hicuwe werken

Het communicatie- en
samenwerkingsplatform van
Microsoft

Microsoft whitepaper

Gepubliceerd: september 2006

Bezoek http://www.microsoft.com/office/preview voor de meest actuele informatie



http://www.microsoft.com/office/preview

The information in this document and any document referenced herein is provided for informational purposes

only, is provided AS IS AND WITH ALL FAULTS and cannot be understood as substituting for customized service

and i nformation that might be developed by Microsoft Corporation
particular environment. RELIANCE UPON THIS DOCUMENT AND ANY DOCUMENT REFERENCED HEREIN IS AT

THE USERG6S OWN RI SK.

© 2006 Microsoft Corporation. All rights reserved.

If the user of this work is using the work SOLELY FOR NON-COMMERCIAL PURPOSES INTERNALLY WITHIN A
COMPANY OR ORGANIZAT ION, then this work s licensed under the Creative Commons Attribution -
NonCommercial License. To view a copy of thi s license, visit http://creativecommons.org/licenses/by -nc/2.5/ or

send a letter to Creative Commons, 543 Howard Street, 5th Floor, San Francisco, California, 94105, USA.

MICROSOFT CORPORATION PROVIDES NO WARRANTIES, EXPRESS, IMPLIED OR STATUTORY, ASTO TH E
INFORMATION CONTAINED IN THIS DOCUMENT AND ANY DOCUMENT REFERENCED HEREIN. Microsoft
Corporation provides no warranty and makes no representation that the information provided in this document

or any document referenced herein is suitable or appropriate for any situation, and Microsoft Corporation
cannot be held liable for any claim or damage of any kind that users of this document or any document

referenced herein may suffer. Your retention of and/or use of this document and/or any document referenced

herein constitutes your acceptance of these terms and conditions. If you do not accept these terms and

conditions, Microsoft Corporation does not provide you with any right to use any part of this document or any

document referenced herein.

Complying with t  he applicable copyright laws is the responsibility of the user. Without limiting the rights under
copyright, no part of this document may be reproduced, stored in or introduced into a retrieval system, or

transmitted in any form or by any means (electronic , mechanical, photocopying, recording or otherwise), or for
any purpose, without the express written permission of Microsoft Corporation.

Microsoft may have patents, patent applications, trademarks, copyrights or other intellectual property rights

coveri ng subject matter within this document. Except as provided in any separate written license agreement
from Microsoft, the furnishing of this document does not give you, the user, any license to these patents,
trademarks, copyrights or other intellectual pr operty.

Information in this document, including URL and other Internet Web site references, is subject to change

without notice. Unless otherwise noted, the example companies, organizations, products, domain names, e -
mail addresses, logos, people, places a nd events depicted herein are fictitious, and no association with any real
company, organization, product, domain name, e -mail address, logo, person, place or event is intended or

should be inferred.

Microsoft, Active Directory, Excel, FrontPage, Groove, InfoPath, Internet Explorer, OneNote, Outlook,
PowerPoint, SharePoint, SQL Server , Windows, Windows Mobile, Windows Server, and Windows Server System
are either registered trademarks or trademarks of Microsoft Corporation in the United States and/or other

countries. The names of actual companies and products mentioned herein may be the trademarks of their

respective owners.

f

or

a

pa



2 Off

Inhoudsopgave
Samenwerken in een veranderende wereld e e 3
=Y = 1] 0111Y/= T =] (o SRR 3
Altijd online, altijd bereikbaar ..o e 3
Transparante organiSatieS ..o e eeeaeeae 4
Communicatie en samenwerking in de praktifk e e, 4
Wat aan concurrentievoordeel ten grondslag ligt s e, 5
Bedrijfscultuur en samenwerking oo e .5
Toegevoegde WAArdE  ....ccccccviceviiiiiiiieiiis vt areeaeee e 7
Waar te BEGINNENT  oiiiiiireriiiis e eeree s 7
BedrijfSVISIE oot s e 7
IT-TESOUICES .ooviiiiiiiiiiiiiiieeiiiviiies ettt e e eeeeeaaarereea e e e e 8
Het communicatie - en samenwerkingsplatform van Microsoft ... 9
Workspaces VOOor SAaMeENWETKING  oovvvvviiiiiiiiiiiriiens e e 9
De platformbasis: Windows SharePoint Services 3.0 ..., .10
Meer mogelijkheden met Microsoft Office Groove 2007  ...oiiiiiiieeiiieeee 15
Uniforme COMmMUNICAtI® ..o e eeeeaeeee 17
De platformbasis: Office Outlook 20 07 en Microsoft Exchange Server
2007 oo e eereee e .. 18
Meer mogelijkheden met Office Communicator 2007 en Microsoft
Office LIVe MEELING ..ot e eeeree e 21
Onderling verbonden mensen, processen en informatie ..., .22
De platformbasis: Office SharePoint Server 2007 .o e 22
Integrale OPIOSSING oo e eeereee e 25
Voordelen communicatie - en samenwerkingsplatform Microsoft ... 26
Samenwerking binnen verspreid opererende teams i e 26
Teams: geinformeerd, bereikbaar en controleerbaar ... 27
Content creéren, informatie delen en kennis vastleggen .. .. 28
Informatie beschermen en gegevensintegriteit waarborgen .. 29
Samenwerkingsvoorzieningen integreren in verticale en horizontale
processen en appliCati®S  ...ooccccviiiiiiiiins e e 29
Impact fundamenteel s e 31
Verbeterd beheer, verbeterde infrastructuur . e 31
Veree Nvoudigde SEIUDP oo e e 32
Verbeterde mobiele t0egang ..o e e 32
Betere beveiliging ..o e e 33
Meer ruimte VOOr aanPasSiNg  coocccvvveriieriieniieniis e v 33
CONCIUSIE it e eeeeeree et e 34
Meer infOrMAatie® ... e e 35

® Microsoft®

ICE



&2 Office

Samenwerken in een veranderende wereld

Veel economische en intellectuele barriéres die ooit de bedrijven van deze wereld
scheidden, zijn weggevallen in de online wereld die wij nu kennen.

Vrijhandel, groeiende arbeidsmarkten, meer kapitaal en zakelijke en technologische
standaards hebben bijgedragen tot het ontstaan van een wereldwijde informatie-
economie. Mensen en bedrijven werken samen op manieren die voorheen ondenkbaar
waren.

Nu lokale economieén aansluiting zoeken bij deze nieuwe werkwereld, worden
wereldwijd de contouren van bepaalde trends zichtbaar. Deze trends bepalen hoe uw
bedrijf zaken doet en hoe u met informatie en andere mensen werkt.

Eén zakenwereld

1 Geografische grenzen en organisaties worden gekenmerkt door een hogere mate
van openheid. Mensen, producten en intellectuele eigendommen bewegen zich
vrijelijk, binnen en buiten organisaties en over nationale grenzen heen.

1 Open grenzen bieden nieuwe kansen voor groei.

Inspelen op deze kansen betekent vaak dat de medewerkers in verschillende steden
en landen zijn gestationeerd. Het aantal werknemers dat buiten kantoor of thuis
werkt, neemt toe.

T Verspreid gestationeerde collegads, partners en Kk
effectieve wijze ideeén en informatie kunnen delen.

Altijd online, altijd bereikbaar

1 Dankzij het Internet en andere wereldwijde netwerken, maar ook door de vooruitgang
op het gebied van breedbandtechnologie, bent u verbonden met de mensen en
informatie, die voor u van belang zijn.

1 Constante connectiviteit gaat gepaard met een continue informatiestroom, die een
zwaar beroep doet op uw tijd.

9 Voor succes moet u in staat zijn prioriteiten te stellen en handelend op te treden naar
aanleiding van informatie.

1 Communicatie- en samenwerkingstechnologie moet zich voegen naar het aantal
mensen dat samenwerkt en de netwerkverbinding die zij gebruiken.
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Transparante organisaties

1 Het vergroten van de transparantie van een organisatie kan een risico betekenen
voor merkgebonden informatie.

1 Het openstellen van bedrijfsinformatie kan de relatie met partners en klanten verder
verdiepen.

1 Het openstellen van bedrijfsprocessen kan u helpen te bepalen welke processen
verbetering behoeven.

I Organisaties moeten de juiste balans vinden tussen transparantie en
vertrouwelijkheid.

Microsoft is ervan overtuigd dat succesvolle bedrijven het directe resultaat zijn van
succesvolle mensen. Bedrijven die hun medewerkers de middelen aanreiken om
uitdagingen op te pakken, hebben meer kans op succes in de nieuwe mondiale
economie.

Door aanhoudend te investeren in mensen en technologie, kunnen bedrijven obstakels
ombuigen in voordeel. Het nieuwe werken wordt zo een wereld van nieuwe kansen.

Communicatie en samenwerking in de praktijk

Neem bijvoorbeeld de voedingseenheid van een computer. Het ontwerp is bedacht door
een uitvinder in Hongkong, de interne onderdelen van de voedingseenheid komen van
locaties verspreid over de hele wereld. Het product wordt geassembleerd in fabrieken in
Shenzhen, China, en het moederbedrijf is gevestigd in Sjanghai.

