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4.1.3 Wie wird eine Webpartseite angelegt? 

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

In der Regel können fast auf jeder beliebigen SharePoint-Seite Webparts platziert werden. Um 
zu überprüfen, ob eine SharePoint-Seite Webparts aufnehmen kann, muss im Menü Website-
aktionen der Punkt Seite bearbeiten angewählt werden. Anschließend ist dann direkt ersicht-
lich, ob sich auf der Seite Webparts hinzufügen bzw. bearbeiten lassen (siehe Abbildung 4.1). 

1. Für die Neuanlage einer Webpartseite bzw. einer Webseite für die Webparts muss zu-
nächst einmal die Webseite angewählt werden, der die Webpartseite zugeordnet wer-
den soll. 

2. Als Nächstes muss dann aus dem Menü Websiteaktionen der Punkt Weitere Optionen 
angewählt werden. 

3. Es erscheinen die verschiedenen Seitentypen für die Erstellung neuer Webseiten, aus 
denen die gewünschte Vorlage (z.B. Webpartseite) ausgewählt und anschließend im 
rechten Bereich die Schaltfläche Erstellen betätigt werden muss (siehe Abbildung 4.2). 

 

Abbildung 4.2  Anlegen einer neuen Webpartseite 
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Sobald auf dem System, mit dem der SharePoint-Server konfiguriert wird, die Browser-
Ergänzung Microsoft Silverlight installiert worden ist, erfolgt bei der Anlage von Listen,  
Bibliotheken, Webseiten usw. eine grafische Darstellung der Auswahlelemente. 

4. Im nächsten Schritt erscheint ein Dialogfenster, in dem die benötigten Angaben für die 
neue Webpartseite eingetragen bzw. ausgewählt werden müssen. Dazu gehören ein 
Name für die Seite, ggf. eine Beschreibung, die Auswahl des gewünschten Layouts und 
die Bibliothek, der die neue Seite zugewiesen werden soll.  

5. Im unteren Bereich des Konfigurationsfensters muss der gewünschte Speicherort der 
Webpartseite ausgewählt werden. Die Speicherung erfolgt dabei in der Regel in einer 
Dokumentbibliothek, wobei standardmäßig die Bibliothek Websiteobjekte angewählt 
wird (siehe Abbildung 4.3). 

 

Abbildung 4.3  Konfigurationsvorgaben für eine Webpartseite 

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

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

7. Die neu angelegte Seite wird damit der gewählten Bibliothek zugewiesen und kann an-
schließend direkt „mit Leben gefüllt werden“, da automatisch der Bearbeiten-Modus 
der Seite aufgerufen wird. 

Eine Dokumentbibliothek ist letztlich ein Art Sammelcontainer für verschiedene Dokumente 
einer Websitesammlung oder einer Webseite. Nähere Angaben zu Dokumentbibliotheken  
enthält das Kapitel 5. 
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Die Zuordnung der neuen Webpartseite zur gewählten Dokumentbibliothek (hier: Websi-
teobjekte) wird in der Abbildung 4.4 beispielhaft dargestellt. 

 

Abbildung 4.4  Neue Webpartseite innerhalb einer Dokumentbibliothek 

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

4.1.4 Wie werden Webparts auf einer Webseite bearbeitet? 

Jedes Webpart, das einer Seite zugeordnet wird, verfügt über spezielle Eigenschaften und 
Definitionen. Diese können grundsätzlich von einem Benutzer mit den entsprechenden Be-
rechtigungen jederzeit nachträglich geändert werden. 

1. Um die Eigenschaften eines bestehenden Webparts zu ändern, muss zunächst einmal 
die entsprechende Webseite angewählt werden. 

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

Eine schnelle Möglichkeit, in den Bearbeiten-Modus einer Webseite zu wechseln, ist die  
Verwendung des entsprechenden Symbols in der Menüleiste (zweites Symbol rechts neben 
dem Menü Websiteaktionen). Das erste Symbol neben dem Menü Websiteaktionen dient der 
Navigation innerhalb der Websitesammlung. 

3. Im Bearbeiten-Modus verfügt jedes Webpart einer Seite über ein Untermenü, das durch 
einen Pfeil nach unten markiert wird, sobald man die Maus über die rechte obere Ecke 
des Webpart-Fensters führt. Mit Anklicken dieses Menüs erscheinen die verfügbaren 
Menüpunkte, von denen zur Bearbeitung der Punkt Webpart bearbeiten ausgewählt 
werden muss. 

