Microsoft®

SharePoint Online

Dienstbeschreibung fur
Microsoft SharePoint Online Standard

Veroffentlichungsdatum: Dezember 2008
Aktuelle Informationen erhalten Sie unter http://www.microsoft.com/germany/online.



http://www.microsoft.com/germany/online

Inhalt

] ] =T (1 o SRS 5
Warum SharePoint ONIINE?....... oo 6
Funktionen von Microsoft ONlINE SEIVICES ...........uuuuiiiiiiieiiiiiiiiiee e eeeeeens 7
SysStemManfOrdEIUNGEN ......cooiiiiiiicee e e e e e et e e e e e e e e eenrnnan s 8
Microsoft Online Services-AnNmeldetool ............ovvi i 9
Funktionen von SharePoint ONIINE............cooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 11
SPEICNEIUNG .. 11
Website-SpeicherkONtiNGENTE ..........ooviiiii e e e 12
WeEDSItESAMMIUNGEN ...ttt eannaees 12
Integration mit 2007 Microsoft Office SYStem ........cccooeviiiiiiiiiii e, 12
BrowSerunNterStUIZUNG ... .ccovreiiieii e 13
Unterstitzung mMOobDIler GEIALE..........uii i e e e e eaeans 14
DIENSIVEITUGDAIKEIL. ... ..t 14
Wiederherstellung geloschter EiNtrage ..........coovvvvviiiiiiiicccceeeee e 14
DAENSICNEIUNG. ...ttt 14
Verwaltung der DIienstKONtINUITAL .............ccooeeiiiiiiiiie e e 15

RV AT 0111 SR 15
BIOCKIEIE DateityPEN....uue e e e e e e e e aaaan 15
Funktionen zur ArbeitSauSIaSIUNG .........cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 17
ZUSAMMENAIDEIT. ... 17
Standard-WebSItEVOrTage ...........u i 17
Personen- und GruppenliSteN ..........ovuiiiiiii i e 19
(35611 o [ 19
Integration von E-Mail (Benachrichtigungen) .........cccoooieeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 19
Koordination von Aufgaben ... 19

L 1 17> T = o PP 19
Zusammenarbeit an DOKUMENTIEN ............vuiiiiii e 19
ProblemVerfOlgUNG .........ouuiiiiie e e e 20
0] 4 = | SRR 20
RS- FEEAS. .. 20
ZielgruppenadreSSIEIUNG.......ccee et e e 20
WEDSIEE-IMANAGET ... et e e e e e e et e e e e e e e e e e b e e e eaa e aaen 20
Integration mit Programmen von 2007 Microsoft Office System ..........cccccccceeeeeennn. 20
Integration mit Office OULIOOK 2007 .........ouiiiiiii e 21
Integration mit Office SharePoint Designer 2007 ..........cccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 21
SUCKIIE et e e e e e 21
INNAISVEIWAITUNG .....ceeiiiiiiiiiiiiiiieieeeee ettt 22
Support flr DoKUMeNt-WorkflOWS...........coooiiiiiiiiii e 22
DokumentinformationShereiCh............vueiiii e 22
DOKUMENT-AKLONSIEISTE ... 22
Zuverlassige Websites mit konsistentem Branding ... 23

Microsoft SharePoint Online Seite 2



Steuerung von Websitestruktur und -navigation.................cccccueueeeimmiiiinieiiiene 23

Erstellung vON INNAItEN .........ccoo o 23
WYSIWYG-Editor flr Webinhalte ..o 23
SEIENIAYOULS ... ..ot e e e e e e s e e e e e e e e e e e e reeeeeeeeeenne 24
FolienbibHOtheKeN ... 24
Richtlinien zur Aufbewahrung und Prifung ...........cccooveiioiiiiiii e 24
Geschaftsprozesse und FOrMUIAIE........ccooooi oo 24
Design von angepassten Workflows mit Office SharePoint Designer 2007 ............ 24
Office INfOPath-FOrmMUIAre ..........ouee e 25
VerwaltUNGSKONSOIE .......coooeeiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e 26
Anhang A: Per Standardeinstellung blockierte Dateierweiterungen ...........ccccccevvvveeeeee. 27
Y o =T T 0 SRR 29

Microsoft SharePoint Online Seite 3



Microsoft SharePoint Online Seite 4



Einleitung

Microsoft® SharePoint® Online ist eine Sammlung von webbasierten Tools und
Technologien, die Sie bei der Speicherung, der Verwaltung und dem gemeinsamen
Zugriff auf digitale Informationen in Threm Unternehmen unterstiitzen. Dieser gehostete
Dienst basiert auf Microsoft Office SharePoint Server 2007 und ist ideal dafur geeignet,
Dokumente an einem zentralen Ort zu speichern und mit anderen Personen
gemeinsam zu nutzen. Durch die Nutzung von SharePoint-Listen, Bibliotheken und
Webparts kénnen Projektmitglieder effizienter und produktiver arbeiten.

Dieses Whitepaper richtet sich an Entscheider in Unternehmen und beschreibt die im
Standardangebot von SharePoint Online enthaltenen Dienste und Funktionen.
SharePoint Online Standard ist ein Microsoft Online Services-Angebot fur diejenigen,
die eine schnelle Annahme von Diensten und eine standardisierte Verwaltungskonsole
bendtigen.
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Warum SharePoint Online?

Heutzutage sehen sich viele Unternehmen mit erheblichen Herausforderungen in den
Bereichen der Informationsverwaltung und bei dem gemeinsamen Zugriff auf
Informationen konfrontiert. Mitarbeiter missen zum Beispiel in der Lage sein,

e einen gemeinsamen Arbeitsbereich mit Teammitgliedern zu teilen, Dokumente zu
speichern und an Projekten zusammenzuarbeiten;

e Daten zu veréffentlichen, zu speichern und zu betrachten, die oft aus
unterschiedlichen Quellen stammen;

e schnell Informationen zu finden, die fur sie, inhre berufliche Rolle und ihren
Geschéftsbereich relevant sind:

e den Fluss von Dokumenten und Aufgaben in einem Workflowsystem zu verwalten;

e die Sicherheit des Zugriffs auf eigene Daten zu erhdhen, sowohl innerhalb des
Unternehmensnetzwerks als auch remote.

SharePoint Online hilft Unternehmen, diesen Herausforderungen zu begegnen. Hierzu
bietet es eine flexible, webbasierte Lésung, deren Tools und Dienste Mitarbeiter darin
unterstutzen, Informationen zu verwalten und mit anderen zusammenzuarbeiten.

Ferner verringert SharePoint Online die Last routinierter IT-Verwaltung und setzt bei
Ihren IT-Mitarbeitern Kapazitaten frei, die diese auf strategische Initiativen anwenden
kénnen, um lhr Geschéft voranzubringen. Sie erhalten Zugriff auf die neuesten
Technologien, ohne sich tber Updates oder Upgrades Gedanken machen zu mussen.

Die Tools und Dienste von SharePoint Online ermdglichen einzelnen Mitarbeitern und
Teams:

e Dokumente auf Onlinebibliotheken hochzuladen, die Dokumente mit anderen zu
teilen und zu steuern, wie die Dokumente verwendet werden.

e Projektkalender anzeigen zu lassen, um Meilensteine und die Verfligbarkeit von
Ressourcen im Auge zu behalten.

e Benachrichtigungen und Meldungen anzuzeigen.

¢ Blogs und RSS-Feeds zu veroffentlichen oder eine Liste mit Links zu anderen
Blogs, Foren und Informationsquellen zur Verfigung zu stellen.

e Eine Liste mit Kontakthamen und -informationen zu pflegen.

¢ Eine Navigation fur lhre SharePoint Online-Sites festzulegen, die auf Ihr
Unternehmen zugeschnitten ist.

e Links zu anderen wichtigen Websites anzubieten.

e Spezialisierte Websites zu erstellen — Dokumentenarbeitsbereiche und
Besprechungsarbeitsbereiche, die die Verwaltung bestimmter Projekte oder
Arbeitsaufgaben erleichtern.
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Funktionen von Microsoft Online Services

SharePoint Online ist ein Microsoft Online Services-Angebot. Microsoft Online Services
sind Internet-basierte Dienste, die von Microsoft gehostet werden und es fur Ihr
Unternehmen leichter machen, schnell und kostengunstig auf aktuelle Kommunikations-
und Zusammenarbeitstechnologien zuzugreifen. Sie bieten ein hohes Mal3 an
Zuverlassigkeit und erleichtern es, IT-Routineaufgaben wie Installationen,
Bereitstellung, fortlaufende Wartung, Patches, Aktualisierungen und Upgrades
durchzufihren.

