webparts fiir die Anzeige von KPI-Darstellungen (Status-
listen) zur Verfiigung.

B Filter
Mit verschiedenen Filter-Webparts kann die Darstellung der Daten beeinflusst werden.

B Hyperlink
Dieser Webpart-Typ ermoglicht die Anzeige bzw. den Verweis auf weitergehende In-
formationen.

B SQL Server Reporting
Ermoglicht den Einsatz spezieller Webparts fiir die Ergebnisdarstellung von SQL-
Server-Berichten.

9.3.4 Wie wird der PerformancePoint Server aktiviert?

Die Funktionen fiir den PerformancePoint Server bzw. die PerformancePoint Services
werden in der Regel nicht standardméBig aktiviert und stehen somit unter Umsténden nicht
zur Verfiigung. Was dabei zu beachten ist bzw. wie eine entsprechende Aktivierung er-
folgt, wird nachfolgend erlédutert.

1. Zunichst einmal muss der entsprechende Dienst vorhanden und gestartet sein. Dazu
muss in der Zentraladministration (Anwendungsverwaltung) der Punkt Dienste auf dem
Server verwalten angewahlt werden.

2. In der Aufstellung der verfiigbaren Dienste muss dann gepriift werden, ob der Dienst
mit dem Namen PerformancePoint Service gestartet ist. Sollte dies nicht der Fall sein,
muss dies an dieser Stelle mit dem entsprechenden Link (Starfen) durchgefiihrt werden.
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teaktionen -

Systemeinstellungen

Uberwachung Dienst Status Aktion
Sichern und .
Wiederherstellen Access-Datenbankdienst Beendet Starten
Sicherheit Anwendungsregistrierungsdienst Gestartet Beenden
Upgrade und Migration Benutzerprofildienst Gestartet Beenden
Allgemeine Anwendungs Benutzerprofil-Synchronisierungsdienst Beendet Starten
- einstellungen Business Data Connectivity-Dienst Gestartet Beenden
Egsifs‘?;rrtaet:n& Dienste fir Excel-Berechnungen Gestartet Beenden
Eingehende E-Mails von Microsoft SharePoint Foundation Gestartet Beenden
Forderungen an den Windows-Tokendienst Gestartet Beenden
Lastenausgleichsmodul-Dienst fir die Dokumentkonvertierung Gestartet Beenden
Lotus Notes-Connector Beendet Starten
Microsoft SharePoint Foundation-Abonnementeinstellungendienst Gestartet Beenden
Microsoft SharePoint Foundation-Sandkasten-Codedienst Gestartet Beenden
Microsoft SharePoint Foundation-Webanwendung Gestartet Beenden
7| Microsoft SharePaoint Foundation-Workflowtimerdienst Gestartet Beenden
‘ Gestartet Beenden

Abbildung 9.16 Anzeige des Dienstes fiir den PerformancePoint Server

3. Im néchsten Schritt muss kontrolliert werden, ob eine entsprechende Dienstanwendung
verfligbar ist, ggf. muss diese angelegt werden. In Abbildung 9.17 ist beispielhaft das
Dialogfenster zum Anlegen einer entsprechenden Dienstanwendung dargestellt.

Neue PerformancePoint Service-Anwendung

Geben Sie Einstellungen fiir diese Dienstanwendung an. Sie kinnen diese Einstellungen spéter dber die Seite Dienstanwendungen verwalten™ dndern. Hilfe

Name:
Geben Sie einen Namen und einen Standardstatus fir diese Dienstanwendung an.

|PerformancePolntServer_DILA

Mit der Einstellung wird diese Dienstanwendung standardm3Big fir Webanwendungen in der zu
verwendenden Farm verfligbar gemacht. Aktivieren Sie diese Einstellung nicht, wenn Sie
manuell angeben méchten, von welchen Webanwendungen diese Dienstanwendungen
verwendet werden soll.

I Fiigen Sie den Proxy dieser Dienstanwendung der
Standardproxyliste der Farm hinzu.