4. Anschließend erscheint auf der rechten Seite in einem separaten Fenster der Eigen-
schaftendialog des entsprechenden Webparts. Innerhalb dessen können dann die ge-
wünschten Änderungen bzw. Anpassungen vorgenommen werden. Eine abschließende 
Bestätigung mit der Schaltfläche OK schließt den Vorgang ab. 
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Abbildung 4.5  Eigenschaften eines Webparts ändern 

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

4.1.5 Können 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 können Webparts beliebig hinzugefügt oder verschoben  
werden. Um generell die Struktur der Zoneneinteilung einer Seite ändern zu können, werden 
Zusatzprogramme wie beispielsweise der Microsoft SharePoint Designer benötigt. 

4.1.6 Warum erscheinen die Webpart-Änderungen  
im Veröffentlichungsportal nicht? 

Sobald Änderungen an Webparts oder Webpartseiten in einem Veröffentlichungsportal 
vorgenommen werden, werden diese nicht automatisch angezeigt. Dies hängt einfach und 
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Wiki-Seitenbibliothek  
Eine Wiki-Seitenbibliothek ermöglicht die Zusammenfassung bzw. Auflistung ver-
schiedener Wiki-Seiten. Es können beliebige Wiki-Seiten angelegt werden, die dann 
jeweils individuell bearbeitet werden können. 

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

5.1.3 Welche Strukturierungsmöglichkeiten stehen   
in SharePoint 2010 zur Verfügung? 

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

Eine festgelegte Ordnungsstruktur bzw. die hierarchische Gliederung von Begriffen (Terms), 
die (von oben) vorgegeben wird, wird als Taxonomie 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). 

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

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

5.1.4 Wie wird eine Bibliothek angelegt? 

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

1. Zunächst muss die Webseite angewählt werden, der die Bibliothek zugewiesen werden 
soll. 

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

Alternativ kann die Anwahl auch über den Punkt Websiteaktionen – Alle Websiteinhalte  
einblenden erfolgen; alternativ steht im Menü Websiteaktionen mit dem Eintrag Neue Doku-
mentbibliothek ein spezieller Punkt zum Anlegen einer Dokumentbibliothek zur Verfügung. 

4. Im nächsten Schritt muss dann in der Auswahl der verfügbaren Bibliothekstypen (siehe 
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 Schaltfläche Weitere Optionen öffnet sich ein weiteres Dialogfenster, 
in dem dann die Zuweisung der Eigenschaften erfolgt. Dies ist je nach gewähltem Bi-
bliothekstyp unterschiedlich, aber auf jeden Fall kann neben dem Namen eine Be-
schreibung angegeben werden. Zusätzlich kann festgelegt werden, ob die Bibliothek in 
der Schnellstartleiste der Webseite (linker Menübereich) angezeigt wird, ob die Ver-
sionierung aktiviert werden und auf welcher Vorlage neue Dokumente basieren sollen 
(siehe Abbildung 5.2). 

 

Abbildung 5.2  Eigenschaften einer SharePoint-Bibliothek 
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Die Festlegung bezüglich der Anzeige in der Schnellstartleiste und die Zuweisung einer  
Versionierung können jederzeit nachträglich bei den Bibliothekseinstellungen geändert  
werden. In Bezug auf die Namensvergabe sollten ggf. entsprechende Konventionen beachtet 
werden, welche die Übersichtlichkeit nicht unwesentlich erhöhen können; Näheres dazu in 
Kapitel 11. 

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

8. Einer solchen Bibliothek können dann Dokumente hinzugefügt werden, entweder neue 
Dokumente mit Anklicken der Option Neues Dokument im Menü Dokumente der Bi-
bliothekstools, oder diese werden von einem Datenträger bzw. einem Laufwerk (Frei-
gabe) hochgeladen; dazu muss dann die Option Dokumentenupload oder Dokument 
hinzufügen angewählt werden. 

 

Abbildung 5.3  Bibliothek mit einem zugewiesenen Dokument 

Jede Bibliothek verfügt in SharePoint über eine separate Menüstruktur (Bibliothekstools),  
hinter der die verschiedenen Aktionen und Leistungsmerkmale abgelegt sind. Wird dieses 
Menü nicht bzw. nicht komplett angezeigt, so verfügt der angemeldete Benutzer nicht über 
ausreichende Berechtigungen für die Bibliothek (siehe Kapitel 7). 