SharePoint Online-Abonnenten profitieren von den folgenden Funktionen, die allen
Microsoft Online Services-Angeboten gemein sind:

e Sicherer Zugriff: Der Zugriff auf Microsoft Online Services erfolgt mittels 128-bit
Secure Sockets Layer(SSL)-Verschlisselung. Wer die Kommunikation abhéren will,
sieht nur verschlisselten Text.

e Geschaftliche Kontinuitat: Es wird an geografisch verteilten Microsoft-
Rechenzentren eine redundante Netzwerkarchitektur vorgehalten, um
unvorhergesehenen Dienstausfallen begegnen zu kdnnen. Rechenzentren dienen
einander dabei gegenseitig als Sicherung: Wenn eines ausfallt, werden die
betroffenen Kunden an ein anderes Rechenzentrum tbergeben, wodurch die
Dienstunterbrechung eingeschrankt wird.

e Angriffserkennung: Microsoft iberwacht die Microsoft Online Services-Systeme
kontinuierlich hinsichtlich ungewdhnlicher oder verdachtiger Aktivitaten. Wenn
Microsoft solche Aktivitaten entdeckt, untersucht es diese und reagiert angemessen
darauf. In dem unwahrscheinlichen Fall, dass sich ein bedeutender Vorfall ereignet,
wird der Kunde dariiber in Kenntnis gesetzt.

e Sicherheitsprufungen: Die fortlaufende Prifung der Microsoft Online Service-
Infrastruktur stellt sicher, dass die neuesten Compliance-Richtlinien und Antiviren-
Signaturen ebenso wie grundsatzliche Konfigurationseinstellungen und
erforderliche Sicherheits-Updates installiert sind.

e Hohe Verfugbarkeit: Microsoft Online Services richten sich nach dem Zielwert
einer 99,9-prozentigen garantierten Verfligbarkeit. Falls der Dienst eines Kunden
betroffen ist, bietet Microsoft Online Services finanzielle Mittel gemanr den
Bedingungen der Vereinbarung zum Servicelevel (SLA).

e Support: Dem Service-Administrator steht rund um die Uhr und 7 Tage die Woche
Support per Webformular und Telefon zur Verfiigung.

e Verwaltungskonsole: Diese leicht zu bedienende Website
(https://admin.emea.microsoftonline.com) wird lhren Service-Administratoren fur die
Verwaltung aller Microsoft Online Services zur Verfligung gestellt. Nachdem sie
sich an der Verwaltungskonsole (in englischen Unterlagen als Microsoft Online
Services Administration Center bezeichnet) angemeldet haben, kdnnen Service-
Administratoren eine Reihe haufiger Aufgaben durchflihren, wie z. B. Benutzer
hinzufligen oder entfernen, Kontakte und Verteilerlisten in Exchange Online
hinzufigen oder Microsoft SharePoint Online-Sites erstellen und konfigurieren. Die
Verwaltungskonsole ist zugleich der Ort, an dem Service-Administratoren Microsoft

Microsoft SharePoint Online Seite 7


https://admin.emea.microsoftonline.com/

Online Services-Software herunterladen konnen, wie z. B. das Microsoft Online
Services-Anmeldetool, das Verzeichnissynchronisierungstool und Migrationstools.

e Unternehmensportal: lhre Endbenutzer kénnen sich auf der Website
Unternehmensportal (https://home.emea.microsoftonline.com) anmelden, um
Microsoft Online Services aufzurufen. Sie kdnnen auf Dienste wie E-Mails, die
Erstellung einer SharePoint-Site, den Download des Microsoft Online Services-
Anmeldetools und andere zugreifen.

e Microsoft Online Services-Anmeldetool: Dieses Tool erlaubt es Microsoft Online
Services-Endbenutzern, sich bequem nur einmal anzumelden und auf alle Dienste
zuzugreifen, anstatt wiederholt zur Eingabe ihres Passwortes aufgefordert zu
werden.

e Virenfilter: Microsoft Exchange Hosted Filtering entfernt automatisch Viren und
Spam sowohl in eingehenden als auch ausgehenden E-Mails. Microsoft Forefront ™
Security for SharePoint prift unternehmensinterne E-Mails und alle Dokumente, die
auf SharePoint Online-Sites abgelegt sind, auf Viren.

e Verzeichnissynchronisierungstool: Abonnenten mit einer Active Directory®-
Dienstbereitstellung vor Ort erlaubt dieses Tool die Synchronisierung des Active
Directory vor Ort mit dem Verzeichnis von Microsoft Online Services.

Systemanforderungen

Die Systemsoftware, die fur den Zugriff auf Microsoft Online Services — inklusive
SharePoint Online — erforderlich ist, ist in Tabelle 1 dargestellt.

Tabelle 1: Mit Microsoft Online Services kompatible Software

Software Kompatible Version

Betriebssysteme  Windows Vista@5 Business SP1 Windows XP® Professional SP2
Windows Vista® Enterprise SP1 Windows XP® Tablet SP2
Windows Vista® Ultimate SP1 Apple Macintosh OS X 10. 5

Systemsoftware  Microsoft .NET Framework 3.0 (fir Windows XP)
Java-Client 1.4.2 (fur Macintosh OS X)*

Client- Microsoft Online Services-Anwendung zur einmaligen Anmeldung
Anwendungen
Browsersoftware Microsoft Internet Explorer® 6 Mozilla Firefox 3 **
Windows® Internet Explorer® 7 Apple Safari 3 (flr Macintosh OS X)**

Windows® Internet Explorer® 8
Mozilla Firefox 2**

* Java nur fur Microsoft Office Live Meeting erforderlich.
** Manche Funktionen stehen u. U. nur eingeschrankt zur Verfligung.
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Microsoft Online Services-Anmeldetool

Die Microsoft Online Services-Anwendung zur einmaligen Anmeldung wird auf den
Rechnern aller Ihrer Endbenutzer installiert, um fiir Microsoft Online Services einen
einzigen Anmeldepunkt zur Verfigung zu stellen. lhr Service-Administrator kann die
Anwendung zur einmaligen Anmeldung auf allen Computern im Unternehmen
installieren oder Endbenutzern eine Anleitung dazu geben, wie sie die Anwendung tber
die Registerkarte Downloads auf dem Unternehmensportal
(https://home.emea.microsoftonline.com) selbst installieren kénnen.

B Microsoft Online Services Sign In Elﬂlé

MicrosoftOnline Services @nelp
m Options About

. E-Mail and Calendaring
" Microsoft ® Office Qutlock ®

,] Web Conferencing
- Microsoft ® Office Live Mesting

b My Company Portal
‘i Microsoft ® Office SharePaint & Online

Logged in as:

) ) Sign Out
userl @contoso.microsoftonline.com

Abbildung: Die Anwendung zur einmaligen Anmeldung

Die Anwendung zur einmaligen Anmeldung bietet die folgenden Funktionen:

Automatische Konfigurierung von Anwendungen: Die Anwendung zur
einmaligen Anmeldung konfiguriert Desktopanwendungen auf dem Rechner des
Endbenutzers automatisch so, dass sie richtig mit Microsoft Online Services
zusammenarbeiten. Dies hilft erstmaligen Benutzern, Zeit und Aufwand zu sparen,
und bedeutet, dass Service-Administratoren ihre Support-Einsatzzeiten verkirzen
kénnen. Falls notig, kbnnen Benutzer ihre Desktopanwendungen in der Anwendung
zur einmaligen Anmeldung auch manuell neu konfigurieren.

Ein einziger Zugangspunkt fir Dienste: Anstatt dass sich Benutzer an jedem
verfugbaren Dienst einzeln anmelden missen, kdnnen sie die Anwendung zur
einmaligen Anmeldung einmal benutzen und dann Service-Anwendungen ohne
zusatzliche Anmeldeaufforderungen starten. Die Anwendung zur einmaligen
Anmeldung listet alle Dienste auf, die der Service-Administrator des Unternehmens
dem Benutzer zur Verfugung gestellt hat. Welche Onlinedienste Ihren
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Endbenutzern zur Verfigung stehen, hangt davon ab, welche Lizenzen Ihr
Unternehmen kauft.

