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|. Introduction

Ce Guide Utilisateur et Gestionnaire de site SharePoint a pour vocation de vous donner la compétence pour
I'utilisation des services collaboratifs de SharePoint. Pour les responsables de sites SharePoint, ils y
retrouveront dans les derniers chapitres les compétences pour gérer les espaces SharePoint.

Ce guide va également reprendre le contenu des formations que je dispense. On peut de ce point de vue le
considérer comme un outil associé a mes formations. Je renverrai de temps en temps les participants vers
ce support de formation pour approfondir un point de cours.

Dans une premiere partie, ce guide va présenter de facon générale le produit SharePoint et les
fonctionnalités principales. Cette présentation va vous permettre de maitriser I'interface et I'utilisation de
SharePoint, principalement sur les bibliotheques de documents et |'utilisation des listes. Si vous utilisez le
produit depuis quelques mois, vous pouvez survoler cette partie.

Sur les deux chapitres suivants, les chapitres Ill et IV, vous verrez en détail les principales fonctionnalités
avancées des listes des bibliotheques de documents.

Afin de vous aider a retrouver les informations que vous pouvez rechercher quand vous travaillez au
quotidien, j'ai découpé les parties de ces chapitres par fonctionnalités.

Enfin ce guide ne se veut pas un simple recueil de procédures, il a pour vocation d’expliquer les concepts
et les mécanismes de fonctionnement du produit afin de vous rendre plus autonome.

Je reste a I'écoute de vos commentaires sur ce support sur formation@winform.fr

Important Ce support de cours est rédigé dans un but pédagogique, il est possible que les
régles d'usages ou la personnalisation du service SharePoint dans votre entreprise bloquent
@ ou modifient des possibilités décrites dans ce support.

Le support est écrit en prenant pour référence une plateforme SharePoint classique sans
modification par rapport aux parametres fournit par I'éditeur.
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Il. L'environnement SharePoint
1. Qu’est ce SharePoint ?

La premiere question a laquelle on doit répondre pour ceux qui découvrent le produit, est de savoir
comment définir SharePoint, a quoi sert-il ?

Cette question n’a malheureusement pas de réponse simple ! Pour illustrer cela on peut donner I'exemple
d’un groupe d’aveugles en safari dans la brousse africaine, qui se retrouve face a un éléphant. Dans un souci
de découverte, chaque participant va appréhender au toucher I'animal.

Le soir en confrontant leurs expériences, chacun s’apercoit qu’il a une perception différente de I'animal.

Pour certains, il s’agit d’'une immense feuille, pour d’autres une liane vivante (ils ont touché la trompe...),
enfin pour certains un tronc d’arbre rugueux (ils ont touché le pied)...

Il en est de méme pour SharePoint qui est un couteau suisse disposant de nombreuses fonctionnalités
permettant d’en faire des usages multiples dans un méme produit.

Cependant pour la partie qui concerne votre guide, je vais me concentrer sur les aspects et les
fonctionnalités collaboratives.

En effet, SharePoint permet de collecter, de partager et gérer de I'information.

On pourra partager des documents, comme sur un produit de GED mais aussi partager des données comme
celles que I'on partage via des bases de données.

L'information peut prendre des formes nouvelles via des espaces Wiki, des forums de discussions, des
questionnaires.

On le voit SharePoint donne a un utilisateur la possibilité de créer une application ou un espace de partage
d’informations en ligne.

Mais pour illustrer sans plus attendre les fonctions de SharePoint, je vais présenter les bibliotheques de
documents et 'utilisation des listes dans SharePoint.
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2. Lessites SharePoint
On va a présent découvrir I'interface d’un site SharePoint collaboratif.

Pour commencer, on va créer un site SharePoint. Si vous n’avez pas les permissions d’effectuer cette
opération, vous pouvez consulter un espace existant pour retrouver les rubriques que je vais présenter par
la suite.

A. Connexion a votre espace SharePoint
SharePoint est une application sécurisée, il vous faudra un compte utilisateur et un accés au réseau
Internet pour vous connecter.

B. Création de votre site SharePoint

Etapes a effectuer Copie d’écran
Lancez votre navigateur :
préféré au choix parmi :
e Internet Explorer
e  Firefox
Par la suite tapez
I’adresse de votre
espace SharePoint

Sécurité de Windows (&3]

iexplore.exe
Connexion & www.winform.fr.

