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Oliver Wirkus i bridging IT

Menschen Methoden Losungen

« 46 Jahre, Dipl.-Ing.
Senior Consultant

« SharePoint: seit Q4/2005

« Team-/Projektleitung: 5 Jahre Erfahrung
« Entwicklung: 16 Jahre Erfahrung

« Redner auf Konferenzen

« Autor von Artikeln in Fachzeitschriften XING’

« SharePoint-Schwerpunkte

Dokumenten-Management
Fremddaten-Integration
Entwicklung

http://www.sharepointcommunity.de/blogs/owirkus
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http://www.sharepointcommunity.de/blogs/owirkus

Dokumenten-Management S bridging IT

Menschen Methoden Losungen

... auch eine Form von Dokumenten-Management!

Aber ganz sicher nicht das, was wir mit SharePoint
2010 und Dokument-Management erreichen wollen!

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 4 .



2 bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Grundlagen
H

Was versteht man unter Dokumenten-Management?

Verwalten Zuganglich Archivieren Finden
machen

Informations-Lebenszyklus -3

i

Dokumentenmanagement ist die elektronische, meist
datenbankgestutzte, Verwaltung von Dokumenten.
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brldglng IT
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Unterstutzung
beim
Erstellen
eines Dokuments
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Erstellen von Dokumenten

bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Enge Anbindung an Microsoft Office Client-Applikationen

Speicherung von Office-Dokumenten direkt in SharePoint-Bibliotheken
Einbindung von Office-Vorlagen in Bibliotheken

Eibliothekstools

Websiteaktionen ~

[l

Dokument »

Bilder

el

-

l | IE J Geschaftsbericht

Eine neue Geschaftsbericht erstellen

Durchsuchen

f o

Mewues Dokumentupload Cl;leuer

rdner

Dokumente Bibliothek

Dokument
bearbeiten

h‘en und auschecken

Eigenschaften Eigenschaften Datensatz

anzeigen bearbeiten  deklarieren

Verwalten

MName Geandert

DocumentManageme |In dieser Ansicht der Dokumentbibliothek "Meine Dokumente™ sind keine Elemente anzeig
nt

& Dokument hinzufiigen

Geandert von

Ubernahme von Metadaten

Document-Information-Panel (ab Microsoft Office 2003)

Unterstitzt nur einfache Standard-Datentypen

Titel:

Beschreibung:

o Dokument-Eigenschaften - Server

Bewertung (0 - 5):

Speicherort: C:\Users\Administrator\Desktop\Geschaftsbericht 2010.docx

Anzahl Bewertungen:

Status:

# Pflichtfeld X
Geschaftsbereich:

|in Bearbeitung ;I |Gesd1.§ftsftlhrung ;I
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Agenda 25 =i bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Unterstutzung
beim
Verwalten
eines Dokuments

-

!Q -J‘»
Informations-| I.ebenszyklus -\

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 8 .



Bearbeiten von Dokumenten ““iibridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Versionierung (Haupt- und Nebenversionen)

= Anderungen sind in der Versionshistorie aufgelistet

= Entwurfselementsicherheit bei Versionierung beachten! !
= Check-In / Check-Out

= Simultanes Bearbeiten (Co-Authoring) mit Office 2010 eingeschrankt madglich.
(Client Applications, Office Web Applications)

= Einbinden von Workflows
= Mehrfach-Selektion

Co-authoring matrix Office 2010

Web App. OWAto OWAto Clientto

= Windows Phone 7 Anbindung e "“'f;és o
> Excel YES NO NO
Word NO NO YES

PowerPoint NO NO YES

Document: SharePaoint )
(@ New Deamere @ Dowrions @ tiewti Note: Only Open XML files are supported!
%3 Half Yearly Sales W introduction Presentations
Ws Budget Details W Product Info
aqg Team Si
Ps Marketing Plan = Product Launch Tag eu_r it

%% Car Loan 4 Proposa Specifications

%= Project Expenses  ”d Budget Details

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 9 .



Managed Metadata (1/3) "t bridging IT

Menschen Methoden Losungen

=  Taxonomiefunktion, Uber die Begriffe (Terms) zentral gepflegt werden

= Begriffe konnen als Baumstruktur (Group, Term Set, Term) organisiert werden
= Einbindung in Dokument-Bibliotheken als Spalte (Managed Keywords)

= Separate Term-Set Verantwortliche flr einzelne Term Sets madglich

= Mehrsprachige Auslegung moglich

TAXONOMY TERM STORE

Ia'man =l

4 f-f) Managed Metadata

Auswahlen: Bereich

ing Anfordern vornehmen oder Feedback an de
L4 Ausdruckssatz-Manager senden,

» L system 4 :p; Bereiche
4 7 Unternehmen ) ) Entwicklung
4 3 standorte ) Geschaftsfihrung

) Mannheirn ) Markting & Sales

) Frankfurt ) Personal lverwal ltung
) Stuttgart
) Karlsruhe

9 Kéln

) Entwicklung

) Markting & Sales

4 :; Dokumentart Auswihlen => I Entwicklung

) Geschaftsbericht

: Ializt:rl;gnkumentatinn €% | Abbrachen |
Zentraladministration Dokumentbibliothek

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 10 .