Passwortverwaltung: Benutzer kénnen ihr Dienstepasswort mittels der
Anwendung zur einmaligen Anmeldung andern. Wenn das Passwort ablauft,
benachrichtigt die Anwendung die Benutzer und bietet ihnen die Méglichkeit, ihr
Passwort zu aktualisieren.
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Funktionen von SharePoint Online

SharePoint Online Standard ermdglicht es Threm Unternehmen, bequem individuell
angepasste, auf Teams und Projekte zugeschnittene Sites fir die Zusammenarbeit zu
erstellen und zu verwalten. Der folgende Abschnitt bietet einen Uberblick tiber diese
Funktionen und Voraussetzungen von SharePoint Online:

. Browserunterstitzung e Wiederherstellung geléschter
Eintrage
. Speicherung e Datensicherung
o Website-Speicherkontingente e Verwaltung der Dienstkontinuitat
. Websitesammlungen e Virenfilter
. Integration mit 2007 Microsoft Office ¢ Blockierte Dateitypen
System

. Dienstverfiigbarkeit

Tabelle 2 bietet einen kurzen Uberblick tiber einige der wichtigsten Funktionen von
SharePoint Online Standard.

Tabelle 2: Wichtige Funktionen von SharePoint Online

Leistungsmerkmal Beschreibung

Speicherung 250 Megabyte (MB) pro Benutzerkonto

Website-Speicherkontingente 50 Gigabyte (GB) pro Websitesammlung
1 Terabyte (TB) pro Unternehmen

Websitesammlungen Bis zu 20 pro Unternehmen
Integration mit 2007 Microsoft Office Access® 2007 Office PowerPoint® 2007
Office System Office Excel® 2007 Office SharePoint® Designer 2007
Office InfoPath® 2007 Office Word 2007
Office Outlook®™ 2007
Browserunterstutzung Internet Explorer 6 Firefox 2
Internet Explorer 7 Firefox 3
Internet Explorer 8 Safari 3.1.2

Unterstitzung mobiler Gerate Nokia-Gerate der E- und N-Serien
Apple iPhone 3G

Speicherung

SharePoint Online stellt fir jeden Ihrer Endbenutzer 250 MB Speicherplatz zur
Verfligung. Der Speicherplatz wird fir alle Benutzer zusammengerechnet. So verfigt z.
B. ein Unternehmen mit 1.000 Benutzern tber 250.000 MB (250 GB) Speicherplatz, den
Ihr Service-Administrator dann unterschiedlich unter den Benutzern aufteilen kann.

AulRerdem kdnnen Sie zuséatzlichen SharePoint Online-Speicherplatz in Einheiten von
jeweils 1 Terabyte (TB) erwerben.

Microsoft SharePoint Online Seite 11



Website-Speicherkontingente

Ihr SharePoint Online Service-Administrator kann die Speicherlimits fir von
Endbenutzern erstellte Websitesammlungen und Sites festlegen. Maximal stehen fur
eine Websitesammlung 50 GB Speicherplatz zur Verfigung.

Insgesamt stehen Ihrem Unternehmen maximal 1 TB SharePoint Online-Speicherplatz
zur Verfugung.

Websitesammlungen

SharePoint Online erlaubt es Ihnen, lhren insgesamt verfiigbaren Speicherplatz tGber
maximal 20 Websitesammlungen zu verteilen. Eine Websitesammlung besteht aus
einer Website hochster Ebene und ihren Unterwebsites. Websitesammlungen werden
haufig aufgrund von Abteilungsgrenzen definiert.

Die Sites einer Websitesammlung verfligen Gber gemeinsame Merkmale, wie z. B.
Galerien fur Vorlagen, Inhaltsarten und Webparts. Eine Unterwebsite kann
Berechtigungen und Navigationsstrukturen von der tUbergeordneten Site tlbernehmen
oder sie kann unabhangig spezifiziert und verwaltet werden.

Integration mit 2007 Microsoft Office System

2007 Microsoft Office System unterstiitzt eine umfangreiche Integration mit SharePoint
Online. lhre 2007 Office System-Benutzer kbnnen mit SharePoint Online-Sites
interagieren, ohne ihre Microsoft Office-Programme verlassen zu missen. Bei
bestimmten Informations- und Dokumententypen, die auf SharePoint Online-Sites
gespeichert werden, ist eine bidirektionale Synchronisierung maoglich.

SharePoint Online kann mit den folgenden Microsoft Office-Programmen verwendet
werden:

e Office Access 2007

e Office Excel 2007

e Office InfoPath 2007

e Office Outlook 2007

e Office PowerPoint 2007

e Office SharePoint Designer 2007
e Office Word 2007

2007 Office System bietet die bestmogliche Integration mit SharePoint Online; Ihre
Endbenutzer kdnnen jedoch auch die meisten Microsoft Office 2003-Programme mit
SharePoint Online benutzen. Die zwei Ausnahmen sind:

e Office Outlook 2003: Office Outlook 2007 wird als E-Mail-Client flir SharePoint
Online vorausgesetzt.

e Office Access 2003: Office Access 2003-Dateien benutzen die .mdb-Erweiterung.
Diese wird von SharePoint Online blockiert. Endbenutzer kénnen nur Office Access
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2007-Dateien, die die Dateierweiterung .accdb verwenden, auf SharePoint Online-
Sites hochladen.

Browserunterstiitzung

SharePoint Online-Benutzer kdnnen tber mehrere weitverbreitete Webbrowser auf
SharePoint Online-Sites und Informationen zugreifen. Die folgenden Microsoft-Browser
werden unterstitzt:

e Internet Explorer 6
e Internet Explorer 7
e Internet Explorer 8

Internet Explorer wird automatisch fir die Benutzung mit SharePoint Online konfiguriert,
wenn Ihre Endbenutzer die Anwendung zur einmaligen Anmeldung installieren.
Nachdem sich Benutzer bei der Anwendung angemeldet haben, werden sie nicht erneut
nach ihrem Benutzernamen und Passwort gefragt, wenn sie SharePoint-Sites
besuchen.

Sie kénnen auch die folgenden Browser benutzen; fir bestimmte Aufgaben konnte
jedoch die eine oder andere Funktion eingeschrankt sein:

e Firefox 2
e Firefox 3
e Safari 3.1.2 (mit Macintosh OS X 10.5)

Hinweis: Wenn Benutzer mittels dieser Browser auf SharePoint Online-Sites zugreifen,
werden sie aufgefordert, ihren Benutzernamen und ihr Passwort anzugeben.
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Unterstiitzung mobiler Gerate

SharePoint Online-Sites kbnnen mittels eines vereinfachten Nur-Text-Formats auf
internationalen und nordamerikanischen mobilen Geraten (darunter webfahigen mobilen
Telefonen) wiedergegeben werden. Diese Funktion erlaubt es Ihnen, beziiglich
Teamprojekten und -aufgaben selbst von unterwegs auf dem Laufenden zu bleiben.

SharePoint Online-Sites kdnnen mit den folgenden mobilen Geraten betrachtet werden:
e Nokia-Gerate der E- und N-Serien
e Apple iPhone 3G

Hinweis: Gerate, auf denen Windows Mobile®-Software lauft, unterstiitzen nicht das
Anzeigen von SharePoint Online-Sites.

Dienstverfiigbarkeit

Wie alle Microsoft Office Services-Angebote bietet SharePoint Online eine 99,9-
prozentige garantierte Verflugbarkeit, mit finanziell abgesicherten Vereinbarungen zum
Servicelevel fur die Falle, wo dieses Verfugbarkeitsniveau fur den Dienst nicht erreicht
wird.

Wiederherstellung geléschter Eintrage

SharePoint Online-Endbenutzer verfiigen Uber einen Papierkorb, in dem ihre
geldschten Inhalte gespeichert werden. Sie kdnnen auf den Papierkorb zugreifen, um
geléschte Dokumente und Listen bei Bedarf wiederherzustellen. Eintrage werden fur 30
Tage aufbewabhrt. Die folgenden Datentypen werden vom Papierkorb erfasst:

e Listen
e Bibliotheken
e Ordner

e Listeneintrage

e Dokumente

e Webpart-Seiten

Die folgenden Datentypen werden nicht vom Papierkorb erfasst:

e Gelbschte Webseiten

o Indi\éiduelle Anpassungen der Site, die mittels Office SharePoint Designer erstellt
wurden

Datensicherung

Datensicherungsdienste werden zur Verfigung gestellt, um den Verlust von SharePoint
Online-Daten zu vermeiden. Es werden alle 12 Stunden Sicherungen erstellt.
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Verwaltung der Dienstkontinuitat

SharePoint Online wird auf fir Grof3unternehmen ausgelegten, von Microsoft
verwalteten Rechenzentren gehostet, die spezifisch dafir entwickelt wurden, Online-
Dienste mit hoher Verflgbarkeit anzubieten. Deshalb sind die mit Exchange Online-
Abonnenten abgeschlossenen Microsoft-Vereinbarungen zum Servicelevel auf eine
99,9-prozentige garantierte Verfugbarkeit ausgelegt.

