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1  Einleitung  

 Was ist Colligo?  1.1

Bei Colligo handelt es sich um ein kanadisches Unternehmen, welches sich auf die Entwicklung von 

zusätzlichen Anwendungsprogrammen fü r SharePoint spezialisiert hat.   
 
In diesem Handbuch wird das Produkt ĂColligo Contributorñ basierend auf der Version 4.2 beschrie-
ben. Dabei werden die einzelnen Komponenten beispielsweise das E -Mailmanagement erklärt.  
 
Bei Colligo handelt es sich um ein SharePoint Programm, welches Ihnen die Möglichkeit bietet, das 

Verwalten  von E -Mails im SharePoint zu erleichtern. So kann man beispielsweise E -Mails direkt im 
Outlook auf den SharePoint ablegen. Ein weiterer Verwendungszw eck ist die Synchronisation von 
SharePoint Listen oder Bibliotheken auf Ihren Computer. Sie können die Daten offline bearbeiten 
und danach wieder im SharePoint veröffentlichen.  
 

 Was sind Metadaten?  1.1

In dieser Dokumentation und im Zusammenhang mit SharePoint  wird oft von sogenannten ĂMeta-
datenñ gesprochen. Doch, was sind Metadaten ¿berhaupt? 
 
Metadaten sind Eigenschaften eines Elements.  
Bsp. Ein Haus, dieses hat folgende Metadaten:  

- Dach  

- Türe  

- Fenster  

- Kamin  

In der Welt der Informatik werden die Metadaten tagtäg lich verwendet. Zum Beispiel in Personen -
Listen  
Bsp. Eine Mitarbeiterliste mit den einzelnen Elementen, diese haben folgende Eigenschaften (Met a-

daten):  
- Name  

- Vorname  

- Personalnummern  

- Abteilungen  

Metadaten sind jene Daten, welche ein Element definieren.  
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2  Ins tallation  

Schliessen Sie Microsoft Office Outlook bevor Sie mit der Installation von Colligo beginnen.  

Die Installation von Colligo ist simpel. Wie bei jeder Installation muss der Speicherort sowie die 
Lizenzbestimmungen akzeptiert und bestätigt werden.  
Wichtig bei der Installation ist jedoch folgender Schritt:  
 

 
 

Hier müssen die Komponenten angewählt werden, welche installiert werden sollen. Es ist wichtig, 

dass Sie alle Komponenten installieren. Ansonsten besteht die Möglichkeit, dass gewisse Funkti o-
nen , welche in diesem Handbuch beschrieben sind  nicht zur Verfügung stehen . 
 

 Lizenz  2.1

Während der Installation werden Sie aufgefordert, einen 2 5-zeichelangen Lizenzschlüssen einzug e-
ben.  
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 Update Help/Check for Update  2.1

Colligo bietet die Möglichkeit, eine Versionsüberprüfung durchzuführen.  
Dazu muss der Contributor geºffnet werden. Unter ĂHelpñ findet sich die Option ĂCheck for Up-
dateñ. 
 

 
 
Nachdem Sie die Option angewählt haben, wird ein neues Fenster geöffnet und Colligo teilt Ihnen 
mit, ob Ihr Produkt ak tuell ist oder nicht:  
 

 
 

In diesem Fall zeigt die Meldung folgendes an: ñYour Product  is up to dateò, daher die aktuell in-
sta llierte Colligo Version befindet sich auf dem neusten Stand. Es gibt keine Aktualisierungen.  
 
Wichtig: Diese Option kann nur verwe ndet w erden, wenn Sie mit dem Internet verbunden sind.  
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3  Colligo Contributor  

 Definition  3.1

Der Colligo Contributor  ist eine Software  zur Synchronisation von SharePoint Inhalten wie:  

¶ Dokumente 

¶ Mails 

¶ Aufgabenliste 

¶ Notizen 

¶ Usw. 

Er bietet den grossen Vorteil, dass Daten lokal auf dem Computer bearbeitet und danach wieder 
mit Ihrem SharePoint System synchronisiert werden können. Ein regelmässiger Synchronisierung s-

intervall gewährleistet die Aktualität Ihrer Daten.  
 
Wichtig: Um die  Daten mit Ihrem SharePoint Server zu synchronisieren, müssen Sie mit dem 
SharePoint System verbunden sein.  
 