Sivousy étes invités,
entrez votre compte et
votre mot de passe.

D2NAdministrateur

| Mot de passe

["] Mémoriser ces informations

H Utiliser un autre compte

wwinform.fr/crm/Pr O ~ € Accueil - Projects -

SharePoint s’ouvre dans
votre navigateur

5 v B) v = o v Page~ Sécurite = Outis~ i@~ T O [

Calendrier de groupe

© (% 20 janvier - 26 janvier 2014

®100% ~
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Etapes a effectuer

Cliquez sur Actions du
site pour faire
apparaitre le Menu de
SharePoint puis allez sur
le liens Autres options.
(on peut également
cliquer sur le Menu
Nouveau Site
directement)

winform.fr/crm/Pr O ~ &

Copie d’écran

Accueil - Projects

i QEUTIUE Fage

Modifier la page
} Modifier les composants
WebPart sur cette page.

HNouvelle bibliotheque de
[ decuments

Créer un emplacement ol

stocker et partager des

documents.

Nouveau site
Créer un site pour une &quipe
@ ouin projet.

Autres options...
Créer d'autres types de pages,
listes, bibliotheques et sites.

Afficher tout le centenu du site
Afficher toutes les
bibliothéques et listes de ce
site.

Madifier dans SharePaint
Designer

Créer ou modifier des listes,
des pages ct des flux de
travail, ou ajuster des
paramétres.

Autorisations de site
R‘ Autoriser I'accés A ce site.

Paramétres du site
{\55”} Accéder & tous les paramétres

pour ce site.

groupe

janvier - 26 janvier 2014

20 lundi 21 mardi 22 mercredi | 23 jeudi 24 vendredi

vid

ersonne :

8

s ressour

e n'est actuellement active. Pour ajouter une annonce, cliquez sur = Ajouter une no

& nouvelle annence

wctions site ~  §g
Placez le pointeur de la souris sur un ~
élément pour afficher les détails.
Sé|ectionnez |e |ien Sites Bibliothaques Communications  Suivi Listes personnalisées  Pages et sites
et espace de travail Annonces Liens Liste personnalisée Page
. . - Contacts Calendrier Liste personnalisée en Page de

pour faire a ppara itre la E:‘E;'wit\!?feu: de oo e demueson e mode Feuille de données composants
. . Circulati Taches d ot Liste externe

Bibliothz d irculations aches du proje Bl
||Ste des types de Slte p;g:; E?ﬁe © . Liste de dictionnaires IME o

, Sm;l‘ﬁes Microsoft Sites d'équipes

Biblioth problemes

que vous pouvez creer dimegee N KM Sites et espaces de
Enguécte travail
Importer une feuille de
. calcul
]
#100% -
Titre et descripbion .
Titre :

Vous devez a ce stade :
indiquer un titre pour ce
site ainsi qu’une
adresse,

Sélectionnez le modeéle
Site de travail de
groupe.

Vous cliquez enfin sur
Créer pour lancer la
création de votre sous-
site.

Tapez le titre et la description de votre nouveau site. Le titre

sera affiché sur chague page du site.

Adresse du site Web

Les utiisateurs peuvent accéder a votre site en tapant
F'adresse du site Web (URL) dans leur navigateur. Vous
pouvez entrer la derniére partie de I'adresse. Veillez a ce
gu'elle soit courte et fadle a mémoriser.

Description :

Nom d'URL :

http :ﬁwww.winfurm.frfcrm/PrUjects!l:l

Par exemple, http:/fwww.winform.fr/crm/Projects/ nom_site

Sélection du modéle

Un modéle de site détermine les listes et les fonctionnalités qui

seront disponibles sur votre nouveau site. Sélectionnez un

modéle de site en fonction des descriptions de chaque modéle
et de lutilisation envisagée du nouveau site. De nombreux

aspects d'un site peuvent étre personnalisés aprés la

création. Toutefais, le modéle de site ne peut pas étre modifié

une fois le site créé.

Sélectionner un modéle :

Collaboration | Réunions | Personnalisé
Site d'équipe

Site vide

Espace de travail du document

Blog
Site de travail de grou

Ce modéle fournit un synergicel qui permet aux équipes de créer, d'organiser
et de partager rapidement et faclement des informations. Il contient le
calendrier de groupe, les kistes Girculation, Mémo des appels téléphonigues, la
bibliothégue de documents et les autres listes de base.