Das unbeaufsichtigte Dienstkonto wird nach dem Konfigurieren der
PerformancePoint Service-Anwendung festgelegt. Die Einstellung
befindet sich in der SharePoint-Zentraladministration unter
"Dienstanwendungen verwalten” auf der PerformancePoint Service-

Sicherer Speicher und unbeaufsichtigtes Dienstkonto:
Secure Store Service (eine Anwendung fir einmaliges Anmelden) wird zum Speichern des
unbeaufsichtigten Dienstkontos verwendet, das zum Authentifizieren von Datenquellen dient.

Anwendungspool

Wahlen Sie den Anwendungspool aus, der fiir diese Dienstanwendung verwendet werden soll, Dies
definiert das Konto und die Anmeldeinformationen, das bzw. die von diesem Webdienst verwendet
werden.

Sie kéinnen einen vorhandenen Anwendungspool auswahlen oder einen neuen erstellen,

Werwaltungsseite. Eine Anwendung und ein Proxy fiir Secure Store
Service (wird far einmaliges Anmelden verwendet) missen ausgefihrt
werden.

& Das unbeaufsichtigte Dienstkonto muss festgelegt werden, damit
PerformancePoint Services auBer als derzeit authentifizierter Benutzer
eine Werbindung mit Datenquellen herstellen kénnen.

¥ vorhandenen Anwendungspool verwenden

| DILARO-Pool |

£~ Neuen Anwendungspool erstellen
Anwendungspoolname

Wshlen Sie ein Sicherheitskonto fiir diesen Anwendungspool -

Erstellen Abbrechen

Abbildung 9.17 Dialogfenster zum Anlegen einer Dienstanwendung
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Ausfiihrliche Angaben zur Verwaltung und zur Neuanlage einer Dienstanwendung unter
SharePoint 2010 enthélt der Abschnitt 3.2.

4. Als Néchstes muss ein sogenanntes ,,unbeaufsichtigtes Dienstkonto® eingerichtet wer-
den, mit dem die Steuerung der Dienste erfolgt. Dazu muss die Dienstanwendung an-
geklickt und aus den verfiigbaren Optionen der Punkt PerformancePoint Service — An-
wendungseinstellungen angewahlt werden.

5. Es erscheint ein Dialogfenster, wo die Angaben zu einer Kennung, dem Kennwort und
den sonstigen Parametern gemacht werden miissen (siche Abbildung 9.18). Die Praxis
zeigt, dass bei den Parametern zunichst einmal die Vorgaben iibernommen werden
miissen.

DILARC\administr:

Websiteaktionen » g

-

- & v
& SmePointzolo Zentraladministration » PerformancePoint Service-Anwendungseinstellungen Gefalll  Kategori
mir en und

Notizen
2]

Zentraladministration
Anwendungsverwaltung OK I Abbrechen |

Systemeinstellungen

Uberwachung
Sichern und Sicherer Speicher und unbeaufsichtigtes Dienstkonto
W Secure Store Service-Anwendung (Anwendung fiir einmaliges
Wiederherstellen Konfigurieren des Secure Store Service (Anwendung fiir einmaliges o < 2

Anmelden): —
Sicherheit Anmelden) zum Speichern des unbeaufsichtigten Dienstkontos flr die )
Authentifizierung bei Datenguellen. Secure Store Service 0

Upgrade und Migration o .
Unbeaufsichtigtes Dienstkonto:

Benutzername: (Doméane\Benutzername)

|d\\aru\sarv|ces ‘ & W

Allgemeine Anwendungs
- einstellungen

Konfigurations-
Assistenten

Kennwort:

Abbildung 9.18 Konfiguration eines unbeaufsichtigten Dienstkontos

Voraussetzung zur Festlegung eines unbeaufsichtigten Dienstkontos ist, dass der sogenannte
Secure Store entsprechend konfiguriert wurde. Dazu muss diese Dienstanwendung angewahlt
und die Einstelllungen miissen entsprechend gepriift bzw. eingerichtet werden.

6. Im ndchsten Schritt miissen die vertrauenswiirdigen Speicherorte festgelegt werden;
dazu muss die Dienstanwendung durch Anklicken angewahlt und mithilfe der entspre-
chenden Option die Speicherorte festgelegt bzw. ausgewéhlt werden. An dieser Stelle
kann auch definiert werden, ob diese Zuordnung grundsétzlich fiir alle Speicherorte in-
nerhalb der SharePoint-Farm gelten soll.