Die Dienstverfugbarkeit kann jedoch von Hardwareausféllen, Naturkatastrophen und
menschlichem Versagen beeinflusst werden. Deshalb bietet SharePoint Online als
Dienstleistung die Verwaltung der Dienstkontinuitat an — einen Prozess fur die
Steuerung von Risiken, der sicherstellen soll, dass die IT-Infrastruktur eines
Unternehmens weiterhin Dienste anbieten kann, wenn die tblichen
Verfligbarkeitslosungen versagen. Die Verwaltung der Dienstkontinuitat fur SharePoint
Online beinhaltet MaRhahmen zur schnellen Erholung von solchen unvorhergesehenen
Ereignissen.

Im Rahmen der Verwaltung der Dienstkontinuitat werden zwei Kennzahlen zur
Bewertung von Wiederherstellungslésungen haufig verwendet. Das Recovery Time
Objective (RTO, die Zielzeit bis zur Wiederherstellung) misst die Zeitdauer zwischen
dem Systemausfall und der erneuten Inbetriebnahme des Systems, wéhrend das
Recovery Point Objective (RPO, das Wiederherstellungspunktziel) die Zeit zwischen der
letzten Sicherung und dem Systemausfall misst. Dies stellt den letzten Zeitpunkt in der
Vergangenheit dar, zu dem ein System wiederhergestellt werden kann.

SharePoint Online hat fir den Schadensfall ein RPO und ein RTO festgelegt:

e 12-Stunden-RPO: Microsoft schiitzt Ihre SharePoint Online-Daten und verfligt Uber
eine Kopie Ihrer Daten, die zw6lf oder weniger Stunden alt ist.

e 24-Stunden-RTO: Innerhalb von 24 Stunden nach dem Dienstausfall kdnnen Sie
den Dienst wieder benutzen, falls ein Notfall das Haupt-Rechenzentrum
ausschaltet.

Virenfilter

Microsoft Forefront™ Security for SharePoint ist ein Bestandteil von SharePoint Online,
der hilft, die SharePoint Online-Umgebung virenfrei zu halten und gleichzeitig die
verfligbare Betriebszeit zu maximieren und die Leistung zu optimieren.

Microsoft Forefront Security for SharePoint bietet umfassenden Schutz fir SharePoint-
Dokumentbibliotheken. Es werden mehrfache Scan-Module und Inhaltskontrollen
eingesetzt, um Dokumente zu l6schen, die schadlichen Code enthalten.

Blockierte Dateitypen

Um die Rechner lhrer Endbenutzer vor potenziell schadlichem Code zu schitzen,
blockiert SharePoint Online bestimmte Dateitypen; diese kénnen nicht auf die
SharePoint Online-Umgebung hoch- oder von dieser heruntergeladen werden. Dateien
werden auf der Basis ihrer Dateierweiterung blockiert; SharePoint Online halt eine Liste
mit Dateierweiterungen vor, die blockiert werden. (So sind z.B. .exe-Dateien auf der
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Liste der blockierten Dateierweiterungen enthalten, so dass eine Datei mit dem Namen
"Dateiname.exe" blockiert wirde.)

Diese Funktion kann nicht aufgrund von Dateitypen alle Angriffe verhindern und ist auch
nicht hierfr geschaffen. Die per Standardeinstellung blockierten Dateierweiterungen

sind im Anhang A aufgefuhrt.
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Funktionen zur Arbeitsauslastung

SharePoint Online bietet eine integrierte Suite von Moglichkeiten zur Kommunikation
und Zusammenarbeit — als Arbeitsauslastung bekannt, die zu einer hoheren Effizienz im
Unternehmen beitragen kdnnen. Zusammengenommen bieten Arbeitsauslastungen
umfassende Mdglichkeiten fir die Informationsverwaltung und -suche, fur die
Verbesserung freigegebener Geschaftsprozesse, die Erleichterung des
Informationsaustausches und fir fundiertere geschaftliche Einblicke.

Der folgende Abschnitt beschreibt en détail die Funktionen, die mit den flinf Bereichen
der Arbeitsauslastung von SharePoint Online im Zusammenhang stehen:

e Zusammenarbeit

e Portale

e Suche

e Verwaltung von Inhalten

e Geschaftsprozesse und Formulare

Zusammenarbeit

Die folgenden SharePoint Online-Tools fur die Zusammenarbeit helfen Ihren Teams, im
Unternehmen miteinander in Verbindung und produktiv zu bleiben, indem sie leichten
Zugang zu den Menschen, Dokumenten und Informationen bieten, die Benutzer
brauchen, um im Rahmen ihrer Tatigkeit fundierte Entscheidungen zu treffen.

Standard-Websitevorlage

Am Anfang der Erstellung einer neuen SharePoint Online-Site durch einen Endbenutzer
steht der Prozess der Auswahl einer Websitevorlage. In SharePoint Online stehen
sechs Standard-Websitevorlagen zur Verfugung.

Teamwebsite

Wabhlen Sie diese Websitevorlage, um eine Website zu erstellen, mittels derer Teams
Informationen erstellen, organisieren und austauschen konnen. Die Vorlage beinhaltet
eine Dokumentbibliothek, eine Anklindigungsliste, einen Kalender, eine Kontaktliste und
eine Liste mit Links. Diese Allzweckvorlage kann eine ganze Reihe unterschiedlicher
Anforderungen erflllen. Sie kann langfristige Routineinformationen fir eine einzige
Abteilung speichern oder kurzfristige Informationen von einem Sonderprojekt, das
mehrere Abteilungen einbezieht. So kann z. B. die Marketingabteilung ihre Planungs-
und Budgetierungsdokumente speichern und verwalten, Probleme und Aufgaben
verfolgen sowie ihre Links und Kontakte freigeben.

Wikis

Wahlen Sie diese Websitevorlage, um eine Website zu erstellen, mittels derer Benutzer
schnell und bequem Webseiten hinzufiigen, bearbeiten und verknipfen kénnen. Die
Vorlage bietet Seiten, die Benutzer schnell bearbeiten kdnnen, um Informationen zu
erfassen und mittels Schlisselwortern zu verkntpfen. Wahrend die Seiten bearbeitet
werden, wird der Verlauf der Anderungen aufgezeichnet, so dass Benutzer bei Bedarf
Inhalte wiederherstellen konnen. Eine Wiki-Website umfasst Wiki-Seiten, eine Liste mit
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Links und eine Bibliothek mit Wiki-Seiten. Eine Wiki-Website kann z. B. als
Communitysite dienen, auf der Mitarbeiter Ihres Unternehmens Ideen flr ein neues
Projekt per Brainstorming entwickeln und austauschen kénnen. Auf einer Wiki-Website
kénnen leicht Seiten erstellt und formatiert werden, so dass Mitarbeiter bequem
miteinander zusammenarbeiten kdnnen, um Informationen zu erfassen.

Blogs

Wahlen Sie diese Websitevorlage, um eine Website zu erstellen, auf die Benutzer
schnell Informationen hochladen und es anderen Personen erméglichen kénnen, darauf
zu kommentieren. Blogs, die manchmal auch als Weblogs bezeichnet werden, sind
Online-Tagebucher, in denen man seine Ideen schnell in einem informellen,
chronologischen Format austauschen kann. Eine Blogwebsite beinhaltet eine Liste der
Eintrage, in der Blogeintrage gespeichert werden, eine Blogliste fur Links zu anderen
Blogs, eine Kategorieliste, eine Kommentarliste, eine Linkliste fur Links zu verwandten
Informationen, eine Fotobibliothek sowie Tools fur die Verwaltung Ihrer Eintrage und
anderer Ressourcen. Eine Blogwebsite kann es z. B. Unternehmensftihrern erleichtern,
ihre Ideen und Visionen in einem engagierenden Format auszutauschen, das es
Mitarbeitern erlaubt, Fragen zu stellen oder Kommentare abzugeben.

