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1 Microsoft Office SharePoint Server 2007

Microsoft SharePoint dient als ganzhleitbamationsnd Kommunikationsplattform. Zahlreiche Funktionen
unterstitzen den taglichen Geschaftsprozess in vielseitiger Weise, da die Funktionalitaten-eng mit d

Umgebung verknipft sind.

Business
Intelligence

S

Zusammenarbeit

Plattform

- Services \
Geschafts- :

Arbeitsbereiche, Mgmt, Portal

formulare Sicherheit, Speicher,
Topologie, Site Model #

|
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Plattformdienste

Microsoft SharePoint baut suodut den Plattfe@nsten auf und

bringt folgende Funktionen und Vorteile mit: ntaligent
9 Eine einheitliche Benutzeroberflache, welche einfach zu q dienen

ist und beliebig angepasst werden kann =

Einheitliche Entwicklungsplattform (ASP.NET 2.0) [ formulare

Einheitlichiechnische Infrastruktur |

Autherfizierung / Autorisierung

Integration der Windows Workflow Foundation

Listeri Skalierung, Inhaltstypen, Versionierung

Zentrale webbasierte Administration

Backup / Restore und ein zweistufiger Papierkorb (Benimger & Adm

Erweiterte Integod mit Microsoft @ffic

=4 =4 =8 -8 _-48_95_9_°

Zusammenarbeit -
Das Bediirfnis nach eCollaboration deckt SharePoint mit den Funkiidne ter sz::ina,beiE\
Zusammenarbeit vielseitig ab. Benutzer arbeiten in ihren Arbeitsbereichen
sehr effizient, da sie standig dargan zu anderen Personen und

einfachen Zugriff auf die benétigten Dokumente und Informationef Haben =
Die Dokumentverwaltung, Datensatzverwaltung und Verwaltung vVon
Webinhalten kénnen auf Richtlinien und Workflows abgestimmt wegden, Dies
ermdglicht einahtlose Integration von Informationen in dieutsdfbau
Ablauforganisation der gesamten Unternehmung.

Einige Funktionen, die die Zusammenarbeit bietet:

Erweiterte Dokumentbibliothek (Versionen, Berechtigungen etc.)
Diskussionen

Kalender

E-Mail

Prasenz, Pegonen und Gruppen

Outlookntegration

Mobile Ansicht@PDA, Handy)

=4 =42 -4 -8 _-9_95_2
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Portal

Die Portaltools dienen dem Entwerfen, Bereitstellen und Verwalten )/on ’
geschéfteelevanten Intranetportalen fiir Teams, Abteilungenund £ o0 =i
Geschaftsbereiche. :
Portalseiteverbinden die Mitarbeitenden mit Geschéftsinformationen
Anwendungen, Arbeitskollegen und entfernen somit erfolgrelch
InformatiorBarrieren.
Die wichtigsten Features: \

1 Einfache Zielgrupgeefinition tber Verteilerlisten und Gruppen\ z 4

1 Berechtigungdanagenms portaliibergreifend .

sz'\i;tal

Suche

Bei der Suche von Informationen werden Sie unterstitzt durch konsiste'hfe
und vertraute Suchfunktionen mit aussagefahigen Suchergebnissend =

Intelligence | ZUsammenarbeit

Wichtigste Funktionen:
Indizierung _
Volltextsuche o
Schlagwortdefinition |
Metad&ensuche 3
Benachrichtigungen A
Sicherheit und Zugriffiszh

= =4 -8 -89 -9
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Enterprise Content Management

Das grosse Volumen an Dokumeniai/sk Videos, Instant Messages; ;
Webseiten und vieles mehr kann tber dd4oBH@Mon Office SharePoint
Server erfolgreisbwaltigt werden.
Die wichtigsten Funktionen:
1 Zeit sparen und Informationen durch eine zentrale
Dokumentenverwaltung wieder verwendbar machen
1 Vertrauliche Daten schitzen, indem Berechtigungen bis auf e}
Elemente vergeben werden
1 WorkFlows auf Dokuteemwenden (z.B. Genehmigung -i@heck
out, Benachrichtigung)

ﬁ ent
2\ I 111911?

.

