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有关最新信息，请访问 http://www.microsoft.com/office/ 

引言
编写本规划工作手册的目的是：为规划、部署以及向 Microsoft® Office XP 迁移提供帮助。本文档旨在帮助您制定您自己的 Office XP 部署规划。您可以用它的电子格式来创建自己的规划，本文包含具体的 Office XP 部署建议、核对清单以及在部署工作的每一阶段需要了解的一般信息。
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图 1 Microsoft Office XP 部署规划
这里所描述的步骤和工具可以帮助您理解决策，对可能发生的意外情况进行规划，以及估计所要花费的精力。本文重点面向需要对 1,000 多台台式机进行部署的机构。阅读本文档后，可以对迁移规划有一个总体了解，可以制定良好的书面规划，以便简化和优化 Office XP 部署，还可填写本文档的工作手册版本。使用“Microsoft 项目部署规划模板”可帮助您估计每一部署步骤所需要的时间，并可帮助您制定部署工作的日程安排。 

有关 Office XP 部署和迁移的详细技术信息，请使用 Microsoft Office XP 资源工具箱并结合本文档来创建自定义规划。
基本信息 

您的部署范围可能需要添加或跳过一些章节，但您应至少应考虑阅读下面列出的所有章节。本章随后的几小节中对每一个问题都作了更详细的讨论，每一小节都代表部署准备工作的重要阶段，每一阶段的工作都应充分地记录： 

· 摘要。有关迁移到 Office XP 的业务案例、规划的目标以及如何执行规划的概述。虽然该小节放在最前面，但最好在完成规划的大部分工作之后编写，因为这样总结起来目的性更强。 

· 范围。总的范围，可清楚地定义迁移到 Office XP 的任务包括哪些具体工作。首先要叙述进行更改的业务案例，尽管已经作出了要进行部署的决定。这是因为有关部署的业务案例会影响总的范围。应确定时间安排、预算、危及用户合作的方法、计划的服务级别和可接受的结果。 

· 当前环境与规划的环境。对当前环境以及规划的环境进行的分析和清单统计，包括硬件、软件和网络基础结构。 

· 迁移规划。对从当前环境迁移到规划的环境所进行的详细规划。包括文件、模板、宏、培训和支持。如果 Office 或其应用程序的不同版本需要在系统中共存一段时间，则应在这里制定共存规划。 

· Office XP 配置规划。有关配置和分发 Office XP（包括进行测试）的详细规划。 

· 解决方案开发规划。Office XP 所包含的易于实现的协作技术比 Office 的任何其它版本都要多。包括实现和支持这些功能（特别是 SharePoint™ Team Services）的规划。 

· 概念证明。在与规划环境极为相似的环境中对涉及迁移和部署的物理情况（集成、共存和部署）进行测试的规划。 

· 先导。部署到具有代表性的先导用户组的详细概述。 

· 风险评估。有关风险以及如何减轻风险的讨论。进行风险评估时，要以概念证明、先导的结果以及其它规划因素（如预算）为基础。 

· 实现规划。详细的部署日程安排以及针对实际部署的后勤规划。 

· 实现后复查。完整的复查，包括在实现期间发现的任何必要的更改，所得到的教训（以便在下次部署时参考），以及应用程序开发和 Office XP 使用的考虑事项。 

每一小节的开始都有一个图形，显示在规划中的进度。
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图 2 显示进度的图形示例。
摘要
摘要可以很快让读者和决策者知道规划的相关要点。包括部署 Office XP 的业务案例以及实现的技术规划重点。虽然这是规划中的第一部分，但最好还是最后编写 - 在您详细说明和组织好规划的结构和明细之后。总结下列小节： 

· 范围 

· 当前环境与规划的环境 

· 迁移规划 

· Office XP 配置 

· 解决方案规划 

· 概念证明 

· 先导 

· 风险评估 

· 实现 
· 实现后复查
范围
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该项目应包括什么内容，应根据需要而定，并受时间、金钱、人员等因素的制约。有时清醒地认识到该项目不包括什么也同样重要。这将有助于突出重点，并使各项工作的界限（从日程安排到测试步骤）更加明晰。 

如果部署工作由一个项目组来处理，而该项目组完全由您单位的人组成，那么您可以跳过诸如业务模型之类的小节，因为该项目组中的每个人都应知道该信息。如果您打算使用外部资源（比如承包商或咨询公司），那么该信息将帮助他们了解您的项目和环境。 

下面是一个其明确程度达到实用水平的范围陈述： 

“将 Office XP（包括所有应用程序和功能）部署到所有用户的本地计算机。在部门级别实现 SharePoint Team Services，并在业务单元 Web 服务器上支持 SharePoint Team Services。将通过 Microsoft 系统管理服务器（已经就位）分发软件。支持和培训组织将开始工作并配备充足的人员，以便在部署之前立即对所有用户进行培训，并在部署之后对他们进行全面支持。由于我们从 Office 97 迁移，我们不需要迁移文件，因为将使用相同的文件格式，但我们会测试所有自定义解决方案。”
构想
在整个规划和部署过程中，您将基于您单位对迁移的构想作出决定，这将取决于某些因素，如您的单位如何工作以及对更改如何管理。例如，IT 是让用户处理他们自己的桌面计算需求，还是 IT 作出决定、控制软件分发并支持用户桌面？这些因素将决定各自的分工，并决定什么人负责各项任务。 

一个清楚的部署构想，会使您更方便地决定问题且在您的规划中不会遗漏任何人。让所有的项目责任人都同意这一构想，并在您进入下一步前批准这一构想。责任人不仅仅是管理人员：他们也是用户、设计者、支持人员等等。 

以下是构想陈述的一个示例： 

“为提高单位的总体效率，我们将部署 Microsoft Office XP，并利用这项新技术简化最终用户工作的方式，使我们的团队更有效地协作和共享信息，并给我们的信息技术 (IT) 人员提供灵活的工具，以便使实现和支持 Office XP 的费用降低。我们将在项目开始后 6 个月内将 Office XP 部署到所有本地用户，在 9 个月内部署到所有国际用户。此次部署将不会中断用户的正常工作。IT 人员将使用日程安排 SMS 软件包在夜间或在周末对所有升级进行管理，一次将软件部署到一个业务单元。”
业务模型
对您的业务模型进行清楚的记录，将帮助第三方人员了解决策动态。描述本单位的： 

· 核心业务 

· 强项和弱项 

· 主要竞争对手 

· 日常业务中 IT 的主要用途 

· 部署的业务推动力 

业务推动力是通过其完成任务的途径和机制。例如，部署是集中推动的还是应各个部门或站点的请求？对于每一个业务推动力，应明确什么人与该推动力有主要关系（例如，IT 或一个特定部门）。此外，该信息会使计算预算申请以及从经理和部门经理那里审批采购物品更加容易，因为他们了解部署的业务价值。
IT 业务模型
参与该项目的所有人员都必须了解基础业务模型。描述： 

· 集中式与非集中式以及相互关系 

· IT 与业务单元的关系 

· 资金来源 

· 向业务单元提供的支持级别 

· 使用第三方人员提供服务 

如果您只使用内部人员，则可以跳过本节。
IT 组织配置文件
描述涉及部署或受部署影响的所有 IT 组。项目参与者在规划、测试和实现的任何阶段都必须知道，在发生问题时找谁解决以及让谁作出决策。
预算
下面是一个 Microsoft Excel 电子表格，您在进行预算时可以用作参考。您可以双击该电子表格在 Word 文档内启动 Excel，然后添加或删除项目，编制完成预算的公式，并在您的数字发生变化时随时对其进行更新。
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时间安排
该项目的时间安排是怎样的？包括开始、规划、先导以及实现的开始和完成日期的主要阶段。您用 Microsoft Project 创建的规划包括详细的阶段和时间安排信息，因此您只需要该文档中的详细摘要。记录项目时间安排还有助于您找出约束，这些约束会影响其它因素（比如预算和培训）。
支持承诺
业务单元和用户在实现期间和实现之后将得到什么级别的支持？以构想陈述的形式回答这一问题，比如“我们将承诺提供必要的人员，以便用户不至于有任何停工的感觉。”您必须定义构想，以便可以创建一个能达到这一目标的规划。
当前环境与规划的环境
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记录和理解当前和规划的环境，以便您可以基于这些内容制定迁移规划。本节将帮助您定义这方面的信息，但您应使用附录 A 中的表格为每一个部署单元（业务单元、部门、工作组）记录配置信息。如果您拥有现有硬件或软件清单统计系统（比如系统管理服务器），那么请使用本节中的表格作为参考，以便从该系统中收集信息。您可以提供本节所列出的信息作为完成记录的补充。
本节中带有[image: image8.png]


符号的问题与记录当前环境有关。如果您要更改其它桌面内容，而这些内容未在本节中涉及（操作系统、邮件、软件分发等等），那么应确保将它们记录下来。
桌面体系结构
硬件
[image: image9.png]


当前硬件是否支持 Office XP 系统要求（如下所述）？ 

如果不支持，请列出需要升级的硬件（并说明如何升级）以及哪些用户（如果有的话）必须等待升级完硬件之后再迁移。 

	项
	Office XP 要求

	芯片
	Pentium 133 MHz 或更高的处理器。如果要使用语音识别功能，则需要 Pentium 400MHz 或更高的处理器

	操作系统
	Microsoft Windows 98
Microsoft Windows 98 第二版
Windows Millennium (Me)
带有 Service Pack 6a 或更高版本的 Microsoft Windows NT® 4.0
Microsoft Windows 2000

	RAM
	对于 Windows 98 和 Windows Me，操作系统需要 24 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM（Outlook®、FrontPage® 或 Access 需要 8 MB）。
对于 Windows NT Workstation、Server 4.0 或更高版本，操作系统需要 64 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM（Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
对于 Windows 2000 Professional，最低需要 64 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM（Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
对于 Windows 2000 Server 或 Advanced Server，建议最低使用 256 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM（Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
若要使用语音识别功能，则最低要求 128 MB RAM。

	硬盘
	Office 标准版：210 MB（W、E、P、O*）
Office 小企业版：280 MB（W、E、O、Publisher）
Office 专业版：245 MB （W、E、P、O、A）
带有 FrontPage 的 Office 专业版：285 MB（W、E、P、O、A、F）
Office Developer：在带有 FrontPage 的专业版中添加 160 MB
可能需要更多硬盘空间：
没有 Windows 2000、Windows Millennium 或 Office 2000 SR-1 的用户，需要额外 50 MB 硬盘空间用于安装“系统文件更新”。
如果 Office XP 与操作系统安装在不同驱动器上，那么操作系统驱动器应有 115 MB 的可用硬盘空间。
对于国际部署，每安装一个语言界面，就需要额外 50 MB 硬盘空间。
对于 Microsoft Office XP Developer，系统组件更新需要更多的硬盘空间。所需空间取决于操作系统：
在 Windows NT 4.0 或更高版本中需要 120 MB 硬盘空间。
在 Windows 98、Microsoft Windows 98 第二版或 Windows Millennium 中需要 50 MB 硬盘空间。
在 Windows 2000 中需要 230 MB 硬盘空间。
所有大小信息都是基于安装到本地计算机的情况提供的。从服务器中运行软件可节省本地计算机上的空间。
* W=Word、E=Excel、P=PowerPoint®、O=Outlook、A=Access、F=FrontPage