5.1.5 Kann man den Namen einer Bibliothek nachträglich ändern? 

Bei den Erläuterungen zur Neuanlage einer Bibliothek wurde bereits darauf hingewiesen, 
dass sich die meisten Einstellungen oder Eigenschaften auch jederzeit nachträglich ändern 
lassen. So können der Name und die Beschreibung einer Bibliothek wie folgt nachträglich 
geändert werden: 

1. Zunächst einmal muss die Bibliothek durch Anklicken (z.B. in der Schnellstartleiste) 
angewählt werden. 
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2. Als Nächstes muss dann im Menübereich Bibliothekstools die Option Bibliothek und 
dort der Punkt Einstellungen – Bibliothekseinstellungen angewählt werden. Es er-
scheint die Konfigurationsseite für die gewählte Bibliothek, wo die verschiedenen 
Möglichkeiten zur Änderung der Eigenschaften zur Verfügung stehen, so wie in Abbil-
dung 5.4 dargestellt.  

 

Abbildung 5.4  Einstellungsmöglichkeiten für eine Bibliothek 

Sofern das Menü zur Konfiguration der Einstellungen nicht angezeigt wird, verfügt der  
angemeldete Benutzer nicht über die benötigten Berechtigungen (siehe Kapitel 7). 

3. In der Aufstellung der verfügbaren Optionen können Sie mit dem Punkt Titel, Be-
schreibung und Navigation ein Dialogfenster aufrufen, wo unter anderem auch der 
Name der Bibliothek und ggf. die weitergehende Beschreibung geändert werden kön-
nen (siehe Abbildung 5.5).  

4. Mit der abschließenden Bestätigung durch die Schaltfläche Speichern wird die Ände-
rung sofort wirksam. 

Im Dialogfenster zur Änderung 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 Menübereich angezeigt wird. Die Deakti-
vierung ist beispielsweise für Bibliotheken interessant, die benötigt werden, aber nicht unmit-
telbar für jedermann einsehbar sein sollen. 



5 Datenmanagement 

138 

 

Abbildung 5.5  Name oder Beschreibung einer Bibliothek ändern 

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

Die Anzeige der Bibliotheken im Menübereich erhebt nicht unbedingt immer Anspruch 
auf Vollständigkeit. So besteht grundsätzlich für jede Bibliothek die Möglichkeit, diese zu 
verbergen, indem sie in der Schnellstartleiste nicht angezeigt wird. 

Für die permanente Anzeige einer Bibliothek in der Startleiste muss dies in den Einstellungen 
für die Bibliothek im Bereich Navigation angewählt werden. 

Um sich alle verfügbaren Bibliotheken der gewählten Webseite anzeigen zu lassen, gibt es 
drei Möglichkeiten: 

Anklicken des Links Bibliotheken in der Schnellstartleiste. Damit wird auf eine spezi-
elle Webseite verzweigt, in der unter anderem auch alle für den angemeldeten Benutzer 
verfügbaren Bibliotheken angezeigt werden. 

Anwahl der Option Gesamter Websiteinhalt im linken Menübereich (unten). 

Alternativ kann im Menü Websiteaktionen die Option Alle Websiteinhalte einblenden 
angeklickt werden. 

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

Standardmäßig 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, über die SharePoint-
Suche suchen können. 

Ausführliche Angaben zur Suche in einer SharePoint-Umgebung enthält das Kapitel 8. 

 

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

1. Zunächst einmal muss die Bibliothek angewählt werden (z.B. Anklicken in der 
Schnellstartleiste). 

2. Als Nächstes muss im Menü Bibliothekstools die Option Bibliothek und dort dann der 
Punkt Einstellungen – Bibliothekseinstellungen angewählt werden. 

3. In der Aufstellung der verfügbaren Bibliotheksoptionen muss im nächsten Schritt der 
Punkt Erweiterte Einstellungen (unter Allgemeine Einstellungen) angewählt werden. 

