Microsoft dokumentu parvaldibas riks SharePoint
Valdis Vitolins

Dokumentu parvaldiba
Misdienas praktiski jebkura uznémuma dokumenti parasti tiek sagatavoti elektroniska
veida un uz papira tie nonak tikai pirms parakstiSanas. Tapeéc uzpémumos faktiski jau ir
dazadas dokumentu bazes, kas parasti ir izkaisitas darbinieku personalo datoru katalogos.
Ja uznémuma ir tikai viena lietvede ar vienu datoru, kas sagatavo visus uzp€mumam
nepiecieSamos dokumentus, tad ir iesp&jams visus dokumentus mekléti elektroniska
forma, jo mekléSana (pat ar pilnu dokumentu parlasi) datora notiek daudz atrak, neka
rokoties pa papira map&m.
Ja uzp€muma dokumentus sagatavo daudzi cilveki, elektronisko dokumentu mekléSana
klast sarezgita. Tapéc dokumentus glaba kada ipasa datu glabatuvé, pieméram,
koplietoSanas katalogos (shared folders). Vel griitak ir tad, ja dokumenti tiek glabati ar1
Web lapas, darba grupu sist€ému bazes (piem., Lotus Notes, Microsoft Exchange) u.tml.
Ripes sagada ar1 dokumentu tiesibu parvaldibas process, (piem., lai nodroSinatu, ka algu
sarakstus redz tikai uznémuma vadiba, bet redigét failus drikst tikai galvena gramatvede),
dokumentu saskanoSanas un apstiprinasanas process, informacijas izplatiSana un jaunumu
apzinosana.
Lai uzlabotu uzpémuma elektronisko dokumentu parvaldibu ir izstradati 1pasi riki, kas
vienkarSo augSminéto funkciju veikSanu. Lai iepazistinatu ar $adu riku iesp&jam, tiks
apskatits viens to tiem - Microsoft SharePoint Portal Server 2001.
Microsoft SharePoint Portal Server ir specializ€ts portals, kas paredzgts tieSi dokumentu
parvaldibas funkciju veikSanai. Tas nodroSina:

*  Web saskarni (portalu) intraneta vai interneta lietotajiem,

*  Windows explorer (standarta Windows logu) saskarni,

* integrétas dokumentu parvaldibas funkcijas biroja programmatira,

* dokumentu ievadi, parvaldibu un meklesanu ar visam saskarném,

* Lietotaju tiestbu un dokumentu abonentu parvaldibu.

Microsoft SharePoint Portal Server 2001 apraksts

Saskarne
Portal Server nodroSina praktiski identiskas iesp&jas darbojoties gan ar Web saskarni
(Internet Explorer, Netscape Navigtor), gan izmantojot standarta parliku (Windows
Explorer). Ar abam saskarn€m tiek nodrosinatas visas funkciju grupas:

e uzturéSana,

* dokumentu parvaldibas satura apskate,

* dokumentu un satura mekléSana.
Pieslédzoties Portal Server ar web parlukprogrammu tiek atverta ipasa lapa (Dashboard),
kura redzama visa lietotdjam nepiecieSama informacija — jaunumi, uz kuriem lietotajs ir
parakstijies, nepieciesamo dokumentu kategorijas un meklé$anas josla. Saja lapa var
meklet dokumentus un kategorijas, parakstities uz saturu, pieklut darba telpas map&m un
dokumentiem, ievadit un izvadit dokumentus, apstiprinat tos.
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Zim. 1 Portal Server saskarnu shéma

Visas funkcijas tiek nodrosSinatas dokumentiem, kas glabajas dazados formatos un
sisteémas. Portal Server nodroSina apvienotu dokumentu bazi, ieklaujot koplietoSanas
katalogus no failu serveriem, Web serverim, ka art no Lotus Notes un Microsoft
Exchanges serveru bazém. Informacija par visiem dokumentiem tiek apvienota viena
baze - 1pasa darba telpa. Darba telpa ir nodroSinata indekséta mekléSanu pec dazadiem
dokumentu atribiitiem — nosaukuma, autora, atsleégvardiem, dokumenta kategorijas un
satura.
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Zim. 2 Portal Server datu bazu saskarnes

Dokumentu parvaldiba

Portal Server nodroSina pilnu dokumenta dzives cikla celu. Ar Portal Server iespg&jams
izveidot jaunu dokumentu un saglabat to kada no Portal Server datu bazém,
neinteres€joties, par bazes fizisko struktiru un atraSanas vietu. Portal Server nodroSina
dokumentu versiju kontroli, atlaujot atzimét nelielas izmainas un bitiskas izmainas,
attiecigi mainot versiju numuru pirms, vai péc punkta. Lasitdjam iesp€ams izsekot
dokumenta izveides veésturi, apskatot ieprieksejas dokumenta versijas.

Rediggjot dokumentu tiek nodrosSinats, ka to vienlaicigi var redigét tikai viens cilveks,
veicot Tpasu registréSanas (check-in/check-out) operaciju.

Katrai dokumentu grupai koordinators var izveidot ipaSu apstiprinasanas shému
(specifisku darba pliismu). Sagatavojot dokumentu, kam ir izveidota pastiprinaSanas



shéma, attiecigie darbinieki tiek apzinoti par dokumenta statusu un nepiecieSamajam
darbibam. E-pasta tiek ieklauta norade uz attiecigo dokumentu, un apstiprinasana tiek
veikta ar dazu peles kliksku palidzibu.

Apstiprinasanas shémas var tikt ieklautas gan vairaku Itmenu apstiprinaSanas, gan
vairaku cilvéku apzinoSana un apstiprinajumu savaksSana.
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Zim. 3 Portal Server dokumentu apstiprinasanas shémas

UztureSana un lietotaju parvaldiba
Portal Server lietotaju parvaldiba ir balstita uz trim galvenajam lietotaju grupam:
* Koordinators - pieskir lietotajiem “lomas”, veido apstiprinaSanas procesus un
organiz€ informaciju darba telpa.
* Autors - izveido un redigé failus. Skata gan nepabeigtos, gan publiskotos
dokumentus.
* Lasitajs — meklI€ un skata publiskos dokumentus.
Portal Server lietotaju identifikatoriem (username) izmanto Windows operétajsistému,
lidz ar to parvaldibas funkcijas ir integrétas.
Katrs lietotajs var registréties ka abonents dazada veida informacijai:
e Failiem,
» Katalogiem (mapem),
» Kategorijam,
* Pieprasijumu mekl€Sanai.
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Zim. 4 Portal Server dokumentu abonésanas shéma

Portal Server nosiita pazinojumu par jebkadam izmainam kas ir notikuSas izveletaja
informacijas joma. Sis izmainas var redzét dashboard lapa ka jaunumus, vai arT sanemt pa
e-pastu. Izmantojo Web discussions tehnologiju, iesp&jams apspriest dokumentu tiesaiste
sarakstoties ar citiem dokumenta izstradatajiem.
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