	CD-ROM
	是，用于非网络安装

	网卡
	是，用于网络安装


软件
· 当前操作系统是否支持 Office XP，包括 Service Pack (SP) 版本？如果不，此规划应包括操作系统升级问题，以及操作系统升级将要影响的其它任何因素，比如计算机上的硬件和其它软件。
注意 Office XP 在 Windows 98/Me、带有 SP6a 或更高版本的 Windows NT Workstation 4.0 或 Windows 2000 上运行。Office XP 不能在 Windows 95 上运行。
· 现有软件是否能与 Office XP 一起使用，特别是第三方与 Office 集成的软件？如果不能，该软件的重要程度如何？如果必须使用该软件，它会对规划产生何种影响？是否有兼容的软件代替不兼容的第三方软件？
· 当前默认的 Internet 浏览器是什么？Office XP 包括 Internet Explorer 5；如果您想使其成为默认的系统浏览器，您可以将其与 Office 一起部署。
操作系统
Office XP 在 Windows 98、Windows Me、带有 Service Pack 6a 或更高版本的 Windows NT Workstation 4.0 和 Windows 2000 上运行。它不能在任何 16 位版本的 Windows、Windows NT Workstation 3.5 或 Windows 95 上运行。
· 您是否有使用任何 16 位 Windows、Windows 95 或 Windows NT Workstation 3.5 的用户？如果有，且您想让他们运行 Office XP，那么这些用户必须更新他们的操作系统或使用 Windows 终端服务器。
· 基于 Windows NT 4.0 的工作站是否更新，且至少包括 SP6a？如果没有，必须将它们更新。
配置文件
· 在您的环境中是否实现了系统策略？如果是，您将在“Office 资源工具箱”中找到用于 Office XP 的系统策略模板。这些模板也可以用于 Windows 2000 组策略对象。
· 您是否需要一种实现和强制实施用户设置（比如 Outlook 安全和宏安全设置）的方式？如果是，那么您需要考虑在 Windows 2000 上实现系统策略或组策略。
网络配置
记录与运行或部署基于 Office XP 和 Office 的解决方案有关的网络元素。描述诸如服务器超载或由于链路太慢而无法充分支持部署之类的问题，但不详细记录整个网络拓扑。
· 现有网络配置能否支持从网络部署 Office XP？如果不能，解决此问题的办法可能包括在非高峰期部署软件、对于移动用户或链路速度慢的网络上的用户使用 CD-ROM，或向网络上添加服务器或带宽来适应部署要求。
· 现有网络配置能否支持从网络运行 Office XP？如果不能，Office XP 有一个新功能，可以防止用户从网络运行 Office XP。
· 使用“首次使用时安装”功能对您的网络可能产生什么影响？
· 管理安装点驻留在什么位置？为每一个区域组编译一个备用位置的列表，这样即使原始安装位置不再可用，用户仍可以完成维护模式活动。实现 Windows 2000 Server 或 Windows NT Server 4.0 分布式文件系统 (Df) 会使此过程变得比较简单。
· 网络服务器能否存储更多没有部署到桌面的内容（比如剪贴画）？如果不能，用户如何访问这些内容？
· 您是否在使用“终端服务”或准备使用“终端服务”？若要运行“终端服务”，您需要实现什么硬件？当前的“终端服务”配置是否支持 Office XP？
迁移规划
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这是一个从当前环境迁移到规划环境的路线图。它描述为实现该目标应执行什么任务以及应怎样完成这些任务。在迁移过程中应更新规划，以便使每个人都确信该规划是准确的。
资源
项目组/角色
项目的每一阶段都要求主要管理员，他们负责与每一阶段有关的活动。下面的列表基于大型机构中的角色。您的列表可能非常短 - 请使用适用于您的环境的任何列表。
	角色
	职责
	姓名和公司职务

	业务经理
	从业务线角度主管该项目。负责预算、项目管理人员和用户之间的沟通以及最终决策。
	

	产品经理
	推动项目开展并确定优先考虑事项。确保满足最终用户的需求；建立部门配置文件等等。负责市场营销和客户关系。
	

	主管项目经理
	管理项目；确定各阶段的目标；监视项目总体状况和问题。主管总体规划和项目规划。监视财务情况（如果适用的话）。负责业务发展。
	

	下列项目经理向主管项目经理报告：
	

	数据库服务器管理员
	负责管理数据库服务器，比如 SQL Server™、Sybase、Oracle、DB2 等。主管规划的数据库连接部分。
	

	分发管理员
	负责应用程序部署和授权，特别是那些负责“推”安装模式（比如 Microsoft 系统管理服务器和/或 IBM Tivoli）的管理员。主管规划的所有分发部分。
	

	桌面管理员
	负责工作站操作系统、软件和硬件。主管此规划的桌面组件，包括当前环境和规划的环境，迁移和配置规划。
	

	开发人员/ 咨询人员
	参与开发公司特定的桌面应用程序（自定义应用程序）。
	

	最终用户技术支持小组
	帮助台人员。为用户使用 Office XP 套件时所遇到的问题提供技术支持。维护、操作和修复 Office XP 配置。主管该规划的所有支持方面。
	

	Intranet/ Internet 管理员
	负责 Intranet/Internet 服务器和服务的结构设计和维护，以及 Web 文档标准。主管该规划的浏览器和 SharePoint™ Team Services 部分。
	

	邮件管理员
	负责服务器端的邮件管理。主管该规划的邮件部分。
	

	网络管理员
	负责配置和维护网络，从网络服务器、协议和硬件（包括打印机）到工作站和用户的域管理。主管该规划的所有与网络相关的组件，包括当前的和规划的配置信息及规划。
	

	Office 管理员
	确定 Office XP 的配置。
	

	技术咨询
	提供咨询服务和问题的解决方案。
	

	测试/质量保证小组
	确保 Office XP 系统符合功能要求和公司标准。测试所有 Beta、自定义应用程序和迁移/共存问题。主管测试规划。
	

	用户培训
	为最终用户和技术支持人员（包括帮助台和最终用户培训）编制培训材料和文档。主管该规划的培训部分。
	

	后勤管理
	处理全球的后勤事务。主管后勤规划和部署策略。
	

	
	
	


​

其他人员
列出实施 Office XP 部署所需的所有其他人员。例如：
	姓名和职务
	职责
	雇员/咨询人员/承包商
	持续时间

	安装人员
	在所有最终用户的计算机上安装新配置。
	承包商
	6 月 - 8 月


设备
本节详细说明了需要迁移的其它设备（和数量）。包括： 

· 测试实验室设备 

· 参与项目人员所使用的设备 

· 最终用户所使用的新计算机 

· 与网络相关的新设备 
· 用于现有设备的升级组件
需求评估
对于部门来说，确定哪些方面需要从当前配置转移到所规划的环境，其规划是什么？特别关注的方面有： 

· 时间安排 

· 硬件 

· 操作系统 

· 第三方软件集成 

· 模板和宏转换 

· 自定义解决方案转换 

· 特定功能要求 

· 用户设置/漫游用户 

· 浏览器考虑事项 

· 邮件平台考虑事项 

· 分发基础结构 

· 开发平台考虑事项 

· SharePoint Team Services 实现需求 

· 文件共享共存问题 

为了评估需求，请选择一种既实用又准确的方法。要确保在您运行报告之前任何硬件/软件清单统计系统数据库保持最新状态。与每个业务单元的一个联系人合作，联系人在一对一的会面中或在每周的会议上提供信息。会面还允许您解释术语和业务需求，让业务单元接受进行信息收集和确保信息质量的职责。您可以通过邮件发出调查或将它们张贴在 Intranet 站点上，但这些方法会需要更高的成本，并常常无法让别人更积极地参与或获取准确而完整的信息。
文件转换
详细制定迁移或转换数据文件的规划。包括方法、后勤和逐级上报的途径。 

文件转换方法取决于当前的软件。自 Office 97 以来，Office 文件格式一直保持未变，因此使用 Office 97、Office 2000 和 Office XP 的用户可以共享相同格式的文件。Access 97 是唯一的例外，因为它与 Access 2000 和 Access 2002 格式不同，而 Access 2000 和 Access 2002 共享相同格式。大多数机构当前使用 Office 97 或更高版本，因此文件转换不再象以前那样仍是一个问题。用户只须按需要在 Office XP 中打开文档、电子表格和演示文稿，然后将这些文件以新的版本格式保存即可。有时候可能必须继续使用原始格式，以便与使用 Access 97 或 Office 95 或更早版本的用户共存。 

如果用户以 Access 2000 以前的格式打开 Access 数据库，那么他们可以操作数据和使用应用程序，但他们无法对表格、查询、报表、表单、宏或模块进行任何更改。若要进行这些类型的更改，必须将数据库转换成 Access 2002 或 Access 2000 格式。此过程会保留一个旧格式的数据库副本。在中止使用旧格式之前，要确保对所有数据库进行彻底的测试。 

若要从非 Microsoft 桌面软件迁移，则需要进行更详细的规划。某些问题由于使用方式而得到简化。例如，大多数文字处理文件在创建后使用一次，以后就不再使用；现在常有这种情况，用户在一段时间内经常使用某些电子表格，然后就不再使用。因此您的文件转换规划应尽量分开，并且只转换那些需要转换的文件。 

有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”和 Microsoft Office 97 资源工具箱中的 "Switching from Other Applications"。
宏、模板和自定义解决方案转换
详细制定迁移、淘汰或更新现有的宏和模板的规划。包括测试、方法、后勤和逐级上报的途径。 

模板和宏转换方法也取决于 Office 的现有版本。再强调一遍，由于大多数机构正在从 Office 97 或更高版本转移，与 Office 软件以前的更改相比，问题应大大减少了。事实上，最大的迁移问题可能是要对使用的每个模板进行数字签名，以便可使用限制性更强的宏安全级别。 

当您在寻找进行测试和重新开发的自定义解决方案时，应对它们进行仔细评估，以确定是否保留它们。您可能还要废弃那些执行过时的业务规则的自定义解决方案、那些提供 Office XP 中已有的功能的自定义解决方案、或者那些由专业开发人员之外的用户粗制滥造并应重新正确设计的自定义解决方案。要确保解决方案确实非常关键，然后对它们进行测试。 