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

 

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 durchgeführte Änderungen, je 
nach gewähltem Grad der Versionierung, jederzeit nachvollziehbar sind. Technisch bedeu-
tet dies, dass die unterschiedlichen Versionsstände der einzelnen Dokumente einer Biblio-
thek in der SharePoint-Umgebung gespeichert werden und ggf. auch jederzeit ein älterer 
Stand wiederhergestellt werden kann. Zusätzlich wird diesen verschiedenen Versionen 
dann auch der Änderungszeitpunkt hinzugefügt und beispielsweise auch der Name der- 
oder desjenigen, der das Dokument bzw. die Datei geändert hat. 
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Voraussetzung zur Nutzung der nachfolgenden Option ist, dass der angemeldete Benutzer über 
die entsprechenden Berechtigungen zur Durchführung dieser Aufgabe verfügt. 

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 angewählt werden. 

2. Mit der Option Versionierungseinstellungen kann im nächsten Schritt das entsprechen-
de Dialogfenster aufgerufen werden. 

3. Im Bereich Versionsverlauf für Dokument kann dann die gewünschte Einstellung aus-
gewählt werden, wobei folgende Optionen zur Verfügung stehen: 

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

Hauptversionen erstellen  
Für die einzelnen Dokumente der Bibliothek werden bei jeder Änderung neue Haupt-
versionen erstellt, die dann auch direkt veröffentlicht werden. 

Haupt- und Nebenversionen (Entwürfe) erstellen  
Diese Option ermöglicht neben der Erstellung veröffentlichter Hauptversionen auch 
das Anlegen sogenannter Nebenversionen. Diese dienen einzig und allein dem Bearbei-
tungsmodus, werden auch nicht veröffentlicht, sondern sind die Zwischenstufe zur 
Hauptversion. 

4. Neben den aufgeführten Angaben kann dann, je nach Auswahl, auch noch festgelegt 
werden, wie viele Versionsstände gespeichert werden sollen. Dies erfolgt durch ent-
sprechende Angaben in den darunter liegenden Feldern (Folgende Anzahl von Haupt-
versionen beibehalten bzw. Entwürfe für…). 

5. Im Bereich Entwurfselementsicherheit kann zusätzlich definiert werden, welche Benut-
zer auf welche Versionen der Dokumente bzw. der Objekte der Bibliothek zugreifen 
dürfen (siehe Abbildung 5.7). 

6. Mit der abschließenden Bestätigung der Änderungen durch die Schaltfläche OK wer-
den diese für die gewählte Bibliothek direkt wirksam. 
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6.5.9 Kann ich mich bei Änderungen an einem  
Blog benachrichtigen lassen? 

SharePoint wäre nicht SharePoint, wenn es nicht auch bei der Blog-Bearbeitung Möglich-
keiten gäbe, sich über Änderungen automatisiert benachrichtigen zu lassen.  

1. Um sich bei einer Änderung an einem bestehenden Blog automatisiert benachrichtigen 
zu lassen (z.B. bei Änderungen oder beim Hinzufügen von Kommentaren), muss zu-
nächst einmal die Liste der Blog-Beiträge angewählt werden. 

2. Als Nächstes muss der gewünschte Blog-Beitrag angeklickt werden, um anschließend 
im Menübereich die Option Benachrichtigen anzuwählen. 

3. Aus dem zugehörigen Untermenü muss als Nächstes die Option Benachrichtigung für 
dieses Element angewählt werden (siehe Abbildung 6.39). 

 

Abbildung 6.39  Option zur automatisierten Blog-Benachrichtigung 

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

5. Mit der abschließenden Bestätigung mittels der Schaltfläche OK wird die Einstellung 
direkt wirksam, und entsprechende E-Mails werden versendet, sobald die definierten 
Ereignisse eintreten. 

Unabhängig von der automatisierten Benachrichtigung per E-Mail kann ein einzelner Blog 
manuell per E-Mail versendet werden, indem die unterhalb jeden Blogs stehende Option  
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 ermöglichen eine sehr einfa-
che und schnelle Möglichkeit, um beispielsweise von bestimmten oder allen Anwendern 
Antworten auf gewisse Themen zu erhalten; und dies in elektronischer Form und mit ent-
sprechenden Auswertungsmöglichkeiten. 
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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. Zunächst einmal muss in der SharePoint-Umgebung die Webseite angewählt werden, 
auf der eine Umfrage erstellt werden soll. 

2. Nach Anwahl des Punktes Alle Websiteinhalte einblenden aus dem Menü Websiteak-
tionen muss im nächsten Schritt die Option Erstellen angewählt werden. 