Partouche David formation@winform.fr

11


mailto:formation@winform.fr

12

C. Découverte de votre site SharePoint

Le volet de lancement rapide
Vous disposez du volet de lancement rapide qui permet de lancer rapidement des liens vers des
ressources des sites.

Projects »

Accueil Frocess Rechercher surc
- . Accueil
Bibliothéques
Documents partagés Calendrier de groupe

+ (# 20 janvier - 26 janvier 2014
Images

. 20 lun. 21 mar. | 22 mer. | 23 jeu. | 24 ve
Listes

Ajouter une personne :

| |
&1

Calendrier de groupe

Circulations

Mémo des appels

téléphonigues gr Ajouter des ressour
Taches
Liens Annonces

Aucune annonce n'est actuellement active. Four ajouter une annonce

Parcs A

= Ajouter une nouvelle annonce =.
Logiciels
Contacts g8 Ajouter une nouvelle annonce
Discussions

Discussion d'éguip

Enquétes

La barre de lien supérieure
La barre de lien supérieure, elle peut étre commune a plusieurs sites, elle permet principalement de
naviguer simplement entre différents sites ou pages.

actionsdusite > @ B G

. oy 7 |
Orange » Page d'accueil \/ o
LU yaimeca Balises &
Notes
Accueil | Workshop  BackOffice Tous les sites 2 (7]

Bibliothégues

Pages du site

D el Bienvenue dans votre site !

Bibliothégque de remise
Consulter les ateliers, c'est @] ia

Listes

Ajoutez une nouvelle image, modifiez le texte d"accueil ou ajoutez de nouvelles listes 3 cette page en diguant sur

le bouton Modifier ci-dessus. Vous pouvez cliguer sur Documents partagés pour ajouter des fichiers ou sur le

Tiches calendrier pour créer des événements d‘équipe. Utilisez les liens situés dans la section de mise en route pour
partager votre site et personnaliser son apparence.

Calendrier

Chat

Mémo des appels
téléphoniques

Chat T
Discussions [] Titre Créé par Créé
Discussion d'équipe Ajouter ici les message rapide & envoyer a I'équipe WINCLOUD1\Administrateur 29/12/2013 01:37
Mise en route
4k Ajouter un nouvel élément @ Partager ce site W

& Corbeille
= K mndifier 1 thame du site

H100%
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Les zones de contenus
Enfin au cceur de la page se trouve des zones de contenus...

WINCLOUDIYAdministrateur ~

Actionsdusite - i B [JENCEII

Orange » Page d'accueil

Accueill | Workshop  Backoffice Tous les sites

Bibliothéques

Pages du site

Documents partagés Bienvenue dans votre site |

Bibliotheque de remise .
Consulter les ateliers, c'est ej ici

Listes
Ajoutez une nouvelle image, modifiez le texte d'accueil ou ajoutez de nouvelles listes & cette page en cliguant sur
le bouton Modifier ci-dessus. Vous pouvez cliquer sur Documents partagés pour ajouter des fichiers ou sur le
Téches calendrier pour créer des événements d'équipe. Utilisez les liens situés dans la section de mise en route pour
partager votre site et personnaliser son apparence.

Calendrier

Chat

Mémo des appels
téléphoniques

Chat T
Discussions O Titre Créé par Créé
Discussion d'équipe Ajouter ici les message rapide & envoyer & I'équipe WINCLOUD1\Administrateur 29/12/2013 01:37
Mise en route
— 4 Ajouter un nouvel éément @ Partager ce site (]
3 Corbeille ha

#100% ~

D. Présentation de la sécurité sur les contenus SharePoint
SharePoint dispose d’un mécanisme permettant de gérer des permissions sur les sites mais on peut
personnaliser les permissions a n‘importe quel niveau de I'arborescence :

® sous-sites,

e |es listes ou bibliotheques,

e les dossiers

e des éléments unitaires (documents ou éléments de liste)

Ainsi on peut modifier la sécurité d’un document, ou d’un dossier ou d’une bibliotheque
indépendamment des permissions du site qui les héberge.