若要创建可用的清单，应列出所有业务线解决方案，找出它们所使用的或者依赖的软件（Word、Visual Basic® for Applications、ODBC、Internet Explorer 等等），然后按照重要性顺序将它们列出来。按照下列类别列出。 

· 使命关键型。如果这些应用程序发生故障，则会大大减少收入，增加费用，并引起客户或者合作伙伴的不满。机构不能容忍这种故障风险。 

· 业务关键型。如果这些应用程序发生故障，则会造成重要的但可以忍受的费用和影响。机构可以在较低程度上容忍这种故障风险。 

· 需要型。如果这些应用程序发生故障，则会轻微地减少收入，增加费用，并引起客户或者合作伙伴的不满。 

· 其它。如果这些应用程序发生故障，其影响可以忽略。 

如果宏和模板是用非 Microsoft 软件创建的，则必须用 Microsoft Office 对它们进行重新设计。以非 Microsoft 软件创建的宏不能在 Office XP 应用程序中运行。将不再使用的任何宏和模板都淘汰。在以 Office 重新开发解决方案之前，要确保新的解决方案不只是在模仿旧的软件。使用 Office 功能提高效率并调动用户的积极性。 

以 Office XP 开发的新解决方案，将对那些还没有迁移的用户产生何种影响，关于这一点，也要进行规划。如果新的解决方案使用新的功能（比如智能标记），那么它们将不能在 Office 的以前版本中使用。 

有关详细信息，请参见 Office Developer Web 站点，网址是：http://www.microsoft.com/office/developer。
共存规划
如果您不将所有共享文件的用户升级到 Office XP，您可能需要一个规划，以便允许使用不同版本的用户在实现期间可以进行合作。由于 Office XP 与 Office 2000 和 Office 97 使用相同的文件格式，因此在您的单位这可能不是个问题。唯一的例外是 Access 97，该版本与 Access 2002 和 Access 2000 的格式不同。 

如果您的环境还包括 Office 95 或更早的版本，那么您还需要制定一个共存规划。对于早期版本的用户有许多选项：32 位 Windows 播放器（用于 Word、Excel 和 PowerPoint），16 位 Windows 播放器（用于 Word 和 PowerPoint）和可安装的转换器（用于 Word 和 PowerPoint 的早期版本）或运行 Windows 终端服务。播放器允许使用以前版本的用户打开 Office XP 文件，而无需任何 Office 软件。转换器允许使用以前版本的用户以他们的 Office 版本打开 Office XP 文件。自 Office 97 以来的播放器和转换器也可以与 Office XP 文件一起使用，因为它们的格式相同。所有播放器和转换器都包括在“Office 资源工具箱”中。 

使用新的“发送供审阅”功能在混合版本环境下不成问题。“发送供审阅”可帮助将文档通过电子邮件发送给其他人审阅的过程自动化，其方法是:自动在电子邮件上放一个 Outlook 消息标志，打开“跟踪修订”，为编辑人员显示特殊审阅工具栏，当文档经审阅后返回时将更改合并进原文档中。尽管 Office XP 以前的 Office 版本用户不能从易用性改进中受益，但当这些用户编辑并将文档返回给 Office XP 用户时，Office XP 应用程序仍可以确定文档是关联的并可以将更改合并回原文档中。 

所有 Office XP 应用程序都可以用较早的格式保存文件，且有的甚至有双重选项，一个文件可以保存 Office XP 格式和以前版本格式，多个版本都可以打开，而无需转换器。 

详细制定如何处理共存问题的规划。若要制定规划，您必须了解用户如何共享文件以及与谁共享。在为每个部署单元进行需求评估期间，要确保理解互操作性： 

· 在每个部门内 

· 在部门之间 

· 与客户、供应商和管理机构之类的合作伙伴 

您还应评估： 

· 用户将共存多长时间 

· 所涉及的 Office 版本 

· 如果您的单位使用系统策略实施和更改用户设置 

· 如果允许用户打开或查看 Office 97 文件的转换器或播放器已经部署到使用以前版本的用户 

· 如果非 Office XP 用户必须对文件进行编辑，或只是查看和打印文件
支持规划
支持的模型（包括用户和开发人员支持）是什么？包括稳定的支持策略和级别、逐级上报途径、第三方参与以及如何减少对帮助台支持的需求。
· 当前的人员水平是否能处理桌面迁移？如果不能，应考虑增加人员，例如，将当前人员重新分配到更高的配置文件分配（比如最低支持）以及让承包商进行呼叫处理。
· 您是否拥有有关过去迁移的统计信息，以便用来对需求情况进行估算，不仅在容量方面，而且还包括用户在哪些方面会有问题？先导还将帮助您对基本使用问题作好准备。
· 是否可以通过更改自定义配置来避免发生用户问题？您可以将一些组件安装到本地计算机上（而不是在第一次使用时安装），这样业务线解决方案能正常运转，自定义“帮助”以处理可预见的问题等等。
· 当前的人员是否有必需的技能和知识？如果没有，应为他们制定培训计划，或聘请合同人员。
· 是否可以通过实现 Office XP 技术（比如“可自定义的帮助”和“机构错误报告”）来减轻支持负担？为这些功能制定一个实现计划（请参见“Office XP 功能实现”）。
为帮助台制定特定的规划。包括人员、培训、聘请承包商、处理已知问题的步骤；并考虑使用可自定义的帮助和警报、逐级上报途径和最终用户自助（比如 Intranet 内容、疑难解答表和“Office 助手”）。一些机构使用帮助台人员来帮助部署软件，因为他们了解用户的需求。在部署期间他们能提供有关问题的好意见，以后他们可以使用他们了解的有关配置的信息，来提高他们的支持技能。 

用户常常基于支持水平和质量来评估迁移成功或失败。尽管大多数人认识到问题是在所难免的，但他们对于帮助台的人员素质低下仍无法容忍。宁可多配备一些人员，也比缺乏人手强。以后您可以裁减或将人员进行重新分配。 

有关充分规划和准备您的支持环境的详细信息，请参见 Microsoft Press 出版的 The Sourcebook for the Helpdesk。
培训计划
记录新的“稳定的”培训策略和方法。包括有关最终用户和支持人员培训的信息。一定要评估各种针对迁移的培训方法，包括教师引导的培训、自带的讲座、基于计算机的培训和书籍。Microsoft Press 为各种类型的用户出版了多个系列丛书以及基于计算机的系列教程。 

该规划应考虑用户从什么产品迁移、不同的用户角色和用户能力。详细制定必需的资源，包括第三方资源和培训的时间安排。请尽快与潜在的供应商进行联络，以便在需要他们时他们随时可用。 

在准备帮助台人员时，要确保对他们进行新产品用法、迁移工具和策略、您如何进行软件部署、他们在支持部署时所担当的角色和共存策略规划的培训。 

下面是对用户进行分类的表格示例：
	任务描述
	Microsoft Office 经验
	培训要求

	
	
	


图 4 对用户进行分类的表格格式
沟通规划
该规划很重要。它需要解决项目内部人员的沟通问题以及项目人员和用户之间的沟通问题。它应帮助维持透明度、互通信息、调动积极性、培养合作精神以及沟通关于项目的状态和新闻。使您所知道的组参与进来后将从 Office XP 中受益，以便他们可以帮助宣传部署 Office XP 的好处。 

准备该规划时，应回答下列问题：
· 不同 IT 组针对规划的部署如何进行沟通？
· 以前是否进行过桌面部署？当时是如何处理用户沟通问题的？
· 以前的哪些策略有效地教育和培训了用户，同时又鼓励他们接受这样的改变？
· 以前哪些策略不成功并应加以避免？
· 使用了什么材料？
考虑创建一个使用 SharePoint Team Services 的 Web 小组，其中所有小组成员都可以对规划、他们的进度以及任何问题进行评论。这是一个学习如何使用 SharePoint Team Services 的有用方法。 

	要沟通的主题
	媒体
	受众
	频率

	一般新闻
	
	
	

	项目状态
	
	
	

	迁移日程安排
	
	
	

	服务级别协定
	
	
	


图 5 沟通工作表。
测试规划
在这里应包括关于如何计划测试新桌面配置、基于 Office 的业务线解决方案、安全策略对用户的影响以及分发方案的信息。相关信息将包括任何测试实验室资源或帮助进行测试的第三方。
· 是否有足够的实验室资源 - 硬件、软件、连接和人员 - 对此部署进行全面测试？如果没有，如何获得这些资源？
· 在测试工作中是否使用特殊的工具？是否对所有人员进行过有关这些工具的用法的培训？
· 确定一个应用程序是否进行过测试的标准是什么？
· 确定一个测试套件是否通过的标准是什么？
什么人对测试规划的不同部分拥有所有权？
您的测试规划至少应包括下列测试内容： 

· 所有可能的桌面部署方案 

· 服务器测试方案 

· 模板、宏和自定义解决方案的迁移 

· 第三方互操作性 

· 文件共存方案 

· 新功能的实现 

· 将桌面恢复到其以前的状态 

描述当前的测试环境，以支持 Office XP 实现的规划，包括人员、工作时间和第三方的参与。
	组件
	配置（硬件与软件）

	客户计算机
	

	
	

	服务器计算机
	

	
	


	人员
	

	内部人员
	角色

	
	

	
	

	外部人员
	角色

	
	

	
	


Office XP 部署开发规划
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使用本节作为指南，在附录 B 的构造工作表中记录每个部署单元的配置，为每个部署单元创建一个新的工作表集。
硬件
说明如何计划将现有的用户从他们当前的配置移到建议的配置中。详细说明是替换计算机还是采用组件升级，这样做的准确方法是什么，包括采购和后勤。对于每一个组件应包括硬件升级。 

· 桌面硬件 

· 分发服务器 
· SharePoint Team Services Web 服务器
操作系统
在这里详细说明所必须实现的任何更改，以便将用户从他们当前的操作系统环境移到建议的操作系统环境中。
用户设置
本节记录了实现预先定义的用户设置的规划（包括您将使用的方法）。 