Managed Metadata (2/3)

= Metadaten-Navigation
Flr jede Bibliothek definierbar

bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Mavigationshierarchien konfigurieren

Treffen Sie eine Auswahl in der Liske der verfligharen
Felder, um diese als Mavigationshierarchien fir diese Liske
zu verwenden. Ausgewdhlte Felder werden unter dieser
Liste in der Strukkuransicht "wehsitehierarchie” angezeigt.
Sie kdnnen diese Felder erweitern und einen der Werte
auswahlen, um die akkuelle Ansicht so zu filkern, dass nur
Elemente angezeigk werden, die diesem wert entsprechen,

Felder, die Fiir die Mutzung als Mavigationshierarchien zur
Werflgung skehen, schliefen Spalten aus dieser Liske mit
ein, die einen der Folgenden Typen aufweisen:

- Inhaltstyp

- Einwertiges Auswahifeld

- Feld fir verwaltete Metadaten

verfigbare Hierarchiefelder:

Inhaltstyp
Ordner

Himeufiigen =

< Entfernen

Beschreibung:
Werwaltete Metadaten - kKeine Beschreibung

Ausgewshlte Hierarchiefelder:

|Bereich

Erleichtert das Navigieren bzw. Filtern

Spalten in Ansichten kénnen ,eingespart' werden

Funktionsweise: Filter auf entsprechende Spalte setzen
,Location based metadata' - Default-Werte flr einzelne Listen / Bibliotheken

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 11 .



Managed Metadata (2/3) =" bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Metadaten-Navigation
= FUr jede Bibliothek definierbar

Mavigationshierarchien konfigurieren

verfigbare Hierarchiefelder: Ausgewshlte Hierarchiefelder:

Treffen Sie eine Auswahl in der Liske der verfligharen -

Felder, um diese als Mavigationshisrarchien Fir diese Liske Inhaltstyp Bereich

20 verwenden, Ausgewshlbe Felder werden unter dieser Ordner

Liste in der Strukkuransicht "wehsitehierarchie” angezeigt.

Sie kdnnen diese Felder erweitern und einen der Werte " "

Hinrzuf =

auswahlen, um die akkuelle Ansicht so zu filkern, dass nur iz

Elemente angezeigk werden, die diesem wert entsprechen, : .
Bibliotheken T Typ Mame Geandert Geandert von Bereich Dokumentart Bewertung (0 - 5) Dokument-10
Cocurments B . ] ) . e i B .

ey Geschaftshericht [ rew 31.01.2011 15:56 BITwowirkus Geschaftsfihrung  Geschéaftsbericht o7 979557 CONTOS0-1-11

Press Releases gk Dokurnent hinzufigen

454 Dokuments

4 ¥ Bereich
2 Entwicklung
7 Geschiftsfihru
¥ Markting & Sa
2 Personalverwa

4 <% Dokumentart
¢ Bestellung
7 Geschiftsberic

2 Interne Dokur

2 kundenkorresg

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 12 .



Managed Metadata (3/3)

Taxonomie vs. Folksonomie

Taxonomie: fest vorgegebene Stichworter
Folksonomie: von Benutzern frei wahlbare Stichworter

= dennoch auch nachtraglich administrierbar 4 & Keywords
o 2 MyTa
= ,Wisdom of the crowds' & orghane] ) Move Kewor

Gute VerknlUpfung mit persdnlichen Profilen

Niemals die

Macht der
Anwender
unterschatzen
Du sollst!

bridging IT

Menschen Methoden Losungen

TAXONDMY TERM STORE

IGerman ;l

4 'fﬁ\’) Managed Metadata Service

> L) Unternehmen

a I_:j System

=)
) Delete Ke\,rwordl

= Benutzer vergeben ,ihre' Stichworter

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 13 .



Content Type Syndication " bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Content Types kénnen zentral abgelegt werden
= Zugreifbar auch Uber Site Collections hinweg madglich

Content Type hub

Eriber the LIRL of the site collection (Content Typse hub) from which Ittp://sp2010ysites/hub

this service application will consume oontent bypes.
[+ Report syndication import emors from Site Collections using this

service application, <

[E1]

Einheitliche Content Types in mehreren Site Collections

Eine Site Collection dient als Content Type Repository
= hier das Feature Content Type Syndication Hub aktivieren

Zugriff Gber Managed Metadata Service

= Zuordnung ist nachtraglich nicht veranderbar!