Sur un espace SharePoint, on a trois grandes catégories d’utilisateurs :

e Les Propriétaires (Administrateurs) qui ont un acces complet sur le site, ils peuvent modifier les
données et la structure du site ainsi que les permissions d’accés a toute partie du contenu.

e Les Collaborateurs qui représentent la majeure partie des personnes qui accedent a un espace
SharePoint peuvent éditer (ajouter ou supprimer également) du contenu dans les listes ou les
bibliotheques mais pas en modifier la structure ou les droits d’acces.

e  Les Visiteurs qui ont un acces en lecture sur le contenu.

Nous verrons en détail I'implémentation des permissions d’acces dans les espaces SharePoint au chapitre
"Gestion de la sécurité et des droits d’acces".

Partouche David formation@winform.fr
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3. Présentation des bibliotheques de documents

La bibliotheque de documents permet de publier et gérer des fichiers bureautiques comme des documents
issus de traitement de texte, ou tableur ou des dessins et photographie.

C’est une des fonctionnalités les plus utilisées sur les sites SharePoint. Elle peut permettre de remplacer le
stockage et le partage des documents sur le réseau.

Partager un fichier sur un site SharePoint offre de nombreux avantages par rapport a un fichier partagé
sur un lecteur réseau :

e Les fichiers peuvent étre plus facilement trouvés et identifiés. SharePoint utilise une interface de
type page web, dans laquelle il est bien plus facile de naviguer que dans un disque en réseau ;

o |l est possible de pratiquer des recherches dans les documents stockés sous SharePoint ;

e Les bibliothéques supportent le contréle des versions pour les fichiers ;

e |l est possible d’effectuer des taches de filtrage, de tri et de formatage de vue selon des criteres
variés, par exemple sur les fichiers les plus récents ;

o Les employés peuvent accéder a leurs fichiers personnels en toute sécurité a partir des
différentes agences voire de n‘importe ou ailleurs.

A. Découverte d’une bibliotheque de documents :
Une bibliothéque est inclue dans les sites construits sur le modéle « Site de travail de groupe ».Pour
retrouver cette bibliothéque de documents a partir de notre site collaboratif on peut aller sur le volet de
lancement rapide pour lancer le lien « Documents partagés. »

WINCLOUDI\Administrateur -

Actionsdusite > §f B TG
Orange » Page d’accueil

Accueil | Workshop  BackOffice Tous les sites

Bibliothégues

Pages du site

Dowuments partagés | - Bienvenue dans votre site !

Consulter les ateliers, c'est @] ia

Listes

Ajoutez une nouvelle image, modifiez le texte d’accueil ou ajoutez de nouvelles listes a cette page en cliquant sur

le bouton Modifier ci-dessus. Vous pouvez cliguer sur Documents partagés pour ajouter des fichiers ou sur le

Taches calendrier pour créer des événements d'équipe. Utilisez les liens situés dans la section de mise en route pour
partager votre site et personnaliser son apparence.

Calendrier

Chat

Mémo des appels
teléphoniques .
Chat

Discussions [ Titre Créé par Creé

Discussion d'équipe Ajouter id les message rapide & envoyer a I'équipe WINCLOUD1\Administrateur 29/12/2013 01:37
Mise en route

_ 4k Ajouter un nouvel élément @ Partager ce site W

\a/ Corbeille

— B wndifier e thime du site

®100% -

L'on va a présent découvrir comment alimenter une bibliothéque de documents.
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B. Utilisation de la bibliotheque de documents - Ajout d’'un document

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Cliquez sur le ruban
Documents
Cliquez sur le bouton

télécharger un
document

Cliquez sur le bouton
parcourir pour
sélectionner le
document a importer

Telécharger un document

Accédez au document a
télécharger.

Tédécharger plusieurs fichiers...
Remplacer les fichiers existants

Parcourir...

Sélectionnez un
document depuis votre
poste

@ Choisir un fichier & télécharger
®© < 4 ) » ressource M2IO v ¢
Organiser ~  Nouveau dossier

Favoris Mo

@1 capture écran chez Orange.docx

I Bureau e
2 Emplacements ré: ?'- Coop'Net
& SioyDrive Demo expert Excel Sharepointsx

@) Détail de la bibliothéque de document.d..
@7 Guide de Prise en main de Sharepoint Po...
E perruche.png

[ perruchewikijpg

Jo Téléchargements

). Formation en cou

& SkyDrive d
@7 Plans de cours Sharepoint v3.docx
& Ce PC i Ressourceszip
I Bureau [® Rz 34jpg
Documents B Rz_ANIMAUX001 jpg
k Images % UserManual_en.pdf

v o<

Nom du fichier: Détail de la bibliothéque de document.docx

Cliquez sur le bouton
OK pour lancer le
transfert du document
vers le serveur

Télécharger un document

Télécharger un document
Nom :

Accédez au document a

télécharger.

v | Tous les fichiers (~*) -

Ouvrir Annuler

C:\Users\ADMIN'\Desktopiressource M2l Parcourir...
Télécharger plusieurs fichiers...
Remplacer les fichiers existants

| oK | | Annuler

Le document apparait
dans votre bibliotheque
avec un icone de Word.