使用附录 B 中的表格记录每一个设置。
Microsoft Office XP 配置
Office XP 系统文件更新
Office XP 中的所有操作系统文件都包括在名为 OSP.MSI 的单独软件包中。只有在 Windows 98 和 Windows NT Workstation 4.0 上，在它们不运行 Office 2000、Service Release 1 或更高版本时，才需要此系统文件更新。Windows Me 和 Windows 2000 已经是最新的。该系统文件更新中包括 Internet Explorer 5.01。Setup.exe 将检查是否有必要安装系统文件更新，如有必要，将会安装。系统文件更新要求在安装之后重新启动，因此您可能需要计划在安装过程中进行重新启动。在重新启动之后，Setup.exe 将启动 Windows Installer，该软件将安装 Office XP 软件包。
Office XP 功能实现
在创建 Office XP 自定义配置之前，您的单位应了解 Office XP 的功能，以便进行更有效的部署，从而利用 Office XP 提供的每一项功能。这些决策有许多在部署 Office XP 时并不需要，但它们却可以帮助您减少接触桌面的次数，降低成本并减少对最终用户造成的不便。本节将包括您可以规划的主要功能，关于这些功能的白皮书或其它补充信息的指示，以及在部署 Office XP 之前您可以作出的决策。在附录 B 中记录您的决策。但是，您可以用您规划中的更高级的讨论代替这些小节中的现有文字。
具体的应用程序和功能
Office XP 在不同的版本中包含不同的应用程序集，版本包括 Office 标准版到 Office Professional Plus。例如，客户支持人员可能不需要 FrontPage，而销售支持人员却需要。一些用户从来不会使用应用程序的基本功能以外的功能，而财务分析员则几乎要用到 Excel 的所有功能，并希望将所有功能安装到他们的本地计算机上。
决策
· 您将部署 Office 的哪些版本？
· 您想部署多少版本的 Office？
· 所有用户的基本配置是什么？
· 确定与基本配置不同的配置的过程是什么？
要确保理解您的决策所造成的与授权有关的影响。有关 Office XP 中所有功能的详细信息，请参见 Office XP Product Enhancement Guide。有关自定义 Office XP 功能安装的详细信息，请参见“Office 资源工具箱”中的 "Customizing Your Office XP Installation"。
部署功能
部署 Office XP 之前，必须理解其部署功能。使用 Windows Installer 为 Office 2000 重新设计了安装程序，在 Office XP 中也对安装程序作了改进。现在您可以安装该软件，以便从本地计算机运行、从网络运行或在第一次使用时安装。还包括防止用户安装某些特定功能的能力、可以修复丢失文件的自修复应用程序，以及自定义和自动执行部署的向导。但是，为了从网络服务器安装或自定义 Office XP 配置，您必须使用新的 Office XP 企业版。
决策
· 您需要向用户提供哪些应用程序和功能？
· 您是否计划从网络服务器安装软件？
· 您是否计划创建自定义配置？
· 对于某些应用程序或功能您是否使用首次使用时安装功能状态？根据您所使用的操作系统的不同，可能需要添加“Windows 桌面更新”。有关详细信息，请参见下一节。
· 是否要禁止用户使用某些应用程序或功能？
· 软件是从本地计算机或服务器运行，还是首次使用时安装？每种方法都有优缺点。从本地计算机运行软件要求更多硬盘空间，安装时所花的时间比较长；从服务器运行则要求更多网络资源和稳定的联网环境。使用“首次使用时安装”是一个好的折衷方案，这样可以避免安装不必要的软件，同时还可使需要它的用户方便地使用该软件。
· 是否需要实现“Windows 桌面更新”以便应用程序级的自修复功能起作用？这将提高可靠性并减轻帮助台负担，但可能需要预先进行更详细的规划。只有 Windows NT Workstation 4.0 才需要该功能。
· 如何实现用户设置？如果只须设置新的默认值，您可以用 Office XP 部署它们，但如果您需要强制实施设置，则需要对系统策略或 Windows 2000 组策略对象进行规划。
有关“Windows 桌面更新”的详细信息，请参见下一节。 

有关部署功能的详细信息，请参见 Office XP Deployment and Administration 白皮书或“Office 资源工具箱”。
Windows 桌面更新
“Windows 桌面更新”是 Microsoft Internet Explorer 4.01 和 Internet Explorer 5 或更高版本中的一个功能。“Windows 桌面更新”是对 Windows 外壳的更新。它对 Office 用户很重要，因为它包括 Windows Installer 快捷方式。这些快捷方式使用唯一标识符访问应用程序，而不是使用到可执行文件的硬编码路径。每当用户单击 Windows Installer 快捷方式时，都会调用 Windows Installer。Windows Installer 首先检查应用程序的安装状态。如果状态是“首次使用时安装”，Windows Installer 就会安装该应用程序。如果状态是安装状态之一，那么 Windows Installer 就会检查重要文件是否都完好，以便确保应用程序可以成功启动。如果正常，Windows Installer 就直接启动应用程序。如果不正常，Windows Installer 就对该应用程序进行修复，然后再启动。 

决策
· 您是否想对某些应用程序利用“首次使用时安装”功能？
· 您是否想支持自修复应用程序功能？ 

如果这些问题的答案都是肯定的，那么您要确保所有桌面都有“Windows 桌面更新”。Windows 98 第二版、Windows ME 和 Windows 2000 的桌面已经更新。若要将它添加到 Windows NT Workstation 4.0 中，我们建议您与 Internet Explorer 5 或更高版本一起安装“Windows 桌面更新”。虽然您可以与 Internet Explorer 4.01 SP1 一起安装，但控制其它功能比较困难，比如“活动桌面®”，因为对于 Internet Explorer 4.01，无法从管理级别禁用该“活动桌面”。对于 Internet Explorer 5，管理员可以使用 Internet Explorer 管理工具包 (IEAK) 自定义向导禁用“活动桌面”。此外，Internet Explorer 5 给 Office XP 提供了更高级别的功能。
源列表
Windows Installer 提供了许多功能，可用来管理桌面和防止呼叫帮助台。几乎所有这些功能都依赖于访问软件的有效源位置的能力。通常，这是一个管理安装点，虽然也可以是一张 CD-ROM 光盘。这些位置在产品的寿命周期内经常变化，原因是网络体系结构的变化，或管理安装点在部署期间比部署之后更多，因此应编制一个备用网络位置的列表，以便在原始安装点不再有效时 Windows Installer 仍可以访问这些位置。该列表可以通过使用“自定义安装向导”创建一个转换文件，与 Office 一起部署，或在部署 Office 之后使用“自定义维护向导”进行部署。
Windows 终端服务器
Office XP 是与 Windows 终端服务器一起使用最方便的 Office 版本。它能自动检测“Windows 终端服务器”并适当地进行安装，而不必进行任何其它自定义或使用 Microsoft 提供的工具。此外，当在“Windows 终端服务器”上安装时，Office XP 能尽可能地在该环境下有效地运行，使屏幕重绘和对网络及服务器的资源消耗降至最低。用户可以用他们自己的用户设置和文档目录运行单独的会话。
Microsoft Internet Explorer 5

Internet Explorer 5 在“系统文件更新”中与 Office XP 一起提供，并与其基于 Web 的功能集成，以提供一个开发和解决方案环境，从而简化 Web 发布并提供“Windows 桌面更新”（请参见上文）。如果您当前使用 Internet Explorer 的早期版本，请考虑进行升级。Office XP 还与 Internet Explorer 5.5 一起工作。制定部署和实现 Internet Explorer 5 的策略和标准方法，与您对 Office 采取的方法一样。可以使用“Internet Explorer 管理工具包 (IEAK) 自定义向导”控制安装和用户设置。IEAK 集成在“自定义安装向导”当中，后者是自定义 Office XP 安装的主要工具。如果您已经为 Internet Explorer 5 创建了自定义安装，则可以使用它。Office XP 安装程序不在 Windows 2000 或 Windows Me 上安装 Internet Explorer 5。
决策
· 用户是否需要发布 Web 内容？
· 用户是否在脱机时仍需要访问或处理 Web 内容？
· 您是否部署 SharePoint Team Services 并利用其所有功能？
· 您是否部署“Windows 桌面更新”以利用应用程序级别的“首次使用时安装”或自修复应用程序？
如果这些问题的答案都是肯定的，那么请使用 Internet Explorer 5 来取得最高级别的 Office 功能和最有效的部署。还可以安装 Internet Explorer 的更高版本，比如 Internet Explorer 5.5。 

您的规划还应包括下列内容：
· 您与 Office XP 一起部署 Internet Explorer 5 还是单独部署？
· 它是标准浏览器还是补充版本？
有关部署 Internet Explorer 5 的详细信息，请参见 Microsoft Press 出版的 Microsoft Internet Explorer 5 Resource Kit。
多语言用法
Office XP 校对工具是为以多种语言进行写作、编辑或打印文档的用户设计的。它包括各种校对工具，可用于 Office XP 所具有的所有语言，全部在一张 CD-ROM 中。该工具箱适用于任何语种的 Office XP 版本。 

此外，Office XP 已经经过改进，比 Office 2000 更容易进行多国部署。英文版可以与相应的“多语言用户界面”结合，为几乎任何 Office XP 支持的语言提供语言界面。这将大大地简化多国和多语言部署。对 Office 2000 的一个改进是，可以使用所需的任何语言组合，而不管它们来自哪一张光盘。Office XP 自动将其语言设置与操作系统默认语言匹配，并包括新的工具，使最终用户更容易切换他们所使用的语言，以及使用该语言时通常所应用的默认设置。 