Dokumentenarbeitsbereich

Wahlen Sie diese Websitevorlage, um eine Website zu erstellen, mittels der Sie die
Entwicklung eines oder mehrerer verwandter Dokumente mit anderen Personen
koordinieren kénnen. Die Websitevorlage bietet Tools fir den Austausch und die
Aktualisierung von Dateien und halt ausgewahlte Personen Uber den Status dieser
Dateien auf dem Laufenden. Sie beinhaltet eine Dokumentbibliothek, eine
Ankundigungsliste, eine Aufgabenliste, eine Liste der Mitglieder und eine Liste mit
Links. Eine Dokumentenarbeitsbereich-Website kann Ihnen helfen, mit anderen an
einem Dokument oder einer Gruppe von Dokumenten zusammenzuarbeiten. Sie
kénnen Dokumentenarbeitsbereich-Websites auch benutzen, um Ankindigungen zu
vertffentlichen, Aufgaben zuzuweisen, relevante Links auszutauschen und um
Benachrichtigungen uber Anderungen an Websiteinhalten zu erhalten.

Leere Website

Wabhlen Sie diese Websitevorlage, um eine Website mit einer leeren Homepage zu
erstellen, die Sie anschlieRend individuell anpassen kénnen. Mit Office SharePoint
Designer 2007 kénnen Sie Listen oder beliebige andere Funktionen hinzufigen. Diese
Vorlage beinhaltet einen Websitebild-Webpart und Tools, um andere Webparts
einzufiigen. Eine leere Website kann z. B. dann nutzlich sein, wenn Sie eine individuell
angepasste Website erstellen wollen, jedoch keine der bestehenden Vorlagen,
Webparts (Webpart: eine modulare Informationseinheit, die aus einer Titelleiste, einem
Frame und Inhalt besteht. Webparts sind die fundamentalen Bausteine einer Webpart-
Seite.), Listen oder Bibliotheken als Ausgangspunkt nehmen wollen.

Standard-Besprechungsarbeitsbereich

Wahlen Sie diese Websitevorlage, um eine Website zu erstellen, mit der Sie eine
Besprechung mit dem Rest Ihres Teams planen, organisieren und nachverfolgen
konnen. Die Vorlage beinhaltet eine Liste der Ziele, eine Teilnehmerliste, eine Agenda
und eine Dokumentbibliothek. Eine Standard-Besprechungsarbeitsbereich-Website ist
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z. B. eine gute Wabhl fur die meisten allgemeinen Besprechungsarten, wie etwa eine
wochentliche Statusbesprechung.

Personen- und Gruppenlisten

Das Leistungsmerkmal Personen und Gruppen bietet eine zentrale Stelle, von der aus
der individuelle und Gruppenzugriff auf Websites verwaltet und Rollen erstellt werden
kénnen. Sie kdnnen hier Aufgaben durchfiihren wie z. B. SharePoint Online-Gruppen
erstellen und l6schen, Benutzer zu Gruppen hinzufigen oder aus diesen I6schen und
Benutzern und Gruppen Berechtigungsniveaus zuweisen.

Kalender

Die Kalender-Funktion bietet umfangreiche Kalenderansichten und Unterstitzung fur
sich wiederholende und ganztagige Ereignisse. Sie kbnnen SharePoint Online-
Kalender, -Kontakte und -Aufgaben mit Office Outlook 2007 synchronisieren und dann
offline anzeigen lassen.

Integration von E-Mail (Benachrichtigungen)

E-Mail- und Workflow-Benachrichtigungen stehen zur Verfigung, wenn Dokumente
oder andere Objekte verandert oder zu einer Website hinzugefugt wurden. E-Mail-
Nachrichten, die Zugang zur Website anfordern, stehen ebenfalls zur Verfigung. Es ist
nicht moglich, Listen so einzustellen, dass sie eingehende E-Mail-Nachrichten
akzeptieren.

Koordination von Aufgaben

Die Projektaufgaben-Listenvorlage erlaubt es Ihnen, Projektlisten zu erstellen. Sie
umfasst ein einfaches Gantt-Diagramm, eine Art visuelle Zusammenfassung der
Projektaufgaben, mit der die Termine und der Fortschritt von Teamaufgaben kontrolliert
werden kdnnen.

Umfragen

SharePoint Online-Sites unterstitzen Umfragelisten. Die Umfrage-Funktion erfasst und
bundelt Informationen, die von einer Zielgruppe gesammelt wurden. Umfragen sind in
SharePoint webbasiert, wobei Felder zur Darstellung jeder einzelnen Frage hinzugefiigt
werden. Verschiedene Frageformate. von denen einige Optionsschaltflachen und
andere Ja/Nein-Felder verwenden, stehen zur Verfiigung.

Zusammenarbeit an Dokumenten

Einer der Hauptnutzungszwecke von SharePoint Online ist die Zusammenarbeit an
Dokumenten. Bestimmte Funktionen der Dokumentbibliotheken — wie z. B. Inhaltstypen,
Workflows, Check-in/Check-out — dienen dazu, den Prozess der Zusammenarbeit mit
zwei oder mehr Personen an einem neuen Dokument zu steuern.

Zu den Dokumentbibliotheken z&hlt auch:
e Lokales Auschecken von Dokumenten
e Unterstltzung fur Offline-Dokumentbibliotheken in Office Outlook 2007

e Nummerierung von Haupt- und Unterversionen und Nachverfolgung
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e Unterstitzung fur verschiedene Inhaltsarten

e Unterstltzt Strukturansicht ???

Problemverfolgung

SharePoint Online bietet eine Listenvorlage fur die Problemverfolgung. Sie kdnnen aus
der Liste heraus den Status von Problemen nachverfolgen, zuordnen und dariiber
berichten.

Hinweis: Siehe Anhang B fiir einen detaillierten Vergleich der Funktionen von
SharePoint Server 2007, SharePoint Online Standard und SharePoint Online
Dedicated

Portal

Die Funktionen der Portal-Arbeitsauslastungen in SharePoint Online sind insbesondere
fur den Entwurf, die Bereitstellung und die Verwaltung von Unternehmenswebsites
wertvoll.

RSS-Feeds

Mithilfe von Really Simple Syndication (RSS) kdnnen Sie Inhalte syndizieren, die auf
einer Portalwebsite verwaltet werden. Bei RSS handelt es sich um eine Technologie,
anhand derer Personen an einem einzigen Ort Updates bzw. feeds ausgewahlter
Nachrichten, Blogs oder anderer Informationen erhalten kénnen. Alle Listen und
Bibliotheken in SharePoint kdnnen mit RSS-Feeds ausgestattet werden.

Zielgruppenadressierung

Mit der Funktion Zielgruppenadressierung kénnen Sie Inhalte wie Listen- oder
Bibliothekeintrage, Navigationslinks und ganze Webparts flr bestimmte SharePoint
Online-Gruppen anzeigen lassen. Dies ist insbesondere dann nitzlich, wenn Sie
Informationen prasentieren wollen, die nur fir eine bestimmte Personengruppe relevant
sind. Sie kbnnen z. B. zur Portalwebsite der Rechtsabteilung einen Webpart
hinzufiigen, der eine Liste legaler Vertrage enthalt, die nur von dieser Abteilung
eingesehen werden kdnnen.

Website-Manager

Der Website-Manager erlaubt es, mittels eines einfachen Drag-and-Drop-Tools die
Navigation, den Sicherheitszugang und das allgemeine Erscheinungsbild einer
SharePoint-Site zu verandern. Website-Manager vereinigt
Websiteverwaltungsaufgaben fur Portale und Websites, darunter die Verwaltung von
Bereichen, Seiten, Listen, SharePoint-Websitelisten und verwandten
Komponententeilen.

Integration mit Programmen von 2007 Microsoft Office System

Programme, die wie Office Access 2007, Office Excel 2007, Office PowerPoint 2007,
Office Word 2007 und Office InfoPath 2007 Bestandteil von 2007 Microsoft Office
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System sind, kdnnen mit SharePoint-Websites interagieren und Inhalte anzeigen, ohne
dass eine lokale Kopie heruntergeladen werden muss. Dateien auf der SharePoint-
Website kbnnen bearbeitet werden, ohne dass vorher direkt aus dem Webbrowser eine
lokale Kopie gespeichert werden muss.

Hinweis: Microsoft Office 2003-Programme kdnnen mit SharePoint Online verwendet
werden — mit Ausnahme von Office Outlook 2003. Office 2003-Programme
sind jedoch weniger eng mit SharePoint Online integriert als die Programme
von 2007 Office System.