Verkopers bezoeken klanten in Europa, Brazilié en andere landen. Sommige klanten
plaatsen orders voor een licht aangepaste versie van het oorspronkelijke ontwerp.
Verkoop moet dus terug naar de uitvinder en de ontwerpers, zodat een
ontwerpspecificatie kan worden overgelegd die voldoet aan de wensen van de klant.

Operations moet ervoor zorgen dat voldoende onderdelen op voorraad zijn zodat de
orders in de gestelde tijd kunnen worden verwerkt. En al deze functies zijn naadloos
geintegreerd binnen een gedeelde IT-infrastructuur waardoor deze leverancier van
computervoedingseenheden een lagere prijs per eenheid kan bieden dan de
concurrentie, hetgeen de omzet en winstgevendheid ten goede komt.

Voor dit bedrijf betekent zakendoen in groeimarkten verspreid over de hele wereld dat
constant moet worden gezocht naar nieuwe manieren om de bedrijfsactiviteiten te
stroomlijnen en de productiviteit te verbeteren. Daartoe moet het de medewerkers tools
aanreiken waarmee zij de almaar groeiende hoeveelheid informatie in goede banen
kunnen leiden, zodat zij snel gefundeerde beslissingen kunnen nemen.
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1 het centraal volgen van projecten, bijvoorbeeld de status van taken, belangrijke
datums, de kosten, enzovoorts;

Specifieke zakelijke behoeften zijn onder meer:

efficiéntere samenwerking gericht op het opstellen van kwaliteitsoffertes;
1 afstemming van de planningen van leveranciers, Verkoop en Operations;

het beleggen van vergaderingen, ook wanneer de deelnemers over verschillende
locaties zijn verspreid;

9 communicatie via een eenvoudige messaging-oplossing die real-time communicatie
ondersteunt;

1 het delen van ontwerpspecificaties en -versies in een online omgeving voor
samenwerking.

Wat aan concurrentievoordeel ten grondslag ligt

Bovenstaand bedrijf en andere bedrijven in groeimarkten hebben hun voordeel gedaan
met de technologische ontwikkelingen op het gebied van communicatie en
samenwerking. Zij maken gebruik van bekende producten, zoals Microsoft Office en
Microsoft Windows SharePoint Services, hetgeen zich vertaalt in concurrentievoordeel.
Een belangrijke drijfveer voor dit succes is samenwerking. Het gerenommeerde
onderzoeksbureau Frost & Sullivan doet onderzoek naar de effecten van samenwerking
in de praktijk. Een recent onderzoek (2006) van dit bureau laat zien dat samenwerking
een belangrijk positieve impact kan hebben op:

1 winstgevendheid, winst- en omzetgroei;

1 klanttevredenheid;

91 tevredenheid, productiviteit en prestaties van medewerkers;
9 productkwaliteit, productontwikkeling en innovatie.

Eenvoudig gesteld, bedrijven met goede communicatie- en samenwerkingsprocessen
presteren in elk opzicht beter. Bedrijven zonder samenwerkingsprocessen blijven daar
ver bij achter.

Bedrijfscultuur en samenwerking

Samenwerking met behulp van technologie kan de mogelijkheden van individuele
personen en organisaties verruimen, zeker als deze technologie probleemloos kan
worden ingepast in het bestaande culturele en sociale kader waar de eindgebruikers
vertrouwen in stellen. In voorkomende gevallen zullen bedrijven met een strikte
hiérarchie het gebruik van communicatie en samenwerking niet aanmoedigen. Ook al
mag dat het geval zijn, bedrijven die wel een stimulerend beleid hebben ten aanzien van
samenwerking voeren dit van hoog tot laag door binnen de organisatie en verwezenlijken
daarmee dubbel concurrentievoordeel: individueel en organisatorisch.
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Enkele andere belangrijke overwegingen in de context van bedrijfscultuur en
samenwerking zijn:

Presentie en bereikbaarheid van mensen in de organisatie zodat u met hen kunt
communiceren waar en wanneer u dat wilt, zijn twee belangrijke aspectenv an jdal t i
online en altijd bereikbaar zijnéb.

Privacy speelt een belangrijke rol in veel bedrijven. Het gebruik van de juiste tools en
technologie om bijvoorbeeld agendaés en planningen

Werkstromen en de wijze waarop managers en medewerkers informatie delen tijdens
het ontwikkelingsproces kunnen van invioed zijn op het slagen of falen van een project.
Welke mensen, processen en technologie, waar ook binnen de organisatie, zullen vrijwel
zeker de aanzet geven tot het succes van projecten, offertes, presentaties en
documenten?

Training is het middel waarmee de mogelijkheden van informatiewerkers in een
organisatie worden vergroot, zodat zij hun voordeel kunnen doen met reeds aanwezige
technologieén. Veel informatiewerkers beheersen vaak één applicatie uit een
applicatiesuite, maar zijn minder bekend met de andere applicaties. Volgens een in 2006
uitgevoerd onderzoek van IDC begrijpt en gebruikt de gemiddelde informatiewerker 10 tot
30% van de functionaliteit van een desktop-applicatiesuite zoals Microsoft Office.
Onvoldoende interne training kan leiden tot:

1 een lagere persoonlijke efficiency en tijdverlies in het dagelijkse werk;
1 eentoename van het aantal verzoeken om ondersteuning;

1 ontevredenheid bij de medewerkers, wat van invioed kan zijn op het
personeelsverloop.

Persoonlijke productiviteit is een belangrijke waarde voor de informatiewerker.

Medewerkers die hun productiviteit kunnen verbeteren door gebruik van vertrouwde

programmaés, kunnen meer tijd bnewaardedreérenaan dat waar
voor de onderneming.

Samenwerking in teamverband is volgens Frost & Sullivan belangrijk voor 70% van de
informatiewerkers en bedrijfsmanagers. Samenwerkingstools kunnen de beleving positief
beinvloeden en helpen bij de verspreiding van informatie binnen de organisatie,
waardoor de productiviteit over de gehele linie zal toenemen.

Samenwerking is van cruciaal belang voor het succes van bedrijven waar ook ter wereld.
Bepalend daarbij is het vinden van de juiste balans tussen samenwerkingstechnologieén,
openheid van de bedrijfscultuur en decentralisering van de organisatie. Deze uitgekiende
Mmix van resources en investeringen in mensen en technologie maakt dat bedrijven de
beschikking krijgen over een bron van duurzaam concurrentievoordeel.
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Toegevoegde waarde

Toepassing van technologie voor samenwerking versterkt wat mensen al kunnen en
helpt organisaties reeds aanwezige sterkten verder te benutten. Veel kleine en
middelgrote bedrijven in groeimarkten beschikken al over de technologische tools voor
samenwerking. Volgens IDC maakt een groot deel van die bedrijven gebruik van een
client/server-architectuur met Windows en Microsoft Office op de desktop. Wat zou nu de
zakelijke impact zijn van openstelling van die tools en maximale benutting van de
aanwezige infrastructuur?

Samenwerking waarbij technologie het proces ondersteunt of verbetert, kan leiden tot
een verbetering van de persoonlijke efficiency en een vereenvoudiging van de manier
waarop mensen samenwerken. Er kan een positief effect van uitgaan zowel voor de
werkbeleving van individuele personen en teams als voor de ontwikkeling van omzet,
winstgevendheid en groei.

Waar te beginnen?

Een strategische benadering is een eerste vereiste voor kleine en middelgrote bedrijven
die actief zijn in groeimarkten en die technologie willen toepassen als tool voor
samenwerking. Alvorens een oplossing te implementeren dient er eerst duidelijkheid te
bestaan over de visie en strategie van het bedrijf en de manier waarop technologie
momenteel wordt ingezet.

Bedrijfsvisie
I Wat zijn de doelstellingen, de koers en de missie van de organisatie?
1 Wat zijn de zakelijke doelstellingen voor de korte en lange termijn?

I Wat zijn de drie belangrijkste doelen die de organisatie wil bereiken met
informatietechnologie (IT)?

In het kader van het beoordelingsproces dient het management in samenwerking met de
IT-afdeling een inventarisatie te maken van de beschikbare IT-resources en het gebruik
daarvan.
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IT-resources

il

Beschikt de organisatie over een server voor het delen van bestanden, gegevens en
afdruk- en faxfaciliteiten?

Biedt de huidige e-mailinfrastructuur bescherming tegen virussen, spyware en
phishing?

Maken de medewerkers gebruik van een gezamenlijke agenda die het plannen van
vergaderingen vergemakkelijkt?

Heeft de organisatie gedeelde online werkruimten (workspaces) ingericht voor
interne samenwerking of voor samenwerking met klanten en leveranciers?

Hebben externe medewerkers de beschikking over een pda (Personal Digital
Assistant), gsm of ander mobiel apparaat waarmee zij online contact kunnen houden
met kantoor?

Hebben medewerkers altijd en overal toegang tot bedrijfsresources, ongeacht waar
Zij zich bevinden (nevenvestiging, thuis, bij de klant, enz.)?

Het verzamelen van dit soort informatie resulteert in het vertrekpunt voor een
langetermijnplanning en een oplossing die aansluit bij de doelstellingen en wensen van
de organisatie.

