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6.3 Doppelte Dateinamen (z.B.: Emailmanagement) ..o e 28

1 Einleitung

1.1 Was st Colligo?

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

zusatzlichen Anwendungsprogrammen fur SharePoint spezialisiert hat.

In diesem Handbuch wird das Produkt AColligo Conteibutord I
ben. Dabei werden die einzelnen Komponenten beispielsweise das E -Mailmanagement erklart.

Bei Colligo handelt es sich um ein SharePoint Programm, welches Ihnen die Mdglichkeit 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 lhren Computer. Sie kénnen die Daten offline bearbeiten

und danach wieder im SharePoint veroffentlichen.

1.1 Was sind Metadaten?

In dieser Dokumentation und im Zusammenhang mit SharePoint wird oft von sogaenannten /
datenidi gesprochen. Doch, was sind Metadaten ¢berhaupt?

Metadaten sind Eigenschaften eines Elements.
Bsp. Ein Haus, dieses hat folgende Metadaten:
- Dach

- Ttre
- Fenster
- Kamin

In der Welt der Informatik werden die Metadaten tagtag 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 bestétigt werden.

Wichtig bei der Installation ist jedoch folgender Schritt:

‘@ Colligo Contributor 4.2 o S

Choose Installation Options

Select the desired installation options.

Install the Colligo Contributor Outlook Add-in (requires MS Outlook).
Install the Collige Contributor Attachment Handler Outlook Add-in.
Install the Colligo Contributor File Manager.

Automatically launch Contributor when Windows stars up.

[ Cancel ] [ < Back ] [ Next > l

Hier missen die Komponenten angewahlt werden, welche installiert werden sollen. Es ist wichtig,

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

2.1 Lizenz
Wahrend der Installation werden Sie aufgefordert, einen 2 5-zeichelangen Lizenzschliissen  einzug e-
ben.
Mmo“ Content Management Seite 4 / 28

GOLD CERTIFIED Search
— Portals and Collaboration

Partner



(] St. Georg-Strasse 2a

Informations CH-6210 Sursee
OZ Organisations Telefon:041 925 84 08
Zentrum AG Telefax: 041 925 84 01
info@ioz.ch, www.ioz.ch

2.1 Update Help/Check for Update

Colligo bietet die Mdglichkeit, eine Versionsuberprifung durchzufuhren.
Dazu muss der Contributor ge°ffnet werden. Untep- AHel pi
dat eif.

File site View | Help |

Site: [ Klettund 0 Help and Support F1 ;: Synchronize... - Q}_\. View Sync Issues

= Open Log File Folder DMS mit SharePoint > Dokuments
r -_-| Install License Key...
=

D | Check for Update * /| .
" Dokumente View License Agreement Dokumenttyp Dokumer
= Emails View Privacy Policy tePoint.docx DO - Dokumentation Entwurf
Lists int. - i i

About Calligo Contributor... 15T-Analyse_SharePoint.docx DO - Dokumentation Entwurf
= Aufgaben — ind Balmer DMS Fixpreis. pdf AB - Auftragsbestdtigung  Final
® Logbuch [ pr. 20101209 Présentation Prototype. docx PR - Protokoll Final
= Projektplan @4 PR 20110110 Présentation Redaktion, docx PR - Protokoll

4 r7 Bestellung. docx PL - Planung Final

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

ColliQo
CONTRIBUTOR™
For SharePoint®

Your product is up to date.

Colligo Newsletter

[o4
-

© 2005 - 2009 Colligo Networks, Inc. All rights reserved.

AG

In diesem Fall zeigt die MePrdduch g sf apbgéonddsatan; diber die
stallierte 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

3.1 Definition

Der Colligo Contributor st eine Software  zur Synchronisation  von SharePoint Inhalten wie:
1 Dokumente

1 Mails

1 Aufgabenliste
1 Notizen

T Usw.

Er bietet den grossen Vorteil, dass Daten lokal auf dem Computer bearbeitet und danach wieder
mit lhrem SharePoint System synchronisiert werden kdnnen. Ein regelmassiger Synchronisierung s-
intervall gewahrleistet die Aktualitat lhrer Daten.

Wichtig: Um die  Daten mit Inrem SharePoint Server zu synchronisieren, missen Sie mit dem
SharePoint System verbunden sein.

Notizen :
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3.2 Eine Seite  hinzufligen uber den Internet Explorer

Zuerst rufen Sie im Internet Explorer, diese Seite an, welche Sie dem Colligo hinzufigen mdchten.

Eine Verkniipfung zum Colligo Contributor ist in der Command -Bar zu finden:
/€ Homepage - Ab Lemende - Windows

G-~ — ~ 1 [l 5~
( L

File Edit View Favorites Tools Help

i Favorites | 1 Homepage - A5 Lernende C Command-Bar ) .l i~ - [ % - Page~ Safety~ Tools~ @~ &N [ i
% Find: [ local A~ |
R‘—’\“A_,
Intranet Wilkommen, Haefely Cludia * | Meine Hyperlinks + | (@ *
M All Sites - [P] Erwetterte Suche
OZ A6 Lernende