 

 

 

 

 

 

Notizen :    
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 Eine Seite  hinzufügen  über den Internet Explorer  3.2

Zuerst rufen Sie im Internet Explorer, diese Seite an, welche Sie dem Colligo hinzufügen möchten.   
 
Eine Verknüpfung zum Colligo Contributor ist in der Command -Bar zu finden:  

 
 
Sie dazu auf den ĂPfeilñ neben dem Help-Button und danach auf ĂConnect to Contributorñ 
 

 
 

Der Contributor wird automatisch gestartet, Sie werden aufgefordert, Ihre Benutzerdaten anzug e-

ben. Wenn Sie auf dem SharePoint Server mittels Windows Authentifizierung arbeiten, so können 
Sie diese Meldung mittels Klick auf ĂDownloadñ bestätigen.  Anso nsten müssen Sie  Benutzernamen 
und Passwort eingeben . 
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Alle Listen und Bibliotheken in welchen Sie berechtigt sind werden nun vom Colligo Contributor 

aufgelistet:  
 

 

Sie können nun entscheiden ob Sie  
¶ Ăalle Dokumentenbibliotheken und Listenñ mit Colligo syn-

chronisieren wollen (Punkt 1)  

oder  

¶ Ănur folgende Dokumentenbibliotheken und Listen syn-

chronisieren) (Punkt 2)  

 
Nachdem Sie auf ĂSynchronizeñ geklickt haben, werden die Daten ¿bertragen: 

 

 
 

Je nach  Datenmenge, Geschwindigkeit des Netzwerks oder Grösse der Dokumente kann die Übe r-
tra gung mehrere Minuten dauern.  
 
Die Daten werden auf ein lokales Verzeichnis auf Ihrem Computer abgelegt. Sie können Ihre D o-

kumente nun offline bearbeiten und später durch d ie Synchronisation wieder auf Ihrem SharePoint 
Server ablegen.  
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 Eine Seite  hinzufügen  über Colligo Contributor  3.3

Im Kapitel vorher haben Sie gelernt, wie Sie eine Seite Synchronisieren können mittels des  Inte r-
net Explorer. In diesem Kapitel zeigen wir Ihnen die 2. Variante. Nämlich über den Colligo Contr i-
butor.  
Wenn Sie den Contributor starten,  zeigt sich folgende Oberfläche:  
 

 
 

Um eine neue Seite einzubinden , klicken Sie auf den Pfeil bei ĂSitesñ: Unter ĂDownload Siteñ kºn-
nen Sie eine SharePoint -Seite mit Colligo synchronisieren. Wichtig dabei ist, dass Sie die komplette 

URL, der Seite, welche Sie synchronisieren mºchten kennen. Wenn Sie auf ĂDownload Siteñ klicken, 
so müssen Sie die URL angeben  
sowie f estlegen, welche Inhalte synchronisiert werden sollen:  
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 Eine bestehende Seite anpassen  3.1

Nehmen wir an, Sie haben die SharePoint -Seite ĂMarketingñ mit Colligo synchronisiert. Die Marke-
ting -Seite beinhalten Listen und Dokumentenbibliotheken. Nun gibt es gewisse Inhalte, welche Sie 
nicht mehr synchronisieren möchten.  
Dazu ist der Colligo Contributor zu verwenden. Wir möchten nun die Konfigurationen einer Website 
ändern :  

 
1. Wie im vorherigen Kapitel ist auch das Men¿ ĂDownload Siteñ anzuwªhlen. 
2. Im neuen  Fenster unter ĂSiteñ werden alle Seiten, welche bereits synchronisiert wurden ange-

zeigt.  
3. Wählen Sie die Seite an, welche Sie anpassen möchten.  
4. Klicken Sie dann auf ĂConfigureñ und nehmen Sie die entsprechenden Optionen vor. 
5. Speichern Sie die Eins tellungen indem Sie auf ĂSynchronizeñ klicken. 
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 Export Site Configuration  3.2

