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i Helle's Forctfolio

Windows Server Vorbereitung

Um dieses HowTo schreiben zu kénnen, wurde das Ganze in einer Virtuellen Umgebung mit Oracle
VM VirtualBox nachgestellt.

AN

Microsoft Windows Server 2008 R2 SP1 (Deutsch)

Language Packs flir Microsoft Windows Server 2008 R2 SP1 (Englisch, Tschechisch)
Microsoft .NET Framework 3.5 SP 1 - Server Features

Windows Security Updates

Microsoft Security Essentials Virenschutz

SQL Server Express 2008 R2 SP1

SharePoint 2010 Enterprise Deutsch (Language Packs Englisch, Tschechisch)
Project Server 2010 Deutsch (Language Packs Englisch, Tschechisch)

Exchange Server 2010 Deutsch

AN N NN N Y N NN

Active Directory Services/Active Directory Certificate Services
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1. E-Mail Aktivierte SharePoint Listen & Bibliothek

Um in SharePoint die E-Mail aktivierten SharePoint Listen & Bibliotheken nutzen zu konnen, missen
noch einige Vorbereitungen getroffen werden.

Assistent zum Hinzufiigen von Features LI
@ Features auswéhlen
Features Wahlen Sie firr die Installation auf dem Server mindestens ein Feature aus.
Bestatigung Features: Beschreibung:
Status - SMTP-Server (Simple Mail Transfer-
LI LeR-Partmoritor —I Protokoll} unterstiitzt die Ubertragung
Ergebnisse [E Mmessage Queving (instaliert) von E-Mail-Nachrichten zwischen E-
[ Multipath EfA Mail-Systemen.

[] Metzwerklastenausgleich
[] Peer Name Resolution-Protokal
[] rRemotedifferenzialkomprimierung
[ rRemoteserver-verwaltungstools (nstalliert)
D Remoteunterstiitzung
[ rec "ber+|'ITP-Pruxy

® [ SNMP-Dlenst
[] speicher-Manager fiir SANs
[] subsystem fiir UNIX-basierte Anwendungen
[] Telnet-Client
[ Telnetserver
TFTP-Client
[] verbessertes Windows-AudioVideo-Streaming
[] verbindungs-Manager-Verwaltungskit
[] windows PowerShell Integrated Scripting Environment (I

["1 Windaws ServerMiarationstools |
4 »

Weitere Informationen zu Features

< Zuriick | Weiter: > | InstaIIiErenl Abbrechen

Auf dem SharePoint Server installieren wir die SMTP Services Uber die Server Features

Assistent zum Hinzufiigen von Features ﬂ

P

« "+ Mochten Sie die erforderlichen Rollendienste und Features fur
\*J "SMTP-Server”" hinzufiigen?

Sie konnen "SMTP-Server” nicht installieren, ohne die efordedichen Rollendienste und Features zu installieren.

Rollendienste: Beschreibung:
=] Webserver {|15) Webserver (115) stellt eine zuverldssige,
=] Webserver verwaltbare und skalierbare

. i \webanwendungsinfrastruktur bereit.
= Integritat und Diagnose

QDBC-Protokollierung
= Remoteserver-Verwaltungstools
=l Featureverwaltungstools
SMTP-Servertools

Erfordediche Rollendienste hinzufigen I Abbrechen |

@ Warnum sind diese Rollendienste und Features erfordedich?
4

Bestatigen die Auforderung fiir die IIS Rollendienste.
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| Verwaltung

@ Aufgabenplanung
;{'J Computerverwaltung
5 Datenquellen {ODBC)
’,.(_ Dienste

@ Ereignisanzeige
‘3% Freigabe- und Speicherverwaltung
'Q_='_| Internetinformationsdienste (115)-Manag

[ Internetinformationsdienste 6.0 (TIS)-4M,

Administrator

Dokumente

Computer

Internetinformationsdienste 6.0 (I1S)-Manager
AMit Internetinformationsdienste 6.0 (I15)Manager kinnen Sie 1156 konfigurieren.

@ Leistungsiberwachung

5 Lokale Sicherheitsrichtinie

i Server-Manager

i Sicherheitskonfigurations-Assistent
¥ speicher-Explorer
systemkonfiguration

NETIWETR

Systemsteuerung

Gerate und Drucker

Verwaltung 3
E Windows PowerShell Modules
@ Windows Server-Sicherung | Hilfe und Support
@ Windows-Firewall mit erweiterter Sichert
(3] Windows-Speicherdiagnose LI Ausfibren...

4 Zuriick

IProgrammefDateien durchsuchen Abmelden Pl

Helle's Forctfolio

Danach findet man einen neuen Eintrag in Startmeni = Verwaltung = Internetinformationsdienste

6.0
[ Internetinformationsdienste 6.0 (IIS)-Manager - ||:||5|
V9 Datei Akton Ansicht Fenster ? IETES
A EE] e
-FJ Internetinformationsdienste Domé&nenname | Typ I

= )8 MOs501 (lokaler Computer)
B e [SMTP virtual Server #1]

g Domanen]

 Aktuelle Sitzungen

%, MOS50 1, htdom.local

Lokal (Standard)

|1 Element

Nach der Installation von dem SMTP Dienst starten wir

Mails.

die Internetinformationsdienst
Verwaltungskonsole und konfigurieren den SMTP Dienst fir die Annahme und Weitergabe von E-
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Domanenname

Welcher Adressraum wird von E-Mail verwendst, die
von dieser Domane empfangen werden soll? (Zum
Beispiel microsoft.com)

Name:

intra tdom Jocall

<zurick [ Fetigstellen | Abbrechen |

Hier klicken wir auf den Eintrag Domanen und legen eine neue Domaéne (Alias) an. In meinen Fall lege

ich den Alias (intra.htdom.local) an.

[ Internetinformationsdienste 6.0 (IIS)-Manager

sieht wie folgt aus

€ Aktuelle Sitzungen

Algemein  Zugtff | Nachrichten | Zustelung | LDAP-Routing | Sicherheit |
— Zugriffssteuerung
wﬂ;ﬁ?d}mdm fir diese et
r~ Sichere Kommunilcation
Ein TLS-Zertifikat mit Ablaufdatum wurde 18.04.2012

gefunden:
™ TLS-Verschlisselung arfordem

r— Verbindungsoptionen

gewahren oder verweigem

Zugriff auf diese Ressource aufgrund von
|P-Adressen oder Intemetdomanennamen

Verbindung...

i~ Relayeinschrankungen

diesen vituellen SMTP-Server gewshren
oder verweigem.

Berechtigungen zum Relay von E-Mail uber

Relay

oK | #obrechen |

Ubemehmen | Hiffe |

danach klicken wir mit der rechten Maustaste auf den Eintrag = [SMTP Virtual Server # 1] 2>

Eigenschaften und wechseln in die Registerkarte Zugriff.

oy ] 4
¥§ Datei  Aktion Ansicht Fenster ? | =] =]
L A sl NERERN 7
-FJ Internetinformationsdienste Dom&nenname I Typ I
El 58 MOS501 (okaler Computer) <2 M0S50Lhtdom.local Lokal {(Standard)

B 2% [SMTP Virtual Server #1] %intra.htdom.loml Lokal {Alias)
Domanen
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x

Auswahlen, welche Computer auf diesen virtuellen Server zugrefen durfen:
¥ MNur Computer in der Liste unten
™ Alle, mit Ausnahme der Computer in der Liste unten
Computer:
Zugriff | |P-Adresse (Mask)/Domanenname:

Py Gewahit | 192.168.178.115

Hinzuflgen... I Entfemen |

0K | Abbrechen | Hife |

Helle's Forctfolio

Danach klicken wir auf den Button Verbindung und tragen die IP-Adressen von dem jeweiligen E-Mail

Server ein (in unseren Beispiel EXCHO1.htdom.local)

Eigenschaften von [SMTP Virtual Server #1] ilil

' Algemein | Zugrf | Nachrichten Zustelung | LDAP-Routing | Sicherhett |

— Ausgehend
Erstes Wiederholungsintervall {min): 15
Zweites Wiederholungsintervall fmin): [
Drittes Wiederholungsinterval min): [0
Machfolgende Wiederholungsintervalle {min): IW
Benachrichtigung bei Verzigerung: I12 IStunden j
Ablauftimeot: IZ ITage j
— Lokal
Benachrichtigung bei Verzdgeruna: |12 IStunden j
Ablauftimeout: |2 ITage j

Ausgehende Sicherhet... | Ausgehende Verbindungen... | Erweter...|

0K | Abbrechen | Ubemehmen|  Hife

Bestatigen das ganze mit OK und wechseln in die Registerkarte Zustellung.
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x
Maximale Anzahl der Hops:
|15

Maskeradendomane:
Iirrha}'rtdom.local

Vollgualifizierter Domanenname:
IMOSSD1 htdam local DMNS dbemprifen

Smarthost:
IEXCHEH hitdom local

irekte ittlung versuchen, r zum smarthost
r Direkte Ubermitl chen. beva Smarth
gesendet wird

[~ Reverse-DNS-Lookup an eingshenden Machrichten durchfihren

0K | Abbrechen | e |

Dort klicken wir auf den Button Erweitert und tragen dann die Maskeradendomane und den
Smarthost ein. Alles mit OK bestatigen — Konfiguration vom SMTP Dienst ist so weit abgeschlossen.

IBitte in den Diensten den SMTP Services auf Automatisch starten stellen!

1.1 Organisations- Einheit (OU) auf dem Dominencontroller erstellen

Im Active Directory lege ich eine neue OU an mit dem Namen SharePointContacts

B Active Directory-Benutzer und -Computer = 10| x|
Datei  Aktion  Ansicht ?

B EIEIE EEE ISR Y YRR
j Active Directory-Benutzer und -Computer [ADS01.htdom.local] || Name
% E:;f:i;re Abfragen In dieser Ansicht werden keine Elemente angezeigt,
= = _My_Business_Inc.
[l |2 Europe
2] Austria
|21 Czech_Republic
Bl 2] Germany
|2 Cologne
[Z] Munich
IERY SharePointContacts
[ Builtin
[ ] Computers
(2] Domain Controllers
| ForeignSecurityPrincipals
[ LostandFound
] Managed Service Accounts
(2] Microsoft Exchange Security Groups
| Program Data
| System
[ Users
| Microsoft Exchange System Objects
[ NTDS Quotas

LDAP Pfad zur OU lautet
OU=SharePointContacts,0U=Germany,OU=Europe,OU=_My_Business_Inc.,DC=htdom,DC=local
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Assistent zum Zuweisen der Objektverwaltung x|

Benutzer oder Gruppen |
Wahlen Sie mindestens einen Benutzer oder eine Gruppe, dem bzw. der Sie die

Aufgabe der Objektverwaltung zuweisen mochten.

