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Oliver Wirkus 

• 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 

 

• SharePoint-Schwerpunkte 
• Dokumenten-Management 

• Fremddaten-Integration 

• Entwicklung 

 

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

http://www.sharepointcommunity.de/blogs/owirkus
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Dokumenten-Management 

… auch eine Form von Dokumenten-Management! 
 
 

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

Was versteht man unter Dokumenten-Management? 

Dokumentenmanagement ist die elektronische, meist 
datenbankgestützte, Verwaltung von Dokumenten. 
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Agenda 

Unterstützung 
beim 

Erstellen 
eines Dokuments 
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 Enge Anbindung an Microsoft Office Client-Applikationen 

 Speicherung von Office-Dokumenten direkt in SharePoint-Bibliotheken 

 Einbindung von Office-Vorlagen in Bibliotheken 

 

 

 

 

 

 Übernahme von Metadaten 

 Document-Information-Panel (ab Microsoft Office 2003) 

 Unterstützt nur einfache Standard-Datentypen  

Erstellen von Dokumenten 
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Agenda 

Unterstützung 
beim 

Verwalten 
eines Dokuments 
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 Versionierung (Haupt- und Nebenversionen) 

 Änderungen sind in der Versionshistorie aufgelistet 

 Entwurfselementsicherheit bei Versionierung beachten! 

 Check-In / Check-Out 

 Simultanes Bearbeiten (Co-Authoring) mit Office 2010 eingeschränkt möglich. 
(Client Applications, Office Web Applications) 

 Einbinden von Workflows 

 Mehrfach-Selektion 

 Windows Phone 7 Anbindung 

 

 

Bearbeiten von Dokumenten 
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 Taxonomiefunktion, über die Begriffe (Terms) zentral gepflegt werden 

 Begriffe können als Baumstruktur (Group, Term Set, Term) organisiert werden 

 Einbindung in Dokument-Bibliotheken als Spalte (Managed Keywords) 

 Separate Term-Set Verantwortliche für einzelne Term Sets möglich 

 Mehrsprachige Auslegung möglich 

Managed Metadata (1/3) 

Zentraladministration Dokumentbibliothek 
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 Metadaten-Navigation 

 Für jede Bibliothek definierbar 

 

 

 

 

 

 

 Erleichtert das Navigieren bzw. Filtern 

 Spalten in Ansichten können ‚eingespart‘ werden 

 Funktionsweise: Filter auf entsprechende Spalte setzen 

 ‚Location based metadata‘ – Default-Werte für einzelne Listen / Bibliotheken 

Managed Metadata (2/3) 
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 Metadaten-Navigation 

 Für jede Bibliothek definierbar 

 

 

 

 

 

 

 Erleichtert das Navigieren bzw. Filtern 

 Spalten in Ansichten können ‚eingespart‘ werden 

 Funktionsweise: Filter auf entsprechende Spalte setzen 

 ‚Location based metadata‘ – Default-Werte für einzelne Listen / Bibliotheken 

Managed Metadata (2/3) 
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 Taxonomie vs. Folksonomie 

 Taxonomie: fest vorgegebene Stichwörter 

 Folksonomie: von Benutzern frei wählbare Stichwörter 

 dennoch auch nachträglich administrierbar 

 ‚Wisdom of the crowds‘ 

 Gute Verknüpfung mit persönlichen Profilen 

 Benutzer vergeben ‚ihre‘ Stichwörter 

Managed Metadata (3/3) 

Niemals die 
Macht der 
Anwender 

unterschätzen 
Du sollst! 
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 Content Types können zentral abgelegt werden 

 Zugreifbar auch über Site Collections hinweg möglich 

 

 

 

 

 

 Einheitliche Content Types in mehreren Site Collections 

 Eine Site Collection dient als Content Type Repository 

 hier das Feature Content Type Syndication Hub aktivieren 

 Zugriff über Managed Metadata Service 

 Zuordnung ist nachträglich nicht veränderbar! 

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

 

 

Content Type Syndication 

http://sharepoint.mindsharpblogs.com/Bill/archive/2010/01/23/The-Basics-on-
Content-Type-Syndication-in-SharePoint-2010.aspx 
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 Dokumente werden mit einer eindeutigen ID versehen 

 Custom Document ID Provider können programmiert werden 

 

 

 

 Dokumente können anhand ihrer ID gefunden werden 

 Per URL: …/_layouts/DocIdRedir.aspx?ID=VYV9WKWT4CCY-1-1 

 Per WebPart 

 

 

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

 Kann über Quick Parts -> Document Property -> Document ID value in Office-
Dokumente eingefügt werden. 

 Einschränkung: Document IDs funktionieren nur mit Inhaltstypen, die vom 
Inhaltstyp Dokument abstammen. 