Individuele personen en organisaties zullen tot grotere hoogten stijgen door
samenwerking op basis van technologie. Dit is vooral van belang in snelgroeiende
markten. Microsoft heeft een duidelijke visie op de infrastructuur die nodig is voor
effectievere samenwerking tussen mensen, zodat bedrijven zich kunnen concentreren op
dat waar ze goed in zijn.
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Het communicatie- en samenwerkingsplatform van
Microsoft

Microsoft is van mening dat een effectief communicatie- en samenwerkingsplatform
individuele personen in staat moet stellen ideeén vrijelijk te communiceren, maar wel met
alle ruimte om zelf te bepalen wanneer en hoe werk met anderen wordt gedeeld.

U moet probleemloos kunnen wer ke wichthipenverab | | egab s,
De communicatie- en samenwerkingsfunctionaliteit dient integraal deel uit te maken van
de applicaties die u al kent en gebruikt.

Aan het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft ligt Microsoft Office
2007 ten grondsl ag, een geunt e gmesseserdoesemer zamel i ng
oplossingen.

De hoekstenen van Office 2007 zijn de verschillende Office-suites, die u vertrouwde,
eenvoudig te gebruiken applicaties bieden voor elektronische communicatie, het creéren
van content en het analyseren van gegevens.

Dezelfde applicaties waarmee u documenten opstelt, kunnen ook worden gebruikt om
documenten geschikt te maken voor gedeeld gebruik, om een workspace voor
samenwerking in te richten of de inhoud en levenscyclus van documenten te beheren.

Door integratie van de communicatie- en samenwerkingsfuncties in Office 2007 helpt
Microsoft u de uitdagingen van het nieuwe werken op te pakken, onder meer via
workspaces voor samenwerking, via uniforme communicatiemethoden en door de juiste
verbindingen tot stand te brengen tussen mensen, processen en informatie.

Workspaces voor samenwerking

Of het nu een werkhoek, een kantoortuin of het kantoor aan huis is, iedereen heeft een
werkplek nodig. Sommige mensen creéren hun eigen werkplek in een vliegtuig, een
hotelkamer of een cafetaria.

Waar gaat u naartoe als u met anderen wilt samenwerken? Een vergaderzaal? Een
online bijeenkomst?

Samenwerking met anderen kan beperkt blijven tot het uitwisselen van ideeén en

k|

p

informatie, maar er zijn ook complexere scenariobs

betrokken bij het opstellen, bewerken en distribueren van documenten.

Bovendien mag u er niet van uitgaan dat uw project voor anderen even belangrijk is. Alle
betrokkenen bij elkaar trommelen voor een werksessie op een bepaald tijdstip kan dan
een lastige opgaaf zijn. En als u ook nog bedenkt dat teams en werkgroepen steeds
vaker geografisch zijn verspreid, dan is het beleggen van een dergelijke bijeenkomst
nagenoeg onuitvoerbaar.

Of u nu samenwerkt met anderen in binnen- of buitenland, u moet de fysieke grenzen
van de traditionele werkomgeving kunnen overschrijden om de online omgeving van de
6workspaced te betreden

Een workspace is het voor samenwerking geschikte alternatief voor gedeelde
netwerklocaties. Basisfuncties voor teamcommunicatie en documentopslag en -beheer
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staan kant-en-klaar tot uw beschikking. Maar nog belangrijker is dat workspaces zo zijn
ontworpen dat u gewoon met de vertrouwde applicaties van Microsoft Office kunt werken.

De platformbasis: Windows SharePoint Services 3.0

Windows SharePoint Services, een geintegreerde functie van Microsoft Windows Server
2003, stelt u in staat workspaces voor samenwerking in te richten waar u ideeén en

informatie kunt uitwisselen. I n deze workspaces kun
contactpersonen, taken en documenten opslaan en beheren.

ot £l - <lerusit Diterne
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Afbeelding 1. Een met Windows SharePoint Services 3.0 ingerichte teamsite met
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De workspaces van Windows SharePoint Services zijn standaard geschikt voor diverse

al
1

gemene scenari obds:

Meeting Workspaces bieden alle faciliteiten voor de opslag en het gedeeld gebruik
van vergaderstukken en -informatie. De basissjabloon van de meeting workspace
voorziet in het beheer van de vergaderdoelstellingen en agendapunten. Relevante
documenten kunnen worden gelipload naar de standaard documentbibliotheek.
Deelnemers kunnen vanaf de homepage van de workspace zien, wie uitgenodigd is
en hoe zij hebben gereageerd op de uitnodiging. Ook hun online of offline presentie-
informatie is zichtbaar met bijbehorende communicatieopties.

Document Workspaces bieden een centrale locatie met communicatiefaciliteiten voor
het opslaan en bewerken van projectdocumenten. De sjabloon van de document
workspace voorziet in het beheer van aankondigingen, relevante links, taken en
agendapunten. Projectmedewerkers kunnen deze gedeelde taken en agendapunten
tegelijk met hun persoonlijke items beheren in Microsoft Office Outlook 2007.
Document workspaces bieden bibliotheken voor de opslag en bewerking van
documenten en afbeeldingen. Met het oog op communicatie tussen de teamleden is
elke workspace voorzien van een standaard discussieforum en survey engine. In
organisaties met Microsoft Office Communications Server 2007 kunnen workspace-
leden vanaf de homepage van de workspace elkaars online en offline presentie-
informatie zien met de bijbehorende communicatieopties.

Teamsites bieden een centrale verzamelplaats waar teamleden met elkaar kunnen
communiceren en gezamenlijk aan documenten en andere informatie kunnen
werken. De teamsitesjabloon voorziet in een documentbibliotheek voor het werken
met en opslaan van teamdocumenten. Op de homepage van de teamsite kunnen
teamleden aankondigingen, contactpersonen, gebeurtenissen en links bekijken en
beheren.

Blogs (samentrekking van weblogs) bieden een forum waar ideeén en informatie
kunnen worden gecommuniceerd. De blogsjabloon stelt de blogeigenaar (of blogger)
in staat om berichten op de site te plaatsen. Bezoekers van de blogsite kunnen
reageren op de afzonderlijke berichten en zich abonneren op een RSS-feed (Really
Simple Syndication), zodat zij regelmatig blog-updates ontvangen in het Postvak IN
van Office Outlook 2007 of een andere RSS-lezer.

11
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Welcome to your Blog!

To begin using vour site, click Create a Post under Admin Links to the right.
What is a Blog?

A Blog is a site designed to help you share information. Blogs can be used as news sites, journals,
diaries, team sites, and more. It is your place on the World Wide Web.

Blogs are typically displayed in reverse chronological order (newest entries first), and consist of
frequent short postings. With this Blog, it is also possible for your site visitors to comment on your
postings.

In business, Blogs can be used as a team communication tool. Keep team members in touch by

providing a central place for links, relevant news, and even gossip.

Bl view RS5 Feed

Admin Links

=3 Off

=
=
=
=
=
=
[=

Create a Post
Manage Posts
Manage Comments
Manage Categories
Manage Blog List
All Content

Set Blog Permissions

Afbeelding 2. Blogsjabloon Windows SharePoint Services 3.0

Wikisites stimuleren groepen mensen tot het verzamelen van informatie en tot

brainstormsessies. Wikids zijn

deaal

vraagbaak in te richten over een bepaald onderwerp. Deelnemers kunnen direct via

hun browser een bijdrage leveren aan de site.

De workspaces van Windows SharePoint Services kunnen eenvoudig worden ingericht;

il

Via de browserinterface i zo kunt u teamsites, Document Workspaces, Meeting
Wor kspaces, bl ogs, wikids en andere onl

Via de optie 6 Shseleceer dexd optie wanmeer o in Office Outlook
2003 of Office Outlook 2007 een bestand toevoegt aan een e-mailbericht om een
gedeelde werkruimte te creéren voor het toegevoegde document. Verzending van
het e-mailbericht start het proces van inrichting van de werkruimte, waarbij deze
werkruimte en de e-mailversie van het bestand aan elkaar worden gekoppeld i dit
met het oog op consistent versiebeheer. U kunt ook een Document Workspace
inrichten via het ven sdineanderédpplicatesnam@ffictManage ment

2003 en 2007.

Via de optie &6 Me setecterrglezéVaptielals pima @ffeédOutlook 2007
een nieuwe uitnodiging voor een vergadering opstelt teneinde een werkruimte te
configureren voor de opslag en het gezamenlijk gebruik van vergaderstukken.
Verzending van de uitnodiging start het proces dat zorgt voor de inrichting van de
werkruimte, en bewerkstelligt dat deelnemers de vereiste permissie krijgen voor

toegang tot de werkruimte.

ne
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De workspaces van Windows SharePoint Services helpen de integriteit van documenten
in stand te houden:

1 Voordat u een workspace-document gaat bewerken, kunt u het uitchecken en aldus
tijdelijk de bewerkingsrechten voorbehouden. Het uitchecken van documenten
voorkomt dat dubbele of conflicterende wijzigingen worden aangebracht door
meerdere contribuanten.