Geschaftsformulare

Formulargesteuerte Prozesse konnen mit benutzerfreundlichen, intelligentén
XMlbasierten elektronischen Microsoft InfoPath Formularen, die S|chnahtlos
in vorhandene Systeme einpassen, realisiert werden.
Die wichtigsten Funktionen: L) oo
Mehr Benutzer mitdsen Formularen erreichen | formulare
InfoPath Formulare im Browser
Offline Datenverbindungen, umfangreiche Steuerelemefite
Verwendung in Intranet, Extranet und Internet &
Automatisierte formulargesteuertbd@®spcozesse

Formulare in Outlook

Workflow, Archivierung, Information Rights Management
Integration in Workflows mdglich

= =4 -8 -4 _-5_95_4_-2
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Businesdntelligence

EXCE| Se rViCES Business

Intelligence  |[ZUSSMMENaDEIE

Die Moglichkeiten von Microsoft Office Excel lassen sich auf SharePoi/it enise
indem eine breite gemeinsame Nutzuhgbalenblattern ermoglicht wird. | &
Tabellenmodelle kénnen Sie wiederverwenden, indem Sie die skalieroaréi
serverbasierten Dienste fur-Becethnungen sowie eine interaktive \

webbasierte Benutzeroberflache verwenden. NN

Berichtscenter und Dashboards

Estellen von leistungsfahigen interaktiven Business hideligieoasls, die Geschaftsinformationen aus
unterschiedlichen Quellen vereinen und anzeigen.
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Vision
m Kunden — —
: = Int t Websit
Pariner =] nternet Website
o ——CC
m T Unternehmensportal
Mitarbeiter L=
| —
‘ f——= HR, Buchhaltum
o ——— —
= Zusammenarbeit im Team _
£ = .
‘_____———-
Personlicher Arbeitsbereich Business Applications
(SAP, Data Warehouse, ...}

Einheitliche unternehmensweite Plattform

. Entscheidungen
Inhalte kontrollieren &
treffen

Informationen teilen

Seite 8/43
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2 Listeneintrage vornehmen

Aufgabe
1. Melden Sie sich auf Ihrer Teamseite an
2. Laden (Upload) Sie zwei Dateien in die Dokumentedbbliothek g e ge bene Do k ume
3. Erfassen Sie in der Lidté& u f g aine &atigkeit
4. Erfassen Sie in der List€ 0 n t déelDaten @iner Person
5. Loéschen Sie die Eintrage wieder
Hinweise
Dateieniok ument enbi bl i ot heken Aupl oadenh

Klicken Sie auf die Dokumentenbibdicdtheke i gegebene Dokument eo
Klicken Sie das Symbol

Klicken Sie das Syn[ Durchsuchen.. | Mehrfachdateiupload...

Wabhlen Sie das Verzeichnis und die entsprechenden Dateien aus

Kicken Sia OK o Hochladen | -

Listeneintrage vornehmen

Klicken Sie aufdie ListAu f gab en o
Erfassen Seine Aufgabe dem Sie ay meu klicken
SpeicherBiemit oK Ihre Eintrage

Klicken Sie auf die Litentakt®
Erfassen Sanen Kontalkt dem Sie a| Meu klicken
SpeicherB8iemit oK Ihre Eintrage

Eintrage l6schen
Fihren Sie die Maus Uber den Titel des Eintrages
Klicken Sie anschliessentbéggndes Symb | Beispiclaufgabe heu |

%

Klicken Siz E | e liseherfi | X Eementloschen |
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Freigegebene Dokumente

Verwenden Sie ein Dokument gemeinsam im Team, indem Sie es dieser Dokumentbibliothek hinzufiigen.

Ansicht:  Alle Dokumente  ~

Meu ~  Hochladen ~ | Aktionen = Einstellungen ~
Typ Mame Geandert Geandert won
W] Beispieldokument1 ! nev 17.01.2007 14:49 Systemkonto
W] Beispieldokument2 ! new 17.01.2007 14:49 Systemkonto
Aufgabe 3:
Aufgaben
Mithilfe der Aufgabenliste kinnen Sie Gber Thre ausstehenden Aufgaben, oder die Threr Gruppe, auf dem Laufenden bleiben.
Neu ~  Aktionen ~ Einstellungen ~ Ansicht: | Alle Aufgaben -
@ Tite Zugewiesen an Status Prioritat Falligkeitsdatum Yo
Beispielaufgabe ! hew Erich Latscher In Bearbeitung (2) Mormal 31.12.2007
Aufgabe 4:
Kontakte
Neu ~  Aktionen - Einstellungen ~ Ansicht: | Alle Kontakte -
@ Nachname Vorname Firma Telefon (geschaftich Telefon (privat E-Mail-Adresse
Muster | HEU Max Musterfirma AG 007 123 44 55 max @muster.ch