Publizierung per TimerJob (Content Type Subscriber Job, alle 15 Minuten)

http://sharepoint.mindsharpblogs.com/Bill/archive/2010/01/23/The-Basics-on-
Content-Type-Svyndication-in-SharePoint-2010.aspx

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 14 .
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Dokument-ID (1/2) i bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Dokumente werden mit einer eindeutigen ID versehen
= Custom Document ID Provider kbnnen programmiert werden

http://msdn.microsoft.com/en-
us/library/microsoft.office.documentmanagement.documentidprovider%28office.14%29

.dSPX

=  Dokumente kénnen anhand ihrer ID gefunden werden
= Per URL: .../_layouts/DocldRedir.aspx?ID=VYVOWKWT4CCY-1-1
= Per WebPart

2]

MNach Dokument-10 suchen

= Die Document ID bleibt erhalten, selbst wenn das Dokument in eine andere
Bibliothek oder einen anderen Ordner verschoben wird (Permalink)

= Kann Uber Quick Parts -> Document Property -> Document ID value in Office-
Dokumente eingefligt werden.

= Einschrankung: Document IDs funktionieren nur mit Inhaltstypen, die vom
Inhaltstyp Dokument abstammen.

Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 15 .
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Dokument-ID (2/2)

= Sijte Collection Feature aktivieren

bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Dokument-ID-Dienst

weist Dokurmenten in der Websitesarmmlung IDs zu, die zum &brufen von Elementen unabhangig von Deakkivieren | m
deren alituellern Speicherort verwendet werden kénnen.

=  Verwendung von Dokument-IDs auf Site Collection-Ebene aktivieren

gy

Websitesammlungsverwaltung
Sucheinstellungen

Suchbereiche

Stichwérter der Suche

Papierkorh
Wwebsitesarmlungsfeatures
Wwebsitehierarchie
ebsitesammmlungsnavigation
Oberwachungseinstellungen fir
Websitesammlungen
Portal-uwfebsiteverbindung
websitesarnmlungsrichtlinien
Inhaltstypverdffentiichung
Ausgabecache der Websitesarmmlung
Objektcache der Wwebsitesammlung
Cacheprofile fir die websitesarmmlung
Variationen

Variationsbezeichnungen
Variationsprotokolle

Ubersetzhare Spalten
Vorgeschlagene Speicherorte fir
Inhaltshrowser

v

Dokurment-10s zuweisen

I1Ds beginnen mit den folgenden Zeichen:
|MYPREFIX

[T alle Dokumnent-10s in dieser Websitesammlung so
zuriicksetzen, dass sie mit diesen Zeichen beginnen.

Diesen Suchbereich zurm Machschlagen won IDs verwenden:

IF'.II Sites 'I

Dokurment-I1D-Einstellunge
ZharePoint Designer-Einstilr Ingen
Visuelles Upgrade
Hilfeeinstellungen
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Bewertungssystem (Rating)

= In Bibliothek das Rating aktivieren

bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Bewertungseinstellungen
Geben Sie an, ob Elemente in dieser Liste bewertet werden kinnen,

Wenn Sie Bewertungen aktivieren, werden zwei Bewertungsfelder ("Durchschnittliche Bewertung”
und "Anzahl Bewertungen”) den fir diese Liste verfligbaren Inhaltstypen hinzugefiigt. Die Spalte
"Bewertung {0-5)" wird der Standardansicht ebenfalls hinzugefiigt. Wenn Sie dieser Liste spéter
neue Inhaltstypen hinzufiigen und diese nicht bereits Bewertungsfelder enthalten, miissen Sie
ihnen die Bewertungsfelder manuell hinzufiigen oder zu dieser Seite zurlickkehren und
Bewertungen erneut aktivieren. Wenn Sie Bewertungen deaktivieren, werden die
Bewertungsfelder aus der Liste entfernt, nicht jedoch aus den Inhaltstypen fiir diese Liste oder
aus Ansichten, die bereits Bewertungsspalten aufweisen.

Bewertung von Elementen in dieser Liste zulassen?

= 1a £ Nein

Abbrechen

OK I

= Die entsprechende Spalte ist nun verfligbar

Meine Dokumente - MyDocument.docx

Eearbeiten
" I E =) # Ausschneiden x
J 53 Kopieren

Speichern Abbrechen Einflgen Element
laschen

Commit ausfdhren Zwischenablage Aktionen

Name * IMvDocument .docx

Titel |MyDocument

Bewertung (0 - 5)

Erstellt am 25.01.2011 14:05 von SP2010GER \administrator Speichern

Abbrechen

Zuletzt gedndert am 26.01.2011 14:06 von 5P 20 10GER \administrator
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Dokumentenmappen (1/2)

52 bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Mehrere Dokumente kénnen als Akte zusammengefasst werden

= Mappen werden in Bibliotheken gespeichert

= Einstellung in den Site Collection Features

Dokumentenmappen

| Stellt die Inhaltstypen zur Verfligung, die fiir das Erstellen und Verwenden

] von Dokumentenmappen erforderlich sind. Erstellen Sie eine
Dokumentenmappe, wenn Sie mehrere Dokumente als ein einzelnes
Arbeitsprodukt verwalten méchten.