Wenn Sie einen neuen Computer für sich einrichten oder die Seiten, welche Sie mit Colligo sy n-
chronisiert haben auf einem anderen Rechner ebenfalls synchronisieren wollen, so können Sie die 
Site Configuration exportieren. Hierbei handelt es sich um ein XML -File, in welchem die Einstellu n-
gen gespeichert sind.  
Um das XML File zu exportieren, wird de r Colligo Contributor benötigt:  

 

 
Speichern Sie sich diese XML Datei ab und kopie ren Sie diese im Zielcomputer auf  das rot markie r-
te Verzeichnis  ab:  
 

%UserProfile% \ Application Data \ ColligoOfflineClient \ Config \ Sites  

Applikationsdaten:  
-  Ordner für bestimmte Programme  

%UserProfile% \ Local Settings \ Application Data \ ColligoOfflineClient \ Config \ Sites  

User spezifische Daten :  

-  Browser -Historie  
-  Temporäre Internet Files  

%AllUsersProfile% \ Application Data \ ColligoOfflineClient \ Config \ Sites  

Computer spezifische Daten:  

-  Alle Benutzer können auf dieses Verzeichnis zugreifen  

 

Nachdem Sie das  XML-File importiert haben, sind die SharePoint Seiten im Colligo eingebunden.  
Eventuell müssen Sie vorher noch Colligo  neustarten.  
 
Falls es nicht funktioniert, probieren Sie das File in eines der beiden anderen Verzeichnisse zu k o-

pieren.  Welches Verzeich nis das richtige ist, hängt vom Betriebssystem ab. Standardmässig, wird 
es jedoch Ă%UserProfile% \ Application Data \ ColligoOfflineClient \ Config \ Sites ñ sein. 
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 Synchronisierung s- Optionen  3.1

Per Standard führt Colligo alle 30 Minuten eine Synchronisation durch und immer dann, wenn Sie 
den Colligo Contributor starten.  Wie Sie die Synchronisationszeit vermindern  können (kann max i-
mal auf 15 Minuten eingestellt werden.)  wird nachfolgend auf geführt.  
 
Die Konfiguration wird über den Contributor vorgenommen.  

1. Öffnen Sie den Colligo Contributor und klicken Sie unter ĂViewñ auf ĂOptionsñ 
2. Folgendes Fenster wird nun angezeigt:  
 

 
 

3. Hier können Sie nun nachfolgende Optionen festlegen:  
 

Option  Bedeutung  

Storage location  Speicherort lokal der synchronisierten Daten  
Standardwert:  

% UserProfile % \ AppData \ Local \ ColligoOfflineClient \ Storage5  

Prompt for properties when 
adding documents  

Ist diese Option aktiviert, wird immer das Eigenschaft -Fenster ang e-
zeigt, wenn eine Datei hinzugefügt wird:  

 

 
(Vergabe der Metadaten)  

Use current Windows ® ap-
pearance  

Bei dieser Option kann das Design geändert werden.  
(Farbschema wird geändert)  
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Option  Bedeutung  

Colligo Standard Design  

 

Windows Design  

 
Synchronization on startup  Synchronisierung beim Öffnen des Programms starten . 

Synchronize when list is viewed  Synchronisierung starten, wenn die Liste betrachtet wurde . 

Synchronize when list is mod i-
fied  

Synchronisierung starten, wenn die Liste angepasst wurde  

Enable background synchron i-
zation  

Aktiviere Hintergrunds -Synchronisation  

Automatically download list to 
resolve Site Column values  

Colligo s tellt sicher, dass Daten der Lookup Spalten (Nachschlagen) 
nachgeführt (synchronisiert) werden.  

Background synchronization 
interval  

Automatische Hintergrunds -Synchronisation:  
Kann von 30 Minuten auf 15 Minuten reduziert werden. (Je nach Bedarf)  

 

 Synchronisierung manuell  3.1

Es besteht die Möglichkeit, die Synchronisierung der Daten manuell zu starten.  
Markierung 1:  Synchronisiere nur die aktuelle angewählte Seite . 
Markierung 2:  Synchronisiere mehrere ausgewählte Seiten  
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 Default Metadata  Values  3.1

Jedes Mal, wenn Sie ein neues Dokument über den SharePoint Contributor hinzufügen möchten, 
erhalten Sie folgende Meldung:  
 

 

Insbesondere dann, wenn Sie oft Dokumente an 
einem bestimmten Ort ablegen, kann die ser 

Dialog störend sein.  
 