1 Tijdens het bewerken van een workspace-document kunt u vanuit de Office 2007-
applicatie waarmee u werkt workspace-content en de lijst van deelnemers bekijken.
Hierdoor hoeft u niet telkens van het ene naar het andere venster te switchen en kunt
u zich concentreren op uw werk.

1 U kunt de werkruimte zo inrichten dat majeure en mineure documentversies worden
bijgehouden, die elk afzonderlijk met de huidige versie kunnen worden vergeleken of
de huidige versie kunnen vervangen. Zo behoudt u de controle over de verschillende
workspace-documenten en kunt u ongewenste wijzigingen ongedaan maken.

T De Ot weetr aps 0ptgeelneindrseen lmelaerrders lore informatie op
gecontroleerde wijze uit workspace-lijsten en -bibliotheken te verwijderen.
Verwijderde informatie kan ook weer worden teruggehaald uit de prullenmand van de
werkruimte. Zodra deze prullenmand wordt geleegd, verhuist de inhoud naar een
tweede prullenmand die onder de verantwoordelijkheid van de beheerder valt. Hij of
Zij kan informatie handmatig terughalen of een timer instellen, zodat de inhoud na
een bepaalde tijd automatisch wordt verwijderd.

1 De beheerder kan site- en workspace-rechten instellen tot op het niveau van
afzonderlijke documenten en items.

De workspaces van Windows SharePoint Services bevorderen de communicatie met
coll egads

1 Als u met Office Communications Server 2007 werkt, kunt u in workspaces informatie
zien over de online en offline presentie van andere deelnemers. Hierdoor weet u wie
u op enig moment kunt bereiken via instant messaging, e-mail, telefoon of audio-
/videoconferencing.

1 Workspaces kunnen voorzien in een team- of gedeelde agenda waarin u
projectgerelateerde vergaderingen en afspraken kunt opnemen, die iedereen kan
zien. De workspace-agenda kunt u evenals uw persoonlijke agenda inzien en
beheren in Office Outlook 2007.

1 Workspaces kunnen een gedeelde lijst van contactpersonen bevatten waardoor u
snel met de juiste mensen en organisaties contact kunt opnemen. Deze lijst van
contactpersonen kunt u evenals uw persoonlijke lijst van contactpersonen inzien en
beheren in Office Outlook 2007.

1 Workspaces kunnen voorzien in online discussieforums als een alternatieve vorm
van teamcommunicatie. U kunt blogbijdragen schrijven en reageren op de bijdragen
van anderen, deelnemen aan brainstormsessies op wikisites en aan andere
informele discussies deelnemen i buiten het tijdgevoelige kader van e-mail en
instant messaging.

1 Workspaces bieden een eenvoudige oplossing voor het peilen van teamleden en het
verzamelen van antwoorden op projectgerelateerde vragen. U kunt enquétes
samenstellen en invullen en de resultaten publiceren in een online of
spreadsheetrapport.

13
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1 Workspaces stellen deelnemers automatisch op de hoogte van zowel wijzigingen in
de workspace-content als de toekenning van taken. De teamleden kunnen een
waarschuwingsfunctie instellen voor bepaalde content of zich abonneren op een
RSS-feed. Alle waarschuwingen, kennisgevingen en RSS-feeds worden desgewenst
bezorgd in Office Outlook 2007.

De workspaces van Windows SharePoint Services zijn zo schaalbaar dat aan de eisen
van vrijwel elk project, proces en scenario kan worden voldaan:

91 De indeling en onderdelen van een standaard-workspace kunnen worden afgestemd
op de specifieke behoeften van de vergadering of het project. Zo kunt u voor een
meeting workspace een onderdeel als een taaklijst (geen standaardonderdeel)
creéren en deze lijst op de homepage van de workspace plaatsen.

T U kunt workspaces ook personaliseren door op de h
teamleden en andere afbeeldingen op te nemen. Webdesigners kunnen de look-and-
feel van de workspace vervolgens verder verfraaien met Microsoft Office SharePoint
Designer 2007 (de opvolger van Microsoft Office FrontPage). Een gepersonaliseerde
workspace kan de reflectie zijn van het imago dat een persoon, een team of een
bedrijf wil uitdragen.

91 Diverse kant-en-klare applicatiesjablonen zijn beschikbaar voor Windows SharePoint
Services 3.0. Deze applicatiesjablonen zijn toegesneden op een aantal algemene
processen en activiteiten, bijvoorbeeld werving & selectie, afhandeling van
onkostendeclaraties en beoordeling van juridische stukken, en vormen een goed
vertrekpunt voor complexere horizontale en verticale oplossingen.
Applicatiesjablonen kunnen worden gedownload van
http://www.microsoft.com/technet/windowsserver/sharepoint/wssapps/default. mspx.

1 Microsoft-partners kunnen u helpen met de ontwikkeling en implementatie van op
maat gemaakte workspace-oplossingen voor de meeste horizontale en verticale
processen. Informatie over veel van deze partners is te vinden op
http://office.microsoft.com/marketplace.

14


http://www.microsoft.com/technet/windowsserver/sharepoint/wssapps/default.mspx
http://office.microsoft.com/marketplace

&2 Office

Meer mogelijkheden met Microsoft Office Groove 2007

Windows SharePoint Services voorziet in de basisinfrastructuur voor het inrichten en
gebruiken van gedeelde werkruimten. Andere componenten van het communicatie- en
samenwerkingsplatform van Microsoft, zoals Office Groove 2007, kunnen de
mogelijkheden van deze infrastructuur nog verder uitbreiden.

De decentrale workspaces van Office Groove 2007 maken het mogelijk ook buiten de
eigen netwerkgrenzen samen te werken. Dankzij decentrale workspaces kunnen
medewerkers van verschillende organisaties op veilige wijze bestanden en informatie
delen, zonder dat iedere workspace-deelnemer permissie nodig heeft voor toegang tot
het interne netwerk. Dit is het soort flexibiliteit waardoor u effectiever met externe klanten
en partners kunt samenwerken.

Met Office Groove 2007 op uw lokale computer kunt u actief deelnemen aan Groove-
workspaces, maar deze ook creéren. Omdat Office Groove 2007 buiten de firewall van
het netwerk opereert, kunt u iedereen die eveneens Office Groove 2007 op zijn of haar
computer heeft draaien, uitnodigen voor deelname, zelfs mensen op andere netwerken.

1 De in Office Groove 2007 ingebouwde presentie-informatie laat zien wie van de
andere workspace-deelnemers online is, zodat vanuit de workspace een Microsoft
Office Communicator 2007-sessie kan worden gestart.

1 U kunt eenvoudig bestanden, formulieren, discussiefaciliteiten en andere tools aan
de workspace toevoegen en deze synchroniseren voor de workspace-deelnemers.

9 Office Groove 2007 is naadloos geintegreerd met Windows SharePoint Services en
Microsoft Office SharePoint Server 2007. Hierdoor kunt u met anderen werken aan
bestanden i en deze synchroniseren i in documentbibliotheken van SharePoint.
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Afbeelding 3. Windows SharePoint Services-bestanden synchroniseren en
inchecken in Office Groove 2007

9 Door de decentrale architectuur van Office Groove 2007 worden alleen document- en

workspace-wijzigingen doorgestuurd naar de computers van andere workspace-
deelnemers.

1 De encryptiefunctionaliteit van Office Groove 2007 beschermt zowel lokaal
opgeslagen gegevens als gegevenstransmissies tussen workspace-deelnemers.

1 Alleen genodigden hebben toegang tot de workspace-gegevens. Er is geen centraal
opgeslagen serverkopie die risico loopt.

Met Windows SharePoint Services en Office Groove 2007 stelt Microsoft u in staat het
soort workspace in te richten dat het beste aansluit bij uw behoeften, om u vervolgens te
verbinden met de mensen, processen en informatie, die bijdragen tot uw succes.
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Uniforme communicatie

De ironie wil dat het ondanks alle beschikbare communicatietechnologie lastiger is dan
ooit tevoren om de mensen te bereiken die u wilt spreken:

1. U wilt een afspraak maken met uw collega, maar u bent niet gerechtigd zijn of haar
agenda in te zien.

2. U neemt telefonisch contact op met uw collega om een tijdstip af te spreken, maar u
krijgt de voicemail aan de lijn.

3. U laat een bericht achter en probeert vervolgens uw collega te bereiken op zijn/haar
gsm.

4. Opnieuw spreekt u een bericht in en verstuurt aansluitend een e-mailbericht waarin u
de eerder ingesproken berichten nogmaals herhaalt, ditmaal schriftelijk.

5. U hebt een afspraak met een klant en zet de beltoon van uw gsm op stil luttele
seconden voordat uw collega u probeert te bereiken.

6. Na het overleg met de klant luistert u uw voicemail af en verneemt dat uw collega
een lijst met mogelijke tijdstippen heeft gemaild. Helaas is uw computer op kantoor
en bent u pas later op de middag terug.

Organisatie, taal en locatie kunnen verschillen, maar het scenario is altijd hetzelfde. Hoe
bereik je via de juiste weg en op het juiste moment de mensen die je wilt spreken? Neem
voor de aardigheid eens de mogelijke communicatiemethoden en -apparaten in
ogenschouw:

vaste telefoons;

e-mail;

faxmachines;

mobiele telefoons;

multifunctionele apparaten zoals zakcomputers en smartphones;
instant messaging;

audio- en videoconferencing;

=A =4 =4 4 -4 A A -

online vergaderingen.