Sie dazu auf den APfeBUlfit mebemd deéann deh paufr ABahonedt to Con

M- v [ p= v Pagev Safety~ Toolsw @vm
@ An OneNote senden

@ An Mindjet MindManager sen

@ OneNote Linked Motes

G, Research

[ Connectto Outlook

B Send Te Bluetooth

(@ Connectto Contributor

Der Contributor wird automatisch gestartet, Sie werden aufgefordert, Ihre Benutzerdaten anzug e-
ben. Wenn Sie auf dem SharePoint Server mittels Windows Authentifizierung arbeiten, so kénnen

Sie diese Meldung mitt el bestitigen.c Ansanstén mAsBem Gia | Beautzérnamen
und Passwort eingeben

@ Colligo Contributor Pro 4.2 o gllaa@] = |
Fle Ste Vew Hep
Site: [} Partner Plus AG - Aufbau SharePoint - | 2 synchronize... - | @y View Sync Issues (5)
ments Ned | Download New Site [ ] e -,m

Site: | <hiew Site> -

URL:  htips:/fntranet.ioz.ch/A/AS

Examples:  http:/fserver forkspace
htps:/fsecureserverjworkspace

Server Authentication
@ Use default credentials
() Use the following credentials:

User name:

Password:

@ Last Synchronization: 05.01.2011 15:41:47
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Alle Listen und Bibliotheken in welchen Sie berechtigt sind werden nun vom Colligo Contributor
aufgelistet:
Select for Synchronization [E]J&Esd]  sie konnen nun entscheiden ob Sie
Document Libraries and Lists ﬂ Aa | | e DO k ument en b | b I | ot h e k en nul
@ chronisieren wollen (Punkt 1)

(7 Synchronize all document libr, and lists
‘}-\Synchronize the following: {?ﬁ

Y
i | Aufgaben
[ a1 Bilder Oder
23] Dokumente X . .
e T Anur folgende Dokumentenbi bln-o
T fmemais chronisieren) (Punkt 2)

[ {31 Systemdokumente

] Links
\ Marketing Dokumente
] Workflowaufgaben

~
Click the checkbox to enable or disable synchronization for
the specified list.

[ checkar | [ uncheckan | Fiter...

—k{ Synchronize J [ Close ]

Nachdem Sie auf ASynchronizefi geklickt haben, werden
" ™
Synchronization In Progress.. l E ]ﬁ
eil=s Site: 4 A5 Marketing
& |4 AS Marketing Server: ':@ https: ffintranet.ioz.ch/AfAS

Synchronization Activity

Current List: | g] Site Design

Status: Receiving updates ...

Received: 26 of 34 Sent: 0of 0

Working ...

Cancel

Close this window when synchronization completes

Je nach Datenmenge, Geschwindigkeit des Netzwerks oder Grosse der Dokumente kann die Ube r-
tra gung mehrere Minuten dauern.

Die Daten werden auf ein lokales Verzeichnis auf Inrem Computer abgelegt. Sie kénnen lhre D o-
kumente nun offline bearbeiten und spater durch d ie Synchronisation wieder auf lhrem SharePoint
Server ablegen.
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3.3 Eine Seite  hinzuflgen Uber Colligo Contributor

Im Kapitel vorher haben Sie gelernt, wie Sie eine Seite Synchronisieren kénnen mittels des Inte r-
net Explorer. In diesem Kapitel zeigen wir Ihnen die 2. Variante. Namlich tber den Colligo Contr i-
butor.
Wenn Sie den Contributor starten, zeigt sich folgende Oberflache:
(@ Colligo Contributor Pro 4.2 (we]l=[=] = |

Fle Site View Help

site: [T} A8 Lemende - | 2 synchronize... = | @, View Sync Issues (5)

Documents New « | Upload ~ | Filter + |

= Firmenemails

Lists

@ Last Synchronization: 05.01,2011 08:37:30

Um eine neue Seite einzubinden , kl i cken Sie auf den RMDeiwn| baid &$ittedis k? U
nen Sie eine SharePoint - Seite mit Colligo synchronisieren. Wichtig dabei ist, dass Sie die komplette

URL, der Seite, welche Sie synchronisieren mé®chten kennen.
so mussen Sie die URL angeben

sowie f estlegen, welche Inhalte synchronisiert werden sollen:

g N
() Colliga Contributar Pro 4.2 - [E=REER

Fie Ste View Help

site: [} A5 Marketing [a /& sunchronize... = | &, view Sync Issues (5}
| 4 A5 Marketing

4 A6 Lernende

& Advanceng GmbH

Doc| -4 Anliker - SharePoint 2010

+ g s ARGUSNE AG - Aufoau MOSS 2007 ‘i -
'  CLNINTEX

® Dol Centre Patronal: Unterstiitzung in SharePoint
(| <

" E 4 FIFA - Implementierung Fax Workfiow

4 Helmut Fischer AG - Workshop SharePaint

= 5y{ iy Interhome

4 Interhome - SharePaint Einfilirung

4 Klettund Balmer AG

= Ay 4 Logico Solutions AG - Begleitung SharePoint
= Dy s Lungenliga Zdrich - SharePoint

= Ka| Ly Partner Plus AG - Aufbau SharePaint

4 Redinvest AG Luzern - Aufbau STWEG Plattform
', Renggli AG - Wissensmanagement

4 Seitzmeir AG - E-Mail Management

= VW 7, Spitaler FMI AG - Begleitung SharePoint
[#]oownload Site...