Integration mit Office Outlook 2007

Mit Office Outlook 2007 kénnen Benutzer Kalender und Kontaktlisten anzeigen lassen
oder bearbeiten, die auf SharePoint-Websites gespeichert werden, und Websites zur
Besprechungsplanung erstellen und verwalten. Zusammen unterstitzen sie Office
Outlook 2007 und SharePoint Online:

e Lese-/Schreibzugang zu SharePoint Online-Eintragen: Kalender, Aufgaben,
Kontakte, Diskussionen und Dokumente.

e Synchronisierung fur die Offline-Unterstitzung von Dokumentbibliotheken und -
listen.

e Die Mdglichkeit, SharePoint-Websitedokumente zu prifen und zu bearbeiten, selbst
wenn man gerade offline ist.

¢ Roll-up-Ansichten von Kalendern und Aufgaben tGber mehrere Listen und Sites
hinweg.

¢ Vereinheitlichte Darstellung von personlichen und SharePoint-Aufgaben in Office
Outlook 2007.

Integration mit Office SharePoint Designer 2007

Office SharePoint Designer 2007 bietet Tools fur die umfangreiche individuelle
Anpassung von SharePoint-Websites, ohne dass hierfir Code geschrieben werden
muss. Reportingtools, Datenintegration und Anwendungsvorlagen stehen in Office
SharePoint Designer 2007 ebenfalls zur Verfligung.

Hinweis: Website-Sicherung und Wiederherstellung vom SharePoint Designer aus
werden in SharePoint Online nicht untersttitzt. Siehe Anhang B flr einen
detaillierten Vergleich der Funktionen von SharePoint Server 2007,
SharePoint Online Standard und SharePoint Online Dedicated.

Suche

Mit den Suchfunktionen von SharePoint Online kbnnen Ihre Endbenutzer Inhalte finden,
die in Listen, Dokumentbibliotheken und an anderen Ablageorten in einer SharePoint-
Sammlung gespeichert sind. (Fir Website-tbergreifende Sammlungsinhalte steht
jedoch keine Suche zur Verfiigung.)
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Einfache Suchen kdnnen mit dem Suchfeld oben rechts am Bildschirmrand von jedem
Ort im Portal durchgefiihrt werden. Benutzer geben einfach die Suchanfrage in das
Suchfeld ein, um die Suche durchzufuhren. Die Suchergebnisse werden nach Relevanz
sortiert und dem Benutzer angezeigt.

Die SharePoint Online-Suchfunktion bietet:

e Suchergebnisse, die den Sicherheitsbedingungen entsprechen: Die
Suchergebnisse, die als Antwort auf SharePoint Online-Suchen angezeigt werden,
sind ,sicherheitsbereinigt”. Das bedeutet, dass Benutzern nur die Ergebnisse
angezeigt werden, fur die sie eine Zugriffsberechtigung haben.

o Konfigurierbarer Umfang: Zusatzlich zu den Standard-Suchumfangen wie Diese
Website oder Alle Websites kbnnen Sie zusatzliche Suchumféange definieren.

SharePoint Online-Suchen beziehen sich auf eine einzige Websitesammlung. Fir
Website-uibergreifende Sammlungsinhalte steht keine Suche zur Verfigung.

Inhaltsverwaltung

In SharePoint Online unterstitzen die Funktionen zur Arbeitsauslastung der
Inhaltsverwaltung sowohl die Verwaltung von geschatftlichen Dokumenten als auch von
Webinhalten.

Support fir Dokument-Workflows

Ein Dokument-Workflow hilft Ihnen, an Dokumenten zusammenzuarbeiten und
Projektaufgaben zu verwalten, indem er bestimmte Geschéaftsprozesse auf Dokumente
und Eintrage auf einer SharePoint Online-Website anwendet. Wenn Ihr Unternehmen
ein Dokument-Workflow implementiert, kann es leichter konsistente Geschéaftsprozesse
durchsetzen, die die Effizienz und Produktivitat im Unternehmen steigern.

Ihre SharePoint Online-Benutzer erhalten Zugang zu einem vordefinierten dreistufigen
Workflow, mit dem der Status eines Dokuments oder eines Listeneintrags Uber drei
Zustande nachverfolgt werden kann: Aktiv, Bereit zur Uberprifung und Abgeschlossen.

Dokumentinformationsbereich

Der Dokumentinformationsbereich wird in 2007 Microsoft Office-Programmen unterhalb
des Multifunktionsleistenelements angezeigt. Durch diesen Bereich wird die
Bearbeitung von Dokumenteigenschaften zum integralen Bestandteil des Erstellens von
Dokumenten in Microsoft Office System. Alle Informationen, die in diesem Bereich
eingegeben werden, werden sowohl auf SharePoint Online als auch im Dokument
selbst gespeichert.

Dokument-Aktionsleiste

Wenn eine Datei in einem 2007 Microsoft Office-Programm geo6ffnet wird, beschreibt die
Dokument-Aktionsleiste dem Benutzer, welche geschéatftlichen Richtlinien oder
Workflows fir das aktuelle Dokument gelten und welche Handlung von ihm erwartet
wird. Wenn Inhalte blockiert sind, erscheint die Dokument-Aktionsleiste und informiert
den Benutzer hiertber.
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Zuverlassige Websites mit konsistentem Branding

Um das Branding und die Navigation von Websites durchzusetzen, bietet die Content
Management-Funktion von SharePoint Online das Konzept der ASP.NET-Masterseiten
und Seitenlayouts. Masterseiten ermdglichen ein konsistentes Layout fur Ihre
SharePoint-Seiten, indem sie Aussehen, Bedienung und Standardverhalten gemaf
Ihren Wiinschen fiir alle Seiten (oder fur eine Gruppe von Seiten) definieren. Sie
kénnen anschliel3end einzelne Inhaltsseiten (Seitenlayouts) erstellen, die auf diesem
Aussehen und Verhalten basieren.

Steuerung von Websitestruktur und -navigation

Die Seite Websiteinhalt und -struktur dient dazu, den Inhalt und die Struktur Ihrer
SharePoint Online-Websitesammlungen zu verwalten. In SharePoint Online wird die
Navigation dynamisch aus der Websitesammlungshierarchie generiert. Dies bedeutet,
dass immer dann, wenn die Struktur der Website verandert wird (wenn Sie z. B. eine
Unterwebsite verschieben), die Veranderung automatisch auf die Websitenavigation
Ubertragen wird. Der Ort, an dem der Eintrag jetzt in der Websitenavigation erscheint,
spiegelt den neuen Speicherort der zugrunde liegenden Unterwebsite wider.

Die Aktionen, die Ihre Endbenutzer auf dieser Seite durchfiihren kbnnen, erlauben
mehr, als nur die Struktur der Website zu verandern. Sie kbnnen Inhalte verwalten,
indem sie andere Aktionen mit Listen und Listeneintrdgen durchfihren. Zum Beispiel
kdénnen Sie Elemente ein- oder auschecken, diese veroffentlichen oder an andere Orte
kopieren.

Um sicherzustellen, dass Ihre Endanwender mit der Benutzeroberflache fir die Seite
Websiteinhalt und -struktur vertraut sind, ist sie &hnlich angelegt wie Windows Explorer.
Die Hierarchie der Websitesammlung wird auf der Seite Websiteinhalt und -struktur im
Navigationsbereich links als Baumstruktur angezeigt. Rechts erscheinen die Eintrage im
Listenbereich.

Erstellung von Inhalten

Mit dem Rich-Text-Editor, der Bestandteil von SharePoint Online ist, lassen sich
Webseiten erstellen. Im Textbearbeitungsmodus kdnnen Sie Seiteninhalte Uber einen
Browser direkt auf der Seite eingeben und bearbeiten. Im HTML-
Quellbearbeitungsmodus kdnnen Sie Seiteninhalte mit Standard-HTML eingeben und
bearbeiten. Andere Funktionen des Rich-Text-Editors erlauben lhnen:

e Links schnell zu erstellen, zu organisieren und zu formatieren.
e Die Rechtschreibprifung auf Inhalte anzuwenden.

e Standardinhalte, wie z. B. Copyright-Hinweise, an einem einzigen Ort zu verwalten
und zu bearbeiten.

WYSIWYG-Editor fur Webinhalte

Zusatzlich zum Rich-Text-Editor haben Ihre Benutzer auch Zugang zu einem
WYSIWYG-Editor fur Webinhalte (WYSIWYG: ,what you see is what you get®, d. h. die
Anzeige wahrend der Bearbeitung entspricht der endguiltigen Darstellung des Inhalts),
der die SharePoint Online-Benutzeroberflache um weitere Befehle und Statusangaben
erweitert und damit die Erstellung von Webseiten im Kontext erméglicht.
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Seitenlayouts

Vordefinierte Seitenlayouts erleichtern die Erstellung und Veroffentlichung von Inhalten.
Ihre Service-Administratoren definieren eine Struktur, die Verfasser von Inhalten durch
den Veroffentlichungsprozess fuhren. Diejenigen, die Inhalte beitragen, kdnnen sich
somit auf ihre Arbeit statt auf die Feinheiten der Veroffentlichung und Bereitstellung
konzentrieren. Flexible Seitenlayouts ermoglichen es Designern auch, ASP.NET-
Anwendungen, Webparts und Verfasservorlagen in jeder beliebigen Konfiguration zu
kombinieren, um individuell angepasste Websites zu erstellen, die bestimmte
geschaftliche Anforderungen erfllen.