Praktischer wäre es, wenn das System autom a-

tisch die Metadaten für die Dokumente verg e-
ben würde.  
 
Dazu bietet Colligo ĂDefault Metadata Valuesñ 

 
Konfiguration Default Metadata Values  
1. Öffnen Sie den Contributor und klicken Sie unter ĂFileñ auf ĂDefault Metadata Valuesñ. (siehe 
Punkt 1 im Bild)  
2. Im neuen Fenster müssen Sie nun das entsprechende Web anwählen. ( siehe Punkt 2  im Bild)  

3. Wählen Sie die Liste bzw. Bibliothek an, welche mit Standardwerten versehen werden soll.  
4. Be stimmen Sie, welche Werte nun standardmässig automatisch übergeben werden sollen. 

(Punkt 4 im Bild)  
5. nachdem Sie auf ĂAddñ geklickt haben, kºnnen Sie noch festlegen, ob das Eigenschaftsfenster 
mit den Metadaten für diese Liste bzw. Bibliothek beim Hinzuf ügen  von Daten zukünftig noch ang e-
zeigt werden soll. (Punkt 5 im Bild)  
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 Filter setzen im Colligo  3.1

Auf die im Colligo synchronisierten Daten können Sie Filter setzen um nur bestimmte Elemente 
anzuzeigen.  
 
Klicken Sie dazu unter ĂView ñ auf ĂShow Filter Choices ñ. 
 

 
 
Direkt oberhalb der Dokumente wird nun eine neue Leiste angezeigt, die Filterleiste.  
Sie können nun auswählen, wonach Sie die Liste bzw. Bibliothek filtern möchten:  
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4  Colligo Outlook  Add In  

 Einleitung  4.1

Das Outlook Add In von Colligo  hilft Ihnen, Ihre Mails schnell und übersichtlich im SharePoint abz u-
legen und zu verwalten.  

 Einrichtung  4.2

Um eine Bibliothek mit Outlook zu verbinden, ist die entsprechende Bibliothek im SharePoint zu 
öffnen. Danach klicken Sie in der Internet Explorer Toolbar auf ĂConnect to Outlookñ: 
 

 
Outlook zeigt eine Meldung an, in welcher Sie bestätigen müssen, dass diese Liste nun mit  Outlook 
verbunden werden soll.  

 
 

Optionen Dialog beim Verbinden muss noch erklärt werden -> Offline oder nur verbinden  

 Anzeige de r s ynchronisierten  Ordner  4.3

Alle E -Mail -Listen, welche Sie mit Colligo synchronisiert haben, werden im Outlook angezeigt. Die 
E-Mails können ebenfalls direkt geöffnet werden:  

 

 
 
Auf der linken Seite wird ein Ordner mit der entsprechenden E -Mail -Liste angezeigt. Die E -Mails, 

welche in dieser Liste abgelegt sind, befinden sich im rechten Bereich.  
Mittels Klick auf den  Namen wird das E -Mail geöffnet.  
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 Send and File E - Mails  4.4

Die ñSend and Fileò-Funktion von Colligo ermöglicht es, eine E -Mail zu senden und danach direkt im 
SharePoint abzuspeichern.  
 

 
 
Wenn Sie auf das ĂSend and Fileñ Symbol klicken, so erscheinen alle bereits synchronisierten We b-

seiten und Sie können das Mail direkt im entsprechenden Bereich ablegen.  

 
Es wird ein neues Fenster geöffnet, in welchem alle SharePoint E -Mail -Listen, welche Sie mit Ihrem 
Colligo synchronisiert haben anzeigt. Hier können Sie bestimmen, wo Ihr Mail abgespeichert we r-
den soll:  
 

 
 

Wichtig: Das Mail wird nun direkt gesendet und auf Ihrem SharePoint Server abgelegt. Es wird 
nicht mehr in Ihrem Outlook unter den gesendeten Elementen angezeigt, da es im SharePoint g e-
speichert wird.  
Über die SharePoint Suchfunktion oder den direkten Zugriff auf die E -Mail Bibliothek sind solche 
Elemente wieder aufrufbar.  
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 Colligo Ribbon im  Outlook  4.5

Nachdem Sie Colligo  installiert haben, w erden Sie feststellen , dass Sie im Outlook ein neues Ribbon 
haben:  
 

 
 

Symbol  Beschreibung  

 

Mittels Klick auf ĂConnectñ, werden alle Ordner 
angezeigt, welche mit dem Colligo Contributor 
verbunden sind.  