=
o

" Kol

" Lin|

(@) Last Synchronization: 09,01,2011 13:07:09
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3.1 Eine bestehende Seite anpassen

Nehmen wir an, Sie haben die SharePoint -Seite AMarketingfd mit Colligo synchro
ting - Seite beinhalten Listen und Dokumentenbibliotheken. Nun gibt es gewisse Inhalte, welche Sie

nicht mehr synchronisieren mdchten.

Dazu ist der Colligo Contributor zu verwenden. Wir méchten nun die Konfigurationen einer Website

andern :
1. Wie im vorherigen Kapitel ist auch das Men¢ ADownl oad Si
2.Imneuen Fenster unter ASitefi werden alle Seiten, welche bere
zeigt.
3. Wéhlen Sie die Seite an, welche Sie anpassen méchten.
4. Klicken Sie dann auf AConfigureid und nehmen Sie die ent:
5. Speichern SiedieEins t el l ungen indem Sie auf ASynchronized klicken.
' ™y
(@ Colligo Contributor Pro 4.2 [ESREERTSC
File Site Wew Help
Site: | L1, A5 Marketing - zslnmronize... - | @'_ﬂ View Sync [ssues (5)
& A5 Marketing
& AB Lernende
& Advanceng GmbH
Dog| -4 Anliker - SharePoint 2010 .
« 51| (s ARGUSNet AG - Aufbau MOSS 2007 Y <
| & C1NINTEX
I * Dol & Centre Patronal: Unterstiitzung in SharePoint 1 3 "
= Enm & FIFA - Implementierung Fax Workflow
i | Mg |\, Helmut Fischer AG - Workshop SharePoint
* 5y| Lig Interhome (2 synchronize Site . |
= & Interhome - SharePoint Einflihrung ; .
— & Klettund Balmer AG -|—ksn:; A5 Marketing .J
= Aul & Logico Solutions AG - Begleitung SharePoint o [ e
= Dri |, Lungenliga Zirich - SharePoint ’ _ms'fmanELm' IR
= ka{ Ly Partner Plus AG - Aufbau SharePaint Bumples: 1
" kol e Redinvest AG Luzern - Aufbau STWEG Plattform Synchronization Settings
. Lin Renggli AG - Wissensmanagement O All kst will synchronize.,
5 Seitzmeir AG - E-Mail Management (Motinduding new lists)
" W 7, Spitsler FMI AG - Begleitung SharePoint [ oo |
# YDownload Site... - N
Perform full synchronization
Selecting this option synchran
and templ If yo
should 2e = opl
Selecting this option v
[ swcwonize | | close |
m
S &
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3.2 Export Site Configuration

Wenn Sie einen neuen Computer fur sich einrichten oder die Seiten, welche Sie mit Colligo sy n-
chronisiert haben auf einem anderen Rechner ebenfalls synchronisieren wollen, so kénnen 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 benétigt:

RalColioe Contiinia DR

Eile | Site View Help

Ea

3
L]

Default Metadata Values...

v Export Site Configuration. ..

Close

Exit

&l

T
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 fur bestimmte Programme

%UserProfile% \ Local Settings  \ Application Data \ ColligoOfflineClient \ Config \ Sites
User spezifische Daten

- Browser -Historie

- Temporare Internet Files

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

Computer spezifische Daten:

- Alle Benutzer kdnnen auf dieses Verzeichnis zugreifen

Nachdem Sie das XML-File importiert haben, sind die SharePoint Seiten im Colligo eingebunden.
Eventuell mussen 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, hangt vom Betriebssystem ab. Standardméssig, wird
es | e dwUserProfile% \ Application Data \ ColligoOfflineClient \ Config \Sites A sei n.
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3.1 Synchronisierung s-Optionen

Per Standard fuhrt Colligo alle 30 Minuten eine Synchronisation durch und immer dann, wenn Sie
den Colligo Contributor starten. Wie Sie die Synchronisationszeit vermindern kdnnen (kann max -
mal auf 15 Minuten eingestellt werden.) wird nachfolgend auf  gefuhrt.

Die Konfiguration wird uber den Contributor vorgenommen.
1.0ffnen Si e den Colligo Contributor und klicken Sie unter AVi
2. Folgendes Fenster wird nun angezeigt:

= ™
(d) Colligo Contributor Pro 4.2 A |l EM
= M
File Site | View | Help Calliga Contributor Options &J
site: [T} A @ | view Syne Issues -
View Pending Changes... Storage
7 Storage location L

Documen Filter ~ ‘\AppData\ ocal\ColigoOffineClient\Storage

= Bilder Refresh F5

= Dol 1 Options... General

Em Prompt for properties when adding documents

» Marketing Dokumente
i|| = systemdokuments []use current Windows ® appearance f
| | Lists Synchronization

D xiEr Synchronize on startup

* Druckauftrge ) )

+ Kategorie Synchronize when list is viewed
I - Kontakte Orbit Synchronize when list is modified N
f ® Links Enable background synchronization

= Workflow —
i e aaes Background synchronization interval: 30| minutes f
[l Automatically download lists to resolve Site Column values
[ [ ok [ cana | [ acow
I L
ll (@) Last Synchronization: 07.01.2011 14:33:08

3. Hier kdnnen Sie nun nachfolgende Optionen festlegen:

Option Bedeutung
Storage location Speicherort lokal der synchronisierten Daten
Standardwert:

% UserProfile %\ AppData \ Local\ ColligoOfflineClient \Storage5

Prompt for properties when Ist diese Option aktiviert, wird immer das Eigenschaft -Fenster ang e-
adding documents zeigt, wenn eine Datei hinzugefugt wird:

3] Schulungsunterlagen: New ltem [E=8 =5

Document

@ Berechtigungen.xisx
il

Folder

= | [(eromse... ]

'l Properties

Hame *
Berechtigungen. lsx

Titel
Berechtigungen.xlsx

art
SharePoint Basic Kurs
SharePoint Advanced Kurs
Kundenschulung
Mastervorlagen

(Vergabe der Metadaten)

Use current Windows ® ap- Bei dieser Option kann das Design geéndert werden.
pearance (Farbschema wird geéndert)
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Option Bedeutung
Colligo Standard Design | Windows Design
— Fp— | b —
Synchronization on startup Synchronisierung beim Offnen des Programms starten
Synchronize when list is viewed Synchronisierung starten, wenn die Liste betrachtet wurde .
Synchronize when list is mod i- Synchronisierung starten, wenn die Liste angepasst wurde
fied
Enable background synchron i- Aktiviere Hintergrunds - Synchronisation
zation
Automatically download list to Colligo s tellt sicher, dass Daten der Lookup Spalten (Nachschlagen)
resolve Site Column values nachgefihrt (synchronisiert) werden.
Background synchronization Automatische Hintergrunds - Synchronisation:
interval Kann von 30 Minuten auf 15 Minuten reduziert werden. (Je nach Bedarf)

3.1 Synchronisierung manuell

Es besteht die Mdglichkeit, die Synchronisierung der Daten manuell zu starten.
Markierung 1: ~ Synchronisiere nur die aktuelle angewéahite Seite .
Markierung 2: Synchronisiere mehrere  ausgewahlte Seiten

) Colligo Contributor Pro 4.
File Site View Help

Site: L4 A5 Marketing > e Synchronize... ~ QA View Sync Issue,

z Synchronize "A5 Marketing” Site. .
“!'.:’Synchronize Multiple Sites...

Documents New v | Upload ~ | Filter { !

= Dokumente

= Bilder 3 3)

s Download New Site...

"
Microsoft | .....\.c.gemen
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3.1 Default Metadata Values

Jedes Mal, wenn Sie ein heues Dokument tber den SharePoint Contributor hinzufligen mdéchten,
erhalten Sie folgende Meldung:

I G R Insbesondere dann, wenn Sie oft Dokumente an

“"“""”t@_j S einem bestimmten Ort ablegen, kann die ser

. Dialog storend sein.

Folder
& | [sromser | _ )

Praktischer wére es, wenn das System autom a-
pre—— tisch die Metadaten fur die Dokumente verg e-

. ben wirde.

wochenplan.doc

Dazu bietet Colligo ADef a

Konfiguration Default Metadata Values

1. Offnen Sie den Contributor und klicken Sie unter AFilefd auf ADef awkhe Met adat a
Punkt 1 im Bild)
2.Im neuen Fenster  mussen Sie nun das entsprechende Web anwahlen. ( siehe Punkt 2 im Bild)

3. Wabhlen Sie die Liste bzw. Bibliothek an, welche mit Standardwerten versehen werden soll.

4. Be stimmen Sie, welche Werte nun standardmassig automatisch tibergeben werden sollen.

(Punkt 4 im Bild)

5. nachdem Sie auf AAddfA geklickt haben, k°nnen Sie noch fe
mit den Metadaten fur diese Liste bzw. Bibliothek beim Hinzuf Gigen von Daten zukunftig noch ang e-

zeigt werden soll. (Punkt 5 im Bild)

Fle Site View Help

[ Edit Properties... + | &2 Synchronize... ~ | @y View Sync lssues
Open hulungen > Schulungsunterlagen
Renome ulungsunterlagen
% Delete + | Upload ~ | Fifter ~
New » e Art Geandert Geandert von
nds 16.06.2009 16:09 _ Kiittel Stefan
¥ Upload D s
gl TPl Pecument as 2 fJam( Metadata Values Bjl %
Default Metadata Values.. hare -
A
Export Site Configu etion. harep Name Value Inherited From Apply To
Close 0 20091105 Berechtig ] Hyperlinks —
Kursausiertung_S. 10. {lKalender 4 l3neraun Metadata Properties ]
Ext
= Kursauswertung_Basic (] Schuungen Emals f
(PR 20101506 Schulung 5 (1) Schulungsunterlagen Titel -~
Eﬂpu 231208 Programm § [ Mastervorlagen (=N
(Eprésentation InfoPath SharePoint Schulung Basic Ane
&
& SharePoint Advanced kurs ~.
(Eprasentation Programm
] 10 Schulung Basic Propagate these default metadata values to subfolders
|
@ SharePoint Grundkurs -
& Updatelurs Topic.doox
3 Edit.. Remove
[Z]nherit propagating values from parent items
[ Clear locally-defined values on all child items (@ According to application global settings
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3.1 Filter setzen im Colligo
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Auf die im Colligo synchronisierten Daten kénnen Sie Filter setzen um nur bestimmte Elemente
anzuzeigen.

Yiewz i a Blow RilterA Choices fi .