最后，还有单语言版本 Office XP 的完全补充程序，用来在匹配的操作系统语言版本中运行。您单位必须确定适用于您的环境的最佳解决方案。
决策
· 您单位使用多少种语言？
· 用户是否只是需要以另一种语言编辑文字，还是需要能够将用户界面和帮助系统更改为他们的母语？
· 您是否要创建所有全球性的自定义安装，还是本地 IT 组织负责该项工作？
· 用户是否与安装源连接以便可以在首次使用时安装语言，还是计划为每一种语言自定义 Office XP 安装？
有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”。
Office XP 安全性
Office XP 有多项功能帮助防止宏病毒。部署 Office XP 最安全的方式是不安装 Visual Basic for Applications，并防止用户自己添加该软件。很遗憾，这样做也会妨碍所有宏甚至是 Access 2002 的正常工作，因此一般不建议这样做，但对于那些不需要该功能的用户，可以这样做。在选择了文件并在打开文件之前，Office XP 应用程序还允许防病毒软件对文件进行扫描。检查您的防病毒软件，看看是否提供该功能。为在每个应用程序内进行宏防护，您可以设置三个用户安全级别：高 - 该级别只运行与产品一起安装的或由受信任的来源签名的宏；中 - 该级别在每次打开包含宏的文档时提示用户禁用或启用宏；或低 - 该级别根本不进行宏检查。Outlook、Word、Excel 和 PowerPoint 的默认设置是“高”，该默认设置与 Office 97 的默认设置不同，当时 Excel 和 PowerPoint 的默认设置是“中”。受信任的来源可以对宏进行数字签名；如果您使用 Internet Explorer 指出您信任该来源的证书，Office 应用程序就可以加载和运行由该来源签名的宏。您可以在部署 Office 时带有预先定义的受信任来源列表。在设置为“高”时用户仍可以记录和运行他们自己的效率提高宏，但不能与其他用户共享这些宏。Office XP 还为 ActiveX 组件提供安全选项。
决策
· 您的环境是否需要进行宏防护的最高安全级别，或者允许用户方便地互相共享宏？我们建议您采取步骤，对允许使用的所有模板和宏进行数字签名，而不要降低安全设置。
· 是否有一个已知的受信任来源列表可以与 Office XP 一起部署？如果有，请将它包括在配置文档中。
· 当前您是否使用 Internet Explorer 或者“证书管理器”管理证书？如果没有，是否打算这样做？
· 您是否需要更新现有的模板或解决方案以便可以对它们进行数字签名？如果是，请确保您的规划考虑留出充足的时间来完成这件事。
· 您当前的防病毒软件是否使用 Office XP 病毒检查功能？当前防病毒软件是否有新版本可以使用该功能？您是否打算升级？
· 是否有非常基本的用户组不使用 Access？如果是，您可以决定防止 VBA 安装在他们的计算机上，作为一项附加的宏安全功能。
有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”。
可自定义的帮助
您可以使用“应答向导生成器”（在“Office 资源工具箱”中）来自定义 Office XP 应答向导，以便用户可以对现有的帮助主题、自定义帮助主题和现实 Web 站点信息进行更多的自然语言查询。这将支持 Office XP 自定义解决方案，并允许用户用专门术语（比如法律或财务术语）提问。您可以创建一个帮助主题，列出内部帮助台电话号码或 Intranet 源，或解释安全策略并提供有关经批准的方案的信息，以便共享文件和宏。
决策
· 帮助台是否已经具有关于常见用户问题的文档？
· 您是否能轻松地将此内容用 HTML 来表示，以便可以作为补充帮助与 Office XP 一起分发？
· 内部 Office 开发人员是否意识到此功能，以便可以在部署 Office XP 自定义解决方案时使用此功能？
有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”中的 "Helping Users Help Themselves"。
可自定义的警报
Office XP 有多个警报对话框，可使用户转到 Microsoft Office Web 站点查阅信息。您可以自定义这些对话框中的“Web 帮助”按钮，以便将用户指向内部信息。例如，如果用户尝试通过脱机打印机打印 Word 文档，则通常会得到一个打印机不可用的一般错误信息。您可以自定义警报，使它转到 Intranet 页，该页可以提供当前打印机状态，并列出其它潜在的打印机，以便用户可以自己解决，而不必呼叫帮助台。
决策
· 帮助台是否已经有 Intranet 站点，上面带有可供用户使用的其它帮助？如果是，请通过使用可自定义的警报来利用该站点。
· 现有的文档是否可以轻松地用 Word 转换为 Web 内容？
· 在未来六个月内是否计划建立 Intranet 站点并带有用户帮助？如果是，请考虑创建一个主页以解释规划，并在部署 Office XP 时包括一个指向该站点的指针。
有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”中的 "Helping Users Help Themselves"。
机构错误报告
DW.exe 故障报告工具能向 Microsoft 报告所有故障实例，以便在调试 Office XP 应用程序时使用，虽然用户可以选择不报告任何故障。DW.exe 与 Office 的所有版本一起提供，并与 Office XP 一起默认安装。每当检测到故障时，DW.exe 就自动启动。发生故障的应用程序自动关闭，不会导致有关的故障数据丢失。DW.exe 从注册表和应用程序运行所在的当前内存块中捕获与故障有关的用户设置。DW.exe 随后将数据打包到一个压缩的 cab. 文件中，并将该信息提交给 Microsoft 进行分析。 

“机构错误报告”是一个供管理员用来管理 DW.exe 创建的 cab. 文件的工具。“机构错误报告”可使企业将故障报告重定向到本单位内的文件服务器，而不是通过 Internet 将信息直接提交到 Microsoft 故障报告服务器。它还允许管理员对发送到 Microsoft 的内容加以限制。
决策
· 您是否想将故障报告重定向到内部位置？如果是，请创建一个设置，以便在部署 Office 时带有该位置，并设置服务器使其接收报告。
· 向 Microsoft 转发信息的频率是多少？现在制定一个规划，以便此信息不至于被忽视。
系统策略/桌面锁定
系统策略是 Windows 98/ME、Windows NT Workstation 4.0 或更高版本和 Windows 2000 的功能，您可以使用该功能在本地计算机上设置和实施策略。使用它们可以禁用那些会被滥用的 Windows 功能（比如更改桌面或使用控制面板的能力），或通过实施安全设置和禁用用户的能力来削弱用户的权限，从而创建更安全的桌面。
决策
· 当前您是否使用系统策略？如果是，请检查 Office XP 模板，以确定您想对用户和机构进行哪些设置。
· 您是否有准备实施的共存、安全（宏病毒）或 2000 年问题的规划？如果有，您应使用系统策略来完成这件事。
· 在您单位是否实现了 Windows 2000 Server 网络？如果是，请使用“组策略”对象为 Windows 2000 用户实施设置。
有关详细信息，请参见白皮书 Office XP Deployment and Maintenance 和“Office 资源工具箱”。
漫游用户
Windows 98/Me、Windows NT Workstation 4.0 和 Windows 2000 都允许用户在不同计算机上调用他们的用户配置文件。Office XP 及其用户设置也支持此项功能。
决策
· 您是否有需要从一台计算机漫游到另一台计算机的用户，而这些用户需要他们的自定义设置跟随他们？
有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”。
Office XP 自定义解决方案开发
Microsoft Office XP 不仅仅是一个最终用户效率提高应用程序的广泛集合，它还是一个丰富的开发环境。由于有丰富的接口集和基于行业标准 COM（组件对象模型）规范的事件，使得 Office 的体系结构灵活性成为可能，这将允许企业和开发人员重复使用 Office 服务并以其为基础构建其它解决方案。Office XP 提供广泛的工具和服务集，可使开发人员快速而有效地构建集成的商务解决方案。通过 Office XP，您可以： 

· 将 Office 集成到基于 Web 的商务进程中 

· 快速构建数据绑定的 Web 应用程序 

· 构建丰富的利用 Office 组件的 Web 站点 

· 快速构建集成的团队解决方案 

· 一旦构建，则针对多个设备 

· 提高最终用户效率，且 

· 利用熟悉的应用程序、工具和资源来提高开发效率 

通过使用用户已经掌握的工具，您可以创建一些解决方案，以便大大简化用户现在所做的工作，或者还能使他们完成一些以前从来不能完成的工作。用 Office XP 部署一个自定义 Microsoft Office 解决方案，不仅仅是一个优化在 Office 上投资的绝好方式，而且还可以调动用户对此部署的热情和兴趣，克服最终用户对此更改的厌烦情绪。
决策
· 您是否有解决方案可以与 Office XP 一起部署？如果有，要确保同时部署相应的 Office 功能。与 Office 一起部署解决方案可以节省实现成本。
· 您是否想主动地对业务单元进行有关 Office XP 的开发功能的培训？如果是，请将此项内容包括在部署日程安排中。
有关详细信息，请参见 Office 开发人员 Web 站点，网址是：http://www.microsoft.com/office/developer/。 

SharePoint Team Services

Microsoft® 开发的 SharePoint™ Team Services 提供了一种协同工作的新途径。SharePoint Team Services 提供了 Web 发布和协作功能，从而使人们可以更方便地交流思想和共享信息。SharePoint Team Services 是 FrontPage® 2002 服务器扩展的超集，并包括服务器扩展中提供的所有功能。此外，SharePoint Team Services 还包含新的工作组功能，为 Web 发布和团队沟通创建了一个丰富的环境。通过使用 SharePoint Team Services，管理员可以创建、制作和管理 Web 站点，帮助团队组织和开展项目工作。 

Self-Service Site Creation (SSC) 是为 SharePoint Team Services 编制的第一个加载宏。该加载宏的用途是允许非管理员创建 SharePoint 站点，而无须 Web 服务器管理员的帮助。管理员必须为实现此功能安装和配置 SharePoint Team Services，但一旦实现该功能，任何经授权的用户都可以创建站点。您可以从下列网址获取该工具：http://www.microsoft.com/technet/sharepoint。
注意 SharePoint Team Services 只在 Microsoft Windows 2000 平台上可用。FrontPage 2002 服务器扩展在 Microsoft Windows NT、Windows 2000 和 UNIX 平台上可用。
FrontPage 2002 服务器扩展是对 FrontPage 2000 服务器扩展的更新，并包括新的安全功能（比如角色和权限），还包括监视服务器健康状况和 Web 站点使用情况的新功能。 

如果您为客户构建和维护 Web 站点并与多个作者协调，那么 SharePoint Team Services 和 FrontPage XP 服务器扩展中包括的功能可以帮助您完成下列任务： 

· 通过使用 HTML 管理网页或者快速命令行界面，在本地服务器或远程地进行 Web 站点管理。 

· 保护 Web 站点安全并向经过身份验证的用户授予制作、浏览、站点管理或其它用户权限。 

· 分析站点使用情况，以发现什么人在浏览该站点以及频率如何。 

· 对 SharePoint 小组的 Web 站点或基于 FrontPage 的 Web 站点上的文件应用版本更新，以确保用户始终有文件的最新副本。 

· 跟踪服务器上的错误，以帮助防止站点或服务器发生故障。 

· 用诸如表单、搜索工具以及使用情况分析之类的功能升级 FrontPage Web 站点管理功能。 

· 使用 Microsoft Office XP 的丰富功能在运行 SharePoint Team Services 的服务器上添加新文档和编辑现有文档。
决策
· 用户是否经常创建诸如文档、电子表格或演示文稿之类的内容，然后需要与小组成员一起审查该内容？
· 用户是否需要一种与 Web 内容保持同步的简便方法，而同时又要知道经常更新的内容的更改内容和最新版本？
· 用户是否创建和发布两个内容版本 - 一个用于打印出版，另一个用于 Web？
· 这些用户中是否有人使用不同操作系统平台？
· 您是否有可以运行 SharePoint 的 Windows 2000 和 IIS 5.0 服务器？
如果这些问题的答案都是肯定的，要知道 SharePoint 可提供能实现这些方案的功能。 

有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”。
分阶段部署 Office
您可能需要单独部署一个 Office 应用程序 - 例如，先部署 Outlook 2002，再部署 Office 的其余应用程序，或者在 Office 的其它应用程序之后再部署 Access 2002。在 Microsoft，这称为分阶段部署。分阶段部署要求您仔细对配置进行规划，并在部署第一阶段以前对所有阶段进行测试。 

分阶段部署 Office 的最佳方法是使用“自定义维护向导”。通过使用该方法，您可以在部署 Office XP 时对应用程序安装状态进行相应设置，比如防止用户安装 Access。当您需要用户升级到 Access 的最新版本时，请使用“自定义维护向导”更改客户计算机上的配置。您用向导创建的更改可以在客户端上从命令行安静地运行。自定义维护向导可用来更改最初部署该软件时所具有的全部相同选项，比如默认应用程序设置或添加文件。 