Ausgewahlte Benutzer und Gruppen:
1 SPFamAccount (SPFamAccount @htdom local)

Hinzufugen... Entfemen

<Zuiick [ Weter> | Abbrechen | Hire |

Und deligiere dem SPFarmAccount bestimmte Rechte um Kontakte in dieser OU anlegen zu diirfen.

Um die Deligierung einrichten zu kénnen klicke ich mit der rechnen Maustaste auf die OU und wahle
im Kontextmenu = Objektverwaltung zuweisen > Wihle den Benutzer SPFarmAccount aus.

Assistent zum Zuweisen der Objektverwaltung x| Assistent zum Zuweisen der Objektverwaltung x|
Zuruweisende Aufgaben i Berechtigungen s

Wahlen Sie mindestens eine algameine Aufgabe, oder definieren Sie |hre sigens ‘Wahlen Sie die Berechtigungen, die Sie zuweisen mdchten.

Aufgabe.

" Folgende allgemeine Aufgaben zuweisen: Diese Berechtigungen anzeigen:
[ Erstelt, entfemt und verwaltet Benutzedconten - ¥ Algemein
[ Setzt Benutzerkennworter zunick und erzwingt Kennwortanderung be I |Egas e
[ Liest alle Benutzerinformationen .
[ Erstelt. lascht und tet Gruy ¥ Erstellen/Léschen der Berechtigungen von bestimmten untergeardneten Objekten

[ Andert die Mitgliedschaft siner Gruppe Berechtigungen:
[ Verwaltet Gruppenrichtlinien-Verkniipfungen O Vollzugriff ﬂ
[ Richtiinienergebnissatz erstellen (Planung) _|;I O Lesen
4 »
| | [ Schreiben

Alle untergeordneten Objekte erstellen
Alle untergeordneten Objekte ldschen
[ Alle Eigenschaften lesen LI

' Benutzerdefiniette Aufgaben zum Zuweisen erstellen

<zmick [ Weter> |  Abbrechen | Hre | <zutick [ Weter> | Apbrechen | Hie |

Im nachsten Fenster wahle ich den Punkt ,Benutzerdefinierte Aufgaben zum Zuweisen erstellen”
aus und klicke auf Weiter. Und bei dem Fenster Berechtigungen wahle ich den Punkt
Allgemein/Erstelle-Léschen der Berechtigungen.... und gebe zusitzlich das Recht

Alle untergeordneten Objekte erstellen und I6schen.
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1.2 Exchange Server Sendeconnector einrichten

Auf den Exchange Server richte ich unter Organisationskonfiguration = Hub-Transport einen neuen

Sendeconnector ein.

.
Neuer Sendeconnector

[ Einfiihrung E"m 2 ; ;
Dieser Assistent untersttzt Sie beim Erstellen eines neuen Sendeconnectors. Nachdem Sie
] Adressraum den Sendeconnector erstellt haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
Arbeitsbereich, und klicken Sie dann auf "Eigenschaften’, um weitere Eigenschaften zu
o Netzwerkeinstellunge | konfigurieren, die in diesem Assistenten nicht angezeigt werden.
n
Name:
I Quellserver ISharePoim2010
& Never Connector Wahlen Sie die vorgesehene Verwendung fur diesen Sendeconnector aus:
I Fertigstellung irtem v

Beschreibung: Inteme Sendeconnectors werden zum Senden von E-Mails an Server in der
Exchange-Organisation verwendet. Dieser Connector wird zum Weiterleiten von E-Mails an
Ihre intemen Exchange-Server als Smarthosts konfiguriert.

Hier vergebe ich einen Sinnvollen Namen fiir den Sendeconnector und wahle intern aus.

-
Neuer Sendeconnector

Adressraum
Geben Sie die Adressraume an, an die dieser Connector E-Mail umleiten soll:
I::i Hinzufigen... - f Bearbeiten. .. ?(

Netzwerkeinstell
= n Typ | Adresse | Kosten
SMTP intra htdom Jocal 1

P Einfiihrung

[ Adressraum

[ Quellserver

[ Neuer Connector

[ Fertigstellung

Im Adressraum gebe ich meinen SharePoint Smarthost Server Namen an.

a
Neuer Sendeconnector

I Einfihrung Netzwerkeinstellungen
P Adressraum Festlegen, wie Nachrichten mit diesem Connector versendet werden sollen:
€ MX-Datensatze des DNS (Domain Name System) zum automatischen Weitereiten von

o Netzwerkeinstellunge E-Mail verwenden

-t & E-Mail iber folgende Smarthosts leiten:
[ Cusl ety EﬁHinzuﬁJgen... / Bearbeiten... X
[ Neuer Connector Smarthost
[ Fertigstellung [192.168.178.105]

Bei der Netzwerkeinstellung vergebe ich die IP-Adresse vom SharePoint Server.
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a
Neuer Sendeconnector

I Einfihrung Smarthost-Authentifizi

@ Keine
" Standardauthentifizierung
I~ Standardauthentifizierung Gber TLS

[ Adressraum

n Netzwerkeinstellunge
n

Srarthosts Benutzemame
[ Authentifizierungse |
instellungen konfi...
B8 Quellseever Kennwort

[J Neuer Connector
[J Fertigstellung Kennwort akzeptieren.

" Exchange Server-Authentffizierung

" Bxem gesichert (zum Beispiel mit IPsec).

Bei der Authentifizierung bleibt alles beim Standard.

Meuer Sendeconnector

B Einfiibrung Quellserver

[ Adressraum

Hinweis: Alle Smarthosts missen den gleichen Benutzemamen und das gleiche

Diesen Connector den folgenden Hub-Transport-5ervem zuordnen. Atemativ konnen Sie
dieser Liste auch Edge-Abonnements hinzufligen.

[ Quellserver
[ Neuer Connector

[ Fertigstellung

n Efﬂzmrkeinstellunge E:iHinzuﬁlgen... ?(
Name | Standort | Rolle
- Smrﬁ;gﬁ;emme EXCHO1 htdom local/Corfiguration/...  Postfach, Clintzugriff, Hut
instellungen konfi_.

Helle's Forctfolio

Quellserver belasse ich ebenfalls als Standard. Und nun sind alle Einstellungen gemacht und ich kann

den Sendeconnector anlegen.

%‘ MUSSU L FOST (A)
S mosso1 Host (A)
EexcHo1 Host (A)
Q mail Host (A)

Autoritdtsursprung (SOA)

Q (identisch mit Ubergeordnetem Ordner)
Q (identisch mit Ubergeordnetem Ordner)

a intra

194, 163, L/8, U4
192.168.178.110
192.168,173,115
192.168.173.115
[88], adsD1.htdom.local. , hostmaster . htdom.local.
ads01,htdom.local,
19 78,105

IBitte vergesst nicht den Smarthost Servernamen im DNS anzulegen!

L3032, 2011 14100
23.05.2011 19:00:00
23.05.2011 19:00:00
Static
Static
Static
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1.3 Zentral Administration konfigurieren

é _" §FgrePoint2010 Zentraladministration » Systemeinstellungen

Zentraladministration
Anwendungsverwaltung
Systemeinstellungen
Uberwachung

Sichern und
Wiederherstellen

| Server
Server in dieser Farm verwalten

'_'J E-Mail und Textnachrichten (SMS)

Einstellungen fiir sy=gehends F-Mail konfigurisran

Helle's Forctfolio

Dienste auf dem Server verwalten

Einstellungen fir eingehende E-Mail konfigurieren

Mobiles Konto konfigurieren

Um die eingehenden E-Mails am SharePoint Server zu konfigurieren starte ich die Zentral
Administration = Systemeinstellungen = Einstellungen fiir eingehende E-Mail konfigurieren

Websiteaktionen ~ g

Zentraladministration
Anwendungsverwaltung
Systemeinstellungen
Uberwachung

Sichern und
Wiederherstellen

Sicherheit
Upgrade und Migration

Allgemeine Anwendungs
- einstellungen

Konfigurations-
Assistenten

Eingehende E-Mail aktivieren

Wenn aktiviert, kénnen SharePoint-Websites E-
Mail-Machrichten empfangen und in Listen
speichern. Websites, Listen und Gruppen missen
jeweils mit einer eigenen E-Mail-Adresse
konfiguriert werden,

Im Automodus werden alle erforderlichen
Einstellungen automatisch abgerufen, Der
erweiterte Modus ist nur erforderlich, wenn Sie
nicht den SMTP-Dienst zum Empfangen
eingehender E-Mails verwenden. Beim
Verwenden des erweiterten Modus missen Sie
den E-Mail-Ablageordner angeben.

Verzeichnisverwaltungsdienst

Der Microsoft SharePoint-
Verzeichnisverwaltungsdienst stellt eine
Verbindung zwischen SharePoint-VWebsites und
dem Benutzerverzeichnis Threr Crganisation her,
um erweiterte E-Mail-Features bereitzustellen.
Dieser Dienst bietet Unterstitzung bei der
Erstellung und Yerwaltung von E-Mail-
Verteilergruppen aus SharePoint-Websites,
Dieser Dienst erstellt aufierdem Kontakte im
Benutzerverzeichnis Threr Organisation, damit
Personen E-Mail-aktivierte SharePoint-Listen in
ihren Adressbichern suchen kinnen.

Sie miissen das SharePaint-Zentralverwaltungs-
Anwendungspoolkonto mit Schreibzugriff auf den
Container verwenden, den Sie im Active
Directory angeben, um den
Verzeichnisverwaltungsdienst zu verwenden.

HTDOM\administrator -

oK Abbrechen |

Empfang von E-Mail fir Websites auf diesem Server
aktivieren?

[CIRE

Einstellungsmodus:
¥ Automatisch
" Erweitert

' Nein

SharePoint-Verzeichnisverwaltungsdienst zum Erstellen von
Werteilergruppen und Kontakten verwenden?