B

Kl'icken Sie

(@ Colligo Contributor Pro 42

00 | ] [

File Site | View | Help
Site: [, A3 0}} View Sync Issues - zSinchronize... - Q_‘.\. View Sync Issues
View Synchronization Status lungsunterlagen
View Pending Changes... terlagen
ﬁ how Filter Choices | Filter - View: Alle Dokumente ~ | 7]
= Schulunge Refresh 5 Art Geandert Geandert von
* Schulungs h 16.06.2009 16:08  Kiittel Stefan
* Systemdol| | Qptions. 16.06.2009 16:08  Kiitte! Stefan
Lists | [ Sharepaint 2010 Schulun... 16.04.2010 16:43  Siiess Heinz
= Hyperlinks [ sharePoint Schulung Adv... 16.03.2010 15:33  Kiittel Stefan
= Kalender [ sharePoint Schulung Basic 16.06.2009 16:08  Kittel Stefan
= Teilnehmer (B po 20091105 Berechtigu. .. 16.03.2010 07:31  Létscher Erich
@,_]Kursauswermng_ﬁ. 10.09... SharePoint Advanced Kurs  16,03,2010 1404  Becker Vanessa
@_]Kursauswermng_ﬂasi(.dncx SharePoint Advanced Kurs — 09.09.2010 10:48  Becker Vanessa
E‘,_]PR 20101606 Schulung A... Kundenschulung 15.06,2010 16:28  Létscher Erich
|EI_]PR 231209 Programm 5c... Kundenschulung 17.05.2010 12:21  Létscher Erich
@,_]Préseniaton InfoPath un... Mastervorlagen 03.01.2011 12:10  Haefely Claudia
@]Prasamahon Programm S... Kundenschulung 03.11.2009 10:19  Becker Vanessa
@,_]Préseniaton Programm 5... Kundenschulung 09.09,2009 1444  Létscher Erich
@]Prasemahon Programm 5... Kundenschulung 09,03,2010 15:38  Becker Vanessa
@I_]Présamatun Programm 5... Kundenschulung 18.05.2010 17:16  Becker Vanessa
@,_]Présematon Programm 5... Kundenschulung 16,12,2009 17:41  Létscher Erich
&) sharepoint Grundkurs - ... Kundenschulung 13.07.2010 08:43  Becker Vanessa
[E,_] Updatekurs Topic. docx 19,11,2009 20:24  Schnyder Daniel
Direkt oberhalb der Dokumente wird nun eine neue Leiste angezeigt, die Filterleiste.
Sie kdnnen nun auswahlen, wonach Sie die Liste bzw. Bibliothek filtern mochten:
- B - T —
@ Colligo Contributor Pro 4.2 “
File Site View Help
. ~ @ Vi
Site: |1, A5 Schulungen .| . Synchronize... | v, View Sync Jssues
‘_—..| A5 Schulungen > Schulungsunterlagen
| Schulungsunterlagen
Documents ‘ Mew = | Upload « | Filter =
= Schulungen Emails MName Art Geandert Geandertvon ¥
® Schulungsunterlagen [ (Al o [(AII} '][(A”) e
= Systemdokumente
@ Updatekurs Topic.docx (Empty) 19.11.2009 20:24  Schnyder Daniel
155 (7)o 20091105 Berechtigu... | Kundenschulung 16.03.201007:31  Lotscher Erich
= Hyperlinks .. Mastervorlagen 06, . 5 H
@PR 20101606 Schulung A SharePaint Advanced Kurs 15.06,2010 16:28  Litscher Erich
= Kalender e oo TSI Tttt e i
= Teilnehmer IE._] Préasentation Programm 5... Kundenschulung 09.09.2009 14:44  Létscher Erich
@,_j Prasentation Programm 5... Kundenschulung 16.12.2009 17:41  Lotscher Erich
@._] Prasentation InfoPath un... Mastervorlagen 03.01.201112:10  Haefely Claudia
@I_] Kursauswertung_5.10.09... SharePoint Advanced Kurs ~ 16.03.2010 14:04  Becker Vanessa
@I_] Kursauswertung_Basic.docx SharePoint Advanced Kurs  09.09.2010 10:48  Bedker Vanessa
@I_] Présentation Programm 5... Kundenschulung 03.11.2005 10:19  Becker Vanessa
@,_] Présentation Programm 5... Kundenschulung 09.03.2010 15:383  Becker Vanessa
@,_j Prasentation Programm 5... Kundenschulung 18.05.2010 17:16  Becker Vanessa
@._] SharePoint Grundkurs - 0... Kundenschulung 13.07.201008:43  Becker Vanessa
[ sharePaint 2010 Schulun... 16.04.2010 16:43  Siless Heinz
[ Kundenschulungen 16.06.2009 16:09  Kittel Stefan
[ Mastervorlagen 16.06.2009 16:08  Kiittel Stefan
[ sharePaint Schulung Adv... 16.03.2010 15:33  Kittel Stefan
[ SharePoint Schulung Basic 16.06.2009 16:08  Kittel Stefan
Mi ’
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4  Colligo Outlook Add In

4.1 Einleitung

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

4.2 Einrichtung

Um eine Bibliothek mit Outlook zu verbinden, ist die entsprechende Bibliothek im SharePoint zu
offnen. Danach klicken Sie in der Internet Explorer Tool bar auf AConnect to Outl ooki:

ﬁ B = Qé; v Page~ Safety~ Tools~w l:\v

Willkommen, H @ An OneMote senden
M An Mindjet MindManager send
Al Sites v I: @ OneMote Linked Notes
Research
Connect to Outlook
Send Te Bluetooth

eorE

Connect to Contributor

T
Outlook zeigt eine Meldung an, in welcher Sie bestatigen miissen, dass diese Liste nun mit Outlook
verbunden werden soll.