348



9.3 PerformancePoint Server und Dashboards

Bei den verfiigbaren Optionen der Dienstanwendung fiir die PerformancePoint Services steht
auch eine Option zur Verfligung, um Daten zu importieren. Dies ist unter anderem auch dafiir
konzipiert, dass damit Daten aus beispielsweise SharePoint 2007 (z.B. aus einem Berichtscen-
ter) importiert werden kdnnen.

7. Was zum Abschluss der Konfiguration noch bleibt, ist die Aktivierung der bendtigten
Features (Merkmale) in der Webanwendung, der Websitesammlung bzw. der einzelnen
Webseite. Fiir eine Websitesammlung muss auf der entsprechenden Webseite unter
Websiteaktionen der Punkt Websiteeinstellungen angewahlt werden.

8. AnschlieBend konnen dann mit dem Punkt Websitesammiungstfeatures (unter Website-
sammlungsverwaltung) die aktuell zugewiesenen Features angezeigt werden. Dort
muss durch Anklicken der entsprechenden Schaltflache das Merkmal Features fiir Per-
formancePoint Services- Websitesammlung aktiviert werden.

9. Da es sich bei Webseiten, die im Rahmen der Nutzung des PerformancePoint Services
erstellt werden, immer um Ver6ffentlichungsseiten handelt, muss anschliefend unbe-
dingt auch die Option bzw. das Feature SharePoint Server-Veréftentlichungsstruktur
aktiviert werden, da ansonsten das Anlegen entsprechender Webseiten fehlschlégt (sie-
he Abbildung 9.19).

Features fiir PerformancePoint Services-Websitesammlung

| = Features, die das Verwenden einer PerformancePoint Services-Website, einschlielich Deaktivieren I
Inhaltstypen und Websitedefinitionen, fir diese Websitesammlung erméaglichen.

Features von SharePoint Server-Standardwebsite-Sammlungen

| s | In der ShareFoint Server-Standardlizenz enthaltene Features wie z. B. Benutzerprofile und Deaktivieren I
die Suche.

Features von Websitesammlungen in SharePoint Server Enterprise

| s | In der SharePoint Server Enterprize-Lizenz enthaltene Features wie z. B. InfoPath Forms Deakiiviersn I Aktiv
Services, Visio Services, Access Services und die Anwendung Excel Services.

| Inhaltstyp-Verdffentlichungshub o I
vieren
"— Stellt eine Website als Unternehmensmetadaten-Hubwebsite bereit.
- | Search Server-Webparts -
| 4 Aktivieren I

Dieses Feature |&dt alle Webparts hoch, die fir das Suchcenter erforderlich sind.

SharePoint 2007-Workflows

Aggregierte Sammlung der von SharePoint 2007 bereitgestellten Out-of-Box- Aktivieren I
Workflowfeatures.,

SharePoint Server-Veriffentlichungsinfrastruktur

| : Stellt zentralisierte Bibliotheken, Inhaltstypen, Gestaltungsvorlagen und Seitenlayouts Deaktivieren I
bereit und ermaglicht die Zeitplanung fir die Seiten und andere
verdffentlichungsfunktionen fiir eine Websitesammlung.

Abbildung 9.19 Anzeige der aktivierten Merkmale (Features)
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9 Geschaftsdaten und -prozesse

10. Nach der Aktivierung auf Ebene der Websitesammlung muss dann das Feature fiir die
PerformancePoint Services in den Optionen der Websiteeinstellungen mit dem Punkt
Websiteféatures verwalten (unter Websiteaktionen) aktiviert werden. Die Vorgehens-
weise ist grundsitzlich identisch, wobei hier die Optionen PerformancePoint Services-
Websitefeatures und SharePoint Server-Verdftentlichung aktiviert werden miissen.

11. Sobald die Features aktiviert sind, steht beim Anlegen einer neuen Website der Punkt
Business Intelligence Center zur Verfiigung (siche Abbildung 9.20), der die Mdoglich-
keiten und Funktionen der PerformancePoint Services beinhaltet bzw. wo diese konfi-
guriert werden konnen.