Outils de bibliothéque

1 T b Extraire
sl
3 Archiver
Nouveau Téléchargerun Nouveau Modifier le
document~ document. dossier document | & Annulerl'extraction  Propriétés propriétés X Supprimer le document messagerie >
Nouveau Ouvrir et extraire Gérer Partage et suivi

Afficher les Modifier les

§8 Autorisations des documents

| Historigue des versions

£\

Envoyer un lien par Mavertir  Téiécharger une
copie

Bibliothéques [ Type Nom

Fages dujaita @)  Détail de la bibliothéque de document woureau!
Documents partagés

Bibliothéque de remise 4 Ajouter un document

Modifié

23/01/2014 00:07

Partouche David formation@winform.fr
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C. Téléchargement et Récupération d’'un document stocké dans une bibliotheque de

documents

1.

On sélectionne le document que I'on veut récupérer

[ Type MNom Modifié

[ Détail de la bibliothéque de document Mouveau] ~|23/01/2014 00:07

4k Ajouter un document

Modifié par

WINCLOUD1\Administrateur

2. On parcourt le menu contextuel vers Envoyer vers puis Télécharger une copie

c@ ) httpy/serveur03wincloud /D O ~ & | L Do.. ‘E Pages_‘ u Cours ... |W\lirtualm ‘ TN Windo... | TN Hyper-.
Fichier Edition Affichage Favoris Qutils ?
- E > =2 o= ~ Page v Sécurité ¥ Outils v 0 @
WINCLOUD1\Admmi
Documents
3 '3 : ; Extraire ] Historique des versions Envoyer vers »
= . )
3 Archiver G Autorisations des documents = Gérer les copies - J
Nouvesu Téléchargerun Nouveau Modifier le Afficher les Modifier les Envoyer un lien par Mavertir  Télécharger une Fluxde Publier Faime  Notes
document. document. dossier  document & Annuler ladraction  PrODrEtés propriétés < Supprimer l& cocument erie copi ) Atteindre lasource  travail @
MNouveay Ouvrir et extraire Gérer Partage et suni Copies Flux de travail Balises et notes
Biblicthéques [0 Type Nem Modifié Modifié par
Pages du site [0 @) Détil dela bibliothéque de document fiowrsas! ~|23/01/2014 00:07 WINCLOUD1\Administrateur
Documents partagés e
Afficher les proprités
Bibliothéque de remise 4 Ajouter un document .
E# Modifier les propriétés
B @] Modifier dans Microsoft Word
Listes
Calendrier Ly Extraire
Taches Détails de la conformité
Chat M avertir
Mémo des appels Envoyer vers 3 ._f Autre emplacement
teléphoniques & Gerer les autorisations 3 Envoyer un lien par messagerie
¥ Supprimer Créer un espace de travail de document
Discussions Télécharger une copie
Discussion d'équipe
@ corbeille
javascrip #100% ~

3. On accepte de télécharger le document ...

(STl Documents | Bibliothéque.

¥e s 2 ) Exiraire Historique des versions Envoy
(]
3 Archiver b Autorisations des documents % Gérer les copies -t )
Nouveau  Télécharger un Nouveau Modifier le Afficher les Modifier les Envoyer un lien par Mavertir  Téiécharger une Fluxde Publier Jaime  Motes
document. document. dossier document [d; Annuler lextraction  Propriétés propriétés 3 Supprimer le document essagerie - copi 'y Atteindre la source | travail 3] @

Nouveau Ouvir et extraire Gérer Partzge et suivi Copies Flux de travai Balises et notes
Bibliothéques [ Tvee Nom Modifié Modifié par A
Gtnas @) Détail de Ia bibliothéque de document roweau! 23/01/2014 00:07 WINCLOUD1\Administrateur
Documents partagés
Bibliothéque de remise & Ajouter un document
Listes
Calendrier
Taches
Chat
Mémo des appels
téléphoniques
Discussions
Discussion d'équipe
@ corbeille v