 

   

Dokument-ID (1/2) 

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

http://msdn.microsoft.com/en-us/library/microsoft.office.documentmanagement.documentidprovider(office.14).aspx
http://msdn.microsoft.com/en-us/library/microsoft.office.documentmanagement.documentidprovider(office.14).aspx
http://msdn.microsoft.com/en-us/library/microsoft.office.documentmanagement.documentidprovider(office.14).aspx
http://msdn.microsoft.com/en-us/library/microsoft.office.documentmanagement.documentidprovider(office.14).aspx
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 Site Collection Feature aktivieren 

 

 

 

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

Dokument-ID (2/2) 
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 In Bibliothek das Rating aktivieren 

 

 

 

 

 

 Die entsprechende Spalte ist nun verfügbar 

 

 

Bewertungssystem (Rating) 

Aus Microsoft TechNet: 
 

Users do not require write 
permission on an item in 

order to rate it. 



Dokumenten-Management mit SharePoint 2010 / Seite 18 

 Mehrere Dokumente können als Akte zusammengefasst werden 

 Mappen werden in Bibliotheken gespeichert 

 Einstellung in den Site Collection Features 

Dokumentenmappen (1/2) 

http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx 

http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx
http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx
http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx
http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx
http://blogs.msdn.com/b/ecm/archive/2011/10/18/introducing-document-sets.aspx
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 Zulässige Inhaltstypen können ausgewählt werden 

 Definition freigegebener Spalten 

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

 die Willkommensseite ist anpassbar 

 Default-Dokumente können definiert werden 

 Workflows für Dokumentmappen können definiert werden 

 Versionierung für die komplette Mappe und für die Einzeldokumente 

Dokumentenmappen (2/2) 
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Arbeitsbereiche 

Für jedes Dokument kann 
ein eigener 
Arbeitsbereich erstellt 
werden 

Ein Arbeitsbereich ist 
viel mehr,  
als nur eine 
Dokument-Mappe 
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Agenda 

Unterstützung 
beim 

Zugänglich machen 
eines Dokuments 
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 Alle vorgestellten Dokumenten-Management Features werden im 
Dokumentcenter zusammengefasst 

 Web-Vorlage zur Verwaltung von Dokumenten 

 Ähnlich (vergleichbar) zu einer Teamsite 

 Bibliotheken können beliebig hinzugefügt werden 

 Regelbasiertes Ablegen von Dokumenten 

 Haltebereiche zur Aussetzung von Richtlinien 

 

 

 

 

Dokumentcenter 
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 Alle vorgestellten Dokumenten-Management Features werden im 
Dokumentcenter zusammengefasst 

 Web-Vorlage zur Verwaltung von Dokumenten 
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Dokumentcenter 
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 Dokumente regelbasiert in Bibliotheken einordnen 

 Site Feature aktivieren 

 

 

 

 Danach ist eine ‚neue‘ Bibliothek vorhanden 

 

 Regeln definieren (Websiteverwaltung -> Einstellungen der Inhaltsorganisation) 

Inhaltsorganisation 
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 Erweiterung der Informationsverwaltungsrichtlinie bei Inhaltstypen 

 

 

 

 

 

 

 

 Ereignisse und Phasen können definiert werden 

 Was soll nach einer einstellbaren Zeit mit dem Dokument passieren? 

Regelbasiertes Ablegen 
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 Erweiterung der Informationsverwaltungsrichtlinie bei Inhaltstypen 

 

 

 

 

 

 

 

 Ereignisse und Phasen können definiert werden 

 Was soll nach einer einstellbaren Zeit mit dem Dokument passieren? 

Regelbasiertes Ablegen 
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Agenda 

Unterstützung 
beim 

Archivieren 
eines Dokuments 
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 Dokument-Archivierung findet im Datenarchiv statt 

 Eigene Web-Vorlage (vgl. mit Dokumentcenter-Vorlage) 

 

Archivieren von Dokumenten 
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 Senden-an Ziel definieren 

 Zentraladministration, Allg. Anwendungseinstellungen 

 Regelbasiertes Sichern von Dokumenten in Bibliotheken 

 Routingregeln (vgl. mit Dokumentcenter) 

 Haltebereiche (setzen Richtlinien außer Kraft) 

 

 

 

 Haltebereiche definieren und Dokumente einem Haltebereich hinzufügen 

 

Archivieren von Dokumenten 
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 Erweiterung der Informationsverwaltungsrichtlinie bei Inhaltstypen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ereignisse und Phasen können definiert werden 

 Was soll nach einer einstellbaren Zeit  

    mit dem Dokument passieren? 

Archivieren von Dokumenten 
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 Erweiterung der Informationsverwaltungsrichtlinie bei Inhaltstypen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ereignisse und Phasen können definiert werden 

 Was soll nach einer einstellbaren Zeit  

    mit dem Dokument passieren? 

Archivieren von Dokumenten 
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Agenda 

Zusammenfassung 
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 Dokument-Management mit SharePoint 2010 ist möglich 

 Viele (zum Teil neue) Features unterstützen das Arbeiten mit Dokumenten 

 Vorlagen unterstützen beim Aufbau von Strukturen 

 Arbeitsbereich 

 Dokumentcenter 

 Datenarchiv 

 Inhaltstypen und Metadaten können zentral verwaltet werden 

 

 SharePoint 2010 wurde für große Datenmengen optimiert   

Zusammenfassung 

Dokument-Management mit 
SharePoint 2010?  
Aber sicher – kein Problem! 
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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/ 

Links 

Links zum Thema Dokumenten-
Management mit SharePoint 2010 
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