Erstellen

wchen Ir

Installierte Elemente > _ Typ 7
Office.com 3 A Business Intelligence Center

m " Typ: Website
Filtern nach: Kategorien: Daten
Alle Typen > sy L Eine Website fiir die Business
e 85 i ;‘Z g_,ﬂ% Intelligence Center-Darstellung.
Alle Kat : Kontakte- Frobleme- Projekte- DilaBi

e ategarian 4 Webdatenbank Webdatenbank Webdatenbank |

B h .

stk http://dila-sp01:404. ../ <URL-Name=>
Y |d||ab\
Inhalt :
e N b e 4 ELTJ,' [ Erstellen ] [ Weitere Optionen

- = E |
Suchen
Dekumentcenter Datenarchiv Business

Webdatenbanken Intelligence Center
Zusammenarbeit

Abbildung 9.20 Zusatzliche Auswahloption beim Erstellen einer Webseite

Damit sind die grundlegenden Vorbereitungen zur Nutzung der PerformancePoint Services
abgeschlossen. Eine Webseite, die mit der Vorlage Business Intelligence Center angelegt
worden ist, kann dann entsprechend konfiguriert und ,,mit Leben gefiillt werden®; die
Standardansicht ist in Abbildung 9.21 dargestellt.
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10 Workflows

Workflowaufgabe

K Element léschen

(-:ﬁ Diese Workflowaufgabe gilt fiir Rechner.

Status Nicht hegonnen|

Angefordert von DILA-SPO1VAdministrator ;

Konsolidierte 'Genehmigung' wurde von DILA-SPO1\Administrator am 22.08.2010 11:01 gestartet.
Kommentare Kommentar:

Dies sind die Kommentare der anfordernden Person und aller vorherigen

Teilnehmer.
Falligkeitsdatum :ﬁ
Kommentare
Diese Nachricht wird in Ihre Antwort aufgenommen.
Genehmigen Ablehnen Abbrechen Anderung anfordern Aufgabe erneut zuweisen

Abbildung 10.9 Bearbeiten einer Workflowaufgabe

Durch die Option des automatisierten E-Mail-Versands erhélt der entsprechende Anwender
auch eine E-Mail, aus der alle notwendigen Informationen hervorgehen. Uber entsprechende
Links kann er dann auch direkt aus der E-Mail die entsprechende Workflowaufgabe aufrufen.

10.2.4 Wie kann ich einen Workflow manuell starten?

Bei der Workflow-Definition wird unter anderem festgelegt, wann dieser Workflow ge-
startet werden soll. Neben einer automatischen Aktivierung steht dabei auch die Option zur
Verfiigung, einen Workflow manuell starten zu kdnnen (siche dort). Wird die Festlegung
fir den manuellen Start eines Workflows definiert, so steht dieser in der Liste der Work-
flows zur Verfligung.

1. Um einen Workflow manuell zu starten, muss zunédchst einmal die Bibliothek oder die
SharePoint-Liste angewahlt werden.

2. Anschliefend muss das Eigenschaften-Menii des Dokuments oder des Listeneintrags
angewihlt werden, indem rechts neben den Namen geklickt wird.
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10.2 Verwaltung

3. Aus dem Untermenii muss dann der Punkt Workflows angewéhlt werden.

4. In der nachfolgenden Auflistung werden dann im oberen Bereich die Workflows ange-
zeigt, die aktuell manuell gestartet werden konnen, bei denen dies also in der Konfigu-
ration entsprechend eingestellt wurde. In Abbildung 10.10 ist eine solche Darstellung

beispielhaft dargestellt.

Websiteaktionen ~ g

: =
-4 U/

doku-Bereich » Verkdufe: Workflows: Drucker
Gefdllt  Kategori

Ll Mithilfe dieser Seite kiinnen Sie einen neuen Workflow fir das aktuelle Element starten oder den Status eines Workflows anzeigen, der =D TThr
ausgefiihrt wird oder abgeschlossen wurde. Notizen

doku-Bereich
Neuen Workflow starten
E/) WF-Freigabe_Verkauf
Leitet ein Dokument zur Genehmigung weiter. Genehmigende
Personen kénnen das Dokument genehmigen oder ablehnen, die

Genehmigungsaufgabe einer anderen Person zuweisen oder aber
Anderungen am Dokument anfordern.

Workflows
Wahlen Sie den Workflow aus, um weitere Details zum aktuellen Status oder zum Verlauf zu erhalten.  Nur meine Workflows anzeigen.