Notizen:
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3 Listen erstellen / Ansichten

Aufgabe

1. Erstellen Sie eine neue Liste: Name: Telefonliste
2. Definieren Sie folgende Spalten:

Betreff: Eine Texeile
Bemerkung: Mehrerdextzeilen (3)
Ruckrufnummer:  Eine Textzeile
Verantwortlich: Person oder Gruppe
Zeitpunkt: Datum undhrzei(heute)
Erledgt: Ja/Nein

3. Erfassen Sie vier Anrufe
4. Erstellen Sie folgende Ansichten:
Pendente Anrufe
Meine Anrufe (pendent)

S

Hinweise

Liste erstellen
9 KlickenSiguf AWeb <iAEeraskEtehlBleeenniiiz er defi ni e
T Geben Sie einen Namen ein und best ?

= ~+

r
t

MName:

Telefonliste

Beschreibunag:

. "Liste' in der Schnellstartleiste anzeigen?
® 1a O Nein
[ Erstellen ] [ Abbrechen
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Spalten erstellen s
Klicken Sie auf die entsprechende lnsteSc hnel | st ar t men ¢ AISida |dtaenfghe rasu
Geben Sie einen Namen ein und nehmen Sie anschliessend die Einstellungen vor.

Spaltenname: Beschreibung:

erantwortlich

Der Informationstyp in dieser Spalte ist: Diese Spalte muss Informationen enthalten:
(O Eine Textzeie O @nein
. : Mehrfachauswahl zulassen:
(O Mehrere Textzeilen
Q12 ®Nein

O auswahl (Mend)

O zahl (1/ 1,0 f 100)
O'\-'-Iéhrung (& ¥ 9
O Datum und Uhrzeit

Folgende Auswahl zulassen:

@ Mur Personen O Benutzer und Gruppen
Auswahlen aus:

(® Alle Benutzer

O Nachschlagen (in Informationen, die sich bereits auf diese (O SharePoint-Gruppe:

] Ja/Mein (Kontrallkastchen)

@ Person oder Gruppe Feld anzeigen:

O Hyperlink oder Eild Name (mit Anwesenheit) w
(O Berechnet (Berechnung basiert auf anderen Spalten) Zur Standardansicht hinzufiigen

Ansichten erstellen

Klicken Sie auf die entsprechenderédstis oben afnsicht: AlElemen®C AAnsi cht efst el
CAStandardansi cht i

Geben Sie den Namen der Liste ein

Definieren Sie den entsprechenden Filter:

Filter fir Meine Anrufe (pendent) definieren:

3] Alle Elemente in dieser Ansicht anzeigen

O] E Elemente nur in foloendem Fall anzeigen:
Elemente anzeigen, wenn Spalte
Verantwortlich A
izt gleich L
[Ich]
{)und (&) Oder
Wenn Spalte
Erledigt -

izt gleich w

Mein
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Telefonliste

Meu -  Aktionen -

0 B

Einstellungen ~

Riickrufnummer

In dieser Ansicht der Liste "Telefonliste”™ sind keine Elemente anzeigbar. Klicken Sie oben auf "Neu”, um ein neues Element zu erstellen.

Ansicht:  Alle Elemente S

[t=]

Aufgabe 3:

Telefonliste

Meu ~ | Aktionen v

0 Bet
Herr Meier, Firma Meier & Co. ! HEU

Frau Kuster, Turnverein I hEw

Einstellungen ~

Frau Muster ! neu

Thomas Miller ! HEw

Méchte einen Termin vereinbaren,

Hat wegen Inserat noch einige Fragen.