有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”。
删除 Office 的以前版本
Office XP 安装程序可安全地删除 Office 的以前版本，并可保留其它软件可能仍要使用的任何组件。可以自定义删除过程，使其大胆一些或保守一些，这完全取决于您的需要。还可以在安装 Office XP 之前以独立模式运行“Office 删除向导”，以删除以前的版本，并在硬盘空间非常少的情况下释放硬盘空间。尽管在这种情况下，如果安装 Office XP 时发生问题，无法回滚到以前的版本，但却可以回滚安装本身，使桌面处于可用状态。 

有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”中的 "Removal Wizard"。
第三方软件更新
列出任何与 Microsoft Office 集成并需要更新的第三方软件，以便顺利地与 Office XP 互操作。详细说明任何和所有配置问题和规划。
其它标准软件
如果实现包括提供新计算机，请详细说明完整的配置和软件要求。
浏览器升级规划
您是否计划升级系统浏览器？如果是，请指定配置，包括使用 Internet Explorer 管理工具包 (IEAK)，以及对 Web 管理可能造成的影响，自定义 Web 解决方案和与 Office XP 的互操作性。 

该规划应包括：
· 自动浏览器配置选项
· 浏览器安全设置
· Internet 邮件和新闻选项
· Windows 桌面更新
邮件平台考虑事项
现有的邮件基础结构是什么？对桌面有何影响，以及现有的客户端策略是什么？此外，什么人支持邮件，以及 Office XP 部署小组如何与邮件组通信和一起合作？
· 当前邮件基础结构是否支持 Microsoft Outlook 作为客户端？
· 在与 Office XP 一起部署 Microsoft Outlook 邮件和协作客户端时，什么人需要参与此项工作？
· 后勤人员如何工作？
· 新配置文件的设置是什么？将它们记录下来并包括在自定义规划中。
· 是否需要对现有配置文件进行更改（比如包括多个电子邮件帐户）？将它们记录下来并包括在自定义规划中。
· 您单位是否要升级到 Exchange 2000？实现是在 Office XP 部署以前还是部署之后？如果时间安排是在 Office XP 部署之后，请使用“自定义维护向导”对现有用户部署新配置文件设置。
在大多数大型机构中，单独的小组对桌面应用程序和邮件系统进行管理，因此这项工作可能需要更多协调或导致部署工作分不同阶段来完成。例如，Outlook 可以在不同时间部署，或需要更改配置文件设置来支持 Exchange 2000 升级。
分发考虑事项
Office XP 需要具有管理特权才能将它安装在 Windows NT Workstation 和 Windows 2000 Professional 上。一旦安装了该软件，Windows Installer 就成为操作系统服务，并具有更高的特权，可以处理维护模式活动（比如自我修复和添加或删除功能），即使用户没有这些特权。分发 Office XP 的规划必须将这一情况考虑在内。 

另一个可能影响分发规划的因素是重新启动。Office XP 包括一个单独安装的对操作系统的更新，名为 Microsoft Office XP 系统文件更新。系统文件更新是操作系统更新，只有在必要时才安装。系统文件更新不能安装在 Windows 2000 SP1、Windows ME 上，也不能安装在有 Office 2000 SR1 或更高版本的计算机上。需要更新的系统包括：没有 Office 2000 SR1 或 SR1a 的 Windows 98 和 Windows NT Workstation 4.0 用户。系统文件更新首先安装，随后 Setup.exe 重新启动计算机，然后再安装 Office XP。因此，为了顺利地完成安装，您必须作好在安装过程中途重新启动和登录的计划。尽管 Office 安装程序能管理这两个过程，但它不能替用户重新登录。 

详细说明处理这些问题的方法以及最终用户桌面上需要进行的任何更改，以支持 Office XP 的分发，包括安装客户端软件分发程序。
数据库体系结构
概述任何预期的与使用后端数据库有关的问题，比如需要 ODBC 驱动程序、恢复连接或随 Office XP 一起安装的功能。
新配置构建过程
附录 B 包含配置 Office XP 客户端和分发或解决方案服务器的工作表。为每个部署单元（部门、业务单元等等）填写一个表，并使用填写完的工作表进行测试和部署。如果您需要更多空间，可添加更多行。
Setup INI 自定义向导
记录此向导的用法，以自定义 Setup.ini。用该向导所进行的常见自定义包括：将其它安装与 Office XP 安装捆绑、指定转换文件和显示设置以及其它命令行属性。
其它注册表设置
记录任何与 Office 2000 一起部署且无法用“Office 配置文件向导”创建的注册表设置。创建这些设置的一种方法是：使用用户界面在测试计算机上创建设置，将必要的键值导出到 REG 文件，然后用“自定义安装向导”导入键值。
Office 删除向导
记录对 .OPC 文件的任何更改，Office 删除向导将使用该文件删除 Office 的以前版本。默认方法是一种非常安全的方法，可保留兼容性，但留下许多为 Office 2000 之前版本安装的旧软件。Windows Installer 可以非常准确地删除 Office 2000。
自定义安装向导
记录使用“自定义安装向导”(CIW) 的步骤，以便创建您需要的 Office 的每个自定义构造。标识每个自定义构造针对哪些用户群、转换文件名称 (*.MST) 和位置、创建的设置，以及相关的 .OPS 文件。
自定义用户设置
记录用“自定义安装向导”创建自定义用户设置或用“Office 配置文件向导”捕获它们的步骤。如果您只有少数几个设置需要创建，请使用 CIW。如果您有许多设置，则使用“Office 配置文件向导”会更方便些。将每个设置单独列出。还要列出用于创建每个设置的用户界面选项，以便可以在安装之后对其进行检查。为捕获其它设置，Proflwiz.ini 中包括了所有的自定义。
IEAK 自定义向导
记录使用“IEAK 自定义向导”为您的环境设置 Internet Explorer 5 的步骤。使用附录 C 中的表格记录所有设置。
自定义维护向导
使用此表格记录“自定义维护向导”的任何用法，以便在部署 Office XP 之后更改 Office XP 配置。
自定义进程流程图
这是自定义进程的流程图示例。您可以不使用此处谈及的所有步骤，针对您的环境更改顺序也许最好，或许您还需要添加步骤。
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图 6 自定义流程图示例。
分发规划
一旦对配置进行了测试且责任人认为它可满足用户的需要，那么如何将它分发给用户呢？本节将专门讲述有关给桌面分发软件的技术和方法。您使用哪种方法或方法的组合，取决于硬件、操作系统、地理位置和连接。 

使用自动化工具（比如 Microsoft 系统管理服务器）比向每个桌面指派技术人员更便宜。但自动化的程度越高，必须进行的规划和测试就越要仔细，因为只有这样才能保证成功部署。下面所列出的是分发软件所采用的最常见方法，按分发成本的升序排列。 

· 如果您将升级硬件，则要指出供应商应如何提供计算机，包括 Office XP 配置。 

· 如果您自己组装计算机，则要在您的磁盘映象中包括 Office XP。 

注意 不要使用第三方图像处理软件单独部署 Office XP - 因为这样做可能存在破坏 Windows Installer 的修复和“首次使用时安装”功能的风险。此外，这种方法不能分清一台计算机与另一台计算机上软件之间的区别，也得不到 Microsoft 产品支持服务部门的支持。 

· 用现有的软件分发工具（比如系统管理服务器）部署 Office。 

· 采用新的分发工具部署 Office。最初的成本可能较高，但随着时间的推移将会得到回报，特别是当您使用它给许多桌面部署 Office 时。这样做会使实现的难度加大，因此将更改分阶段进行，以尽量减少问题并简化故障排除的过程。 

· 使用登录脚本触发 Office 自动安装过程。采用这种方法的最初成本较低，但采用这种方法会使网络利用几乎无法控制。带宽问题和重新启动考虑事项使得这种方法不可靠。 

· 向远程用户或膝上型电脑用户分发专门制作的 CD。 

· 向每个桌面指派技术人员。 

还有其它方法：通过电子邮件发送快捷方式，以便触发自动安装、Internet/intranet 下载等等，但每一种方法都有风险，尤其那些不能强制执行的方法，或可能与宏病毒防护软件相冲突的方法。 

其它规划考虑事项包括：
· 您是否想要用户能够与安装程序交互？如果不是这样，那么请使用企业版和“Office 资源工具箱”中提供的工具，对安装程序进行自定义和自动化，使其静默。您仍可以自定义设置或禁用特定选项，同时允许用户交互运行安装程序。
· 是否有现成的系统用于分发软件？如果没有，是否有很快创建一个的计划？创建一个系统是否会使部署耽搁得太久？这些因素对总成本和规划有怎样的影响？
· 是否有计算机用该系统无法联络（例如，膝上型电脑、远程用户或家用计算机）？如果是，请制定规划对其进行升级。
Office XP 管理安装
列出将保存 Office XP 的管理安装的服务器和共享文件夹、版本（Office 标准版、专业版、Developer、Pro Plus）、应存储在那里的所有自定义文件（OPS 和 MST），以及与这些共享文件夹关联的用户组和驱动器映射。 

为每一个逻辑位置创建一个备用位置的列表，以便执行维护模式活动。可以使用“自定义安装向导”和“自定义维护向导”包括这些位置，并提供备用位置，以便在原始源位置无效时可以添加和删除功能以及进行自修复操作。
多语言用户界面 (MUI) 包服务器安装
列出将保存 MUI 的管理安装的服务器和共享文件夹、安装在那里的相关语言、应包含在那里的任何自定义文件 (MST)，以及与这些共享文件夹关联的用户组和驱动器映射。
分发软件包配置
如果您使用软件分发系统，则应详细说明创建安装软件包所需的所有步骤。用“系统管理服务器软件包定义文件”将软件分发到客户端的基本步骤如下： 

· 创建软件包源目录 

· 使用“定义向导的创建软件包”为应用程序创建软件包 

· 为软件包指定分发服务器 

· 为软件包指定访问帐户 

· 将软件包的的一个或多个程序公布到客户端 

有关详细信息，请参见“Office 资源工具箱”。
配置和分发规划复查
审查突出的问题、成功、失败和教训。
概念证明
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概念证明 (POC) 在一个封闭的环境中评估实现解决方案，该封闭环境模拟真实的环境。这一阶段包括安装、测试和删除已完成的 Office XP 安装。如有必要，它可用来作为公司审批的最终样板。POC 允许您收集反馈信息和改进进程，您可能不得不将某些工作返回到以前的阶段。进行 POC 时常常需要用到 IT 组，但当您评估它们的结果时，要记住它们不是一般用户的代表。
先导
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先导阶段侧重于对整个实现进行生产环境的证明。先导组 - 企业用户的代表性示例 - 跟随整个实现过程，为示例用户验证假设和开发工作，并评估团队和为机构提供支持的准备工作。所得到的教训验证建议的解决方案并用于进一步改进进程。 