 Nein
= 13
" Remote verwenden

Active Directory-Container, in dem neue Verteilergruppen
und Kontakte erstellt werden:

|OU=SharePa-intCantacts,OU=Germany,l
Beispiel: OU=ContainerName, DC=domain, DC=com

SMTP-Posteingangs-Mailserver:

|Moss01.htdom.local
Beispiel: server.sharepoint.beispiel.com

MNur Machrichten won authentifizierten Benutzern akzeptieren?
& 1a O Nein

Aktiviere den Empfang von E-Mails, trage den LDAP Pfad zur Active Directory OU ein.
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.A.Iternaﬁ.\;'_kjlﬁﬁrln.a; -S-i'esdiese Serveri:—'cl.ri'n'so )

konfigurieren, dass ein SharePoint-

Verzeichnisverwaltungs-Webdienst remote

verwendet wird,

Anzeigeadresse des Posteingangsservers

Geben Sie die E-Mail-Serveradresse an, die auf
Webseiten angezeigt werden soll, wenn
Benutzer eingehende E-Mail-Adressen fir
Websites, Listen oder Gruppen erstellen,

Diese Einstellung wird hdufig zusammen mit dem
Microsaft SharePoint-Verzeichnisverwaltungs-
Webdienst verwendet, um fir Benutzer

einfacher einzugebende

Posteingangsserveradressen bereitzustellen,

Sichere E-Mail-Server

Geben Sie an, ob die Gruppe der E-Mail-Server
eingeschrankt werden soll, die Nachrichten direkt
an diese Serverfarm weiterleiten kénnen. Diese
Einstellung kann dazu beitragen, die
Authentizitit von in SharePoint-Websites
gespeicherten Machrichten sicherzustellen,
Geben Sie eine IP-Adresse pro Zeile im Format
"11,22.33.44" oder "11,22,33,44, 255.255.0.07

an.

Erstellung von Verteilergruppen aus SharePoint-Websites
zulassen?

1a O Nein

Einstellungen der Genehmigungen fir
Verteilergruppenanforderungen

[¥ Meue Verteilergruppe erstellen

[T E-Mail-Adresse der Verteilergruppe andern

[ Titel und Beschreibung der Verteilergruppe andern
¥ verteilergruppe léschen

Anzeigeadresse des E-Mail-Servers:

MeineListe @ fintra.htdom.local
Beispiel: MeineListe@example.com

" E-Mail von allen E-Mail-Servern akzeptieran
¥ E-Mail von folgenden sicheren E-Mail-Servern

akzeptieren:
192.168.178.115 =]

-

Abbrechen

Helle's Forctfolio

Trage meinen Smarthostname als E-Mail Adressdomain ein und zu guter letzt trage ich noch meine IP

Adresse vom E-Mail Server ein.
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1.4 E-Mail aktivierte Dokumentenbibliothek einrichten

* Portal Germany - Homepage - Windows Internet Explorer -8 x|

B3 ortalhitdom.local/SitePages Homepage. =spx =4+ ][ x| [ 5na [2]-]
i Faveriten | < |7 | project Web App | O] Outiock Web App
[ 7] Portal Germany - Homepage f) - B - ) - Seite - Seherheit - Exras - @)~

HTDOM\Administrator ~

Websiteaktionen ~ i B [T

%EE@©W Portal Germany » Homepage Gefalit  Kategori

mir en und
Motizen

Homepage Blog  Project Web App Diese Website durchsuchen... 0 (7]

Bibliotheken

Dolumentation f

Datenschutz -
Administration ’ Serviceanforderung Notfallplan User Information

Buchhaltung %ﬁi@@m

Einkauf

IT & Support

Marketing Administration Datenschutz Dokumentation

Personal
Produkti "
roduktion Erste Schritte

QM & Qs

) B cutlook Web Access
Vertrieb

Einkauf H Design der Website andern
Symbol fir die Website

Buchhaltung|

Listen festlegen

Kalender i %‘ Schnellstart anpassen
Marketing Produkti
Aufgaben

Diskussionen

QM/QS Vertrieb’

Teamdiskussion

(2] Papierkarb

@ Gesamter
Websiteinhalt

5

[ [T [T [ [ vertrauenswirdige Sites | Geschiitzter Modus: Inaktv FRETTR

Um nun eine Dokumentenbibliothek zu konfigurieren (Hier habe ich bereits eine fertige Portalseite
konfiguriert) Hier klicke ich links in der Navigation oder in der Mitte auf den Button Dokumentation.

eaktionen ~ Durchsuchen Bibliothek

— = : v [ - AktulfBnsicht: {4 Link als E-Mail versenden = -
I B &3 B, Ty g 2 La

Alle DokBgnente ~ ‘i Benachrichtigen + L X
Standardansicht| Datenblattansicht Datenblatt Ansicht Mit SharePoint Workspace Mit Office Bibliothek |Einstellungen
erstellen | 1 . Aktuelle [ RsS Feed synchronisieren verbinden - (g anpassen « s
Anzeigeformat Ansichten verwalten Freigeben und verfolgen Verbinden und export ) @ Bibliothekberechtigungen
Bibliotheken © T Titel \ Name Geagd @kaﬂuwemstel\unqen -
\ ___.kimiothekemsteuungen
Eokupagtaton ]  Dokumentationsprozess \ Dokumentationsp gaeses = == =57 05,
Datenschutz e Einstell
arensenu B] Factsheet \ - IR (Ow-res AN S— T —
Administration . .
) Papierlose QM-Dokumenten-Verwaltung Folien_TQM-Intranet 17.05.2011 21:41 HTDOM\Administrater
Buchhaltung
[R] PDoku PDoku 17.05.2011 21:41 HTDOM\Administrator
Einkauf
: \
IT & Support L@J Prozessdokumentation prozessdokumentation 17.05.2011 21:42 HTDOM\Administrator
Marketing 4k Dokument hinzufiigen
Personal

Oben in Ribbon Meni auf Bibliothek = Einstellungen = Bibliothekeinstellungen

Helle's Forctfolio
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Berechtigungen und Verwaltung Kommunikation

Dokumentbiblicthek |Gschen Einstellungen fir eingehende E-Mail

Dokumentbibliothel als Worlage speichern RS5-Einstellungen

Berechtigungen fiir Dokumentbibliothek

Dateien verwalten, die keine eingecheckte Version
besitzen

Workfloweinstellungen
Bericht zum Dateienplan generieren

Einstellungen fir die Unternehmensmetadaten und
-stichwirter

Einstellungen fir die
Informationsverwaltungsrichtlinie

Unter Kommunikation = Klicke ich auf den Link Einstellungen fiir eingehende E-Mail

Eingehende E-Mail
nge Dokumentbibliothek fir den Empfang von E-Mails berechtigen?
Geben Sie an, ob Elemente per E-Mal zu Dokumenthibliothek hinzugefugt werden @12 Nein

durfen. Benutzer kinnen E-Mail-Machrichten direkt Gber die von Thnen angegebene E-

Mail-Adresse an Dokumentbibliothek senden. E-Mail-Adresse:

dokumentation @intra.htdom.local

E-Mail-Anlagen
Anlagen in Ordnern gruppieren?
Geben Sie an, ob Anlagen in Ordnern gruppiert werden sollen und ob vorhandene ¢ Alle Anlagen in Stammordner speichern

Dateien mit demselben MNamen wie eingehende Dateien Uberschrieben werden sollen.

@ Alle Anlagen in Ordnern speichern, die nach E-Mail-Betreff gruppiert werden

¢ Alle Anlagen in Ordnern speichern, die nach E-Mail-Absendern gruppiert werden

Dateien mit demselben Namen Oberschreiben?
©1a @ Nein

E-Mail-Nachricht -
Urspriingliche E-Mail speicharn?

Geben Sie an, ob die urspringliche EML-Datei fir eine eingehende E-Mail-Nachricht ®1a ¢ nein

gespeichert werden soll.

E-Mail fiir Besprechungseinladungen . .
Besprechungseinladungen speichern?
Geben Sie an, ob per E-Mail gesendete Besprechungseinladungen in Cla & Nein

Dokumentbibliothek gespeichert werden sollen.

E-Mail-Sicherheit
E-Mail-Sicherheitsrichtlinie:

Verwenden Sie die Sicherheit von Dokumentbibliothek fiir E-Mails, damit ausschlieBlich E-Mail-Nachrichten suf Basis von Berechtigungen fiir Dokumentbibliothek akzeptieren
Benutzer, die in Dokumentbibliothek schreiben kinnen, E-Mails an Dokumentbibliothek:
senden kénnen. + E-Mails von allen Absendern akzeptieren

Versicht: Wenn Sie E-Mails von allen Absendern zulassen, umgehen Sie die
Sicherheitseinstellungen fiir den Dokumentbibliothek, Das bedeutet, dass jeder eine E

Aktiviere den Empfang von E-Mails
Vergebe einen sinnvolle E-Mail Adresse (am besten wie die Dokumenten Bibliothek heiRt)

Helle's Forctfolio

Markiere den Punkt = Alle Anlagen in Ordner speichern, die nach E-Mail Betreff gruppiert werden

Urspriingliche E-Mail Speicher? = Ja
E-Mail von allen Absendern akzeptieren
Bestéatige das ganze mit OK.

o=

Datei  Aktion  Ansicht

e | 2E{O0XBo=HEL a5 T7 % |
] Active Directory-Benutzer und -Computer [ADS01.htdom loca
| Gespeicherte Abfragen
B &4 hidom.local
= (2] _My_Business_Inc.
= (& Europe
[ Austria
[&] Czech_Republic
B [Z Germany
(2] Cologne
[Z] Munich
B

Name [
L dokumentation Kontakt

[ Builtin

[ Computers

|5 Domain Controllers

[ FrrsinnSen witPrinrinals | ;';I

4 | o

Im Active Directory kann man sehen das der erste Kontakt vom SharePoint Server angelegt wurde.
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1.5 E-Mail aktivierte Dokumenten Bibliothek testen

Um den ersten Test durchzufiihren 6ffne ich meinen OWA Client und sende eine Testmail an die

Dokumenten Bibliothek.

/= unbenannte Nachricht - Windows Internet Explorer

£ | https://mail. htdom.local fowa,?ae =Item&a =New &t =IPM.Note Boc =MTQUMS 4y 0D cuMCxkZ5 1ERSw 1L ERUTUwsMCwwBpspid=_ 1306271 %

=10 x|

senden [H 0 [ @ & t 3 & V- Optionen.. HTML
An... dokumentation@intra.htdom.local

Cc..

Betreff: Test E-Mail fiir die Dokumenten Bl'bliotheld

Tahoma viio v B I U = = iE £ ¥. A-

Hallo Dokumenten Bibliothek,
denke das der Test erfolgreich verlaufen wird. :-)

Viele Griiffe

Helmut Thurnhofer

% L7

<

Helle's Forctfolio

Hier schreibe ich die E-Mail und sende sie ab, im folgenden Verzeichnis (C:\inetpub\mailroot\Drop)

auf dem SharePoint Server kann man sehen ob die Weiterleitung vom Exchange Server funktioniert

hat.