Deaktivieren |

T
I||

™ Typ

Dokumentenmappe

&lle Eigenschaften anzeigen

> Eigen=chaften bearbeiten

Name Geandert

Dokument 1 !new 26.01.2011 16:26
Dokument 2 ! neu 26.01.2011 16:26
Dokument 3 Ineu 26.01.2011 16:26

Gedndert von Bewertung (0 - 5)
SP2010GERNadministrator
SP2010GER \administrator

SP2010GERNadministrator

http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx
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Dokumentenmappen (2/2) " bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Zulassige Inhaltstypen kdnnen ausgewahlt werden
= Definition freigegebener Spalten

= Diese Spalten (bzw. deren Daten) werden von der Mappe auf die
beinhalteten Dokumente vererbt

= die Willkommensseite ist anpassbar

= Default-Dokumente kdnnen definiert werden

=  Workflows fur Dokumentmappen kénnen definiert werden

= Versionierung flr die komplette Mappe und flr die Einzeldokumente

Zuldssige Inhaltstypen

Websiteinhaltstypen auswahlen aus:
Wiahlen Sie aus der Liste der Alle Gruppen -
verflgbaren I EE _I

Websiteinhaltstypen aus, um o Ind er D okumentenmappe
diese der Dokumentenmappe Werfigbare Websiteinhaltstypen: zuldssige Inhaltstypen:

hinzuzufiigen. Artikelseite - |Dukument —
Audio

Berichtzdatenquelle

Berichts-Generator-Bericht .
Berichts-Generator-Maodell rlrurtigen = |
Bild

Formular

Gestaltungsvarlage

Homepage
Listenansicht-Formatvorlage
Projektseite d

< Entfernen

Beschreibung:
Ein Bild hochladen.
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Arbeitsbereiche
7

. Eigenschaften anzeigen
4 Dokument hinzufiigs .g | )
Eigenschaften bearbeiten

In Microsoft Word bearbeiten

Auschecken

Versionsverlauf

b B

Senden an 4 _?
Dokument konvertieren 4

il

Konformitatsdetails

Berechtigungen verwalten

| Geschaftsbericht 2010 Ireu ~|26.01.2011 14:37

Anderer Speicherort
Link als E-Mail versenden
Dokumentarbeitsbereich erstellen

Kopie herunterladen

SP2010GER\a

X @

Léschen |

Ein Arbeitsbereich ist
viel mehr,

als nur eine
Dokument-Mappe

bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Flur jedes Dokument kann
ein eigener
Arbeitsbereich erstellt
werden

Ankindigungen

willkommen zum Dokumentarbeitsbereich Geschaftsbericht 2010. ! reu

nach 5P2010GER \administrator

Sie kénnen diesen Dokumentarbeitsbereich verwenden, um mit anderen Benutzern dieser Website an Dokumenten zu arbeiten. Verwenden Sie die
Aufgabenliste, um Aufgaben zu verwalten. Uploaden Sie Dateien in die Bibliothek freigegebener Dokumente, um sie mit...

4k Neue Ankindigung hinzufiigen

Freigegebene Dokumente

I Typ Name

W]  Geschaftsbericht 2010
Thew
dF Dokument hinzufiigen

Aufgaben

I~ Titel Zugewiesen an

Gedndert

26.01.2011 15:31

Geandert von

S5P2010GER\administrator

Status

In dieser Ansicht der Liste "Aufgaben™ sind keine Elemente anzeigbar. Klicken Sie auf "Meu”, um ein

neues Element hinzuzufiigen.

9 Neues Element hinzufiigen

26.01.2011 15:31

Mitglieder

SP2010GER \administrator
Gruppen

E Meuen Benutzer hinzufiigen

Hyperlinks

In dieser Ansicht kiinnen zurzeit keine
bevorzugten Hyperlinks angezeigt

den. Klidken Sie auf "Meuen Hyperlink
hinzufigen”, um einen neuen Hyperlink
hinzuzufiigen.

4k Neuen Hyperlink hinzufiigen
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Unterstutzung
S beim

I Zuganglich machen
« eines Dokuments
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Dokumentcenter i bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Alle vorgestellten Dokumenten-Management Features werden im

S

Dokumentcenter zusammengefasst S e
LSS
= Web-Vorlage zur Verwaltung von Dokumenten e

= Ahnlich (vergleichbar) zu einer Teamsite
= Bibliotheken kénnen beliebig hinzugefliigt werden
= Regelbasiertes Ablegen von Dokumenten
= Haltebereiche zur Aussetzung von Richtlinien