注意 IT 组很少能作为一般用户的代表。请不要使用 IT 组作为先导组。
实现
如果您准备更改部署过程或先导部署的执行规划的具体细节，请记录在这里。否则，请按照规划执行。
测试步骤
使用附录 D 中的先导测试核对清单。使用部署项目规划进行测试，然后使用测试结果修改项目规划。
步骤
使用附录 D 中的先导核对清单，以确保执行所有先导活动。
先导复查
当先导完成时，对问题、成功、失败和教训进行评估和记录。
风险评估
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由于风险评估能降低项目风险，因而可提高成功实现的概率。分析可以根据风险因素与项目关联程度对它们进行量化，根据它们对实现的影响区分它们的优先次序，然后设计出不同的方案来减轻特定风险。使用下面的问题找出潜在风险。
风险评估核对清单
展望
· 是否存在相互冲突的或竞争的项目？
· 真正的最后期限是什么？
· 不同主办机构的成员是否有不同的项目执行方法和结果的构想？
· 是否有其它业务或政治因素可能对部署造成影响？例如，其它环境升级、合并等等。
预算
· 预算是否已在相应的客户级别得到批准？
· 哪些因素最有可能引起成本超限？应对它们如何处理？
人力资源
· 该项目是否有适当的人力资源？如果没有，应弄清：
· 这种情况对部署有何影响。
· 获得所需要的资源（包括时间）的规划。
· 是否有具备适当技能的人员？如果没有，请弄清：
· 需要更多技能的领域。
· 如何提供技术培训或聘请/承包具有适当技能的人员。可以选择 Microsoft 解决方案提供商。
· 为该项目分配的工作人员是全职的还是兼职的？
技术
· 是否采用 Office XP 之外的新技术？
· 这些新技术对于成功部署 Office XP 会带来哪些风险？
· 您打算如何消除或减轻这些风险？
风险评估矩阵
将影响和概率表示为高、中或低。
	影响
	概率
	风险描述和确认日期
	减轻规划和日期的制定
	风险所有者

	
	
	
	
	


图 9 风险评估矩阵示例。
实现
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用风险评估中的因素对先导阶段进行调整，即可得到实现阶段。在开始实现以前，请完成部署日程安排和后勤规划。详细记述下列任务： 

· 与用户沟通 

· 对用户进行培训 

· 迁移模板、宏和自定义解决方案 

· 确保准备好支持队伍并使其就位 

· 创建自定义配置 

· 分发软件 

· 获得用户反馈信息 

使用本文档中前面提到的“Microsoft Project 规划”细化部署日程安排和后勤规划（Microsoft Project 单独提供）。后勤规划可能要求更多任务和流程图。
实现后复查
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复查事情进展的情况 - 以后您还需要再进行一次。包括在实现期间发现的未来软件或开发需求。除了对总体过程、团队和结果进行认真复查外，还应侧重检查如何利用 Office XP 的新功能。当实现正在进行中时，请使用本节内容对过程进行复查。一定要获取用户反馈信息。复查并评估： 

· 通讯 

· 迁移 

· 软件分发 

· 共存 

· 支持 

· 培训 

· 未来方向 

评估并记录问题、成功、失败和教训。
附录 A：当前配置与规划的配置 

本附录应与本工作手册的“当前配置与规划的配置”一节结合使用。只有当您更换硬件或操作系统以及部署 Office XP 时，才填写本附录。通过填写这些表格，就更容易看出在迁移规划中应包括哪些工作。此外，对于任何承包商或其它第三方资源来说，就更容易参与到您的规划中。您可能需要为每个部署单元（部门、业务单元等等）复制这份工作表。
部署单元名称：
硬件
	项
	当前配置
	规划的配置
	Office XP 要求

	制造商
	
	
	

	型号
	
	
	

	芯片
	
	
	Pentium 133

	RAM
	
	
	对于 Windows 98 和 Windows Me，操作系统需要 24 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM （Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
对于 Windows NT Workstation 或 Server 4.0 或更高版本，操作系统需要 64 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM （Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
对于 Windows 2000 Professional，最低需要 64 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM （Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
对于 Windows 2000 Server 或 Advanced Server，建议最低需要 256 MB RAM，另外为了使每个应用程序能同时运行，还需要外加 4 MB RAM （Outlook、FrontPage 或 Access 需要 8 MB）。
若要使用语音识别功能，则最低要求 128 MB RAM。

	硬盘
	
	
	Office 标准版：210 MB（W、E、P、O*）
Office 小企业版：280 MB（W、E、O、Pub）
Office 专业版：245 MB （W、E、P、O、A）
带有 FrontPage 的 Office 专业版：285 MB（W、E、P、O、A、F）
Office Developer：在带 FrontPage 的专业版中添加 160 MB
可能需要更多硬盘空间：
没有 Windows 2000、Windows Millennium 或 Office 2000 SR-1 的用户，需要额外 50 MB 硬盘空间用于安装“系统文件更新”。
如果 Office XP 与操作系统安装在不同驱动器上，那么操作系统驱动器应有 115 MB 的可用硬盘空间。
对于国际部署，您每多安装一个语言界面，就需要额外 50 MB 硬盘空间。
对于 Microsoft Office XP Developer，系统组件更新需要更多的硬盘空间。所需空间取决于操作系统：
在 Windows NT 4.0 或更高版本中需要 120 MB 硬盘空间。
在 Windows 98、Microsoft Windows 98 第二版或 Windows Millennium 中需要 50 MB 硬盘空间。
在 Windows 2000 中需要 230 MB 硬盘空间。
所有大小信息都是以安装到本地计算机的情况作为依据的。从服务器中运行软件可节省本地计算机上的空间。
* W=Word、E=Excel、P=PowerPoint®、O=Outlook、A=Access、F=FrontPage

	CD-ROM
	
	
	是，用于非网络安装

	网卡
	
	
	是，用于网络安装


软件
	组件
	当前配置
	规划的配置

	操作系统
	
	Microsoft Windows 98
Microsoft Windows 98 第二版
Windows Millennium (Me)
带有 Service Pack 6a 的 Microsoft Windows NT 4.0 或更高版
Microsoft Windows 2000

	操作系统服务包
	
	

	系统策略/组策略实现
	
	

	桌面套件和版本
	
	

	Internet 浏览器
	
	

	邮件
	
	

	文档管理软件
	
	

	软件分发客户端
	
	

	与桌面套件集成的第三方应用程序
	
	

	其它标准应用程序
	
	

	文件（存储位置、复杂性、工作组等等）
	
	

	模板
	
	

	与桌面套件集成的自定义解决方案
	
	

	连接
	
	


操作系统
为每个部署单元（部门、业务单元等等）列出下列各项：
	操作系统
	当前操作系统（按百分比）
	规划的操作系统（按百分比）

	Windows 95
	
	

	Windows 98
	
	

	Windows ME
	
	

	带有 < SP6a 的 Windows NT Workstation 4.0
	
	

	带有 >= SP6a 的 Windows NT Workstation 4.0 
	
	

	Windows 终端服务器
	
	

	Windows 2000
	
	

	（列出正在使用的其它操作系统）
	
	

	总计
	100%
	100%


网络配置
	网络操作系统和版本 
	

	安全性 
	

	带宽考虑事项 
	

	用户连接 
	

	数据库连接要求 
	

	地理位置 
	

	Internet 服务器软件 
	

	Internet 连接 
	

	分发软件 
	

	许可证管理软件
	


附录 B：部署单元构造工作表
注意 如果只打印本附录中的表，请选中它们，然后从 Word 的“文件”菜单中选择“打印”，然后单击“页面范围”下的“选择”选项。
部署单元名称：
客户计算机构造
	主要联系人：
	

	部署日期：
	

	组件
	配置

	客户端硬件
	

	制造商
	

	型号
	

	CPU
	

	RAM
	

	硬盘
	

	网卡
	

	其它外围设备
	

	客户端软件
	

	操作系统
	

	是否需要安装“系统文件更新”？
	

	是否需要安装“Windows 桌面更新”？
	

	网络客户
	

	软件分发客户端
	

	Office XP
	

	版本（标准版、专业版、Developer、Pro Plus）
	

	运行位置？（本地计算机、源位置、终端服务器）
	

	功能安装状态变化
	

	自定义应用程序设置
	

	其它文件
	

	其它注册表设置
	

	安全设置
	

	可自定义的帮助
	

	MUI 包
	

	浏览器
	

	文档管理软件客户端
	

	邮件客户端和配置文件
	

	其它桌面应用程序
	

	自定义应用程序
	

	模板
	

	用户配置文件
	

	配置文件的类型（本地、域、漫游）
	

	配置文件位置
	

	配置文件设置
	

	系统策略
	

	用户数据存储位置
	

	用户模板位置
	

	工作组模板位置
	

	默认文件格式设置
	

	其它策略设置
	

	客户端连接
	

	网络设置
	

	数据库连接
	

	Intranet/Internet 连接
	

	SharePoint Team Services 连接
	


分发服务器构造
	组件
	配置

	分发服务器硬件
	

	制造商
	

	型号
	

	CPU
	

	RAM
	

	硬盘
	

	其它外围设备
	

	分发服务器软件
	

	操作系统
	

	分发软件
	

	Office XP 的管理安装
	

	用于存放自定义部署文件或要添加到安装中的文件的文件夹名
	

	版本（标准版、专业版、Developer、Pro Plus）
	

	列出每个 MST 和 OPS 文件，其准确配置及其用途（业务单元、用户类型）
	

	将每个管理级安装映射到用户组（包括服务器名称、驱动器映射、用户组名称、地理位置等等）
	


Office 配置文件向导
	设置名称
	设置值

	Word：工具、选项、文件位置、文档
	F:\My Documents

	
	


Office 删除向导
在这里列出您对 OPC 文件所作的自定义以及对命令行所作的更改。还可以将一个 OPC 文件副本附在本文档后面，但该文件太长。如果您对该文件作了许多更改，请通过 RTF 格式或 Word 文档格式对其进行编辑，并使用格式设置（例如，红字）突出显示您做的更改。然后将副本保存为纯文本格式，因为“删除向导”要求该格式。
自定义安装向导 - Office 软件包
	软件包名：
	