.l C\inetpub\mailroot\Drop

Wv | . = Computer - Lokaler Datentrager (C:) - inetpub ~ mailroot ~ Drop

- l@] I Drop durchsut

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

Organisieren +  In Bibliothek aufnehmen +  Freigeben fir +  Meuer Ordner
¢ Favoriten MName “ Anderungsdatum Typ | Griifie |
Bl Desktop || 38befd1901cc1a590000000 1.eml 24,05,2011 23:26 EML-Datei 3KE
& Downloads

5] Zuletzt besucht

- Bibliotheken
[T Dildae

Der Zeitgeberauftrag auf dem SharePoint Server ist so eingestellt das er jede Minute in dem Drop

Verzeichnis nachsieht ob E-Mails vorhanden sind, wenn ja verschiebt er sie in die passende

Dokumenten Bibliothek.

g s

Project Server- MOS501 0:00:00 Erfolgreich 24.05.2011
Synchronisierungsauftrag fir 23:58
'Project Server'

Eingehende E-Mails von MOS501 0:00:00 Erfolgreich 24.05.2011
Microsoft SharePoint Foundation 23:58
Auftrag fir den MOSS01 0:00:00 Erfolgreich 24.05.2011
Anwendungsserver-Zeitgeber 23:58
Benutzerprofildienst- MOS501 0:00:00 Erfolgreich 24,05.2011
Anwendung - Benutzerprofil- 23:58
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o= Portal Germany » Dokumentation » Alle Dokumente ~
FicDO

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

Homepage  Blog Project Web App

Bibliotheken I Tvp Name Titel
Bolupeg o | (] Test E-Mail fur die Dokumenten Bibliothek
Datenschutz — X R

EL] Dokumentationsprozess Dokumentationsprozess
Administration

] Factsheet_low-res Factsheet
Buchhaltung
et Folien_TQM-Intranet Papierlose QM-Dokumenten-Verwaltung

inkau
PCoku PDoku

IT & Support IJ
Marketing prozessdokumentation Prozessdokumentation
Personal 4F Dokument hinzufiigen
Produktion

Wenn alles sauber konfiguriert wurde, sollte nach kurzer Zeit die erste E-Mail in der Dokumenten

Helle's Forctfolio

Bibliothek auftauchen. Da wir in den Einstellungen von der Dokumenten Bibliothek eingestellt haben

das die E-Mails in Ordner abgelegt werden, wandern alle E-Mails mit dem gleichen Betreff in den
dazugehdrigen Ordner.

2. PDF fiir SharePoint konfigurieren

C Typ Mame Titel

(] Test E-Mail fir die Dokumenten Bibliothek

= Dokumentationsprozess Dokumentationsprozess
Folien_TQM-Intranet Papierlose QM-Dokumenten-vVerwaltung

(] PDoku FDoku

prozessdokumentation Prozessdokumentation

& Dokument hinzufiigen

StandardmaRig zeigt der SharePoint Server in der Dokumenten Bibliothek keine PDF Icons an und
muss somit wenn gewtinscht, nachkonfiguriert werden.
Hier zeige ich euch den Losungsweg.

Als erstes besorge ich mir bei Google ein passendes PDF Icon 16x16 Pixel im GIF Format.

S e
}-:’ pdf Icon 16x16 - Google-Suche r - - e - e - . —

@ @ 8 M htpv/wwwgoogledesse 2 Bo o (3 o)™, @ H,

Web Bilder Videos Maps News Shopping E-Msil Mehr- Anmelden & ‘J

( Ougle pdf icon 16x16 Suche | Ssfesesreh -Moserat v

Ungefahr 10.900 Ergebrisse (0.20 Sekunden) Google.com n Engish_ Enveitrte Suche

*§ Alles GIF-Dateien x
Verwandi Suchanagen:word an 618

i Videos o .

& News - +

“ Shopping

~! Mehr

Nach Relevanz
sortiert
Nach Thema sortiert
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Dieses G
Verzeich

Helle's Forctfolio

IF Bild lade ich mir runter und kopiere es auf dem SharePoint Server in das richtige
nis

“C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Web Server Extensions\14\TEMPLATE\IMAGES\icpdf.gif”

Name + | Anderungsdatum | 0

|8 icongo0 1t gif 27.02,2004 21:24 GIF-Bild
|8 ICONGO02.GIF 27.02.2004 21:24 GIF-Bild
|87 icongo02rtl.gif 27.02.2004 21:24 GIF-Bild
&4 ICONGO03.GIF 27.02,2004 21:24 GIF-gild
|8 icongo03rt.gif 27.02.2004 21:24 GIF-Bild
|55 ICONP.GIF 12.11.2009 23:42 GIF-Bild
|Rs| ICONP.PNG 09.09.2009 15:58 PNG-Bild
% ICONT.GIF 12,11.2009 23:42 GIF-Bild

R ICONT.PNG

14.08.2009 12:45 PNG-Bild
25.05.2( 20:56 GIF-Bild

%] ICPINNED.GIF 01.08.2007 21:22 GIF-Bild

58] 1cPNG.GIF
58] cpoT.GIF
[ma ICPOT PG
58] IcPOTM.GIF
R ICPOTM.PHG
55 IcPOTX.GIF
R ICPOTX.PNG
B ICPPA.PNG

17.10.2003 00:48 GIF-Bild
12.11.2008 23:42 GIF-Bild
21.09.2009 20:22 PNG-Bild

05.11.2009 10:46 GIF-Bild
14.08.2009 10:59 PNG-Bild
12,11.2009 23:42 GIF-Bild
13.08.2009 12:45 PNG-Bild
21.09.2008 20:23 PNG-Bild

Danach navigiere ich in das Verzeichnis , C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Web Server
Extensions\14\TEMPLATE\XML" und 6ffne mit einem Editor die DOCICON.XML Datei.

8] pocicomnxrL - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht ?

<Mapping Key="one" walue="icone.png" EditText="Microsoft
<Mapping Key="onepkg" value="iconp.png” EditText="Micros
<M i "onetoc2” value="icont.png" EditText="Micrc

" value="1cC . g1

<Mapping 1
<Mapping icpot.png” EditText="Microsoft
=Mapping "potm"” value="1icpotm.png" EditText="Microsc
<Mapping Key="potx" value="icpotx.png" EditText="Microsc
=Mapping Key="ppa" value="icppa.png" EditText="Microsoft

Flge an der passenden Stelle folgende Zeile ein > <Mapping Key="pdf“ value="icpdf.gif/> (Bitte

tippt die

Zeile per Hand ein und macht kein Copy/Paste, fiihrt nur zu Problemen mit der XML Datei)

und speichere die Datei = Sollte das speichern nicht funktionieren weil ein Prozess darauf zugreift,
muss der IS Server gestoppt werden - iisreset /stop - XML Datei kopieren -> iisreset /start

[~ Typ
[
|
=
|
=
|

Name Titel

Test E-Mail fur die Dokumenten Biblicthek

Dokumentationsprozess 1 hew ~ Dokumentationsprozess
Factsheet_|low-res Thew Factsheet

Folien_TQM-Intranet Fapierlose QM-Dokumenten-Verwaltung
M_PDoku !rHeu PDoku

prozessdokumentation Prozessdokumentation

4F Dokument hinzufiigen

So sieht es aus wenn man es sauber macht. ©

SharePoint Server 2010 Zusatzkonfiguration



Helle's Forctfolio

2.1 PDF Dateien im Browser 6ffnen

Um PDF Dateien direkt im Browser zu starten bendtigen wir eine Einstellung in der Zentral
Administration. Wir 6ffne die Zentral Administration und setze fiir die Webanwendung(en) folgende
Einstellung.

Webanwendungen verwalten = Webanwendung blau makieren = Allgemeine Einstellungen 2>
Allgemeine Einstellungen = Dateiverarbeitung durch den Browser = Berechtigen

_

Websiteaktionen ~ @  Durchsuchen Webanwendungen

¥ @ Features verwalten B
a x ﬁ @‘Jerwaltete Pfade E@

Meu Erweitert Ldschen Allgemeine Authentifizierungsanbieter Self-Service Site
- Einstellungen - l!‘q- Dienstverbindungen Creation
Mitwirken I Allgemeine Einstellungen | Sicherheit

Zentraladministration  Ressourcensteuerung

Anwendungsverwaltung Waorkflow

Aktuelle E-Mail-Machrichten  stration w4
Maobiles Konto

Systemeinstellungen

Uberwachung

Sichern und SharePoint Designer
Wiederherstellen
Sicherheit

Upgrade und Migration

Dateiverarbeitung durch den
Browser

Gibt an, ob Dokumenten, die
Webbrowsern zur Verfligung
gestellt werden, zusatzliche
Sicherheitsheader hinzugeflgt
werden, Diese Header geben an,
dass ein Browser eine
Downloadeingabeaufforderung fir
bestimmte Dateitypen (z. B, HTML)
anzeigen und den angegebensn
MIME-Typ des Servers fiir andere
Dateitypen verwenden soll,

-é http:/ [ portal. htdom.local/Datenschutz/datenschutz_und_datensicherheit.pdf - Windows Internet Explorer

P[] % | '@ hsomioc x |_|

Datenschutz und Datensicherheit

Prot. Dr. Klaus Pommerening
Johannes-Gutenberg-Universitat Mainz

1991

Nachdem wir das alles mit OK bestéatigt haben wird ohne Nachfragen die PDF Datei im Browser
geoffnet.

SharePoint Server 2010 Zusatzkonfiguration




2.2 PDF Dateien in die SharePoint Suche mit aufnehmen

Um PDF Dateien in die SharePoint Suche mit aufzunehmen, benétigen wir auf dem Server das
kostenlose Zusatzprogramm PDF IFilter 9, diese Software konnt ihr hier downloaden -
http://www.adobe.com/support/downloads/detail.jsp?ftplD=4025

i Adobe PDF iFilter 9 for 64-bit platforms — 0|
Installation Complete '~‘°
Adobe

Adobe POF iFilter 3 for B4-bit platforms has been successiull installed.

Click "Close" to exit

e | Cose |

Diese Software wird einfach StandardmaRig auf dem SharePoint Server installiert.