Hoeveel van deze applicaties, services en apparaten gebruikt u tijdens een zakelijk
overleg of tijdens een zakelijke transactie? Hoeveel hebben toegang tot dezelfde
contactinformatie? En hoeveel hebben een soortgelijke gebruikersinterface?

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft zorgt voor uniformiteit in de
communicatiemethoden en -apparaten, die u dagelijks gebruikt.
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De platformbasis: Office Outlook 2007 en Microsoft
Exchange Server 2007

Office Outlook 2007 (onderdeel van Microsoft Office Basic 2007, Office Enterprise 2007,
Office Standard 2007 en Office Professional Plus 2007) is een belangrijke hoeksteen van
het communicatie- en samenwerkingsproces.

Als e-mailapplicatie helpt Office Outlook 2007 u uw weg te vinden in de almaar
toenemende hoeveelheid e-mailberichten, deze te ordenen en er adequaat op te
reageren. Door integratie met de antispam- en antiphishing-functionaliteit van Exchange
Server 2007 biedt Office Outlook 2007 een veilige en gecontroleerde e-mailomgeving die
u beschermt tegen ongevraagde en kwaadaardige e-mails.

Als samenwerkingsapplicatie voorziet Office Outlook 2007, in combinatie met Exchange
Server 2007 (onderdeel van het Microsoft Windows Server System), op diverse manieren
in uniformiteit van het communicatieproces.

Office Outlook 2007 en Exchange Server 2007 staan garant voor unified messaging:

1 Unified Messaging van Exchange Server 2007 zorgt ervoor dat e-mails, voicemails
en faxen rechtstreeks terechtkomen in uw Postvak IN van Office Outlook 2007.

1 U bent minder tijd kwijt aan heen en weer switchen tussen uw computer en de
telefoon op uw bureau en aan heen-en-weergeloop naar het faxapparaat.

Unified Messaging elimineert de noodzaak van een apart voicemailsysteem.

Unified Messaging bouwt voort op de directoryservices van Microsoft Active
Directory.

1 Outlook Voice Access van Exchange Server 2007 is een technologie die tekst in
spraak omzet; hierdoor kunt u via elke telefoon uw e-mail, agendanotities, taken en
contactinformatie afluisteren. U kunt berichten beantwoorden of doorsturen, een
contactpersoon bellen of een telefoonnummer opzoeken in de telefoonlijst.

Office Outlook 2007 en Exchange Server 2007 bieden verbeterde agendafunctionaliteit:

1 Dankzij Office Outlook 2007 en Exchange Server 2007 kunt u snel en efficiént een
verbinding tot stand brengen met andere personen.

1 De Scheduling Assistant van Exchange Server 2007 analyseert de
deelnemersinformatie in uw vergaderverzoek in Office Outlook 2007 en komt met
een voorstel voor tijdstip en locatie.
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Afbeelding 4. Het plannen van een vergadering in Office Outlook 2007 gaat
gemakkelijker met de Scheduling Assistant van Exchange Server 2007

1 Met de Resource Booking Attendant van Exchange Server 2007 kunt u onafhankelijk
van anderen kamers en apparatuur bekijken en reserveren. Resource-eigenaars
kunnen beleidsregels opstellen voor het automatisch inwilligen of afwijzen van
resourceverzoeken en kunnen voor iedere resource een respons formuleren.

1 Met Exchange Server 2007 kunt u de Out of Office Assistant gebruiken om het begin

en het ei nodtefov dipecoeld & pl annen. U kunt het 6Out of
bericht ook activeren en deactiveren via uw Microsoft Windows Mobile-apparaat en
via Outlook Voice Access. Indien toegestaand oor | T, kunt u een apart o060u

bericht opstellen voor personen buiten uw organisatie.

1 Door verbeterd beheer van beschikbaarheidsinformatie hebt u beter in de hand wie
de informatie in uw persoonlijke agenda mag bekijken, en wie niet.

1 Verzoeken daartoe, gegenereerd door Office Outlook 2007, bevorderen en
vereenvoudigen hetdelenvanage nda és en a nmappeer(beBalve | o o k
mailmappen).

1 Dankzij agendasnapshots kunt u een HTML-snapshot van uw planning per e-mail
versturen naar een collega.

1 En dankzij de internetagendad san Microsoft Office Online kunt u uw Office Outlook
2007-agendavei | i g del en met collegads buiten de organi s
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Office Outlook 2007 en Exchange Server 2007 verbeteren mobiele toegang:

T Met het o0oo0g op centrale toegang tot en
contactpersonen, taken en documenten kunt u Windows SharePoint Services-lijsten
en -bibliotheken via een verbinding met Office Outlook 2007 toegankelijk maken.
Documenten in aldus toegankelijk gemaakte bibliotheken kunnen offline worden
bewerkt en nadien gesynchroniseerd met de workspace zodra een verbinding
beschikbaar is.

1 Dankzij de Cached Exchange Mode van Exchange Server 2007 kunt u ook zonder
verbinding met het netwerk e-mail lezen en beantwoorden.

1 Met Outlook Anywhere van Exchange Server 2007 kunt u zonder VPN-verbinding
(Virtual Private Network) uw e-mail in Office Outlook 2007 synchroniseren via het
Internet. Op soortgelijke wijze maakt LinkAccess in Exchange Server 2007 het
mogelijk om zonder VPN-verbinding een koppeling tot stand te brengen met
bestanden in documentbibliotheken van Windows SharePoint Services.

1 Met Exchange Server 2007 en Microsoft Office Outlook Web Access (OWA) hebt u
via de webbrowser van elke computer met een internetverbinding toegang tot uw e-
mail, agenda, contactpersonen en taken. OWA biedt een interface die lijkt op die van
Office Outlook 2007. U kunt nieuwe e-mails en vergaderverzoeken opstellen en
verzenden, categorieén en markeringen gebruiken, zoeken in het Postvak IN en het
adresboek, SharePoint-documenten benaderen zonder VPN-verbinding, faxen
ontvangen, uw voicemail afluisteren en nog veel meer. Gebruikers die werken met
een oudere versie van Microsoft Internet Explorer of met een andere browser,
bijvoorbeeld Safari of Firefox, kunnen de Light-versie van OWA gebruiken om e-mail
en andere items te lezen en te verzenden.

1 De Exchange ActiveSync (Direct Push) Technology van Exchange Server 2007 zorgt
ervoor dat e-mail, agendanotities, contactpersonen en taken veilig aankomen op een
Windows Mobile-apparaat zodra deze door de server worden ontvangen. U kunt ook
inkomende faxen en voicemail op uw apparaat ontvangen. Exchange Server 2007
maakt het bovendien mogelijk om met uw apparaat via de ether informatie op servers
op te zoeken en mobiel IRM-beveiligde (Information Rights Management) e-mail te
verzenden.

&2 Office

centraal
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Meer mogelijkheden met Office Communicator 2007 en Microsoft
Office Live Meeting

Office Outlook 2007 en Exchange Server 2007 voorzien in de basisinfrastructuur voor
uniforme communicatie. Andere componenten van het communicatie- en
samenwerkingsplatform van Microsoft, zoals Office Communicator 2007 en Office Live
Meeting, kunnen de mogelijkheden van deze infrastructuur nog verder uitbreiden.

Office Communicator 2007 i de Office Communications Server 2007-client i verenigt
instant messaging, spraak en videocommunicatie in één applicatie.

Office Communicator 2007 is naadloos geintegreerd met andere onderdelen van Office
2007, waaronder Office Outlook 2007, Microsoft Office OneNote 2007 en Office Groove
2007, Windows SharePoint Services en Office SharePoint Server 2007.

1 Office Communicator 2007 toont in real-time de presentie-informatie van online
contactpersonen. U kunt zien wanneer een collega online is en vervolgens contact
opnemen met deze persoon via instant messaging, spraak of beeld. Daarbij kunt u
onder andere gebruikmaken van Voice over Internet Protocol (VOIP), een vaste
telefoon, e-mail of een sessie via Office Live Meeting 2007.

I Office Communicator 2007 toont de presentie-informatie van contactpersonen op
publ i eke 06i ns-$ystamen zoats SNy AL ergYahoo!, maar ook in
andere organisaties die met Office Communications Server 2007 werken.

1 U kunt elke conversatie opwaarderen tot een applicatiesessie waarbij in real-time
documenten kunnen worden bekeken en bewerkt vanaf verschillende locaties.

1 Toegang op afstand tot presentie-i nf or mat i e en O6-fumctonakbtgitis messagi ngo
mogelijk dankzij Microsoft Office Communicator Web Access en Microsoft Office
Communicator Mobile.

De webconferencingservice Office Live Meeting 2007
die over een computer en internetverbinding beschikken, in staat elkaar te ontmoeten en
online samen te werken.

Office Live Meeting 2007 is naadloos geintegreerd met Office Outlook 2007 en de
overige applicaties van Office 2007.