Vaorlage auswahlen:
Zusammenarbeit Besprechungen

Webdatenbanken | Enterprize | Werdffentlichen

Dokumentcenter
Datenarchiv
Ferzonalizierungswebsite
Basissuchcenter

Eine Site fir die zentrale Verwaltung von Dokumenten in Threm Unternehmen.
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Dokumentcenter 7 bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Alle vorgestellten Dokumenten-Management Features werden im
Dokumentcenter zusammengefasst o _g;i

=  \Webh=\/arlaae ziir \/lerwaltiina vunn Doakiimantan *

Mein Dokument-Center

)

u Ll
[ | Bi b Homepage | Mein Dokument-Center Diese Website durchsuchen... P (7]
Bibliotheken
5
- r-\ . :
Reg Dokumente ) Willkommen im 5 Dokument hochladen
| Dokumentcenter
u Hal Listen ;
e, ; __,U1 Verwenden Sie diese Website, um Dokumente zu erstellen, zu -1-1 .1_-]
g . l bearbeiten und zu speichern. Diese Website kann zu einem Nach DokimentID suchen
Repository fur die Zusammenarbeit bei der Dokumenterstellung -
N in einem Team werden oder als teamibergreifende
é— Papierkorb Wissensdatenbank fir Dokumente dienen.
j Gesamter
Websiteinhalt
Meueste Dokumente Dokumente mit der hdchsten Bewertung
] MyDocument ] MyDocument

Von mir gedndert

@] MyDocument

Eine Site fir die zentrale Verwaltung von Dokumenten in Threm Unternehmen.
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bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Inhaltsorganisation
H

=  Dokumente regelbasiert in Bibliotheken einordnen
= Site Feature aktivieren

Inhaltsorganisation

| Auf Metadaten basierende Regeln erstellen, die an diese Website
libermittelten Inhalt in die richtige Bibliothek oder den richtigen Crdner
wverschieben.

Deaktivieren

Bibliotheken
= Danach ist eine ,neue' Bibliothek vorhanden | ookumente

Geschaftsherichte
Abgabebibliothelk

= Regeln definieren (Websiteverwaltung -> Einstellungen der Inhaltsorganisation)

Regeln fur die Inhaltsorganisation: neue Regel Regeln fur die Inhalts

ganisation: neue Regel

Regelname *

Beszchreiben der Bedingungen
und Aktionen dieser Regel. Der
Regelname wird in Berichten zum
Inhalt dieser Website verwendet,
2. B. im Dateiplanbericht einer
Bibliothek.

Regelstatus und Prioritat *

Angeben, ob diese Regel fir
eingehende Dokumente
ausgefihrt werden soll, und
Festlegen der Regelprioritit.
‘Wenn mehreren Regeln auf eine
Ubermittiung zutreffen, wihlt der
Router die Regel mit der héheren
Prioritat aus.

Inhaltstyp fiir Ubermittlung *

Indem Sie einen Inhaltstyp
auswahlen, legen Sie die
Eigenschaften fest, die in den
Bedingungen dieser Regel
verwendet werden kbnnen.
AuBerdem erhalten
Ubermittiungen, auf die diese
Regel zutrifft, den hier
ausgewdhlten Inhaltstyp, wenn
sie an einem Zielspeicherort
gespeichert werden.

MName:

IG eschaftsberichte

Bedingungen

Damit auf gine Ubermittung diese

Status:
& pktiv
Prioritat: IS (mittlere) -

' Inaktiv (wird nicht fir eingehenden Inhalt ausgefihrt)

Inhaltstyp:

Gruppe: I Dokumentinhaltstypen

Typ: IanumEnt =l

Alternativnamen:

" Dieser Inhaltstyp besitzt Alternativnamen in anderen Websites:

Alternativnamen hinzufigen: I Hinzufiigen

Hinweiz: Wenn Sie den Typ "*" hinzufiigen, kénnen Dokumente mit unbekannten

eqgel zutrifft. missen alle
gebenen
igenzchaftsbedingungen auf

ihre Eigenschaften zutreffen (z.
B. "Wenn das Erstelungsdatum
wor dem 01.01.2000 liegt™).

Zielspeicherort *

Geben Sie an, wo der Inhalt
gespeichert werden soll, auf den
diese Regel zutrifft,

Beim Senden an eine andere
Website werden die verfligbaren
lebsites aus der Liste anderer
lebsites mit Inhaltzorganisation
wie durch den
Systemadministrator definiert
abgerufen,

Aktivieren Sie das
Kontrolkastchen "Automatisch
einen Ordner fiir jeden
eindeutigen Wert einer
Eigenschaft erstellen”, damit der
Organisator gezwungen wird,
ahnliche Dokumente zu
gruppieren, Wenn Sie
beispielsweise eine Eigenschaft

Auf Eigenschaften basierende Bedingungen:

Inhaltstyp

Eigenschaft: | Inhaltstyp v ® h

Operator: I\st gleich ;I

wert: -- 5

c Schllisselworter

Autor

(Eine weitere Bedingung hinzufiigen) {Kommentare
Copyright

I Von der Richtlinie ausgenommen

Ziel:
|fmydo:steschf‘tsberichte Durchsucher I

Beispiel: /sites/DocumentCenter/Documents/

[T Automatisch einen Ordner fiir jeden eindeutigen Wert einer Eigenschaft e
Eigenschaft auswahlen (muss eine erforderliche Eigenschaft mit einem einzelnen
Wert sei

Format fiir den Ordnernamen angeben:

Beim Erstellen des Ordners:
wird %1 durch den Namen der Eigenschaft ersetzt,
wird %2 durch den eindeutigen Wert fur die Eigenschaft ersetzt.