3. In der Aufstellung der verfügbaren Optionen müssen Sie dann den Eintrag Umfrage 
anklicken. 

4. Mit Anwahl der Schaltfläche Weitere Optionen (rechts) erscheint ein Dialogfenster, in 
dem zunächst ein Name für die Umfrage und ggf. eine Beschreibung angegeben wer-
den müssen. Darüber hinaus kann entschieden werden, ob die Umfrage in der 
Schnellstartleiste (Menübereich) angezeigt werden soll oder ob nicht. Bei den verfüg-
baren Umfrageoptionen kann festgelegt werden, ob der Name des Befragten im Ergeb-
nis angezeigt wird und ob auf eine Frage mehrere Antworten zulässig sind (siehe Ab-
bildung 6.40). 

 

 

Abbildung 6.40  Vorgaben für das Anlegen einer neuen Umfrage 
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In Bezug auf die Namensvergabe sollten ggf. entsprechende Konventionen beachtet werden, 
welche die Übersichtlichkeit nicht unwesentlich erhöhen können; Näheres dazu in Kapitel 11. 

5. Mit der Schaltfläche Erstellen wird auf die nächste Seite verzweigt, wo direkt die erste 
Frage der Umfrage angegeben werden kann. Zusätzlich wird in dieser Maske auch der 
Antworttyp festgelegt, wobei verschiedene Feldtypen (Text, Zahl, Auswahl usw.) zur 
Verfügung stehen (siehe Abbildung 6.41). 

 

Abbildung 6.41  Vorgaben für die erste Frage einer Umfrage 

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

6. Nach der Eingabe der ersten Frage und der Auswahl der Antwortoptionen müssen Sie 
dann entscheiden, ob eine weitere Frage erfasst (Nächste Frage) oder ob die Umfrage 
zunächst abgeschlossen werden soll (Fertig stellen). 

7. Sobald die gewünschten Fragen erfasst wurden, wird die Zusammenstellung bei der 
letzten Frage mit der Schaltfläche Fertig stellen abgeschlossen. Die neue Umfrage er-
scheint, je nach den gewählten Vorgaben, in der Schnellstartleiste innerhalb eines eige-
nen Bereichs (Umfragen). 
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Sobald eine Umfrage angelegt worden ist, können die berechtigten Anwender daran  
teilnehmen, indem sie nach der Anwahl im zugeordneten Menü der Umfrage (oben) den  
Punkt Auf die Umfrage antworten anwählen. 

6.6.2 Wie wird eine bestehende Umfrage um  
eine zusätzliche Frage ergänzt? 

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

1. Zur Erweiterung der Umfrage um eine zusätzliche Frage muss die Liste der entspre-
chenden Umfrage zunächst einmal angewählt werden. 

2. Anschließend muss im Menü Einstellungen der Punkt Fragen hinzufügen angewählt 
werden. 

3. Es erscheint der bereits bekannte Dialog für die Erfassung einer Frage, der dann ab-
schließend mit der Schaltfläche Fertig stellen abgeschlossen werden muss. 

Um eine bestehende Frage zu verändern, muss im Einstellungen-Menü der betreffenden  
Umfrage der Punkt Einstellungen für `Umfrage` angewählt werden. Anschließend erscheinen 
im unteren Fensterbereich die definierten Fragen. Dort muss dann die gewünschte Frage  
angeklickt werden, worauf dann im Bearbeitungsmodus die gewünschten Änderungen  
vorgenommen werden können. 

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

Sobald eine Umfrage erstellt worden ist, ergibt sich unter Umständen die Notwendigkeit, 
die Reihenfolge zu ändern. SharePoint wäre nicht SharePoint, wenn es nicht auch dafür 
eine Lösung gäbe. 

1. Zur Änderung der Fragenreihenfolge muss nach der Anwahl der entsprechenden Um-
frage aus dem Einstellungen-Menü der Punkt Einstellungen für Umfrage angewählt 
werden. 

2. Es erscheint das Dialogfenster mit den verfügbaren Optionen. Dort steht im unteren 
Bereich der Punkt Reihenfolge der Fragen ändern zur Verfügung. Nach der Anwahl 
dieses Punktes kann dann die Reihenfolge der Fragen durch Anwahl der Spalte Posi-
tion von oben entsprechend angepasst werden (siehe Abbildung 6.42). 
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Abbildung 6.42  Änderung der Reihenfolge der Fragen 

Die Änderungen der Reihenfolge werden unmittelbar am Bildschirm vorgenommen und 
 können somit direkt überprüft werden. 