1 U kunt elk vergaderverzoek in Office Outlook 2007 omzetten in een Office Live
Meeting 2007-verzoek.

1 U kunt een Office Live Meeting 2007-sessie starten vanuit Office Outlook 2007,
Microsoft Office Word 2007, Office Excel 2007 en Office PowerPoint 2007.

1 Office Live Meeting 2007 stelt de sessiedeelnemers in staat om in real-time gedeeld
gebruik te maken van applicaties.

Met Office Outlook 2007, Exchange Server 2007, Office Communicator 2007 en Office
Live Meeting heeft Microsoft uniformiteit aangebracht in de verschillende
communicatiemethoden en daarmee de basis gelegd voor snellere, productievere
verbindingen tussen medewerkers. Deze verbindingen versnellen de uitwisseling van
ideeén en kennis, bevorderen de oplossing van problemen en vergemakkelijken
samenwerking.
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Onderling verbonden: mensen, processen en informatie

In een recent onderzoek schat consultant Accenture dat de hoeveelheid content die in de
komende twee jaar het levenslicht zal zien, alle content sinds het verschijnen van de
eerste mens zal overtreffen. Van deze nieuwe content zal 93% elektronisch worden
voortgebracht.

Als de voorspelling van Accenture zelfs maar voor de helft waar is, zal het doorspitten
van al die content zeeén van tijd kosten.

Hoe vind je de informatie die je nodig hebt om productief te kunnen werken? Welke
processen hebben we om deze enorme hoeveelheden gegevens in goede banen te
leiden en te archiveren?

En mensen dan? Naarmate bedrijven groeien en hun medewerkers nationaal en
internationaal zien uitwaaieren, wordt de vraag hoe je in contact kunt blijven met de
mensen die voor jouw werk van belang zijn, steeds acuter. Hoe ontdek je nieuwe

coll egabs die een ander perspectief kunnen

helpen oplossen?

Een bedrijfsportaal combineert bedrijfsinformatie, documentopslag en workspaces voor
samenwerking en biedt deze als één resource aan, die toegankelijk is via een centrale
portaalinterface.

il

U kunt een bedrijfsportaal gebruiken om de documenten en informatie te zoeken, die
voor uw werk van belang zijn.

U kunt in het portaal een persoonlijke site maken, waar u content beheert en contact
onderhoudt met collega® die qua functie, belangstelling en gebruikte documenten
verwantschap met u vertonen.

U kunt bedrijfsprocessen verbeteren door elektronische formulieren en eenvoudig te
gebruiken documentwerkstromen te integreren.

De platformbasis: Office SharePoint Server 2007

Office SharePoint Server 2007 transformeert Windows SharePoint Services tot een
ondernemingsbrede oplossing voor document- en procesbeheer, verbeterd inzicht in
bedrijfsprocessen en portaalgeoriénteerde samenwerking.

Office SharePoint Server 2007 biedt een centrale portaalinterface voor toegang tot en
opslag en beheer van documenten:

il

Met Enterprise Search vindt u de mensen
die u nodig hebt, ongeacht waar zij zich bevinden in de portaalstructuur.

Tools voor kennisbeheer helpen u interne en externe sociale netwerken op te zetten,
die garant staan voor sneller contact en efficiéntere uitwisseling van informatie.

Office SharePoint Server 2007 resulteert in bedrijfsinzicht voor iedere gebruiker:

|l

Met de in Office SharePoint Server 2007 geintegreerde Excel Services kunt u Office
Excel 2007-spreadsheets publiceren op Windows SharePoint Services-sites en in
gedeelde workspaces. U bepaalt welke informatie u met anderen wilt delen en welke
mate van interactiviteit beschikbaar is voor andere gebruikers. Bezoekers met de
vereiste permissie kunnen de spreadsheetgegevens in hun eigen webbrowser
bekijken en manipuleren.

=8 Office
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Portal Authored Links Store 4 ‘ Mumber Filters 3 Equals... 195 85,850 28253 4 534 36 306
People and Groups Store 5 Fiker. . ot Equals... 724 41895 27050 43822 53 404
£/ Recycle Bin Store B HrTT T o 565 12 656 31,122 16 476 45 324
Store 7 62,709 41,227 531 63,566 62,230 25 590 49 025
Stare 8 63,895 26447 barger Than... | gy 6337 24,337 47 B34 30,248
Store 9 65,473 25,802 ESTFE b 721 18512 19,083 54 070 44514
Store 10 14,232 48,515 Tap 10... 015 24 495 61,250 22279 13,188
Store 11 21,431 40,981 above Average 293 52,132 38,746 59924 53177
Store 12 14,783 47 828 Below Average 108 58,154 16,484 33724 58,118
Store 13 40,703 24,893 Custom Filter... 423 14278 62,370 15641 44794
Store 14 10,569 41,484 EENE 50,496 56,102 43,124 2014 11,895
Store 15 67,273 52422 13,023 12,626 46,507 18,213 30725 45 475 %
4| | |
(&] Done [ [ [ [ [&dtocal intranet

Afbeelding 5. Interactief Office Excel 2007-spreadsheet gepubliceerd met Excel
Services

1 U kuntin Data Connection Libraries koppelbestanden opslaan die anderen kunnen
gebruiken om eenvoudig een koppeling tot stand te brengen met gegevensbronnen.

1 U kunt aanpasbare dashboards maken die op één pagina belangrijke prestatie-
indicatoren ( K P | Excel}spreadsheets en rapporten van Microsoft SQL Server
Reporting Services weergeven.

Office SharePoint Server 2007 stroomlijnt formuliergestuurde bedrijfsprocessen:

I U kunt de geintegreerde Microsoft Office Forms Server 2007 gebruiken om
formulieren van Microsoft Office InfoPath 2007 in de browser toe te passen. Deze
browserformulieren kunnen zonder een lokaal geinstalleerde versie van Office
InfoPath 2007 worden ingevuld en buiten de firewall van het bedrijf worden ingezet
voor het verzamelen van informatie.

1 Formulieren van Office InfoPath 2007 kunnen worden geintegreerd met het workflow-
-framework van Windows SharePoint Services om aldus de routering,
kennisgevingen en de archivering te automatiseren.

1 U kunt formulieren van Office InfoPath 2007 opslaan en beheren in een SharePoint-
formulierbibliotheek, zodat informatie afkomstig van client-formulieren en
browserformulieren op dezelfde plek terechtkomt.
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Office SharePoint Server 2007 combineert functionaliteit voor documentopslag met die
voor documentbeheer:

1 Eris een kant-en-klare workflow- beschikbaar waarmee u documenten automatisch
kunt doorsturen voor goedkeuring of beoordeling. Werkstromen besparen tijd die u
anders zou hebben besteed aan het verzenden van het document naar een collega
en het opvolgen van het proces. Workflow-betrokkenen ontvangen een kennisgeving
in hun Postvak IN met de volgende opties: goedkeuren, afkeuren, opnieuw toewijzen
en verzoek om wijzigingen in het workflow-document. De voortgang is zichtbaar in de
workspace, zodat u altijd op de hoogte bent van de status van het document. Deze
kant-en-klare werkstromen kunnen ook worden toegesneden op specifieke
s ¢ e n a Dmntwikedaars kunnen met behulp van de ingebouwde workflow-
infrastructuur eigen werkstromen definiéren voor diverse aspecten van
documentbeheer.

1 Geintegreerde functionaliteit gericht op de levenscyclus van documenten, zorgt
ervoor dat de inhoud van het document voldoet aan zowel het interne beleid als de
externe regelgeving. U kunt specifieke beleidsregels voor informatiebeheer opstellen,
die bepalen hoe een document wordt gearchiveerd, welke documentbewerkingen
moeten worden gecontroleerd of bijgehouden, en hoelang een document in een
workspace bewaard moet blijven.

Met Office SharePoint Server 2007 kan iedereen zijn of haar eigen website opzetten:

1 U kunt het portaal gebruiken om snel uw eigen website (Mijn site) op te zetten en in
te richten.

T 6Mijn sited kan worden gebruikt voor nppslag en be
maar ook om gedeelde documenten beschikbaar te maken voor anderen.

T 6Mi jn sitesd dragen bi|j tot het ontstaan van soci
gepresenteerd over ver waldnatsahappeh (grgepehen en manager s
distributielijsten) en onderhanden documenten.

Door mensen, processen en informatie met elkaar in contact te brengen, helpt Office
SharePoint Server 2007 u de c dioénentbeedijkziren document en
voor uw werk.
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Integrale oplossing

Met samenwerkingbevorderende workspaces, uniforme communicatie en de juiste
verbindingen tussen mensen, processen en informatie vergroot Microsoft uw kansen op
succes in een veranderende wereld.

Deze ontwikkeling moet niet worden geinterpreteerd als verminderde controle over
informatie. Wat voor en na het delen van een document gebeurt, is niet aan onze
aandacht ontsnapt.

De technologieset van Microsoft biedt functies waarmee u een document kunt
voorbereidenopgedeel d gebrui k met coll egabds en

1 U kunt bewerkings- en opmaakbeperkingen instellen voor het document.

1 U kunt documenten controleren op verborgen tekst, revisies, commentaar en andere
persoonlijke toevoegingen en deze informatie vervolgens verwijderen.