Max bitte deine Frau zurlickrufen

Hat wegen Stelle angerufen

£

Riickrufnummer

0111112233
022334453
033445500
0445566 77

Max Muster
Erich Létscher
Max Muster

Ivo Rohrer

Ansicht:  Alle Elemente hé

Feitpunkt Erled

1=}

17.01.2007 11:20 Mein
15.01,2007 15:00 Ja
13.01.2007 15:00 Ja
18.01.2007 10:45 Mein

Aufgabe 4:

Telefonliste

Aktionen - Einstellungen -

Anzicht: Pendente Anrufe -~

0 Betreff Rickrufnummer u Feitpunk Erledigt
Herr Meier, Firma Meier & Co. ! Ew Machte einen Termin vereinbaren. 01111122 33 Mz Muster 17.01.2007 11:20 Mein
Thomas Mller | Hew Hat wegen Stelle angerufen 044 5566 77 Ivo Rohrer 18.01.2007 10:45 MNein

Telefonliste

Neu = | Aktionen ~ Einstellungen - Ansicht:  Meine Anrufe (penden... -

1] e Verar ikt
Thomas Mller | rew Hat wegen Stelle angerufen 0445566 77 Ivo Rohrer 18.01.2007 10:45 Nein

Notizen:
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4  Websitespalten

SharePoint bietet die Moéglichkeit, Spalten (Medataden) an einem zentralen Punkt zu definieren und in
verschiedenen Listen zu verwenden. Der Vorteil ist, dass Anderungen in den Spalten vererbt werden.
Beispiel eine Gesellschafenanrint, muss die Anderung nur in der Websitespalte vorgenommen werden.
Aktualisierung wird dann auf alle Listenspalten, welche von der Websitespalte sind, Gbertragen.

Hinzufligen eim&Vebsitespalte:

In die zu bearbeitende Liste wechseln

Einstellunge® Einstellungen flr Liste

Aus vorhandenen Websitespalten hinzufiigen

EineGruppe auswahlen

Gew¢gnschte Spalten markieren (um mehrere C
Mit OK bestatigen

Sk wWNE

Mithilfe dieser Seite kinnen Sie dieser Liste Websitespalten hinzufiigen.

Spalten auswshlen Websitespalten auswahlen aus:

Wahlen Sie die 4B -

Websitespalten aus, die

dieser Liste hinzugefigt Verfiighare Websitespalten: Hinzuzufigende Spalten:

werden sollen. Als Traktandum beibehalten Gesellschaft -
Betrifft Projekt
Business Unit
Entscheid betrifft
Entschieden am
Fixes Traktandum

Jahr
Sitzungsdatum
Sitzungsdatumilweek

4 I 3 4 I 2

»

m
m

1
1

Beschreibung:
Auswahl aller Gesellschaften der 48 Holding

Gruppe: 48

Opti
pHonen Zur Standardansicht hinzufiigen

oK ] [ Abbrechen
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5 Dokumentbibliothek erstellen

Aufgabe

Schalten Sie die Versionskontrolle ein

ouhswNE

Erstelle Sie eine neue Dokumentbibliothek mit deraNamenj e kt dokument e o
Zeigen Sie die DokumentbibliothiakemNavigationsbereich an

Setzen Sie eine wdchentliche Benachrichtigung fur alle neuen Eintrage
Laden Sie einige Dokumente in die Biblie®thelo ] e kt dokument e o
Checken Sie ein Dokument aus, bearbeiten Sie dieses, speichern Sie es in die Bibliothek zuriick
checken Sie das Dokument wieder ein und erfassen Sie einen Kommentar fiir die Anderung

Hinweise

Erstellen einer Dokumentenbibliothek

Klicken Sie u f A We b i AEerask&téhl olDeerdnfiime nt bi bl i ot hek f
Name der Bibliotlekgeben und die notwendigen Einstellungen vornehmen
Best@tigen Sie mit AErstell eni
I0Z WSS = E-Learning > Erstellen = Meu
Neu
Name und Beschreibung
Geben Sie einen neuen Namen ein, der innerhalb der gesamten Website in Mame:
Uberschriften und Hyperlinks erscheinen soll, Geben Sie ginen Frojektdokumente
beschreibenden Text ein, der Websitebesucher beim Verwenden von
'Dokumenthibliothek’ unterstiitzt.
Beschreibung:
Navigation
Geben Sie an, ob in der Schnellstarteiste ein Hyperlink zu . ‘Dokumenthibliothek’ in der Schnellstartieiste anzeigen?

'Dokumentbibliothek’ angezeigt wird,

Dokument-Versionsverlauf

Geben Sie an, ob immer eine neue Version erstellt wird, wenn eine Datei in

Versionen,

Dokumentvorlage

'Dokumentbibliothek’ erstellt oder bearbeitet wird, Erfahren Sie mehr ber

@ Ja O Nein

Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine Datei in 'Dokumenthibliothek’
bearbeitet wird?

Cia & Nein
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