Regelbasiertes Ablegen " bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Erweiterung der Informationsverwaltungsrichtlinie bei Inhaltstypen

Aufbewahrung

¥ Aufbewahrung aktivieren _P
Die Verwaltung und Anordnung von Inhalt planen, indem eine Folge van
Aufbewahrungsphasen angegeben wird. Wenn Sie mehrere Phasen

" b X . - ! Keine Datensatze
angeben, finden diese nacheinander in der auf dieser Seite angezeigten Angeben, wie die Aufbewahrung von Elementen verwaltat
Reihenfolge statt., y

werden soll, die nicht als Datensatze deklariert wurden:
Elemente laufen erst ab, wenn eine Phase hinzugefiigt
wird.
Aufbewahrungsphase hinzufigen...

Hinweis: Wenn das Feature Bibliotheks- und ordnerbasierte Aufbewshrung'
aktiv ist, kénnen Listenadministratoren Inhaltstyprichtlinien durch ihre
eigenen Aufbewahrungszeitplane auber Kraft setzen. Wenn Sie dies
verhindern méchten, deaktivieren Sie das Feature fiir die Websitesammlung. _ ; N . . . .
. Hinweis: Sie I-_connen eine an_dere Richtlinie angeben, die
% angewendet wird, nachdem ein Element als Datensatz
deklariert wurde.

Datensidtze
Angeben, wie die Aufbewahrung von Datensatzen verwaltet
werden soll:

{+ Die gleiche Aufbewahrungsrichtlinie wie fir Elemente
verwenden, die nicht als Datensatze definiert sind

" Unterschiedliche Aufbewahrungsphasen fiir Datensatze
definieren:

= Ereignisse und Phasen kénnen definiert werden

=  Was soll nach einer einstellbaren Zeit mit dem Dokument passieren?
Aktion

Die folgende Aktion ausfiihren, wenn diese Phase 3
In den Papierkorb verschieben

Endgultig laschen
5elan einen anderen Speicherort Gbertragen
Starten eines Workflows

Worherige Entwiirfe [Gschen
Alle vorherigen Versionen ldschen
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= Erweiterung

Regelbasiertes Ablegen

: bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Aufbewahrung

Die Verwaltung und Anordnung von
Aufbewahrungsphasen angegeben »

3} Phaseneigenschaften -- Webseitendialog

= zeben Sie das Ereignis an, mit dem diese Phase aktiviert wird, sowie eine Aktion, die
5] nach der Aktivierung dieser Phase ausgefihrt werden soll,

k.

angeben, finden diese nacheinander|
Reihenfolge statt.

Hinweis: Wenn das Feature 'Biblioth
aktiv ist, kbnnen Listenadministrator
eigenen Aufbewahrungszeitplane aul
verhindern méchten, deaktivieren Si

Ereignis

Geben Sie an, mit welchem Ereignis die Phase aktiviert wird;
{¥ Diese Phase basiert auf einer Datumseigenschaft fiir das Element.

Zeitperiode: | Erstellt =]+ IZ I]ahre .-I

¥ Mit einer auf diesem Server installierten benutzerdefinierten
Beibehaltungsformel festlegen:

Altion

Die folgende Aktion ausfiihren, wenn diese Phase ausgeldst wird:

= Ereignisse u
= Was soll

Alktion

Die folgende Aktion 3

In den Papierkor}

g b
Endaiiltig léschen
5elan einen anderen

|Starten eines Wor
Ci9Zur nachsten Pha
A Datensatz deklari
Fh{vorherige Entwiird

I Zur nachsten Phase wechseln =

Mit dieser Aktion wird nicht das Element gedndert, =ondern sie bewirkt, dass das
Element in die Aufbewahrungsphase Gberflihrt wird.

Serie

Diese Phase wird entsprechend dem wvorstehend definierten Ereignis einmal

ausgefiihrt. Verwenden Sie eine Serie, um zu erzwingen, dass die Aktion dieser

Phasze wiederholt wird.

T Die Aktion dieser Phase wiederholen, bis die ndchste Phase aktiviert wird
Mach der ersten Auslé=ung der Phase wird die Aktion der Phase in einer
Endlosschleife wiederhaolt, bis die nachste Phase ausgeldst wird.

Zeitraum zwischen Serien; I IJahrE "I

oK | Abbrechen

tstypen

Nt passieren?