[ Typ  Titel Name Gesndert

Betriebsbeauftragte Betriebsbeauftragte 17.05.2011 21:35

@ Datenschutz und datenschutz_und_datensicherheit 27.p5.2011 15:59
Datensicherheit

@ Empfehlung Empfehlung_Schweigepflicht_Datenschutz 17.p5.2011 21:38
Schweigepflicht
Datenschutz

Medienservice Februar Medienservice_Februar 17.05.2011 21:38
2011

erfahrensbeschreibung Verfahrensbeschreibung 17.05.2011 21:38
Datenschutz

EETTT.
Foundation ...

Website Datum: 27.05.2011
http://portal.htdom.local/Lists/Ankuendigungen/Allltems.aspx

Rechtsgrundlage, Funktionen, Verantwortlichkeit und Kompetenzen ... Unterstitzungsfunktion durch

Beratung, Untersuchung, ... Sicherstellung des Datenschutzes durch Uberwachung, ... fur den
Autor Datenschutz ..

Autoren: Htdom‘Administrator, ?? Datum: 17.05.2011 Gralie: 35KB

http://portal.htdemn.local/Datenschutz/Betriebsbeauftragte.xls

=
Autoren: Htdom‘\Administrator Datum: 27.05.2011 GréBe: 1MB
http://portal.htdom.local/Datenschutz/Forms/DispForm.aspx?ID=2
Anderungsdatum )
=
Autoren: Htdom‘\Administrator Datum: 17.05.2011 GrdBe: 147KB
http://portal.htdom_local/Datenschutz/Forms/DispForm.aspx?ID=3

Griffe: 160x44 4KB Autoren: Htdom‘\Administrator Datum: 17.05.2011
http://portal.htdom.local/images1/Forms/DispForm.aspx?
ID=3&RootFolder=/images1

|

Um nun PDF Dateien in der SharePoint Suche zu finden, miissen wir noch ein paar Dinge
konfigurieren.

Helle's Forctfolio
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Wir 6ffnen die Zentral Administration 2 Anwendungsverwaltung = Dienstanwendungen verwalten

Zentraladministration

u_| Webanwendungen

Anwendungsverwaltung Webanwendungen verwalten

Systemeinstellungen
Uberwachung -
‘]-?EEJ Websitesammlungen

Sichern und
Wiederherstellen

Sicherheit
Upgrade und Migration

Alle Websitesammlungen anzeigen
Allgemeine Anwendungs

- einstellungen

Konfigurations-

Dienstanwendungen
Assistenten

Dienstanwendungen verwalten

uordnungen von Dienstanwen ung
Dienste auf dem Server verwalten

Klicken hier auf den Eintrag Suchdienstanwendung - Dateitypen

Secure Store Service

SharePoint Server ASP.NET-Sitzungsstatusdienst

Sicherheitstokendienst-Anwendung
Statusdienst

tatycdisnct

Alternative Zugriffszuordnungen konfigurieren

Websitezammlungen erstellen | Eine Websitesammlung léschen
Websitenutzung und Léschung bestdtigen | Kontingentvorlagen angeben
Keontingente und Sperren konfigurieren
Websitesammlungsadministratoren dndern

Self-Service Site Creation konfigurieren

n konfigurieren

Anwendungsproxy fir Secure Store 5
(Anwendung fir einmaliges Anmelder

SharePoint Server ASP.NET-
Sitzungsstatusdienst

Sicherheitstokendienst-Anwendung

Statusdienst

tatyedisnotor

Suchdienstanwendung

Suchdienstanwendung

Suchdienstanwendung
Suchverwaltungs-Webdienst fir 'Suchdienstanwendung

Verwalteter Metadatendienst

Suchdienst-Anwendungsproxy
Suchverwaltungs-Webdienstanwendur

Verwalteter Metadatendienst

Danach klicken wir auf den Link Neuer Dateityp

Administration

Suchwerwaltung

= Neuer Dateitvp
Neuer Dateityp

Symbaol Dateinamenerweiterung

Suchwverwaltung der
Farm

Durchforstung wird

ausgefihrt. asex

Inhaltsquellen

Durchforstungsregeln

& @&

Durchforstungsprotokol|

==
Servernamenszuordnun

gen doc
Hostverteilungsregeln @ﬂ docm

Dateitypen I
| docx

Index zuriicksetzen

Regeln fir
Crawlerauswirkungen

@
.
5
g
:

Geben Sie auf dieser Seite die in den Inhaltsindex einzuschliefenden Dateitypen an.

Dateityp
ascx-Dokumnent
asp-Dokument
aspx-Dokument
csv-Dokument
doc-Dokument
docm-Dokument
COXML Text Document
dot-Dokument

dotx-Dokument

und legen einen neuen Dateityp mit ,PDF“ an.

Administration
Suchverwalt
SR * Bezeichnet ein Pfiichtfeld.

Suchverwaltung der
Farm Dateinamenerweiterung

Geben Sie die Erweiterung des einzuschlielenden Dateityps ein.

Durchforstung wird
ausgefihrt.

Inhaltzquellen

Durchforstungsregeln

Dateierweiterung: *
|POF
Beispiele: DOC, HTML
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Im nachsten Schritt missen wir noch zwei Registrierungsschliissel anlegen. Hier zu 6ffnen wir mit
regedit die Registry und navigieren zu dem Schlissel.

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Office Server\14.0\Search\Setup\Filters

mit der Rechten Maustaste klicke ich auf den Schliissel Filters und lege einen neuen Unterschlissel
an mit den Namen ,,.pdf“ und in diesen Unterschlissel lege ich folgende drei Regkeys an.

REG_SZ - Extension 2 pdf
REG_DWORD - FileTypeBucket = 1
REG_SZ - MimeTypes =2 application/pdf

| ContentIndexCommaon ;l Mame | Tvp | Daten
Bl Ju Filters fﬂ{Sbndard) REG_SZ (Wert nicht festgelegt)
""" . wdoc ab)Extension REG_SZ pdf
""" . .docm %] FileTypeBucket REG_DWORD 0x00000001 (1)
----- .docx ‘MimeTypes REG_SZ application/pdf
----- .dobx ’
----- .eml
..... mht
----- .mhtml
..... nws
..... .odp
..... Lods
..... | .odt
..... . .pdf

Weiter geht es noch zu folgenden Schliissel

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\OfficeServer\14.0\Search\Setup\ContentindexCom
mon\Filters\Extension

Dort lege ich ebenfalls einen neuen Unterschlissel mit dem Namen ,,.pdf” an, plus den dazu
gehorigen Regkey

REG_SZ > {E8978DA6-047F-4E3D-9C78-CDBE46041603}

%" Registrierungs-Editor 10l =|
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten ?

Mame | Tyvp | Daten |
ab|(standard) REG_SZ {EB978DAG-047F-4E3D-9C 78-COBE46041603}

4]
|Compuher\‘-!KEY_LDCAL_M&U—I]]\IEEDFFW&REWicmso&\OFﬁo& Serverl14.0\search\Setup\ContentIndexCommon Filters\Extension', pdf 4

Zu guter letzt startet ich den SharePoint Server neu und mache im Anschluss tber die Zentral
Administration einen neuen Full Crawl der Inhaltsdatenbank.
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2 suchcenter : ALL(*.pdf) - Windows Internet Explorer

@_q—; = II.._.| http://portal.htdo... ,Oj S % g suchdienstanwendung: Inhaltsa. .. | |;| Suchcenter @ ALL(*.pdf) x | |
Websiteaktionen ~ Seite

E=
B=D[l:- @@ m Suche » Suchergebnisse & W @ HTDoM\Administrator -

‘ ALL(*.pdf) P

Ergebnistyp 1-5 von 5 Ergebnissen &R fh)

B

mit allen Prozeszen.pdf Prozezsablauf Operative Kennzahlen Massnahmen-Flane Finanzielle ... mit
allen Prozessen.pdf 1. Abgrenzung Anfang Ende Inputdaten sind vorhanden Report ist ...

Autoren: Htdom‘\Administrator Datum: 25.05.2011 Grofe: 111KB
http://portal.htdom.local/Freigegebene Dokumente/Factsheet_low-res. pdf

Website
Methodenbeschreibung Prozessdokumentation Seite 1 von 6 Ziel Mit der Dokumentation soll eine
anschauliche und transparente sowie intuitiv nachvollziehbare Abbildung eines Prozesses ..
Autoren: Htdom‘\Administrator, Aschulz Datum: 25.05.2011 GroBe: 155KB
o http://portal.htdom.local/Freigegebene Dokumente/M_PDoku.pdf
utor

B

A amme Fioio o ReioLloiira 4 Ar ol 4 mm RASD MARA RS AR IR A BERL R IR A e e e 4

Ab sofort werden auch PDF Datei mit in der Suche angezeigt.

3. Webseiteninhaltstypen fiir Dokumentenbibliotheken erweitern

Um die Standard Dokumenten Bibliothek von SharePoint 2010 zu erweitern, gerade im Bereich
Standard Office Vorlagen miissen wir ein paar Dinge konfigurieren.

£ Administration - Alle Dokumente - Windows Internet Explorer

] hittps fportl. htdom Jogalcrminetr O =] | #2|| X || 7] acministration - Alle Dokume... X

Websiteaktionen - @ Durchsuchen Dokumente Bibliothek

|_] Meues Dokument| . P

Link als E-Mail versenden

(s Meues Dokument G Benachrichtigen «
Ein neues Dokument in der Eigenschaiten Eigenschatten
Bibliothek erstellen. BIzEioen T )
MNeu Offnen und auschecken Verwalten Freigeben und verfolgen
Bibliotheken - Tvp Mame Geandert

Dokumentation In dieser Ansicht der Dokumentbibliothek “Administration” sind keine Elemente anzeighar. Klicken €

Datenschutz
= = Dekument hinzufigen
Administration
Buchhaltung
Einkauf
IT & Support

Marketing

Wie im Bild oben gezeigt, ist Microsoft sehr spartanisch was die Office Vorlagen angeht, daher
definiere ich mir meine Eigenen Vorlagen fir die jeweiligen Bibliotheken. Geht wie folgt!

Helle's Forctfolio

=10 x|
{n} vs 883
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ortal Germany - H indows Internet Explorer

page

GT\.:T- J nttp:/jportal hidom.localSit=Page: O 7] |42 X | ] portal Germany - Homep:

[l ourchsuchen TS

Seite bearbeiten

@ Den Inhalt dieser Seite
bearbeiten.

con Neue Seite

Ij Eine anpassbare Seite
erstellen.

ny » Homepage

Newe D Suche

=[] Einen Ort zum Speichern und
Freigeben von Dokumenten
erstellen.