Optionen Dialog beim Verbinden muss noch erklért werden -> Offline oder nur verbinden
4.3 Anzeige der s ynchronisierten Ordner

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

> @ Deleted ltems

ﬁ Intranet > A Fihrung > AS Marketing » A5 Schulungen > Schulungen Emails
(3 Colligo for SharePoint I EE | Schulungen Emails
3 As - Emails < -
> 4 Import Issues - e v Neu - | Hodladen - | Aktionen - Ansicht: Standardansicht -
EL
3 ok E-mai P— Tve Tiel Name An Van Gesendet cc
Ll Junk E-Mail = B 5 we: anmelding Schnyder 26.10.2009 13:13
(51 Outbox Daniel
> [[5) RSS Feeds Dokumente
L@ suchord N
A Suchoraner ST 4 AW:Pendenz Brutsche 11.08,2008 10:11
> Quarantine T Erich Ltscher Andrea
> SharePoint Lists « Telhehmer
= Kalender 41 WG: SharePoint Kiittel Stefan  10.08.2009 15:41
Basic Kurs
5] Papierkorb 27.08.2008
Quick Links < RE:SharePoint Schmidheiny, ~ 10.08.2009 13:55
v BascKurs Joel [NICH]
27.08.2009
= Frojekte [0ZDC
[~ E-Mail = Projekte 107
= Projekte SB [ SharePoint Kiittel Stefan  10.08.2008 13:45
M Kalend: Basic Kurs
T tencer = Kentakte 27.08.2008
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 gedffnet.
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4.4 Sendand File E -Mails

Di e fASend -&unktionfvanICelligo ermdglicht es, eine E -Mail zu senden und  danach direkt im
SharePoint abzuspeichern.

s — T ———————
A9 G+ v 7
Datei Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprafen
= =3 = Au . - =
ﬁ = E Calbriff- 11 - A A7 | Z-i=- B
Send Einflgen o . A. | === iFiE
& File - - Format bertragen ERARU e = = = | ¥ =
Calligo Send & File Zwischenablage £} Basistext Fl
An., |S:hnxder Daniel;
—
Cc.. |
Senden
Betreff: |Bespre(nung Pendenzen
Hallo Daniel

Gerne méchte ich mit dir die Pendenzen besprechen.
Passt es dir morgen?

Gruss Claudia
Freundliche Grusse

Claudia Haefely
Projektleiterin

R N

Wenn Sie auf das ASend and Erschemén al® perelissynchiothisietek War ,  b-0
seiten und Sie kdnnen das Mail direkt im entsprechenden Bereich ablegen.

Es wird ein neues Fenster geotffnet, in welchem alle SharePoint E  -Mail - Listen, welche Sie mit lhrem
Colligo synchronisiert haben anzeigt. Hier kénnen Sie bestimmen, wo lhr Mail abgespeichert we r-
den soll:

| Colligo Send & Fae ]

Double-click & folder to Send & File

Recent Folders. _Foklers Used In This Conversaton |

46 Lemende - Firmenemails)

Select 1 Calligo For SharePoint Folder

23 Colige for SharePont
(1 45 Lernends - Fimenemais

Wichtig: Das Mail wird nun direkt gesendet und auf lnrem SharePoint Server abgelegt. Es wird
nicht mehr in Ihrem Outlook unter den gesendeten Elementen angezeigt, da es im SharePoint g e-
speichert wird.

Uber die SharePoint Suchfunktion oder den direkten Zugriff auf die E -Mail Bibliothek sind solche

Elemente wieder aufrufbar.
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4.5 Colligo Ribbon im Outlook

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

r‘t Senden/Empfangen Ordner Ansicht ‘ o 0
o )11 = s < -
E i; ~ ® LEI @ colligo
Haer @ Colligo Contributor Help
Connect Synchronize Refresh Copy
Folders
Colligo
Symbol Beschreibung
2, Mittels Klick auf AConnec
Iu angezeigt, welche mit dem Colligo Contributor
verbunden sind.
Connect
~ Synchronisieren der Ordnerinhalte.
[~
synchronize
[ . Ordneransicht aktualisieren
Refresh
Folders
= Kopiere einen bestehenden Ordner vom Outlook
LE' auf den SharePoint mittels Colligo
Copy
@ Colligo Anzeige der aktuellen Colligo Version
) Colligo Contributor Help Aufrufen der Colligo Hilfe
i Seite 18 / 28
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4.6 Ordner Kopieren

Wie bereits i m Kapitel vorher beschr i-dbnktion Colligo briaubtes, be
hende Ordnerstrukturen vom Outlook direkt in den SharePoint zu Kopieren.
Nehmen wir an, Sie haben fir einen Kunden folgende Outlook Ablage:

10Z AG Hauptordner
Vertrag e Subfolders
Bewerbungen
Offerten
SharePoint News
1. Klicken Sie -&Symbolith®ustlooR C-Ribbori

2. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie Quell
kopieren). Falls Sie die Unterordner des Quellordn
Al rudelsub -f ol der s