 

Synchronisieren der Ordnerinhalte.  

 

Ordneransicht aktualisieren . 
 

 

Kopiere einen bestehenden Ordner vom Outlook 
auf den SharePoint mittels Colligo . 

 
Anzeige der aktuellen Colligo Version  

 
Aufrufen der Colligo Hilfe  
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 Ordner Kopieren  4.6

Wie bereits im Kapitel vorher beschrieben, gibt es die ĂCopyñ-Funktion. Colligo erlaubt es, best e-
hende Ordnerstrukturen vom Outlook direkt in den SharePoint zu Kopieren.  
Nehmen wir an, Sie haben für einen Kunden folgende Outlook Ablage:  

IOZ AG    Hauptordner  
  Verträg e   Subfolders  

  Bewerbungen  
  Offerten  
  SharePoint News  

1. Klicken Sie auf das ĂCopyñ-Symbol im Outlook -Ribbon:  
2. Es öffnet sich ein neues Fenster. Wählen Sie Quell -  und Zielordner. (Was will ich wohin  
kopieren). Falls Sie die Unterordner des Quellordn ers ebenfalls kopieren möchten, muss die Option 
ĂInclude sub -foldersñ aktiviert sein. Klicken Sie danach auf ĂOKñ 

 

 
3. Die Ordner werden nun kopiert.  
4. Nachdem der Vorgang abgeschl ossen wurde, werden die Ordner angezeigt. (Im Outlook über 

Colligo for SharePointñ sowie im SharePoint auf der entsprechenden Liste: 
 

 

 

 
Wichtig: die lokalen Ordner sind noch immer vorhanden. Wenn Sie die lokalen Ordner löschen, so 

hat das keinen Einfluss auf die Liste im SharePoint. Auch wenn Sie Mails in die lokalen Ordner ei n-
fügen, hat das keinen Einfluss auf die SharePoint Liste.  
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5  Colligo im  Windows  Explorer  

Mit der Installation von Colligo ist ein Feature integriert, welches 

Ihnen erlaubt mit den Synchronisierten Daten direkt im Windows 
Explorer zu arbeiten. Nachdem  Sie Colligo installiert haben, we r-
den Sie feststellen, dass sie im Windows Explorer ein neues Icon 
haben.  
Dieses Icon und die Dokumente werden sogar dann angezeigt, 
wenn Sie nicht mit dem Intranet verbunden sind.  

 

 

Mittels Doppelklick werden Ihnen alle Seiten angezeigt, welche Sie bereits synchronisiert haben:  

 

 Konfiguration  5.1

Um die Arbeit mit Colligo im Windows Explorer zu erleichtern  I, ist folgende Konfiguration sehr 
hilfreich: Extras Ą Ordner -Einstellungen -ĄNavigation Ą Liste alle Ordner auf  

 

  
In  der Navigation des Windows Explorers (auf der linken Seite) wird nun das Colligo Icon ang e-
zeigt. Die Unterverzeichnisse lassen sich ebenfalls einblenden:  
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 Arbeiten mit Listen  5.1

Das Arbeiten mit Listen ist simp el:  
1. Zuerst muss die entsprechende Liste in der Navigation angewählt werden.  (siehe Punkt 1 im 
Bild)  
2. Danach werden automatisch alle  Listenelemente angezeigt.  
3. Um eine Element zu ªndern, muss dieses mittels rechtsklick und ĂEdit Propertiesñ angeklickt 

werden.  
 (siehe Punkt 2)  
4. Der Inhalt des Listenelements wird in Punkt 3 gezeigt, dieser kann beliebig geändert werden.  

5. Es besteht auch die Möglichkeit, Dokumente anzuhängen. (Punkt 4)  
6. Schlussendlich kann das Element mittels Klick auf ĂCloseñ geschlossen werden. 
7. Beim Schliessen werden  Sie dann gefragt, ob Sie die Änderungen speichern oder verwerfen wo l-
len.  
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 Arbeiten mit Dokumenten  5.1

Dokumentbibliotheken, welche mit Colligo verbunden sind, können beliebig mit dem Explorer au f-
gerufen werden.  
 