Neue Website

o Eine Website fir sin Team oder
Projekt erstellen. iceanforderung
Weitere Optionen...
Andere Typen ven Seiten,
Listen, Bibliotheken und
Websites erstellen.

Alle Websiteinhalte cinblenden
Zeigen Sie alle Bibliotheken
und Listen auf dieser Website
an.

In SharePoint Designer
< bearbeiten
CAT dien, Seiten, Ansichten und
Worlkflows erstellen oder
bearbeiten oder Einstellungen
anpassen.

Websiteberechtigungen
5 Personen Zugriff auf diese
Website gewahren.

‘Websitesinstellungen

Auf alle Einstellungen fur diese
Website zugreifen.

2
: &

Qr1)/Qs’

Teamdiskussion

Auf der jeweiligen Teamseite/Portal klicke ich auf Websiteaktionen = Websiteeinstellungen

Websiteeinstellungen

5{__—: = [ etpsffportal. hedom.ocal_ayouts, O =] 4 |[ % | ] Websiteanstelungen x

idows Internet Explorer

Websiteaktionen ~

%ﬁi@ﬁ] Portal Germany » Websiteeinstellungen

Homepage Elog Project Web App  Suche

Bibliotheken - Benutzer und Berechtigungen = Ausseher
Balamrer = - Benutzer und Gruppen Lw Titel, Besch
Websiteberechtigungen Schnellstart
Datenschutz Leiste fiir h
Administration |E Galerien ;;fpi';l‘”ks
rukturans
Buchhaltung _—
[ Websiteinhaltstypen \ebsitedes
Einkauf WeEpaTE N
IT & Support Listenverlagen |\‘Erwa|ten Sie die Sammlung der Inhaltstypen, um <
I orlag eine konsistente Behandlung von !
Marketing Designs [Inhalt zu erméglichen. s
Persaonal Lasungen Auf Website
Diese Webs
Produktion
Websiteverwaltung Web Analyt
av a.qs Landes-/Regionalsinstellungen Web Analyt
Websitesan
Vertrieb Spracheinstellungen

In der Kategorie Galerien klicke ich auf den Link Websiteinhaltstypen

Websiteinhaltstypen - Windows Internet Explorer
@T\:j\ ® [E3 et /jportal.higom ocal/_ayouts, O =] (421 %¢| | [] webstemaitstypen x

eaktionen ~

Portal Germany + Websiteeinstellungen » Websiteinhaltsty
D=
%ﬂ&- @@m Mithilfe dieser Seite kénnen Sie Inhaltstypen erstellen und verwalten, die fi
deklariert wurden. Inhaltstypen, die auf dieser Seite angezeigt werden, stet
untergeordneten Websites zur Verfiigung.

Homepage Blog  Project Web App  Suche

Bibliotheken =

Dokur
'lNEuen ‘Websiteinhaltstyp erstellen 0

EErrsdirs Websitei Ubergeordnet
T Berichtsserver-Inhaltstypen
Buchhaltung Berichtsdatenquelle Dokument

Berichts-Generator-Bericht Dokument
Einkauf

Berichts-Generator-Modell Dokument
IT & Support

Business Intelligence

Marksting

Auf einem festen Wert basierender Statusindikator Gemeinsame Indikate

R

Im nachsten Fenster klicke ich auf Erstellen
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Name und Beschreibung

Mame:
Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir diesen Inhaltstyp ein. Die Beschreibung wird auf [Kostenvoransehias
der neuen Schaltflache angezeigt.
Beschreibung:
ExcelSheet Kostenvoranschlag =]
Ubergeordnater Inhaltstyp:

Ubergeordneten Inhaltstyp suswahlen aus:
Dokumentinhaltstypen ~
Ubergeordneter Inhaltstyp:
Dokument x
Beschreibung:
Ein neues Dokument erstellen.

Gruj
ppe Legen Sie diesen Websiteinhaltstyp hier ab:

Geben Sie sine Websiteinhaltstyp-Gruppe an. Durch das Einteilen der Inhaltstypen in Gruppen
kénnen Benutzer diese schneller finden. & Vorhandene Gruppe:

| Benutzerdefinierte Inhaltstypen =1

€ Neue Gruppe:

Ich werde diese Aktion jetzt drei mal durchfiihren, zwei Excel Sheet Vorlagen (Kostenvoranschlag,
Rechnung) und eine Powerpoint Vorlage (HTDOM Prasentation).

Informationen zum Websiteinhaltstyp

Name: Kostenvoranschlag
Beschreibung: Excelsheet Kostenvoranschlag
Ubergeordnetes Element: Dokument

Gruppe: Benutzerdefinierte Inhaltstypen

[ Einstellungen

@ Name, Beschreibung und Gruppe

a Workfloweinstellungen

@ Diesen Websiteinhaltstyp loschen

@ Einstellungen fir den Dokumentinformationsbereich

@ Einstellungen fir die Informationsverwaltungsrichtinie

Spalten

MName Typ Status
Name Datei Erforderlich
Titel Eine Textzeile Optional

8 Aus vorhandenen Websitespalten hinzufiigen

@ Aus neuer Websitespalte hinzufiigen

Nach dem ich meinen Namen, Beschreibung und Inhaltstyp ausgewahlt habe, klicke ich auf OK und
komme in das nachsten Konfigurationsfenster. Dort wahle ich die Erweiterten Einstellungen aus.

Dokumentvorlage
 Geben Sie die URL einer vorhandenen Dokumentvorlage ein:

Geben Sie die Dokumentvorlage fur diesen Inhaltstyp an.

& Meue Dokumentvarlage hachladen:
|E:\Soﬂwara\Webdes\gn\Kosteworansch\ag.x\b« :Durchsuchen... ;

Schreibgeschitzt Sol dieser Inhaltstyp schreibgeschitzt sein?
Geben Sie an, ob der Inhaltstyp geéndert werden kann. Diese Einstellung kann zu einem spateren

Zeitpunkt von einer Person gedndert werden, die tber Berechtigungen zum Bearbeiten dieses C 5

Typs verfiigt, @ -

Websites und Listen aktualisieren
Sollen alle Inhaltstypen, die Einstellungen von diesem Typ erben, aktualisiert werden?

Geben Sie an, ob alle untergeordneten Website- und Listeninhaltstypen, die diesen Typ
verwenden, mit den Einstellungen auf dieser Seite aktualisiert werden sollen. Dieser Vorgang f =
kann sehr lange dauern, und alle an den untergeordneten Website- und Listeninhaltstypen I .
vorgenommenen Anpassungen gehen verlaren, Ris

In diesem Fenster lade ich meine Vorlagen hoch (*.dotx, *.xltx, *.potx, usw.) und klicke auf OK.

Diesen Vorgang wiederhole ich fiir die Excel Rechnung und HTDOM Powerpoint Présentation.
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ortal Germany - Homepage

S

ndows Internet Explorer

http:/jportalhtdom.JocalSitepage. O =] 44 || X | [ portal Germany <Homepage

I},ﬁi@@ﬁ Portal Germany » Homepage

Homepage Blog  Project Web App  Suche

Bibliotheken

Administration /{, P

Datenschutz

ErlemerEim . Serviceanforderung ) Notfallplan ;

Buchhaltung

Einkauf

IT & Support

[ ——— [
Marketing Administration| Datenschutz)

Personal
Produktion

QM & Qs
Vertrieb

Buchhaltung Einkauf

Wenn das alles erledigt ist suche ich mir eine Bibliothek aus, in der ich die Vorlagen definieren will, in
meinen Beispiel bei der Bibliothek Administration.

Durchsuchen Bibliothek
= Ej ¥ i ‘— [F ~ Aktuelle Ansicht: [ Link als E-Mail versenden 2 L}
L ! _.\) @l | Alle Dokumente - ‘g Benachrichtigen - [®
Standardansicht| Datenblattansicht Datenblatt  Ansicht Mit SharePoint Workspace Mit Office Bibliothek
- erstellen |3 ¢ Aktuelle Seite RSS-Feed synchronisieren verbinden - [; anpassen -
Anzeigeformat Ansichten verwalten Freigeben und verfolgen Verbinden und export & Bibliothekberechtigungen
1
Bibliotheken - Tve Mame Geandert Geandert _{@; @WWK”OWEWHHUHQEH -
. Bibliothekeinstellungen
Administration In dieser Ansicht der Dokumentbibliothek “Administration” sind keine Elemente anzeigbar. Klicken Sie auf Meu” oder *Hochladen”, um eil|_
Datenschutz e e r Elmetall 1

Oben im Ribbon Mendi klicke ich auf Bibliothek = Einstellungen = Bibliothekeinstellungen

(=] P - - ST
Portal German Administration * Einstellungen fur ‘Do
FieD Ol v g

Homepage Blog Project Web App Suche

Bibliotheken Listeninformationen

Administration
Name: Administration

Datenschutz .
Webadresse: http://portal.htdom.local/Administrat

Dokumentation ]
Beschreibung:
Buchhaltung

Einkauf

IT & Support Allgemeine Einstellungen Berechtigun
Marketing Titel. Beschreibung und Navigation Dokumentbib
Personal 3 n Dokumentbib
Produktion Erweiterte Finstellungen Berechtigung:
TmTEE TTigRetsprafungsemstaliungen E:;Eizaer:-‘varl.v
e Einstellungen fiir Standardspaltenwerte e

Jetzt auf den Link Erweiterte Einstellungen
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Windows Internet Explorer

ortal hidomlocal/ layauts) O =] | 4| | |[] Eweiterte Enstelngen fur .. % {

@Ea = [ hie

Websiteaktionen ~ g

[==1] P - o S e ' - -
Portal Germany » Administration » Einstellungen fiir ‘Dokumentbibliothek’ » Erweiterte Einstellungen Gefdllt K
FieDOln v g g b

mir '

Homepage Blog  Project Web App  Suche

Inhaltstypen

Geben Sie an, ob die Verwaltung von Inhaltstypen fiir 'Dokumentbibliothek’ zulassig ist. Jeder
Inhaltstyp wird in der neuen Schaltflache angezeigt und kann eine bestimmte Gruppe von Spalten,
Workflows und anderen Verhaltensweisen besitzen,

Bibliotheken

‘Verwaltung von Inhaltstypen zulassen?
Administration |

Ja  Nein

Datenschutz

Dokumentation

Dokumentvorla:

Buchhaltung e Vorlagen-URL:

Einkauf Geben Sie die Adresse einer Vorlage ein, die als Grundlage firr alle Dateien verwendet werden soll, Administration/Forms/template.dotx
die in dieser Dokumentbibliothek neu erstellt werden, Wenn mehrere Inhaltstypen aktiviert sind,

el Eo O vird diese Einstellung auf der Grundiage von Inhaltstypen verwaltet. Erfahren Sie mehr dariiber,

Tt wie Sie eine Vorlage fur eine Bibliothek erichten konnen,

Hier markiere ich den unter Inhaltstypen das Feld ,,Ja“ und bestatige alles mit OK

siteaktionen -

Bibliotheken

Listeninformationen

Administration
Name: Administration
Datenschutz o
K Webadresse: http://portal.htdom.local/Administration/Forms/Allltems.aspx
Dokumentation
Beschreibung:
Buchhaltung

IE::E;:ppnrt Allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kommunikation
Marketing Titel, Beschreibung und Navigation Dokumentbibliothek laschen Einstellungen fiir eingehenc
e Versionierungssinstellungen Dokumentbibliothek als Vorlage speichern RSS-Einstellungen
Produktion Erweiterte Einstellungen Berechtigungen fir Dokumentbibliothek

M & Qs Giiltigkeitsprifungseinstellungen E::i\;nnverwa\ten, die keine eingecheckte Version

D Einstellungen fir Standardspaltenwerte

Bewertungseinstellungen Workfloweinstellungen

Einstellungen fir Benutzergruppenadressierung Bericht zum Dateienplan generieran
Listen Einstellungen fur die Unternehmensmetadaten und
Navigationseinstellungen fir Metadaten

Kalend -stichwérter
alender . - i
Ansichtseinstellungen nach Speicherort Einstellungen fur die
Aufgaben Formulareinstellungen Informationsverwaltungsrichtlinie

Diski
iskussionen Inhaltstypen

Teamdiskussion
Diese Dokumentbibliothek ist so konfiguriert, dass mehrere Inhaltstypen zuldssig sind. Mithilfe von Inhaltstypen kénnen Sie zusatzlich zu
Workflows oder anderen Verhaltensweisen eines Elements weitere anzuzeigende Informationen angeben. Die folgenden Inhaltstypen sind
Bibliothek verfugbar:
Inhaltstyp

Dokument 4 «

s vorhandenen Websiteinhaltstypen hinzufigen
I—rh—rm—;'rvmﬂﬂ—mle. enfolge der neuen Schaltfachen und Standardinhaltstyp andern

Wenn ich wieder zuriick in der Bibliothekeinstellungen bin, klicke ich unter Inhaltstypen auf den Link

‘j Papierkorb

5 Gesamter
Websiteinhalt

Auf neuer Schaltflache sichtbar Standardinhaltstyp

Aus vorhandenen Websiteinhaltstypen hinzufiigen

Inhaltstypen auswihlen

Wahlen Sie aus der Liste mit verfiigbaren Websiteinhaltstypen die
Typen aus, die Sie dieser Liste hinzufugen méchten.

Websiteinhaltstypen auswahlen aus:
Alle Gruppen
Verfiigbare Websiteinhaltstypen: Hinzuzufiigende Inhaltstypen:

Beliebigen Inhaltstyp zulassei
Bericht
Berichtsdatenguelle
Berichts-Generator-Bericht

Berichts-Generator-Modell

—— . Kostenvoranschlag

Rechnung
Hinzuftigen >

Bildobjekt = Entfernen
Formular

Gestaltungsvorlage
Listenansicht-Formatvorlage LI

Beschreibung:
PowerPaint Prasentation

Gruppe: Benutzerdefinierte Inhaltstypen

Hier wahle ich meine drei vorab angelegten Inhaltstypen aus und verschiebe Sie nach rechts.
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,é Administration - Alle Dokumente - Windows Internet Explorer

Websiteaktionen ~ @  Durchsuchen

1 LY .
[ Neues Dokument | . i ! Link
@J Dokument ) [ % i Beni
= Ein neues Dokument erstellen. | Eigenschaften Eigenschaften
)| anzeigen earbeiten
|E| HTDOM Prasentation dehecken Verwalten Freige
[ =) PowerPaoint Prdsentation

Name
IE Kostenvoranschlag
11| ExcelSheet Kostenvoranschlag  seht der Dokumentbibliothek “Administration” sind keine Elem:

[gl Rechnung ient hinzufigen
1§ ExcelSheet Rechnung

TICrSTITTCITCOIT T

Einkauf
IT & Support

Das war es auch schon, ab sofort steht der Dokumenten Bibliothek vier Vorlagen zur Verfligung.

4. Dokumentenbibliothek als Vorlage speichern

Um die arbeiten mit den Dokumentenbibliotheken nicht immer wiederholen zu miissen, konfiguriere
ich mir jetzt eine Bibliothek nach meinen bediirfnissen und speichert sie als Bibliotheksvorlage ab.
Diese Vorlage kann ich dann immer wieder verwenden.

4.1 Ansicht andern

Im nachsten Schritt mochte ich mir die Ansicht anpassen, um sehen zu kénnen, wer mit den
Dokumenten arbeitet und wer z.B. den letzten Zugriff darauf hatte.

,é Administration - Alle Dokumente - Windows Internet Explorer

61:;: * [E3 nttp:/fportal. htdom.Jocal/dministration/Forms/Alltems. aspx Pl 42)| | Administration - Alle Dok

Bibliothekstools

[Dotumenie | ootaner |
= = " i | [ Ansicht andern .
0 | B 2 i

Websiteaktionen ~ @

Durchsuchen

Aktuelle Ansicht: Q

[l Spalte erstellen Alle Dokumente ~

Standardansicht| Datenblattansicht  Neue Ansicht Linic als E-Mail
Zeile |7 erstellen [3) Navigation nach oben 4 Aktuelle Seite versenden
Anzeigeformat Datenblatt Ansichten verwalten Freige
Bibliotheken - Tvp Name
Administration In dieser Ansicht der Dokumenthibliothek *Administration” sind keine Elemente anzeighar. Kicken Sie auf Me
Datenschutz

4k Dokument hinzufiigen
Dokumentation

Buchhaltung
Einkauf

IT & Support

Hier zu 6ffne ich mir einen Dokumentenbibliothek, im Ribbon Menu klicke ich auf Bibliothek =
Ansicht dndern.
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= Spalten

Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkéstchen neben jeder
Spalte, die in dieser Ansicht dieser Seite angezeigt oder
ausgeblendet werden soll. Wahlen Sie eine Zahl im Feld Position
von links zus, um die Reihenfolge der Spalten festzulegen.

Helle's Forctfolio

Anzeigen Spaltenname Position von links

Ira Typ (mit Dokument verknipftes Symbol) m
ca Titel IE
=2 Gedndert m
= Geandert von IE
I Ausgecheckt von IE
i Bearbeiten (Hyperlink zum Bearbeitungselement) 7 =

=2 Dateigribe IE
r Erstellt 8 =

Hier wahle ich mir noch zwei zusatzliche Spalten aus ,,Ausgecheckt von, und DateigréfSe”

Stelle noch die Sortierung ein an welcher Stelle die zwei Zusatz Spalten stehen sollen und klicke auf

OK.

I Tvp Name

Ausgecheckt von

Geandert won Geandert Dateigrile

I%E Kostervoranschlag_August2011 Trew

[ | Kostervoranschlag_Juli2011 ! neu

HTDOM\Administrater

HTDOM\Administrator 12.08.2011 18:37 29 KB

Thurnhofer, Helmut 12.08.2011 18:35 25 KB

Kostervoranschlag_Juni2011 Thew

) Rechnung_ 00012011 Juli2011 !neu

EA Rechnuna 00012011 Toni2nt1 Dues

HTDOMYAdministrator 12.08.2011 18:27 29 KB

HTDOMYAdministrator 12.08.2011 18:28 37 KB

HTDCOM\Administrator 12.08.2011 18:28 37 KB

Nun kann ich mir ansehen welche Auswirkung das ganze hat.

4.2 Versionierung aktivieren

Im nachsten Schritt mochte ich die Dokumenten Versionierung konfiguren, hat den Vorteil das ich

schnell alte Versionen des Dokumentes zurtlicksetzen/Wiederherstellen kann, hat aber den Nachteil

das Dokumente natiirlich mehrfach in der Datenbank abgespeichert werden und somit viel mehr

Speicherplatz benétigen.

Listeninformationen

Name:
Webadresse:

Beschreibung:

Allgemeine Einstellungen

K

Versionierungseinstellungen

Erweiterte Einstellungen
Giiltigkeitsprifungseinstellungen

Einstellungen fir Standardspaltenwerte
Bewertungseinstellungen

Einstellungen fir Benutzergruppenadressierung
MNavigationseinstellungen fir Metadaten

Ansichtseinstellungen nach Speicherort

Farmunlarsinztalliinasn

Administration

http://portal.htdom.local/Administration/Forms/All Items. aspx

Berechtigungen und Verwaltung

Dokumentbibliothek ldschen
Dokumentbibliothek als Vorlage speichern
Berechtigungen fir Dokumentbibliothek

Dateien verwalten, die keine eingecheckte Versic
besitzen

Workfloweinstellungen
Bericht zum Dateienplan generieren

Einstellungen fir die Unternehmensmetadaten ur
stichwirter

Einstellungen fiir die Informationsverwaltungsrict

Hier zu 6ffne ich mir einen Dokumentenbibliothek, im Ribbon Meni klicke ich auf Bibliothek =
Bibliothekeinstellung = Versionierungseinstellung
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Inhaltsgenehmigung

Sie konnen angeben, ob neue Elemente oder Anderungen an varhandenen Elementen bis zur
bieiben, ~Erfahren Sie mehr dariiber, wie Sie eine Genehmigung anfordern.

im Entwur festatus

Inhaltsc g fur gesendete Elemente erforderlich?

© s ® Nein

Versionsverlauf fiir Dokument

Geben Sie an, ob immer eine neue Version erstellt wird, wenn eine Datei in ‘Dokumentbibliothek’ erstellt oder bearbeitet wird.
Erfahren Sie mehr Uber Versionen,

Jedes Mal neue Version erstellen, wenn eine Datei in
‘Dokumentbibliothek’ bearbeitet wird?
€ Keine Versionskontrolle
€ Hauptversionen erstellen
Beipiel: 1

@ Haupt- und Nebenversionen (Entwurfe) erstellen
Beispiel: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0
Geben Sie optional einen Granzwert fur die Anzahl von
Versionen an, die beibehalten werden:
[¥ Folgende Anzahl von Hauptversionen beibehalten:
3
Entwiirfe fir die folgende Anzahl von Hauptversionen
beibehalten:
5

Entwurfselementsicherheit

Entwiirfe sind Nebenversionen oder noch richt genehmigte Elemente. Geben Sie an, welche Benutzer Entwiirfe in
‘Dokumentbibliothek’ anzeigen durfen. Erfahren Sie mehr daruber, wie Sie angeben kannen, wer Entwlrfe anzeigen und bearbeitsn
kann.