Alle vorherigen Vies
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bridging IT

Menschen Methoden Losungen

Unterstutzung
beim
Archivieren
eines Dokuments
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Archivieren von Dokumenten

= Dokument-Archivierung findet im Datenarchiv statt
= Eigene Web-Vorlage (vgl. mit Dokumentcenter-Vorlage)

L

: bridging IT

Menschen Methoden Losungen

EEE
11
T
W

Homepage

Bibliotheken
Abgabebibliothek
Datensatzbibliothek

E Papierkorb

@ Gesamter
Websiteinhalt

Mein Dokument-Center

) Mein Datenarchiv

Mein Datenarchiv Search

Willkommen im Datenarchiv

Verwenden Sie diese Website zum L'_'lber!jnitteln und Suchen von wichtigen Dokumenten,
die langfristig archiviert werden sollen. Ubermittelte Datensatze werden basierend auf
den von Ihnen festgelegten Eigenschaften automatisch in der geeigneten Bibliothelk und

Verwenden Sie dieses Webpart, um Besuchern des Datenarchivs Anleitungen
zur Datensatzverwaltung und zur Konformitat mit den Unternehmensrichtlinien
zu geben.

dem geeigneten Ordner gespeichert.

Fiigen Sie Hyperlinks zu anderen
Websites zum Thema
uUnternehmenskonformitdt hinzu.
Beispiele dafiir:

Fiigen Sie Informationen zu
Datensatzverwaltungsthemen wie
die folgenden hinzu:

* Die Definition eines Datensatzes
in Ihrem Unternehmen

* Was geschieht mit einem
Datensatz, nachdem er an das
Datensatzarchiv Ubermittelt
wurde?

s Schritte, die Benutzer
unternehmen kénnen, um die
Unternehmensrichtlinie zu
erfillen

s Die Schulungswebsite Ihres
Unternehmens zum Thema
Kaonformitat

+ Eine Website zu den
Aufbewahrungsrichtlinien des
Unternehmens

+ Eine Liste der Kontakte zur
Datensatzverwaltung fir jede
Abteilung

Diese Website durchsuchen... 0P (2]

@}. Einen Datensatz Ubermitteln

6FRZSCKQETQU-1-1 @)
Nach Dokument-ID suchen

Meine zur Ubermittlung anstehenden Datensitze
Typ Mame Gedndert von

In dieser Ansicht der Dokumentbibliothek “Abgabebibliothek” sind keine Elemente anzeigbar.
Klicken Sie auf "Dokument hinzufiigen”, um ein neues Element hinzuzufigen.

dF Dokument hinzufigen
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Archivieren von Dokumenten "=t bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Senden-an Ziel definieren

= Zentraladministration, Allg. Anwendungseinstellungen
= Regelbasiertes Sichern von Dokumenten in Bibliotheken

= Routingregeln (vgl. mit Dokumentcenter)
= Haltebereiche (setzen Richtlinien auBer Kraft)

Haltebereichstatus und eDiscovery

Dieses Feature wird verwendet, um externe Aktionen wie z. B. Rec
Untersuchungen oder Uberwachungen zu protokollieren, die ein A
Anordnung von Dokumenten erfordern

“tist-'eitijg<sit5r. Deaktivieren |
zzetzen der

= Haltebereiche definieren und Dokumente einem Haltebereich hinzufligen

W . | MyDocument - |3
N Haltebereichstatus und |
I | EDiSCGVEI’}" 4 Eigenschaften anzeigen

Halteberichte Eigenschaften bearbeiten

Haltebereiche
Inhalt ermitteln und in
Haltebereich setzen

In Microscoft Word bearbeiten

Einchecken

Auschecken verwerfen

ey B U

Versionsverlauf

Senden an L4

Dokument konvertieren L4

Konformitatsdetails

Berechtigungen werwalten %

X8

Laschen
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Archivieren von Dokumenten "=t bridging IT

Menschen Methoden Losungen

= Erweiterung der Informationsverwaltungsrichtlinie bei Inhaltstypen

Aufbewahrung

¥ Aufbewahrung aktivieren
Die Verwaltung und Anordnung von Inhalt planen, indem eine Folge von

Aufbewahrungsphasen angeageben wird, Wenn Sie mehrere Phasen Keine Datensitze

angeben, finden diese nacheinander in der auf dieser Seite angezeigten Angeben, wie die Aufbewahrung von Elementen verwaltet

Reihenfolge statt. werden =oll, die nicht als Datens&tze deklariert wurden:
Elemente laufen erst ab, wenn eine FPhase hinzugefigt

Hinweis: Wenn das Feature 'Bibliotheks- und ordnerbasierte Aufbewshrung' L ! L

aktiv ist, kinnen Listenadministratoren Inhaltstyprichtinien durch ihre sufbewahrungsphase hinzufagen...

eigenen Aufbewshrungszeitpléne aufier Kraft setzen. Wenn Sie dies

verhindern méchten, deaktivieren Sie das Feature fir die Websitesammlung. e e e e e e
- r

_i‘, angewendet wird, nachdem ein Element alz Datensatz
deklariert wurde.