 
Colligo weiss, ob Sie mit Ihrem Intranet verbunden sind oder nicht. Daher: Wenn Sie mit dem I n-
tranet verbunden sind und ein Dokument auschecken, so wird dieses direkt in der Dokumentenbi b-
liothek ausgescheckt. Falls Sie es dann ändern und speichern, so wird ihr neues Dokument verö f-
fentlic ht.  
 

5.1.1  Technische Funktionen im Hintergrund  

Wie bereits erwähnt, können Sie mit den synchronisierten Daten auch dann arbeiten, wenn Sie 
nicht mit Ihrem Intranet verbunden sind. Doch, wie funktioniert das überhaupt?  
Colligo legt für Sie ein lokales Verzeichni s (auf Ihrem Computer) an. In diesem Verzeichnis werden 
alle Daten, welche Sie synchronisiert haben abgelegt.  

 
Nehmen wir an, Sie sind unterwegs und bearbeiten die synchronisierten Dokumente. Wenn Sie sich 
wieder in Ihrem Netzwerk befinden und Zugriff zum Intranet haben, werden die geänderten Dok u-

mente binnen 30 Minuten (Synchronisationsinterva ll) auf das Intranet synchronisiert.   
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6  FAQ  

 Wie können Mails, welche im SharePoint abgelegt we r-6.1

den durchsucht werden?  

Um E -Mails zu durchsuchen, muss die SharePoint Suchfunktion verwendet werden. Es besteht ke i-
ne Möglichkeit  mit der Outlook Suche die g ewünschten E -Mails aufzuspüren, da die E -Mails auf dem 

SharePoint Server abgelegt sind. Die Suchfunktion von Outlook durch sucht nur Daten welche auf 
dem Mailserver abgelegt sind.  

 
Offizielle r Workaround von Colligo:  
Man kann Colligo so verändern, dass die ShareP oint Suchseite angezeigt wird, sobald der Benutzer 
im Outlook den Colligo Ordner anwählt:  

 
 
Anleitung von Colligo  
 

¶ Click the start menu on the machine you wish to make the change and select run (wi n-
dows XP and windows 7 you shouldnôt need to select the run command as you can type in-
to the search box).  

¶ Type in regedit  and press return/enter. This opens up the registry.  
¶ On the left hand side navigate to the following node:  

HKEY_LOCAL_MACHINE \ SOFTWARE\ ColligoOfflineClient  
(if you are running a 64bit machine the Colligoff lineclient node will be under a  
Wow6432Node)  

¶ Right click in the left hand pane on the folder ColligoOffl ineClient and select óNew Keyô. 
¶ Name it Outlook  and select the folder.  

¶ In the right hand pane right click in the blank space and select óNewô and óString valueô. 
¶ Name it RootFolderUrl .  
¶ Double click óRootFolderUrlô and in the value data enter in the search page of your Shar e-

Point site e.g. http://sp2010/search/advanced.aspx  
¶ Click Ok and close down the registry editor.  
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 ĂOpen withò oder ĂSend as E -Mailò 6.2

Kann ich die Dokumente im Colligo Explorer direkt per E-Mail versenden? Nein diese Option gibt es 
nicht. Auch die Option ĂDokument ºffnen mitñ fehlt Colligo. 
Im Januar 2011 haben wir Colligo eine Anfrage gestellt, welche nun bearbeitet wird. Es geht d a-
rum, diese Funktion im nächsten Release eventuell einzubauen.  
 

 
 

 Wieso w erden meine Dokumente nicht gefunden ? 6.1

Das Hauptproblem liegt im Suchindex. Das Verzeichnis, welches durchsucht werden muss, muss 
ebenfalls im Suchindex Ihres Betriebssystems hinterlegt sein.  
 
Um den Suchindex anzupassen, ist folgendes Vorgehen notwendig:  

1.  Speicherort der lokalen Daten notiere n. Meist:  

%UserProfile% \ AppData \ Local \ ColligoOfflineClient \ Storage5  

2.  Suchindex öffnen.  

3.  Verzeichnis hinzufügen:  

 

 

 
 