Wer Entwurfselemente in 'Dekumentbibliothek’ anzeigen darf
olle Ssnutzar disEL el dis

@ nur Benutzer, die Elemente bearbeiten durfen
I_N_B_m_ﬂ_#ﬁﬁ_lr T BERTTEeT, OE EISTeRte GeneRmgen aurEn (und der

Autor des Elements)

Auschecken erfordern

Geben Sie an, ob Benutzer Dokuments auschecken milssen, bever Anderungen in D ¢ durchgefilhrt werden.

Erfahren Sie mehr dariber, wie Sie das Auschecken anfordern.

Auschecken von Dokumenten erfordern, bevor sie bearbeitet
werden kannen?

@ 13 C Nein

——

Abbrechen |

In den Konfigurationsfenster wahle ich die Haupt und Nebenversionen aus, die Anzahl von 3 fiir
Hauptversionen und 5 fiir Nebenversionen/Entwiirfe die gespeichert werden sollen.

Alle Benutzer die das recht haben Dokumente zu bearbeiten dirfen auch den Versionsverlauf
ansehen, und das Dokument muss man Ausgechecken um es bearbeiten zu kdnnen. Mit OK bestatige

ich meine Einstellungen.

Homepage Blog Project Web App Suche
Bibliotheken O Typ Mame
Administration @J Kostervoranschlag_August201i Trew
Datenschutz
. @J i Eigenschaften anzeigen
Dokumentation @J d g Eigenschaften bearbeiten
Buchhaltung .
@J A Im Browser anzeigen

Einkauf

@J In Microsoft Excel bearbeiten
IT & Support & oA

K [ Auschecken

Marketing @J

o] Veroffentlichung dieser Version aufheben
Personal @ *-:3] Wersionsverlauf
Produktion

4 Dokument R Konformitatsdetails
QM & Qs .
Benachrichtigen
Vertrieb
Senden an

@ Berechtigungen verwalten
Listen

K Loschen
walandar

Die Einstellung sind sofort wirksam, ab jetzt werden die Versionsverldufe der Dokumente
mitprotokolliert.

Alle Versionen lschen | Nebenversionen ldschen

Nr. 4 Gedndert Geandert von Grie Kommentare
Dies ist die momentan veréffentiichte Hauptversion,
1.0 12.08.2011 19:56 HTDOM\Administrator 28,2 KB
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4.3 Dokumentenbewertung aktivieren

Um Dokumente bewerten zu kénnen, kann man in der Bibliothekseinstellung die
Dokumentenbewertung fiir die Dokumentenbibilothek aktivieren, hat den Vorteil wenn viele
Dokumente anfallen, kann der Benutzer selbst entscheiden wie er z.B. den Aktuellen
Informartingehalt von dem Dokument fand, war das Dokument fiir Ihn hilfreich war oder aber nicht.
Von Zeit zu Zeit kommen immer mehr Bewertungen zusammen und der Teamleiter kann anhand der
Bewertung seiner Dokument erweitern/anpassen oder aber auch wieder aus der Bibliothek
herausnehmen.

Hier zu 6ffne ich mir wieder eine Dokumentenbibliothek, im Ribbon Mend klicke ich auf Bibliothek =
Bibliothekeinstellung 2 Bewertungseinstellungen

Listeninformationen

Mame: Administration
Webadresse: http://portal.htdom. local/Administration/Forms/Allltems.aspx

Beschreibung:

Allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung Kommunikation
Titel. Beschreibung und Navigatior Dokumentbibliothek IGschen Einstellungen fir
Versionierungseinstellungen Dokumentbibliothek als Vorlage speichern RSS-Einstellunge
Erweiterte Einstellungen Berechtigungen fiir Dokumentbibliothek

Giiltigksitsprifungssinstellungen Datsien verwalten, die keine singecheckte Version

Einstellungen fiir Standardspaltenwerte besitzen

[ Bewertungseinstellungen Warkfloweinstellungen

Einstellungen fiir Benutzergruppenadressierung Bericht zum Dateienplan gensrieren
Navigationssinstellungen fir Metadaten Einstellungen fir die Unternehmensmetadaten und -

9 9 stichwérter
Ansichtseinstellungen nach Speicherort Einstellungen fir die Informationsverwaltungsrichtlinie

Formulareinstellungen

Bewertungseinstellungen P
Bewertung von Elementen in dieser Liste zulassen?

Geben Sie an, ob Elemente in dieser Liste bewertet werden kinnen.
@13 C Nein

Wenn Sie Bewertungen aktivieren, werden zwei Bewertungsfelder (‘Durchechnittiche
Bewertung” und “Anzahl Bewertungen”) den fir diese Liste verfiigbaren Inhaltstypen
hinzugefiigt. Die Spalte "Bewertung (0-5)" wird der Standardansicht ebenfalls
hinzugefiigt, Wenn Sie dieser Liste spater neue Inhaltstypen hinzufiigen und diese
nicht bereits Bewertungsfelder enthalten, missen Sie ihnen die Bewertungsfelder
manuell hinzufiigen oder zu dieser Seite zuriickkehren und Bewertungen erneut
aktivieren, Wenn Sie Bewertungen deaktivieren, werden die Bewertungsfelder aus
der Liste entfernt, nicht jedoch aus den Inhaltstypen fir diese Liste oder aus
Ansichten, die bereits Bewertungsspalten aufweisen,

oK I Abbrechen

Und aktiviere die Bewertungseinstellungen mit Ja.

Danach wurde der Dokumentenbibliothek eine neue Spalte Bewertung (0 - 5) hinzugefigt.

I~ Tve Name ‘Ausgecheckt von Geandert von Geandert Dateigrafie Bewertung (0 - 5)
B  Kostervoranschlag_augustz011 !nen HTDOM\Administrator ~ 12.08.2011 19:56 29 KB
@ Kostervoranschlag_Juli2011 Theu Thurnhofer, Helmut 12.08.2011 18:35 29 KB
B  Kostervoranschlag_Juni2011 Ineu HTDOM\Administrator ~ 12.08.2011 18:27 29 KB
| Rechnung_00012011_Julizo11 rmeu HTDOM\Administrator ~ 12.08.2011 18:28 37 KB
B}  Rechnung_00012011 Junizo11 !neu HTDOM\Administrator ~ 12.08.2011 18:28 37 KB

Mit der Zeit kann man dann in dieser Spalte die Bewertungen der einzelnen Dokumente sehen.
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4.4 Bibliothek als Vorlage speichern

Nach dem ich jetzt alle Einstellungen vorgenommen habe, speichere ich mir meine konfigurierte

Bibliothek als Vorlage ab.

Listeninformationen

Name: Administration

Webadresse: http://portal.htdom.local/Administration/Forms/allltems.aspx

Beschreibung:

Allgemeine Einstellungen Berechtigungen und Verwaltung

Dokumentbibliothek lGschen

‘ersionierungseinstellungen Dokumentbibliothek als Worlage speichern
Erweiterte Einstellungen T

T T CoRTTTETt Tt T

Giiltigkeitsprifungseinstellungen Dateien verwalten, die keine eingecheckte Version

Einstellungen fiir Standardspaltenwerte besitzen

Bewertungseinstellungen

Einstellungen fir Benutzergruppenadressierung
MNavigationseinstellungen fir Metadaten ctichwérter
Ansichtseinstellungen nach Speicherort

Formulareinstellungen

Workfloweinstellungen
Bericht zum Dateienplan generieren

Einstellungen fiir die Unternehmensmetadaten und -

Einstellungen fir die Informationsverwaltungsrichtlinie

Kommunikation

Einstellungen fir eim

RS5-Einstellungen

Helle's Forctfolio

Hier zu 6ffne ich mir wieder meine Dokumentenbibliothek, im Ribbon Menii klicke ich auf Bibliothek
- Bibliothekeinstellung = Dokumentenbibliothek als Vorlage speichern

Dateiname

Bitte geben Sie einen Mamen fir diese Vorlagendatei ein.

Dateiname:

HTDOM-Standard-Bibliothelk

Mame und Beschreibung

Der Name und die Beschreibung dieser Vorlage werden auf der Seite ‘Erstellen’ angezeigt.

orlagenname:

HTDOM-Standard-Bibliothek]

orlagenbeschreibung:

HTDOM Bibliothek mit Versionierung,

Bewertungen und angepasster Ansicht.

L 1]

Inhalte einschlieBen

Schliefien Sie Inhalte in die Vorlage ein, wenn neue Dokumentbibliotheken, die anhand dieser
Vorlage erstellt werden, die Elemente in dieser Dokumentbibliothek enthalten sollen. Durch das
Aufnehmen von Inhalten kann die Gréfe Threr Vorlage zunehmen,

Vorsicht: Die Sicherheit der Elemente ist in einer Vorlage nicht gewahrleistet, Wenn diese
Dokumentbibliothek private Inhalte enthalt, empfiehlt es sich nicht, diese Option zu aktivieren.

-

Inhalte einschliefen

Vergebe einen Sinnvollen Namen fiir die Dokumentenbibliothek und speichere das Ganze mit OK.
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Durchsuchen von:

Installierte Elemente >

Titel 4 Typ
Office.com

Filtern nach: |

Bibliothek >
Liste Berichtsbibliothek

Seite

Website

Alle Kategorien > 7D

Besprechungen

Daten D

Bildbibliothek

Inhalt

Kommunikation

Leer und benutzerdefi...

Nachverfolgung 7D

Suchen

HTDOM-Standard-
Wehdatanbankén Bibliothek

In Zukunft kann ich mir viel Arbeit sparen. ©

Das wars erst mal wieder von mir, wiinsche euch viel Spal8 beim Konfigurieren.

Grufd Helmut Thurnhofer

Objektbibliothek

Sprache auswahlen: [ Deutsch -

=

Datenverbindungsbi
iothel

=

Formularbibliothek

Wiki-
Seitenbibliothek

Suchen Installierte Elel

HTDOM-Standard-Bibliothek

Typ: Bibliothek
Kategorien: Inhalt

HTDOM Bibliothek mit Versionierung,
Bewertungen und angepasster Ansicht.

Weitere Optionen

Helle's Forctfolio
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