Datensdtze

Angeben, wie die Aufbewahrung von Datensatzen verwaltet
werden soll:

{s" Die gleiche Aufbewahrungsrichtlinie wie fur Elemente
verwenden, die nicht als Datensatze definiert sind

" Unterschiedliche Aufbewahrungsphasen fiir Datensstze

definieren:

Alction

Die folgende Aktion ausfiihren, wenn diese Phase 3

= Ereignisse und Phasen konnen definiert werden | |inden Papierkorb verschicben =

Endgultig |g=chen

= Was soll nach einer einstellbaren Zeit Se|An einen anderen Speicherort tbertragen

Starten eines Worlflows

m|t dem Dokument pass'eren? DidZur nachsten Phase wechseln #.E

Warherige Entwiirfe |&schen
Alle vorherigen Versionen ldschen L5
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Archivieren von Dokumenten

Erweiterung

Aufbewahrung

Die Verwaltung und Anordn
Aufbewahrungsphasen ang
angeben, finden diese nach
Reihenfolge statt.

Hinweis: Wenn das Featur
aktiv ist, kinnen Listenadmi
eigenen Aufbewshrungszeit]
verhindern méchten, deakt

Ereignisse u
= Was soll
mit dem

3} Phaseneigenschaften -- Webseitendialog

zeben Sie das Ereignis an, mit dem diese Phase aktiviert wird, sowie eine Aktion, die
nach der Aktivierung dieser Phase ausgefihrt werden sall.

k.

Ereignis

Geben Sie an, mit welchem Ereignis die Phase aktiviert wird;
{¥ Diese Phase basiert auf einer Datumseigenschaft fiir das Element.

-] +|2 IJahre "I

¥ Mit einer auf diesem Server installierten benutzerdefinierten
Beibehaltungsformel festlegen:

Zeitperiode: | Erstellt

Altion

Die folgende Aktion ausfiihren, wenn diese Phase ausgeldst wird:
Zur nachsten Phase wechseln =

Mit dieser Aktion wird nicht das Element gedndert, =ondern sie bewirkt, dass das
Element in die Aufbewahrungsphase Gberflihrt wird.

Serie

Diese Phase wird entsprechend dem wvorstehend definierten Ereignis einmal
ausgefiihrt. Verwenden Sie eine Serie, um zu erzwingen, dass die Aktion dieser
Phase wiederhalt wird.

T Die Aktion dieser Phase wiederholen, bis die ndchste Phase aktiviert wird

Mach der ersten Auslé=ung der Phase wird die Aktion der Phase in einer
Endlosschleife wiederhaolt, bis die nachste Phase ausgeldst wird.

I IJahrE "I

Zeitraum zwischen Serien;

tstypen

Jtet

gt

n, die
tz

pn ausfiihren, wenn diese Phase 3
orb verschieben

arb wverschieben
en

ren Speicherort Gbertragen
orkflows
hase wech=eln dd
oK | Abbrechen rieren w
jirfe lg=chen
= Versionen |éschen 4

3
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Menschen Methoden Losungen
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Zusammenfassung

Verwalten Zuganglich W Archivieren
machen

|
_C-_-ﬂf-_ _JL

Informations-Lebenszyklus ‘

‘------F—-
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Zusammenfassung “Eibridging IT

Menschen Methoden Losungen

Dokument-Management mit
SharePoint 20107
Aber sicher — kein Problem!

=  Dokument-Management mit SharePoint 2010 ist mdglich
= Viele (zum Teil neue) Features unterstiitzen das Arbeiten mit Dokumenten
= Vorlagen unterstitzen beim Aufbau von Strukturen
= Arbeitsbereich
= Dokumentcenter
= Datenarchiv
= Inhaltstypen und Metadaten kénnen zentral verwaltet werden

= SharePoint 2010 wurde flr groBe Datenmengen optimiert
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Menschen Methoden Losungen

Links zum Thema Dokumenten-
Management mit SharePoint 2010

Artikel von Chris O'Brien:

http://www.sharepointnutsandbolts.com/2009/12/managed-metadata-in-sharepoint-2010-
key.html

Artikel von Wictor Wilén:

http://www.wictorwilen.se/Create-SharePoint-2010-Managed-Metadata-with-Excel-2010.aspx

Artikel von Fabian Williams:

http://www.endusersharepoint.com/EUSP2010/2010/06/01/understanding-managed-
metadata-in-sharepoint-2010-its-impact-on-taxonomy-navigation-and-search-part-1-
focusing-on-managed-metadata-term-store-navigation-and-search/

Artikel von Patrick Boom:
https://patrickboom.wordpress.com/2010/09/03/content-type-syndication-publishing/
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