Folienbibliotheken

Folienbibliotheken erméglichen es Ihren Endbenutzern, individuelle Folien in einer
SharePoint Online-Bibliothek zu speichern. Office PowerPoint 2007-Foliensammlungen
kénnen aufgrund einer Auswahl von Folien in der Folienbibliothek erstellt werden und
verweisen auf diese. Wenn Sie einzelne Folien in der Bibliothek aktualisieren, werden
die Foliensammlungen, die auf ihnen basieren, automatisch aktualisiert.

Richtlinien zur Aufbewahrung und Prifung

Die Festlegung eines Governance-Modells ist ein wichtiger Schritt bei der Einrichtung
und Konfigurierung von SharePoint Online. Ihr Governance-Modell kann vordefinierte
Websitestrukturen, die Festlegung von Regeln fir die Erstellung von Websites, die
Definition von Rollen und Berechtigungen sowie die Konfigurierung von Quoten und
Einstellung der Lebenszyklusverwaltung umfassen.

SharePoint Online erlaubt es lhnen, Ihr gesamtes Governance-Modell mit den
folgenden Funktionen fur Richtlinien, Uberwachung und Einhaltung von Richtlinien zu
definieren:

¢ Richtlinien zur Dokumentaufbewahrung und zum Ablauf von Dokumenten
¢ In hohem MalRe anpassbare Richtlinien

e Workflow-Prozesse zur Festlegung der Ablaufzeitraume

e Zugangskontrolle und Sicherheit

e Nachverfolgung

Geschaftsprozesse und Formulare

Mit SharePoint Online kann Ihr Unternehmen effizientere Geschaftsprozesse festlegen,
indem es Online-Geschaftsformulare benutzt und Workflows entwickelt, die Projekte
zum Abschluss bringen.

Design von angepassten Workflows mit Office SharePoint Designer 2007

Mit Office SharePoint Designer 2007 kdnnen Sie individuell angepasste Workflows
entwickeln, die Ihre SharePoint Online-Sites um eine codefreie Anwendungslogik
erweitern. Benutzen Sie den Workflow-Designer in Office SharePoint Designer 2007,
um Regeln zu erstellen, die Bedingungen und Aktionen mit Eintragen in SharePoint
Online-Listen und -Bibliotheken verknipfen. Verdnderungen an den Eintragen in den
Listen oder Bibliotheken I6sen dann Aktionen im Workflow aus.
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Office InfoPath-Formulare

Ihre Benutzer kdnnen mit Microsoft Office InfoPath 2007 geschaftliche Formulare
erstellen — Formulare, auf die im ganzen Unternehmen zugegriffen werden kann, indem
sie auf den SharePoint Online-Websites zur Verfiigung gestellt werden.

Benutzer, die auf ihren Rechnern tber Office InfoPath verfiigen, kénnen ihre InfoPath-
Formularvorlagen entwerfen und auf eine SharePoint Online-Liste oder -Bibliothek
hochladen, genau wie bei jeder anderen Dokumentart. Formularvorlagen kénnen dann
von anderen Personen geotffnet werden, die Office InfoPath benutzen.

Die folgenden Abschnitte beschreiben, wie lhre SharePoint Online-Benutzer am
meisten von Office InfoPath profitieren kdnnen.

»Design Once“-Entwicklungsmodell

Mit Office InfoPath 2007 kdnnen Formulardesigner ihre Formulare einmal entwerfen
und dann fur den Einsatz in Office InfoPath bereitstellen.

Importassistent

Der Importassistent in Office InfoPath 2007 bietet eine bequeme Mdglichkeit,
Formulare, die in Office Excel und Office Word entworfen wurden, in funktionsreiche
Office InfoPath 2007-Formulare zu konvertieren. Der Importassistent kiimmert sich um
die Konvertierung von Formularfeldern, sich wiederholenden Tabellen, Rich-Text-
Feldern und anderen Elementen. Dabei generiert er dynamisch die zugrunde liegende
XML-Struktur fir das neue Formular.

Integriertes Entwicklungsmodell fiir ,,No-Code*“-Formulare

Der Veroffentlichungs-Assistent in Office InfoPath 2007 macht es leicht, Formulare, die
keine Komponenten mit verwaltetem Code beinhalten, in einer SharePoint Online-
Bibliothek zu vero6ffentlichen.

Hinweis: Siehe Anhang B fir einen detaillierten Vergleich der Funktionen von
SharePoint Server 2007, SharePoint Online Standard und SharePoint Online
Dedicated.
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Verwaltungskonsole

Die Microsoft Online Services Verwaltungskonsole
(https://admin.emea.microsoftonline.com) ist ein Webportal, mit dem lhr Service-
Administrator die Einstellungen fir Ihre Endbenutzerkonten und alle Microsoft Online
Services verwaltet, die Ihr Unternehmen abonniert hat — inklusive SharePoint Online.

Die Funktionen der Verwaltungskonsole sind in finf Registerkarten angeordnet.
Service-Administratoren kdonnen auf SharePoint Online-Einstellungen zugreifen, indem
sie auf die Registerkarte Service-Einstellungen klicken.

Microsoft-Online Services

Administration Center

Support [ Service Settings | Migration

Overview | Exchange Online | SharePoint Online | Live Meeting |

@ Information [/ SharePoint Online Storage [E Actions

Get Started " Allocated storage space for all site collections New contact

Learn about: g E——————uo ] 1.01GBavailable New distribution list

- Exchange Online v Mew conference room

- SharePoint Online Mew safe sender

- Live Meeti

] H Exchange Online Storage New blocked sender

Get Help located forall bo Mew SharePoint site collection
. Al ted storage space for all mailboxes

Search help and t articl = ew i

T R A ] r_-,g E==== ] 2.22GBavaiable View domains

Get Connected M =

TechCenter m Contact

Community forums

Abbildung: Die Registerkarte ,,Service-Einstellungen in der Verwaltungskonsole

Auf der Seite ,Diensteinstellungen® kdnnen Sie sehen, wie viel
Websitesammlungsspeicherplatz Sie zugeordnet haben und wie viel zur weiteren
Zuordnung Ubrig ist. Service-Administratoren werden bei der Verwaltung von
SharePoint Online auch mit der SharePoint Online-Seite vertraut. Die SharePoint
Online-Seite ist in folgender Abbildung dargestellt.

Microsoft-=Online Services

Administration Center

Support (" Service Settings | Migration

Overview | Exchange Online | SharePoint Online | Live Meeting |
§# SharePoint Online SharePoint Storage
Site collections I’ Allocated storage for all site collections: 0.74 GB of 1.25 GBin use
@ Related Help Site Collections E{ MNew [T Edit Delete
About SharePoint Online Title View Site Administer Site Allocated Storage
Manage SharePoint site collections [[] | Contoso Project I’ Go to site 822 Site Settings &a =0.50GB
Create a SharePoint site collection [F] | Team Sharepaint g Go tosite 32 site Settings &a =0.24GB

Add users to a SharePaoint site

Abbildung: Die Seite ,,SharePoint Online* in der Verwaltungskonsole

Hier kdnnen Sie SharePoint-Websitesammlungen erstellen, bearbeiten und I6schen.
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Anhang A: Per Standardeinstellung blockierte

Dateierweiterungen

Tabelle 3 gibt die Dateierweiterungen wieder, die in SharePoint Online blockiert sind.