6.6.4 Kann man eine Umfrage mit einer Verschachtelung erstellen? 

Neben einer einfachen Auflistung verschiedener Fragen können diese in einer SharePoint-
Umgebung auch verschachtelt werden. Dies bedeutet beispielsweise, dass in Abhängigkeit 
von einer bestimmten Antwort eine zusätzliche 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 Möglichkeit zu geben, seine Antwort zu begrün-
den bzw. weiter auszuführen.  

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

2. Im nächsten Schritt muss dann bei der Umfrage aus dem Einstellungen-Menü der 
Punkt Einstellungen für Umfrage angewählt werden. 

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

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

 

Abbildung 8.3  Sucheinstellungen für die Webanwendungen 

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

8.2.4 Können Webseiten bei der Suche ausgeschlossen werden? 

Es gibt sicherlich mögliche Anwendungsfälle 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 auszuschließen, muss diese Seite zunächst einmal 
angewählt werden. 

2. Im nächsten Schritt muss dann aus dem Menü Websiteaktionen der Punkt Websiteein-
stellungen angewählt werden. 

3. Aus den verfügbaren Optionen muss dann im Bereich Websiteverwaltung der Punkt 
Suchbarkeit und Offlineverfügbarkeit angewählt werden. 

4. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem global festgelegt werden kann, ob die Webseite 
(oder Websitesammlung) bei der Indexerstellung berücksichtigt wird. Zur Deaktivie-
rung muss hier die Option Nein angewählt werden (siehe Abbildung 8.4). 
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Abbildung 8.4  Deaktivierung der Indexerstellung für eine Webseite 

Bei aktivierter Indexerstellung ist der Bereich ASPX-Seiteninhalt indizieren des dargestellten 
Fensters von Interesse; dort kann nämlich das Suchverhalten für ASPX-Seiten konfiguriert 
werden. 

5. Mit der abschließenden Bestätigung der Auswahl über die Schaltfläche OK wird die 
Zuweisung aktiviert und die gewählte Webseite von der Indexerstellung und damit von 
der Suche ausgenommen. 

Aufgrund des SharePoint-Suchkonzeptes werden nach der Deaktivierung der Suche für eine 
Webseite die Inhalte aus dem Index erst nach dem nächsten vollständigen Crawl (Durchfor-
stung) entfernt. 

8.2.5 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 erläutert werden. 

1. Zunächst einmal muss in der SharePoint-Umgebung die Liste angewählt werden, deren 
Inhalt aus dem Suchindex entfernt werden soll. 

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

3. Im nachfolgenden Dialogfenster ist dann die entsprechende Option zur Aktivierung 
bzw. Deaktivierung der Suche in der Liste verfügbar. So kann dort im Bereich Suchen 
durch Anwahl der Option Nein festgelegt werden, dass der Inhalt der Liste bei der In-
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dexerstellung und damit auch bei der Suche nicht mehr berücksichtigt wird (siehe Ab-
bildung 8.5). 

 

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

4. Mit der abschließenden Bestätigung der Auswahl über die Schaltfläche OK wird die 
Zuweisung aktiviert und der Inhalt der gewählten Liste von der Suche (Indexerstellung) 
ausgenommen. 

Aufgrund des SharePoint-Suchkonzeptes werden nach der Deaktivierung der Suche für ein 
SharePoint-Objekt (z.B. Liste oder Bibliothek) die Inhalte aus dem Index erst nach dem  
nächsten vollständigen Crawl (Durchforstung) entfernt. 

8.3 Inhaltsquellen und Crawlregeln 

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

8.3.1 Wie kann eine neue Inhaltsquelle definiert werden? 

Das Wichtigste für 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 zunächst einmal in der Zentraladministration 
der Bereich Allgemeine Anwendungseinstellungen angewählt werden. 

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

3. Es erscheint die Aufstellung der verfügbaren Dienstanwendungen, aus der dann die 
gewünschte Suchdienstanwendung durch Anklicken ausgewählt werden muss. 

4. Im nachfolgenden Konfigurationsfenster der Suchdienstanwendung muss dann im lin-
ken Menübereich der Punkt Inhaltsquellen angewählt 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 für die 
neue Inhaltsquelle eingetragen werden müssen. Neben dem Namen gehören dazu ins-
besondere die Auswahl der Form der Quelle für die Indexerstellung (Websites, Datei-
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freigaben, Öffentliche Exchange-Ordner, Branchendaten, Benutzerdefiniertes Reposi-
tory) und die Startadresse. In Abbildung 8.6 ist dies einmal beispielhaft für das Durch-
suchen einer Webseite auf einem anderen Webserver dargestellt. 