1 U kunt het document beschermen met informatierechten (Information Rights
Management; IRM) om te voorkomen dat gevoelige content ongeautoriseerd wordt
afgedrukt, gekopieerd of gedistribueerd.

Microsoft heeft ook geinvesteerd in archiefbeheer en het beheer van de levenscyclus van
documenten.

1 E-mails en documenten kunnen op basis van zelfgedefinieerde beleidsregels voor
informatiebeheer worden gearchiveerd, gecontroleerd en verwijderd.

1 Voor de opslag en het beheer van bedrijfsdocumenten en -gegevens kunt u
documentcentra en gegevensrepositories inrichten.

Veel van deze communicatie- en samenwerkingsfuncties maken deel uit van Office 2007.
Andere worden mogelijk gemaakt door producten zoals Windows Server 2003 en
Exchange Server 2007, die deel uitmaken van de serverinfrastructuur van Microsoft.

Ongeacht waar afzonderlijke functies zijn ondergebracht, u kunt vertrouwen op het
geintegreerde karakter van het Microsoft communicatie- en samenwerkingsplatform en
de hierdoor geboden oplossingen.

k|

&2 Office

anten.
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Voordelen communicatie- en samenwerkingsplatform
Microsoft

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft biedt geintegreerde,
vertrouwde en eenvoudig te gebruiken applicaties die de samenwerking met anderen
vereenvoudigen. Deze applicaties zijn meteen geschikt voor gebruik door mensen,
oftewel ze zijn people-ready.

Een investering in het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft is een
directe investering in de mensen waarvan een organisatie afhankelijk is. Zij krijgen
daarmee de beschikking over tools waarmee zij zelf kunnen bepalen hoe, wanneer en
waar zij willen samenwerken.

Eenmaal in gebruik genomen, werpt het communicatie- en samenwerkingsplatform van
Microsoft meteen vrucht af.

Samenwerking binnen verspreid opererende teams

Met het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft overschrijdt u
probleemloos geografische grenzen en de fysieke grenzen van de organisatie.

1 U kunt samenwerken zonder zich zorgen te hoeven maken over fysieke locatie of
netwerkverbinding.

1 U kunt spontaan de aanzet geven tot een samenwerkingsscenario of meer
gestructureerd te werk gaan met behulp van de verbeterde agendafunctionaliteit.

1 U kunt interactieve online vergaderingen beleggen en daaraan deelnemen, ongeacht
waar u zich bevindt.

1 Dankzij geintegreerde taakfunctionaliteit bestaat er centrale toegang tot taken in
Office Outlook 2007, Office OneNote 2007, Microsoft Office Project 2007 en
Windows SharePoint Services. Elementair projectmanagement is hierdoor
eenvoudiger.

1 Hetfeit dat algemene of gedetailleerde agenda-informatie in brede zin of alleen met
bepaalde mensen kan worden gedeeld, vergroot het vertrouwen in samenwerking
binnen bestaande hiérarchische structuren.

1 Workspaces voor samenwerking kunnen zich voegen naar de specifieke eisen die de
situatie stelt of die de betrokkenen aan de workspace stellen.

1 De ingebouwde functie voor compatibiliteitscontrole, gratis voorzieningen voor
bestandsconversie en de ondersteuning van oudere bestandsformaten helpen u
technologische barriéres te nemen en bestanden en informatie te delen met mensen
die oudere versies van Microsoft Office in gebruik hebben.

1 De native Office Open XML Formats zijn niet minder dan 75% in omvang afgenomen
vergeleken met de binaire bestandsformaten van voorheen. Dit vergroot niet alleen
de veiligheid van bestanden, maar komt ook de herstelfunctionaliteit ten goede.
Aangezien het bestandsformaat is gebaseerd op XML, kunnen Office Open XML
Formats-documenten communiceren en gegevens uitwisselen met andere
applicaties van Microsoft Office en met bedrijfssystemen die eveneens XML
ondersteunen.

® Microsoft®

ICE
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Teams: geinformeerd, bereikbaar en controleerbaar

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft waarborgt dat u toegang
hebt tot de informatie, mensen en processen, die uw functioneren ten goede komen.

1 Het vinden van mensen en documenten in een bedrijffsportaal is eenvoudig dankzij
de functionaliteit voor ondernemingsbreed zoeken.

1 De geintegreerde presentie-informatie in e-mail, applicaties en workspaces
informeert u over de beschikbaarheid van coll
van contact via instant messaging, e-mail of de telefoon.

1 Kennisgevingen en RSS-feeds houden u op de hoogte van wijzigingen in
workspaces en workspace-documenten.

1 U kunt documentbibliotheken van Windows SharePoint Services verbinden met
Office Outlook 2007, de gedeelde documenten offline bewerken en deze vervolgens
synchroniseren en terugplaatsen in de workspace.

1 Sikrad Loetuiziles - liesusoic iiznizt Bapluree proaded by lo8 soizee=d 10 IEzeze EE) |
Edit Wiew Favortes Tools  Help '
Qock - O W@ | G-sDDh@AD
Adcress | &] httpsjims-0091 sibesideme0002Shared® 2000cuments{Forms{Alltems, aspx Ga Liks
ADatum Weleame Denis Dehenne | Help | Send Feedback
"2 ADatum [7his List ] A
a3l Gite Actians * |

e aDatum > Shared Documents
[;_Q Shared Documents

wiew All Site Content | [Share a dacument with the team by adding it to this document library.
Docume s | Hew = Upload + Actons = Settings viswi[[All Docurments ~
" Shared U Editin Datasheet odied @voitois,
= Forms Lé Bulk edit iterns using a
datasheet farmat. 4/21/2006 6:16 PM MS-009L§
Pictures . .
L Open with Windows 4/21/2006 6:18 PM MS-0031§
Lists Explorer
O GAErl ‘Dhr'ag and drop files into this 4/21/2006 6:18 PM Ms-00914
ibrary
= Tasks . 3
L_% EommOt: i Eteele ndar 4/21/2006 6:18 PM MS-0001§
Discussio Synchronize items and make ) -
D S shem available affine. CHEANIS 1B G MS-0091%
= Team Di
77 FEwportto Spreadsheet 4/21/2006 6:16 PM MS-009L§
Surveys |- Analyze items with &
Sites - spreadsheet application,
People ar =7 Yiew RSS Feed
— Syndicate items with an RSS
12/ Recycl reader.
. AlertMe
T Receive e-mail natifications
when iterns changs,

& Localintranst

Afbeelding 6. Een documentbibliotheek van Windows SharePoint Services
verbinden met Office Outlook 2007
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Met LinkAccess van Exchange Server 2007 kunt u bestanden in

documentbibliotheken van Windows SharePoint Services openen zonder een VPN-
verbinding tot stand te brengen.

Met WebReady Document Viewing van Exchange Server 2007 kunt u Word-, Excel-,
PowerPoint- en Adobe PDF OWA-bijlagen bekijken, zelfs wanneer de vereiste
applicatie niet is geinstalleerd op de lokale computer.

U bent verzekerd van een consistente e-mailbeleving, ongeacht of u uw computer,
een internetkiosk of een mobiel apparaat gebruikt.

Dankzij uniforme communicatie hebt u minder apparaten nodig om anderen te
bereiken.

Content creéren, informatie delen en kennis vastleggen

Aangezien Office 2007 ten grondslag ligt aan het communicatie- en
samenwerkingsplatform van Microsoft, hebt u toegang tot de vertrouwde, eenvoudig te
gebruiken applicaties waarmee u dagelijks werkt.

f

De herontworpen gebruikersinterface presenteert de beschikbare functionaliteit op
overzichtelijke wijze. Hierdoor kunnen medewerkers van alle niveaus in minder tijd
professioneel ogende documenten produceren.

Visuele, resultaatgerichte opdrachten helpen nieuwe en algemene gebruikers snel te
wennen aan de nieuwe structuur, terwijl gevorderde gebruikers hun voordeel kunnen
doen met gedetailleerde dialoogvensters en toetscombinaties.

(!’_;\\ H9-0s Fabrikam Journal - Microsoft Word - m X
2 i
Write | Insert  Pagelajout  References  Mailings  Review  View (7]
=1 & = T = =R " }a 2 Replace
Camb |10 - (&)= - == =-|[= =|[4 .
B | A ] = iEs 1= I aaocen AaBbCe . “A = GoTo
Past = e [ A 222 ISl = =1z A== _ Change | Find
st |B 7 U abe x, x* fla- || A === =iz &5 Mormal | Headingl Heading2 — Smesgv ¥ S

Clipboard ™~ Font = Paragraph = Style = Find

Afbeelding 7. De ribbon in Office Word 2007

U kunt met dezelfde applicatie content creéren, documenten voorbereiden op
gedeeld gebruik en een workspace inrichten voor het delen van documenten. U
bepaalt hoe en met wie u de informatie deelt.

Workspaces bieden niet alleen functionaliteit voor het opslaan en bewerken van
documenten, ze bevorderen ook de communicatie en uitwisseling van kennis via
onder meer discussieforums, enqu°tes, blogs en

Office SharePoint Server 2007 biedt u de mogelijkheid een persoonlijke website op
te zetten (Mijn site) waar u documenten kunt opslaan en informatie kunt uitwisselen
en die als vertrekpunt kan fungeren voor een sociaal netwerk van voor u relevante
zakelijke contacten.