	转换文件名：
	OPS 文件名：

	窗格 #
	设置

	2：打开 MSI 文件。
	

	3：打开 MST 文件。
	

	4：选择要保存的 MST 文件。
	

	5：指定默认路径和组织。
	

	6：删除以前的版本。
	

	7：设置功能安装状态。
	

	8：自定义默认应用程序设置。
	

	9：更改 Office 用户设置
	

	10：添加/删除文件。
	

	11：添加注册表条目。
	

	12：添加、修改或删除快捷方式。
	

	13：标识其它服务器。
	

	14：指定 Office 安全设置。
	

	15：添加安装并运行程序。
	

	16：Outlook：自定义默认配置文件。
	

	17：Outlook：指定 Exchange 设置。
	

	18：Outlook：添加帐户
	

	19：Outlook：删除帐户并导出设置。
	

	20：Outlook：自定义默认设置。
	

	21：修改安装程序属性。
	

	21：保存更改。
	

	最后：将命令行记录在这里
	


自定义安装向导 - 系统文件更新软件包
	软件包名：
	

	转换文件名：
	OPS 文件名：

	窗格 #
	设置

	2：打开 MSI 文件。
	

	3：打开 MST 文件。
	

	4：选择要保存的 MST 文件。
	

	5：自定义 IE 5 安装选项。
	

	6：修改安装程序属性。
	

	7：保存更改。
	

	最后：将命令行记录在这里
	


自定义维护向导设置
	软件包名：
	

	转换文件名：
	OPS 文件名：

	窗格 #
	设置

	2：打开 MSI 文件。
	

	3：打开 CMW 文件。
	

	4：选择要保存的 CMW 文件。
	

	5：指定默认路径和组织。
	

	6：设置功能安装状态。
	

	7：更改 Office 用户设置。
	

	8：添加/删除文件。
	

	9：添加注册表条目。
	

	11：标识其它服务器。
	

	11：指定安全设置。
	

	12：Outlook：自定义默认配置文件。
	

	13：Outlook：指定 Exchange 设置。
	

	14：Outlook：添加帐户
	

	15：Outlook：删除帐户并导出设置。
	

	16：Outlook：自定义默认设置。
	

	最后：将命令行记录在这里
	


MUI 包 - 分发服务器构造
	设置名称
	设置值

	服务器名
	

	共享文件夹名
	

	地理位置
	

	相关网络地形信息
	

	用户组
	

	驱动器映射
	

	转换文件（MST 文件）
	

	Office 配置文件向导文件
	

	其它文件
	


SharePoint Team Services 构造
	组件
	配置

	SharePoint 服务器硬件
	

	制造商
	

	型号
	

	CPU
	

	RAM
	

	硬盘
	

	其它外围设备
	

	SharePoint 服务器软件
	

	Windows 2000 Server
	

	Internet Information Server 5（或更高版本）
	

	协作
	

	启用讨论吗？
	

	数据库名称
	

	是 MDSE 还是 SQL Server？
	

	启用自动删除吗？
	

	在远程服务器上启用讨论吗？
	

	预订和通知
	

	启用吗？
	

	SMTP 服务器名称
	

	发件人和回复电子邮件名称
	

	通知电子邮件时间
	

	安全
	

	方法（基本、NTLM、两者）
	

	组成员身份（管理员、作者、协作者、浏览器）
	


附录 C：IEAK 自定义
以下核对清单可用于搜集使用 IEAK 5 之前必需的信息。星号 (*) 表示必需的信息。 

重要决策
* 公司名称：___________* 产品密钥代码:_______________ 

* 平台：  32 位 Windows  Windows 3.x  UNIX 

* 分发类型：  下载  CD-ROM  平面 (LAN)  多个软盘 

* 用户交互：  交互式  无操作  静默 

若要向 Internet Explorer 软件包添加更多第三方组件或程序，请在本核对清单末尾填写“自定义组件”部分。
标题栏自定义
此信息用于自定义安装和浏览器用户界面。 

( CD AutoRun 屏幕标题栏文字：








( “安装向导”标题栏文字：









( 浏览器标题栏文字：









（例如：ACME 提供的 Microsoft Internet Explorer）
要收集的文件
此信息将用于自定义用户的桌面，但是完成部署不一定需要该信息。此功能主要用于 Internet 服务提供商 (ISP)，以便他们向 Internet Explorer 5 拓展自定义品牌。
( 安装向导的顶部标题（496 96 像素）

( 安装向导的左侧位图（162 312 像素） 

( 浏览器工具栏背景位图



( 大幅浏览器动画徽标（38 38 像素）
( 小幅浏览器动画徽标（22 22 像素）

( 大幅浏览器静态徽标（3838 像素）
( 小幅浏览器静态徽标（22 22 像素）

( CD AutoRun 位图路径（540 347 像素）
( CD AutoRun“更多信息”文本文件


( CD AutoRun 展台模式启动 HTML 文件
要收集的 URL
这些 URL 将成为用户桌面的组成部分。
主页 URL：









搜索窗格 URL：









在线支持页 URL：









收藏夹 URL：


(1)






（最多 200 个）


(2)










(3)






产品更新页：








自定义欢迎页：









自动连接
预先配置拨号设置将帮助用户更方便地连接。
拨号项的名称：









电话号码









是否使用代理服务器？ 

( 是

( 否
如果是，代理设置为：

地址：



端口：



Outlook Express
传入的邮件服务器地址：








传出的邮件服务器地址：









新闻服务器地址：









信息窗格：（URL 或 本地文件）

URL path:









本地文件的 HTML 路径：








本地文件的图像路径：







自定义 HTML 欢迎词：

HTML 路径：









发件人地址：









回复地址：







LDAP 地址服务器
服务名：









服务器名：









服务 Web 站点：









搜索库：







 

服务位图路径：









数字签名
证书颁发机构 (CA) 发布数字证书，验证个人和企业的电子标识。如果管理员有一个 CA 颁发的出版者证书，那么就会对客户软件包自动签名。
证书上的公司名称：











软件发布证书（.spc 文件）：










私钥（.pvk 文件）：











说明文字：












“更多信息”URL：












证书自定义
管理员可以向他们的自定义 IEAK 软件包添加根证书，方法是在新根证书路径框中键入 URL。这就提供了一种信任级别，层次中较低的证书可以继承这种信任关系。将检查每个证书的父证书，直到检查到根证书为止。
新的根证书路径：











频道
管理员可以在他们的软件包中自定义频道。为每个想要的频道填写下列各项：
频道标题：












Web 服务器中的频道定义文件 URL：









频道定义文件路径：











窄频道图像路径：











频道图标路径：












用户代理字符串
一些公司的跟踪站点统计信息，比如他们的内容被访问的次数以及被哪些类型的 Web 浏览器所访问。用户代理字符串有助于识别浏览器类型。
用户代理字符串：










自定义组件
最多可以添加 10 个自定义组件，它们可以由客户随 Microsoft Internet Explorer 和管理员选择的其它 Microsoft 组件一起安装。这些组件可以按压缩 (.cab) 文件或自解压缩可执行文件 (.exe) 的形式提供。如果指定 .cab 文件，那么也必须指定要执行的命令。
组件：










位置：










命令：










参数：










卸载密钥：









GUID:










版本：










*Web 分发

下载站点名称（例如，主要下载站点）：








下载站点 URL（例如，http://www.acmecorp.com/ie5）：





站点所在地区（例如，北美）：










用于保存下载文件的本地路径（例如，c:\wwwroot\ie5):








附录 D：先导核对清单
部署单元名称：
先导测试核对清单
选中适用的活动。并插入适用于您的项目的其它项。
	活动
	(

	编译基线
	

	硬件配置
	

	服务器
	

	客户端
	

	遗留系统
	

	数据填充
	

	制订数据库步骤
	

	备份
	

	恢复
	

	实施测试步骤
	

	一般测试问题：
	

	安装组
	

	用户帮助台
	

	事件跟踪过程
	

	事件逐级上报
	

	元测试步骤：
	

	将问题或错误传达给设计组以便采取纠正措施的步骤
	

	监视单元测试
	

	记录单元测试结果
	

	在单元测试步骤过程中更改应用程序套件模型的配置
	

	使用时间单元测试日程安排，以包括由于需要的连续变化引起的任何延迟
	

	成测试步骤：
	

	将问题或错误传达给设计和测试小组以便采取纠正措施的步骤
	

	监视集成测试
	

	记录集成测试结果
	


先导核对清单
选中适用的活动。并插入适用于您的项目的其它项。
	活动
	(

	定义先导范围和目标
	

	选择先导地点
	

	设计先导站点（位置）
	

	弄清先导要求
	

	选择先导参与者
	

	对参与者的环境进行清单统计
	

	弄清客户支持和反馈机制
	

	制定先导日程安排
	

	编写部署用户沟通规划
	


附录 E：实现核对清单
使用此表为将安装软件或建立新计算机的技术人员创建一个核对清单。这里包括有关他们必须知道的任何意外情况（比如没有足够的硬盘空间）的说明。
	活动
	完成

	
	(

	
	

	
	


本文档所包含的信息代表了自发布之日 Microsoft Corporation 对所讨论问题的当前看法。因为 Microsoft 必须顺应不断变化的市场条件，故该文档不应理解为 Microsoft 单方的承诺，Microsoft 不保证所给信息自发布之日以后的准确性。 

本白皮书仅供参考。在本文档中，MICROSOFT 不做任何明示或暗示的保证。 

遵守所有适用的版权法律是用户的责任。在不对版权法所规定的权利加以限制的情况下，未得到 Microsoft 公司明确的书面许可，不得为任何目的、以任何形式或手段（电子的、机械的、影印、录制等等）复制、传播本文的任何部分，也不得将其存储或引入到检索系统中。 

Microsoft 可能拥有本文档主题涉及到的专利、专利使用、商标、版权或其它知识产权。除非在 Microsoft 书面许可协议中明确提到，否则购买本文档并不向您提供其中的任何专利、商标、版本或其他知识产权。 

版权所有© 2001 Microsoft Corporation。保留所有权利。 

Microsoft、Active Desktop、ActiveX、FrontPage、Office 徽标、Outlook、PhotoDraw、PowerPoint、SharePoint、Visual Basic、Windows 和 Windows NT 是 Microsoft Corporation 在美国和/或其它国家（或地区）的商标或注册商标。 

此处提到的真实公司和产品名称可能是其各自所有者的商标。
�只有当在 Intranet 上分发 Internet Explorer 5 时，才需要该信息。
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Office 10 Budget

		Microsoft Office XP 部署预算

		预算项		计划预算		实际花费

		硬件

		新客户端计算机

		客户端计算机硬件升级

		新服务器计算机

		服务器硬件升级

		软件

		Microsoft Office XP 许可证

		支持

		培训

		为部署配备充足人员

		迁移文件、宏和模板

		需求评估

		测试

		补救

		测试实验室

		硬件

		软件

		人员

		培训

		技术人员培训

		最终用户培训

		最终用户培训材料（CBT、书籍）

		总和		$0.00