- und Zielordner. (Was will ich wohin

aktiviert sein. Klicken Sie
(" Copy Outlook Folder e e e e — - — — [E=3=)
Select Folder to Copy Select Destination
i B [ Colligo for SharePaint
[ A5 Schulungen - Schulungen Emails
[ €1 Colligo - Firmenemails
Quellordner
Zielordner auf
[ H
- SharePoint
- -
Copy Options
Indude topdevel folder
3] include sub-folders  ff— l oK l [ Cancel ]
i

4

3. Die Ordner werden nun kopiert.
4. Nachdem der Vorgang abgeschl
Colligofor Shar ePoi

ossen wurde, werden die Ordner

St. Georg-Strasse 2a
CH-6210 Sursee
Telefon:041 925 84 08
Telefax: 041 925 84 01
info@ioz.ch, www.ioz.ch

dti ee-ACopyi

ers ebenfalls kopieren méchten, muss die Option
danach

auf

angezeigt. (Im Outlook Uber

ent sprechende

4 Junk E-mail
L@ Junk E-Mail
=4 Outbox

> LE]) RSS Feeds
L& Suchordner

nti sowie im SharePoint auf der
. . Intranet > B Leistungserbringung > B3 10Z > Kunden > Molinari Rail AG > Molinari Rail AG -
4| _J Colligo for SharePoint =
[ AS Schulungen - Schulungen Emails Emalls
[ A Colligo - Firmenemails Meu ~ Hochladen ~+ @ Aktionen = Einstellungen ~
> [ Import Issues Typ  Titel MName
4| | Molinari Rail AG - Support - Emails E3  Unterordnerl Unterordner1
4 J TESTIOZ Cd  Unterordner2 Unterordner2
[ Unterordnerl =] Luzia Haefely_10Jan11 22.17.51_ ! neu
[ Unterordner2

Wichtig: die lokalen Ordner sind noch immer vorhanden. Wenn Sie die lokalen Ordner léschen, so
hat das keinen Einfluss auf die Liste im SharePoint. Auch wenn Sie Mails in die lokalen
fugen, hat das keinen Einfluss auf die SharePoint Liste.

Ordner ei n-

Microsoft
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5 Colligoim Windows Explorer

Mit der Installation von Colligo ist ein Feature integriert, welches

St. Georg-Strasse 2a
CH-6210 Sursee
Telefon:041 925 84 08
Telefax: 041 925 84 01
info@ioz.ch, www.ioz.ch

% ) Computer »
Ihnen erlaubt mit den Synchronisierten Daten direkt im Windows B e
Explorer zu arbeiten. Nachdem Sie Colligo installiert haben, we - T

isk Drives (2)

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.

£4
& owrwoie )
=

Network Location (1)

Mittels Doppelklick werden Ihnen alle Seiten angezeigt, welche Sie bereits synchronisiert haben:
O 6 -crooe - ot mswgon s =
e — T
rolll . s Gl
5.1 Konfiguration
Um die Arbeit mit Colligo im Windows Explorer zu erleichtern |, ist folgende Konfiguration sehr

hilfreich: Extras A Ordner -Einstellungen -A Navigation A Liste alle Ordner auf

@@v\@ » Computer » Colligo for SharePoint »

4 (@ Colligo for SharePoint

file Edit View Help "} AS Marketing

o - Msp netuork drve.

A p > (s A6 Lernende

Disconnect network drive. =

S Favorites Open Sync Center, Folder Options 1 v | ()

B Desktop s General | View | Search

4 Libraries

/! Browse folders
51 Documents ) Open each folderin the same window

» (7} CL NINTEX

o Music Open each folderin fs own window
5] Pictures
B videos
& Homegroup ) Singleglick to open an fem (point to select)
N L s Gonsistert with my brows:
B Hoefely Claudia Undetine icon tes consistert with my browser
= N ® Undeine icon s orly when | point at them
18I Computer B
= © Double-cic o open an tem fsngle cick to select)
€ Network \
& control Panel Navigation pane
 RecycleBin a Show all folders ffemmm—
[T Automatically expandto curent folder
Restors Defats

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

4 @ Colligo for SharePoint
& A5 Marketing
I Ly AB Lernende

4 Devices with Removable Storage (2)

Coligo orshareboint g

Uninstall or change aprogram  Map network drive  Open Control Panel

4
KBl 80-ROM Drive (H)
=
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5.1 Arbeiten mit Listen

Das Arbeiten mit Listen ist simp el:
1. Zuerst muss die entsprechende Liste
Bild)

2. Danach werden automatisch alle

3. Um ei

in der Navigation angewahlt werden.

Listenelemente angezeigt.

St. Georg-Strasse 2a
CH-6210 Sursee
Telefon:041 925 84 08
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(siehe Punkt 1 im

ne El ement zu 2ndern, muss dieses mittels rechtskl:i
werden.
(siehe Punkt 2)
4. Der Inhalt  des Listenelements wird in Punkt 3 gezeigt, dieser kann beliebig gedndert werden.
5. Es besteht auch die Méglichkeit, Dokumente anzuhangen. (Punkt 4)
6. Schlussendlich kann das El ement mittels KIlick auf ACI ose
7. Beim Schliessen werden Sie dann gefragt, ob Sie die Anderungen speichern oder verwerfen wo I-
len.
@ Colligo for SharePoint = By
& A5 Marketing ﬁ Edit Properties...
[ Aufgaben Briefpapier V
i3] Bilder Delete
i3] Dekumente - s
[ Druckauftrage 'L:; Edit Properties M‘
3] Emails -
[l Kategorie Properties
[ Kontakte Qrbit Pradult * Il
= Links Briefpapier
3] Marketing Dokumente Anzahl 3
3] Systemdokumente 4000 Ex. (2 Sorten) B
(] Workflowaufgaben Firma
} A6 Lemende Druckerei Vogel BG
= Adresse
[A&IB 17U E=E=|=:=
St. Georg Str. 23 -
6210 Sursee
Apply ] [ Revert
Attachments
Remove Open Edit
Last Update
Editor: Becker Vanessa
m Modified: 23.09.2009 12:09:29
\
~ ™y
Unsaved Changes [ Jﬂ
I.-’ __'\-I The properties of this item have been medified. Do you want to save
b« 4 changes?
[ Yes ] ’ Mo ] ’ Cancel
p A
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5.1 Arbeiten mit Dokumenten