Verschillende communicatieopties en offline bewerkingsmogelijkheden maken
flexibele samenwerking mogelijk op tijdstippen die u schikken.
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Informatie beschermen en gegevensintegriteit waarborgen

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft biedt tools en functies, die
speciaal zijn bedoeld om de integriteit van gedeelde bestanden te beschermen en te
behouden.

il

U kunt documenten controleren op verborgen of persoonlijke informatie en deze
informatie permanent verwijderen voordat u het document vrijgeeft voor gedeeld
gebruik.

Digitale handtekeningen en IRM-beveiliging (Information Rights Management) helpen
voorkomen dat bestanden in verkeerde handen terechtkomen zodra ze buiten uw
invioedssfeer zijn.

De workspaces van Windows SharePoint Services 3.0 bieden eindgebruikers door
hun selfservicekarakter een flexibele oplossing voor samenwerking, terwijl IT de
controle behoudt over de infrastructuur en het beleid.

De documentbibliotheken van Windows SharePoint Services bieden functionaliteit
voor het uitchecken en inchecken van documenten. Hierdoor worden veel van de
conflicten voorkomen die samenhangen met de gelijktijdige bewerking van gedeelde
documenten.

U kunt alle versies van een bepaald document bijhouden en zelfs de huidige versie
vervangen door een oudere versie.

De beleidsregels voor informatie- en archiefbeheer in Office SharePoint Server 2007
zorgen ervoor dat documentarchivering, -controle en -bewaarduur in
overeenstemming zijn met het interne beleid en de externe regelgeving.

Door middel van contentfiltering, -archivering en -encryptie (in huis of gehost)
ondersteunt Exchange Server 2007 de naleving van wet- en regelgeving en het
proces van juridische vinding; hierdoor is een fijnmaziger beleid mogelijk. Exchange
Server 2007 ondersteunt bovendien IRM-beveiliging op basis van onderwerp, inhoud
en/of zender/ontvanger.

Samenwerkingsvoorzieningen integreren in verticale en
horizontale processen en applicaties

Door de nog hechtere integratie van applicatiefuncties kunt u probleemloos
applicatieoverschrijdend werken.

f

Het maken van een staat of grafiek in een applicatie en die vervolgens kopiéren naar
een andere applicatie, is nu nog eenvoudiger dankzij de shared charting engine van
Office 2007.

Taken die u hebt gemaakt in Office Outlook 2007, Office OneNote 2007 of Windows
SharePoint Services 3.0, kunnen centraal worden bijgehouden en beheerd in Office
Outlook 2007.

Projecttaken in Windows SharePoint Services 3.0 kunnen worden weergegeven als
een Gantt-grafiek, waardoor teamleden de projectvoortgang visueel kunnen volgen.
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U kunt de communicatie- en samenwerkingsmogelijkheden verder uitbreiden door
formuliergestuurde bedrijfsprocessen te automatiseren met Office InfoPath 2007. Het
aanbrengen van uniformiteit in formuliergestuurde processen met een op XML
gebaseerde formulierapplicatie zoals Office InfoPath 2007, vereenvoudigt het invullen
van formulieren en maakt de verzamelde gegevens bruikbaar voor andere XML-
systemen.

Papieren formulieren die met Office Word 2007 of Office Excel 2007 zijn gemaakt,
kunnen eenvoudig worden

1 geconverteerd naar Office InfoPath 2007;
1 gecontroleerd op fouten;

1 opgenomen in een Outlook-bericht, de webbrowser of een formulierbibliotheek van
Windows SharePoint Services.

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft biedt ook krachtige
functionaliteit voor het ontwikkelen van eigen, op samenwerking toegespitste applicaties
en processen.

1 De aanpashare applicatiesjablonen voor Windows SharePoint Services hebben
betrekking op diverse verticadnderaaderehor i zont al e
werving & selectie, afhandeling van onkostendeclaraties en beoordeling van
juridische stukken.

1 Office SharePoint Server 2007 vertaalt de workflow-structuur van Windows
SharePoint Services in eenvoudig te gebruiken workflow-processen voor beoordeling
en goedkeuring van documenten.

1 Werkstromen kunnen ook worden ontworpen voor en geintegreerd in eigen Windows
SharePoint Services-applicaties.

1 Applicaties die in Microsoft Office Access 2007 zijn ontwikkeld, kunnen met één klik
worden verplaatst naar een Windows SharePoint Services 3.0-workspace.
Workspace-deelnemers met de juiste permissies kunnen de applicatie-informatie
direct in de workspace bekijken, toevoegen of verwijderen. Office Access 2007 maakt
gebruik van de door Windows SharePoint Services 3.0 geboden ondersteuning voor
werkstromen om applicaties te bouwen die meteen geschikt zijn voor samenwerking.
SharePoint-lijsten kunnen worden geopend en bewerkt met Office Access 2007 en
vervolgens worden geintegreerd in Office Access 2007 tracking applications.

1 Ontwikkelaars en site-eigenaars kunnen met Office SharePoint Designer 2007
websites aanpassen, rapportageprocessen inrichten en applicatiesjablonen
ontwerpen zonder dat daar code aan te pas komt. Office SharePoint Designer 2007
kan ook worden gebruikt om met behulp van het workflow--framework van Windows
SharePoint Services 3.0 werkstromen te creéren en te configureren.
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Impact fundamenteel

Microsoft is de mening toegedaan dat een geintegreerd communicatie- en
samenwerkingsplatform eenvoudig moet zijn, zowel in het gebruik als op het viak van
inrichting, beheer en beveiliging.

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft biedt diverse direct
merkbare IT-voordelen.

Verbeterd beheer, verbeterde infrastructuur

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft is zo schaalbaar dat het aan
de eisen van elke organisatie kan voldoen.

1 De Exchange Management Console vereenvoudigt het serverbeheer dankzij een
verbeterde grafische interface. De Exchange Management Shell biedt toegang tot
een opdrachtregel voor het automatiseren van veelvoorkomende taken.

1 De 64-bit architectuur van Exchange Server 2007 verlaagt de opslagkosten per
mailbox en verhoogt het aantal mailboxen dat elke server kan behappen.

1 Door e-mail en voicemail in één infrastructuur onder te brengen, maakt Unified
Messaging van Exchange Server 2007 een apart voicemailsysteem (vaak prijzig en
complex) overbodig.

1 Windows SharePoint Services maakt gebruik van de besturingssysteem- en
databaseservices van Windows Server 2003 en SQL Server 2005 om zowel kleine
bedrijven als wereldwijd opererende ondernemingen dezelfde workspace-beleving te
bieden.

1 Windows SharePoint Services wordt geleverd met een MOM-pakket (Microsoft
Operations Manager), dat beheerders helpt met het beheer van en toezicht op
configuraties met één of meer servers.

9T De opnieuw ontworpen sitebeheerpaginads vereenvou
afzonderlijke sites, workspaces en applicaties.
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Vereenvoudigde setup

De setup en ingebruikneming, maar ook het migratie- en upgradeproces, zijn
eenvoudiger dankzij het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft.

1 Exchange Server 2007 kan een van vijf modulaire serverrollen vervullen, waardoor
beheerders de Exchange Server-configuratie kunnen kiezen die het beste aansluit op
hun situatie, en waardoor systemen gemakkelijker kunnen worden toegevoegd.

1 Exchange Server 2007 configureert automatisch de Office Outlook 2007-clients op
het netwerk, wat tot minder verwarring leidt en dus ook tot minder verzoeken om
ondersteuning.

1 Met Windows SharePoint Services kunnen beheerders omvangrijke, complexe
omgevingen geleidelijk upgraden.

1 Meerdere migratiemodi vereenvoudigen de overgang van ontwikkel- naar test- en
productieomgeving.

Verbeterde mobiele toegang

Het communicatie- en samenwerkingsplatform van Microsoft ondersteunt vergaande
connectiviteit voor mobiele medewerkers.

1 Exchange Server 2007 voorziet in veilige verbindingen met Office Outlook 2007 en
Windows SharePoint Services zonder dat daar een VPN-verbinding aan te pas komt.

1 Exchange Server 2007 OWA zorgt voor veilige toegang tot e-mail, agendanotities,
contactpersonen en taken vanaf elke computer met een webbrowser en
internetverbinding.

1 Exchange ActiveSync zorgt ervoor dat informatie op mobiele apparaten wordt
bijgewerkt zodra nieuwe informatie arriveert op de server.

1 IRM-beveiligde e-mails en documenten kunnen op mobiele apparaten worden
bekeken zonder aparte servervalidatie.

1 De door Exchange Server 2007 geboden ondersteuning voor mobiele apparaten
houdt tevens in dat beheerders beleidsregels kunnen opstellen voor mobiele
apparaten. Zij kunnen bijvoorbeeld de ontvangst van bijlagen op mobiele apparaten
wel of niet toestaan, om een pincode vragen of bij diefstal of verlies een apparaat
verwijderen.
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