Tabelle 3: Per Standardeinstellung blockierte Dateierweiterungen

Erweiterung Dateityp

.app
. bas
. bat

. chm
. class
. cod
.com
. cal
.crt
il

. exe
. fxp

. hlp

. hta
.ins
.isp

. jse

. Ink

. mda
. mdb
. mde
. mdt
. mdw
. mdz
. msc
. msi
. msp
. mst
. ops
. pcd
. pif

. prf

. prg
. reg
. scf

. scr

. sct

. shb

Anwendungsdatei

Microsoft Visual Basic"-Klassenmodul
Batchdatei

Kompilierte HTML-Hilfedatei
Java-Klassendatei

Windows NT®-BefehIsskript

Microsoft MS-DOS®-Programm
Systemsteuerungserweiterung
Sicherheitszertifikat

Windows Dynamic Link Library
Ausfihrbares Programm

Microsoft Visual FoxPro®-kompiIiertes Programm
Hilfedatei

HTML-Anwendung

Internet Naming Service
Internet-Kommunikationseinstellungen
Codierte JScript®-Skriptdatei

Verknupfung

Microsoft Office Access-Add-in-Programm
Microsoft Office Access-Programm
Microsoft Office Access-MDE-Datenbank
Microsoft Office Access-Datendatei
Microsoft Office Access-Arbeitsgruppe
Microsoft Office Access-Assistentenprogramm
Microsoft Common Console-Dokument
Windows-Installer-Paket
Windows-Installer-Patch

Microsoft Visual Test-Quelldateien
Microsoft Office-Profileinstellungsdatei
Foto-CD-Abbild oder Microsoft Visual-kompiliertes Skript
Verknipfung zu einem MS-DOS-Programm
Systemdatei

Visual FoxPro®-QueIIdatei
Registrierungseintrage

Windows Explorer-Befehlsdatei
Bildschirmschoner

Windows Script-Komponente
Windows-Verknipfung
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. shs Shell Scrapobjekt

. url Uniform Resource Locator (Internetverkniipfung)

. Vb Visual Basic-Skriptdatei

. vbe Visual Basic Scripting Edition Encoded-Skriptdatei
. vbs Visual Basic Scripting Edition-Datei

. Wsc Windows Script-Komponente

. wsf Windows Script-Datei

. wsh Windows Script-Hosteinstellungsdatei
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Anhang B:

Tabelle 4 vergleicht die Funktionen von SharePoint Server 2007, SharePoint Online
Standard und SharePoint Online Dedicated.

Tabelle 4: Vergleich der Funktionen

Funktionen im Bereich
Zusammenarbeit

MOSS 2007

SharePoint
Online Dedicated

SharePoint

Online Standard

Standard-Websitevorlage
*  Teamwebsite, Wiki,
Dokumentarbeitsbereich, Blog,
Blank

v

v

Standardvorlagen fur
Besprechungswebsites — Standard-
Besprechungsarbeitsbereich

\

<

<\

Umfragen

Personen und Gruppen

Kalender; Aufgaben, Kontakte,
Synchronisierung mit Outlook

E-Mail-Warnungen/Benachrichtigungen

Problemverfolgung

Zusammenarbeit an Dokumenten

NANAVENENEN

Anwesenheitsinformationen

SIS YN NS

E-Mail-unterstiitzte Listen

NYANENENIANVEENIENEN

Standardvorlagen fur
Besprechungswebsites
*  Leere Besprechungswebsite,

Website fur
Entscheidungsbesprechungen,
Website fur soziale
Besprechungen, Mehrseitiger
Besprechungsarbeitsbereich

Social Networking

Standard-Websitevorlage
*  Websitehost
*  Vorlage fur Nachrichten-
Homepage
*  Website fir Internetpréasenz

20 Vorlagen fur Websiteadministrator

20 Vorlagen fur Serveradministrator

Vorlagen, die individuell angepassten
serverseitigen Code bendtigen

Microsoft SharePoint Online

Seite 29




Funktionen im Bereich
Portale

MOSS 2007

SharePoint Online
Dedicated

SharePoint Online
Standard

Client-Integration

SharePoint Designer

RSS-Syndizierung von Inhalten

Zielgruppenadressierung
* Adressieren Sie eine
SharePoint-Gruppe

Website-Manager

Zusammenfassung von Websites
und Dokumenten

SN NN

Vorlagen fur Portalwebsites

Datenschutz & Sicherheit

AN

Webpart fir Dokument-Roll-ups

NAR BRI EREARR

SN NN S Ny

AN

Zielgruppenadressierung
*  Adressieren Sie eine
Verteilergruppe
»  Erstellen Sie Zielgruppen

<

AN

My Sites; Website-Verzeichnis;

Webparts fir Kollegen und
Mitgliedschaften

Unterstiitzung mobiler Gerate’

Sicherung/Wiederherstellung tiber
SharePoint Designer

SN XN X

Webparts zusammenfassen

Import von Benutzerprofilen
»  Profilsynchronisierung
»  Verzeichnisimport

SN NN NS

! Informieren Sie sich in Tabelle 2, welche Gerate unterstiitzt werden.
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Funktionen im Bereich Content
Management

MOSS
2007

SharePoint
Online
Dedicated

SharePoint Online
Standard

Dokumentinformationsbereich und
Aktionsleiste

\

v

Erstellung von Inhalten

v

Masterseiten, Seitenlayouts,
Navigationssteuerelemente

v

Aufbewahrungs- und Priifrichtlinien

*  Richtlinien zur
Dokumentaufbewahrung und zum
Dokumentablauf, in hohem MaRRe
anpassbare Richtlinien

*  Workflow-Prozesse zur Festlegung
des Ablaufs, Zugangskontrolle und
Sicherheit

Workflow mit drei Status

Websitevariationen

Zuverlassige Websites mit konsistentem
Branding

Folienbibliothek

WYSIWYG-Editor fir Inhalte

Prasentation, Verdffentlichung und
Bereitstellung von Inhalten

Integration mit Microsoft IRM

NS AANIANENEENIANAN

AN RN AR RN AN

Standard-Workflows flr geschéftliche
Dokumente
*  Genehmigung, Feedback sammeln,
Signaturen sammeln,
Dispositionsgenehmigung,
Gruppengenehmigung, Workflow fur
die Ubersetzungsverwaltung

Standardvorlagen fiir Unternehmenswebsites
. Dokumentcenter, Datenarchiv,
Websiteverzeichnis, Berichtscenter,
Personalisierungswebsite,
Suchcenter

Standardvorlagen fur
Veroffentlichungswebsites
*  Zusammenarbeitsportal,
Verdffentlichungsportal

Richtlinien zur Aufbewahrung und Priifung
*  Aufzeichnung aller Handlungen auf
Websites oder mit Bezug zu Inhalten
und Workflows,
Uberwachungsprotokoll-
Berichterstattung

Datensatzrepository und rechtlich
vorgeschriebene Aufbewahrung von Daten

Inhalte als Datenséatze e-mailen

Integration mit Visual Studio® Team
Foundation (VSTF)
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Suchfunktionen

MOSS 2007

SharePoint Online
Dedicated

SharePoint Online
Standard

In einer Websitesammlung suchen

v

v

Uber mehrere Websitesammlungen
hinweg suchen

Quellen von Unternehmensinhalten

Suche nach Personen

Ubergreifende Suche

Suche nach Geschéaftsdaten

NI IR IR NI ERNI AN

SN N

Business Intelligence-
Funktionen

MOSS 2007

SharePoint Online
Dedicated

SharePoint Online
Standard

Bl-Dashboards

KPI- und Filter-Webparts

Vorlagen fir das Berichtscenter

Excel Services

Datenverkniipfungsbibliotheken

Geschéftsdatenkatalog

ST XN X

Geschéftsdaten-Webparts und -
Aktionen

PerformancePoint®-|ntegration

DN N N N W N N N

Microsoft SharePoint Online

Seite 32




Funktionen im Bereich

Geschéftsprozessformulare

MOSS 2007

SharePoint Online
Dedicated

Standard

Formularbibliotheken

v

Angepasste Nicht-Code-Workflows

v

MOSS-Sofort-Workflows

Browserbasierte Formulare

Angepasste Code-Workflows

I ERNI IR NEENEN

IR IR NEENEN

Funktionen, die nur

SharePoint Online

SharePoint Online

online gelten Dedicated Standard
Websitesammlungen pro Kunde Mehrere Mehrere
Vanity-Domains Ja Nein

Speicherung

250 MB/Benutzer

250 MB/Benutzer

Zugang

Nur authentifizierter Zugang

Nur authentifizierter Zugang

Off-Boarding von Kundendaten

durch Partner

durch Partner

Sicherung & Wiederherstellung 30 Tage 14 Tage
WAN-Beschleunigung Cisco/Certeon

Dienstkontinuitét v

Praproduktionsumgebung 4

Partnerzugang (Extranet-Zugang)

Anonymer Zugang

Support fiir Quest-Migrationstools

Webpart-Toolbox

SharePoint SiIverIighth-TooIbox

Individuell angepasster v

serverseitiger Code
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