 

Abbildung 8.6  Festlegungen für eine neue Inhaltsquelle 

7. Im unteren Teil des Dialogfensters können dann weitergehende Einstellungen in Bezug 
auf die Indexerstellung festgelegt werden. So können dort unter anderem auch die Zeit-
pläne definiert werden, wann ein vollständiger bzw. ein inkrementeller Crawl (Durch-
forstung) der Inhaltsquelle erfolgen soll. 

8. Mit der abschließenden Bestätigung mittels der Schaltfläche OK wird die Definition 
der neuen Inhaltsquelle abgeschlossen. 

Um unmittelbar nach der Erstellung einer Inhaltsquelle einen Crawl (Indexerstellung) zu  
starten, muss in dem zugehörigen Dialogfenster die Option Vollständigen Crawl der Inhalts-
quelle starten (ganz unten) angewählt werden. 

8.3.2 Wie kann eine Dateifreigabe in die  
Indexerstellung integriert werden? 

Eine spezielle Form der Indizierung ermöglicht 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-Einführung für eine Übergangszeit, um den 
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Suchzugriff auf aktuelle Dokumente in SharePoint und Altdokumente im Dateisystem zu 
ermöglichen. 

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

2. Danach muss in der Zentraladministration der Bereich Allgemeine Anwendungseinstel-
lungen und aus den verfügbaren Optionen dann der Punkt Suchverwaltung der Farm 
angewählt werden. 

3. Es erscheint die Aufstellung der verfügbaren Dienstanwendungen, aus der dann die 
gewünschte Suchdienstanwendung durch Anklicken ausgewählt werden muss. 

4. Anschließend muss im linken Menübereich der Punkt Inhaltsquellen angewählt 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 zunächst ein Name für die neue Inhaltsquelle 
angegeben und als Nächstes bei den verfügbaren Optionen der Punkt Dateifreigaben 
angewählt 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 aufgeführten Beispielen. An dieser Stelle besteht auch grundsätzlich die Mög-
lichkeit, mehrere Freigaben einzutragen; in Abbildung 8.7 ist dies einmal beispielhaft 
dargestellt. 

 

Abbildung 8.7  Eintragen verfügbarer Dateifreigaben für die Indexerstellung 
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schiedenen Komponenten einer Dashboard-Darstellung über entsprechende Webparts inte-
griert werden. 

9.3.3 Welche Webparts bzw. Webpart-Typen können  
für eine Dashboard-Seite genutzt werden? 

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

Geschäftsdaten  
Dieser Webpart-Bereich ermöglicht beispielsweise die Integration einer Excel-
Arbeitsmappe oder eines Excel-Arbeitsblattes in die Webseite, stellt spezielle Dia-
gramm-Webparts oder auch Webparts für die Anzeige von KPI-Darstellungen (Status-
listen) zur Verfügung. 

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

Hyperlink  
Dieser Webpart-Typ ermöglicht die Anzeige bzw. den Verweis auf weitergehende In-
formationen. 

SQL Server Reporting  
Ermöglicht den Einsatz spezieller Webparts für die Ergebnisdarstellung von SQL-
Server-Berichten. 

9.3.4 Wie wird der PerformancePoint Server aktiviert? 

Die Funktionen für den PerformancePoint Server bzw. die PerformancePoint Services 
werden in der Regel nicht standardmäßig aktiviert und stehen somit unter Umständen nicht 
zur Verfügung. Was dabei zu beachten ist bzw. wie eine entsprechende Aktivierung er-
folgt, wird nachfolgend erläutert. 

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

2. In der Aufstellung der verfügbaren Dienste muss dann geprüft 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 (Starten) durchgeführt werden. 
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Abbildung 9.16  Anzeige des Dienstes für den PerformancePoint Server 

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

 

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

4. Als Nächstes muss ein sogenanntes „unbeaufsichtigtes Dienstkonto“ eingerichtet wer-
den, mit dem die Steuerung der Dienste erfolgt. Dazu muss die Dienstanwendung an-
geklickt und aus den verfügbaren Optionen der Punkt PerformancePoint Service – An-
wendungseinstellungen angewählt werden. 