Dokumentbibliotheken, welche mit Colligo verbunden sind, kénnen beliebig mit dem Explorer au

gerufen werden.

4 @ Colligo for SharePoint
45 A5 Marketing
4] Aufgaben
» 3] Bilder
23] Dokumente
[1] Druckauftrage
3] Emails
(1] Kategorie
[ 1] Kontakte Orbit
[=] Links

» 3] Systemdokumente
[2] Workflowaufgaben
& AB Lernende
5 ARGUSNet AG - Aufbau MOSS 2007
4 Advanceng GmbH
4 Anliker - SharePoint 2010
s C1 NINTEX

s Centre Patronal: Unterstitzung in SharePoint

4 FIFA - Implementierung Fax Workflow

Colligo weiss, ob Sie mit Ihrem

» 23] Marketing Dokumente ‘_

= - = - =
4
-9 . o :‘7

Edit Properties...
F
= Open with Micr:
Edit with
Check Out
Copy SharePoint URL
= v
Rename
1 Delete

St. Georg-Strasse 2a
CH-6210 Sursee
Telefon:041 925 84 08
Telefax: 041 925 84 01
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Intranet verbunden sind oder nicht. Daher: Wenn Sie mit dem |

tranet verbunden sind und ein Dokument auschecken, so wird dieses direkt in der Dokumentenbi
liothek ausgescheckt. Falls Sie es dann andern und speichern, so wird ihr neues Dokument vero

fentlic ht.

51.1

Technische Funktionen im Hintergrund

Wie bereits erwahnt, kdnnen Sie mit den synchronisierten Daten auch dann arbeiten, wenn Sie
nicht mit Ihrem Intranet verbunden sind. Doch, wie funktioniert das tiberhaupt?

Colligo legt fur Sie ein lokales Verzeichni

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
(Synchronisationsinterva

mente binnen 30 Minuten

Il) auf das Intranet synchronisiert.

s (auf Inrem Computer) an. In diesem Verzeichnis werden

Intranet haben, werden die geénderten Dok u-

Microsoft
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6 FAQ

6.1 Wie kbnnen Mails, welche im SharePoint abgelegt we r-
den durchsucht werden?

Um E -Mails zu durchsuchen, muss die SharePoint Suchfunktion verwendet werden. Es besteht ke i-
ne Moglichkeit mit der Outlook Suche die g ewiinschten E -Mails aufzuspiiren, 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 veréndern, dass die ShareP oint Suchseite angezeigt wird, sobald der Benutzer
im Outlook den Colligo Ordner anwahlt:

“ [ colligo for sharepoint

o el e by @
3 #48 Search Center
S
8| xontakte
| Verkniipungen
Anleitung von Colligo
1 Click the start menu on the machine you wish to make the change and select run (wi n-

dows XP and windows 7 you shouldnét need to smelect the
to the search box).

1 Typein regedit and press return/enter. This opens up the registry.
T 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)
1 Right click in the left hand pane on the folder ColligoOffl ineClient and select ONew
1 Nameit Outlook and select the folder.
T I'n the right hand pane right c¢click in the blank space ¢
Y Name it RootFolderUrl
1T Double click O6RootFolderUrl é6 and i n pdagdhotyow Sharue- dat a ent e

Point site e.g.  http://sp2010/search/advanced.aspx
1 Click Ok and close down the registry editor.
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6.2 AOpen wi todASendasE -Mai | 0

Kann ich die Dokumente im Colligo Explorer direkt per E-Mail versenden? Nein diese Option gibt es
nichtt. Auch die Option ADokument °ffnen mitfi fehlt Colligo.
Im Januar 2011 haben wir Colligo eine Anfrage gestellt, welche nun bearbeitet wird. Es geht d a-

rum, diese Funktion im nachsten Release eventuell einzubauen.

CE R R

KO KO KO PT - PT 2010121 P
Dankeskart  Einladung  Einladung-  Marketing PP-Collabo Prasentatio  Email-Sign | Signatur E
chendoc  Fussballeve Fussballeve MA-Prasen rationDays. n atur.docx mail.pdf
nt.png nt.docx tation.ppt pptx SharePoin... | Edit Properties...
Open with Adobe Reader 9.4
Check Out
" " "
Send to" or Open Copy SharePoint URL
x L1}
with — s
Delete
6.1 Wiesow erden meine Dokumente nicht gefunden ?

Das Hauptproblem liegt im Suchindex. Das Verzeichnis, welches durchsucht werden muss, muss
ebenfalls im Suchindex lhres 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 6ffnen.
3. Verzeichnis hinzufuigen:
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