Name Gestartet Beendet Status
Workflows ausfiihren

Freigabe 22.08.2010 11:52 In Bearbeitung

Abgeschlossener Workflow

Es sind keine abgeschlossenen Workflows fir dieses Element vorhanden.

Abbildung 10.10 Anzeige der verfugbaren Workflows fiir den manuellen Start

Im unteren Teil des dargestellten Fensters werden die Workflows angezeigt, die zurzeit aktiv
sind, bzw. auch die Workflows, die bereits abgelaufen sind oder abgebrochen wurden.

5. In der Aufstellung der verfiigbaren Workflows muss derjenige angeklickt werden, der
manuell gestartet werden soll. Der Workflow wird anschlieend den definierten Vor-
gaben entsprechend gestartet und in die Liste der Workflowaufgaben aufgenommen.

Werden beim manuellen Workflow-Start die Vorlagen Genehmigung bzw. Feedback sammeln
angewahlt, miissen als Nachstes weitere Vorgaben beziiglich des Ablaufs angegeben werden.
Dariiber hinaus kann pro Elemente oder Dokument ein bestimmter Workflow zur gleichen
Zeit immer nur einmal zugewiesen werden; er verschwindet somit aus der Aufstellung der
verfiigbaren Workflows.

10.2.5 Wie erreiche ich es, dass ein Workflow mehreren
Personen gleichzeitig zugewiesen wird?

In Abhéngigkeit vom gewéhlten oder definierten Workflow macht es unter Umstdnden
Sinn, diesen Workflow mehreren Anwendern oder Personen zuzuweisen, welche diesen
dann beispielsweise parallel abarbeiten sollen.
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10 Workflows

Bei den Standardvorlagen fiir Workflows kann eine parallele Bearbeitung nur bei den Vorla-
gen Genehmigungund Feedback sammeln aktiviert werden. Nur dabei macht dies aber auch
Sinn.

Um eine parallele Bearbeitung von Workflowaufgaben durch mehrere Personen zu errei-
chen, muss in der Workflow-Konfiguration im Bereich Genehmigende Personen unter Sor-
tierung die Option Alle gleichzeitig (parallel) angewahlt werden. Anschliefend kdnnen im
nebenstehenden Feld die Namen der betreffenden Personen eingetragen werden (jeweils
durch Semikolon getrennt). In Abbildung 10.11 ist dies beispielhaft dargestellt.

DILA-5PO

Websiteaktionen ~ i

. _— e 5 . 2
doku-Bereich » Berichtscenter » Einstellungen fur 'Dokumentbibliothek’ » Workflow dndern » WF- =+ <
Protokolle3S . Geﬂ:‘ar\\t lzanteug:dn
Verwenden Sie die Schaltflache 'Absenden’ im Formular unten, um die Zuordnung des Workflows abzuschlieen. Notizen

doku-Bereich Diese Website durchsuchen... P (7]
Genehmigende Personen  (Zuweisen zu |Sortierung

=]

Alle gleichzeitig (para

| DILARO\mossi ; DILARO\Administrator ; ‘QJLIJ

@ Eine neue Phase hinzufligen

Geben Sie die Namen der Personen ein, denen der Workflow Aufgaben zuweist, und
wahlen Sie die Reihenfolge aus, in der diese Aufgaben zugewiesen werden. Trennen
Sie die einzelnen Aufgaben durch Semikolons. Sie kénnen aulerdem Phasen
hinzufiigen, um einer gréfferen Anzahl von Personen in einer anderen Reihenfolge
Aufgaben zuzuweisen.

Abbildung 10.11 Vorgabe fiir die parallele Bearbeitung eines Workflows

10.2.6 Wie erfolgt die grafische Visualisierung eines Workflows?

Mit SharePoint Server 2010 ist es erstmals moglich, einen Workflow grafisch darzustellen
bzw. aufzubereiten und diesen dann in der SharePoint-Umgebung zu verdffentlichen.
Notwendig dafiir ist der Einsatz des Programms Visio (ab Version 2010) und des Share-
Point-Designers (ab Version 2010).

Zunéchst einmal wird der gewiinschte Workflow in Visio modelliert. AnschlieBend wird
dieser Workflow in Visio exportiert, um ihn danach in SharePoint-Designer zu importieren
(siehe Abbildung 10.12).
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