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

 

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 angewählt 
und die Einstelllungen müssen entsprechend geprüft bzw. eingerichtet werden. 

6. Im nächsten Schritt müssen die vertrauenswürdigen Speicherorte festgelegt werden; 
dazu muss die Dienstanwendung durch Anklicken angewählt und mithilfe der entspre-
chenden Option die Speicherorte festgelegt bzw. ausgewählt werden. An dieser Stelle 
kann auch definiert werden, ob diese Zuordnung grundsätzlich für alle Speicherorte in-
nerhalb der SharePoint-Farm gelten soll. 
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Bei den verfügbaren Optionen der Dienstanwendung für die PerformancePoint Services steht 
auch eine Option zur Verfügung, um Daten zu importieren. Dies ist unter anderem auch dafür 
konzipiert, dass damit Daten aus beispielsweise SharePoint 2007 (z.B. aus einem Berichtscen-
ter) importiert werden können. 

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

8. Anschließend können dann mit dem Punkt Websitesammlungsfeatures (unter Website-
sammlungsverwaltung) die aktuell zugewiesenen Features angezeigt werden. Dort 
muss durch Anklicken der entsprechenden Schaltfläche das Merkmal Features für Per-
formancePoint Services-Websitesammlung aktiviert werden. 

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

 

Abbildung 9.19  Anzeige der aktivierten Merkmale (Features) 
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10. Nach der Aktivierung auf Ebene der Websitesammlung muss dann das Feature für die 
PerformancePoint Services in den Optionen der Websiteeinstellungen mit dem Punkt 
Websitefeatures verwalten (unter Websiteaktionen) aktiviert werden. Die Vorgehens-
weise ist grundsätzlich identisch, wobei hier die Optionen PerformancePoint Services-
Websitefeatures und SharePoint Server-Veröffentlichung aktiviert werden müssen. 

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

 

Abbildung 9.20  Zusätzliche 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 gefüllt werden“; die 
Standardansicht ist in Abbildung 9.21 dargestellt. 
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Abbildung 10.9  Bearbeiten einer Workflowaufgabe 

Durch die Option des automatisierten E-Mail-Versands erhält der entsprechende Anwender 
auch eine E-Mail, aus der alle notwendigen Informationen hervorgehen. Über 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 
Verfügung, einen Workflow manuell starten zu können (siehe dort). Wird die Festlegung 
für den manuellen Start eines Workflows definiert, so steht dieser in der Liste der Work-
flows zur Verfügung. 

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

2. Anschließend muss das Eigenschaften-Menü des Dokuments oder des Listeneintrags 
angewählt werden, indem rechts neben den Namen geklickt wird. 



10.2 Verwaltung 

367  

3. Aus dem Untermenü muss dann der Punkt Workflows angewählt werden. 

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

 

Abbildung 10.10  Anzeige der verfügbaren Workflows für 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 verfügbaren Workflows muss derjenige angeklickt werden, der 
manuell gestartet werden soll. Der Workflow wird anschließend den definierten Vor-
gaben entsprechend gestartet und in die Liste der Workflowaufgaben aufgenommen. 

Werden beim manuellen Workflow-Start die Vorlagen Genehmigung bzw. Feedback sammeln 
angewählt, müssen als Nächstes weitere Vorgaben bezüglich des Ablaufs angegeben werden. 
Darüber hinaus kann pro Elemente oder Dokument ein bestimmter Workflow zur gleichen 
Zeit immer nur einmal zugewiesen werden; er verschwindet somit aus der Aufstellung der  
verfügbaren Workflows. 

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

In Abhängigkeit vom gewählten oder definierten Workflow macht es unter Umständen 
Sinn, diesen Workflow mehreren Anwendern oder Personen zuzuweisen, welche diesen 
dann beispielsweise parallel abarbeiten sollen. 
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Bei den Standardvorlagen für Workflows kann eine parallele Bearbeitung nur bei den Vorla-
gen Genehmigung und 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) angewählt werden. Anschließend können im 
nebenstehenden Feld die Namen der betreffenden Personen eingetragen werden (jeweils 
durch Semikolon getrennt). In Abbildung 10.11 ist dies beispielhaft dargestellt. 

 

Abbildung 10.11  Vorgabe für die parallele Bearbeitung eines Workflows 

10.2.6 Wie erfolgt die grafische Visualisierung eines Workflows? 

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

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