Voulez-vous enregistrer Détail de la bibliothéque de document.docx & partir de serveur fr? Er v Annuler
100% -
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4. Présentation des listes SharePoint
Les listes SharePoint vont permettre de collecter et de présenter toutes sortes d'informations structurées.
Ainsi on peut avoir toutes sortes de listes, par exemple :

e Une liste d’annonce pour nous permettre de publier nos objets a vendre.

e Une liste pour demander la réservation d’une salle ou d’un équipement (véhicule, vidéoprojecteur.)
e Une liste de saisie de nos trajets professionnels

e Une liste de demande de congés

SharePoint fourni certains tmodeles de listes pour répondre a des besoins fréquents comme les listes de
contacts ou de calendrier. Evidemment I'on peut créer une « liste personnalisée » pour répondre a une
demande particuliére.

5. Fonctionnement de |la Corbeille

Quand on supprime un élément dans une liste, SharePoint va envoyer I'élément dans la corbeille du site de
|'utilisateur.

Ainsi si on supprime par erreur un ou plusieurs éléments, on peut encore les récupérer pendant encore 30
jours.

On peut également vider la Corbeille, d’un ou plusieurs éléments, auquel cas ces éléments ne pourront plus
étre restaurés a partir de cette Corbeille.

Il est important de comprendre que la corbeille du site ne montre a I'utilisateur que les éléments qu’il a lui-
méme supprimés.

Les éléments supprimés par d’autres personnes n’apparaissent pas. C'est la corbeille de I'utilisateur !

Important : les administrateurs de la collection de sites ont accés a une corbeille globale
leur permettant de voir et de restaurer tous les éléments supprimés quel que soit I'auteur
de la suppression !

lls peuvent méme restaurer les éléments supprimés de la corbeille (Par exemple a I'issue
des 30 jours de rétention ou suite a une suppression volontaire de I'élément de la

@ corbeille)

Cette fonctionnalité est tres utile car si on recherche un élément supprimé on peut le
retrouver en demandant a I'administrateur de la collection de sites qui va nous récupérer
I'information en quelques minutes alors qu’une récupération d’'un élément par I'’équipe
informatique demande souvent plusieurs heures.

6. Fonctionnement de la recherche

De la méme fagon que I'on peut rechercher des pages web ou des documents sur internet par le biais de
moteur de recherche, on peut rechercher des informations contenues dans les sites SharePoint grace a sa
fonctionnalité de recherche.

En effet SharePoint posséde un moteur de recherche qui permet de retrouver les informations présentes
sur les serveurs.

Partouche David formation@winform.fr
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Ces informations pourront étre retrouvées a partir des pages Web de SharePoint (page wiki par exemple),
ou dans le contenu des listes, mais aussi dans le contenu des documents.

Il faut bien comprendre que I'on parle ici de retrouver un document dont le contenu correspond a la
requéte et non pas le nom du fichier.

Comme la majorité des moteur de recherche, SharePoint va indexer les contenus c’est-a-dire qu’il lui faudra
lire et analyser le contenu des documents déposés afin d’alimenter une base de donnée d’index qui
permettra de faire des recherches.

Cette indexation ne se fait pas en temps réel et il faudra parfois de longues heures avant qu’un document
mis en ligne puisse étre retrouvé par le moteur de recherche.

En configuration d’origine SharePoint sait indexer les documents de types Office. Ainsi un document Word
portant une extension .doc ou .docx sera lu par SharePoint ; par contre pour les types de fichiers que
SharePoint ne sait pas indexer, il ne pourra pas permettre de faire de la recherche sur leur contenu.

C’est le cas par exemple des documents contenant des images de texte qui sont obtenus par un scanner.
Ces documents contiennent généralement uniquement une image et SharePoint est incapable de lire le
texte présent dans ces documents.

Information : Il existe des solutions qui vont générer un "pdf searchable" c’est-a-dire un

document pdf contenant I'image du document numérisé avec en plus un texte "invisible"
@ correspondant au contenu du document découvert par un systeme d’OCR. Ainsi les moteurs
de recherches pourront retrouver le document a partir d’une recherche portant sur son
contenu.

Mise en place d’alerte a partir d’une recherche
Une fois que I'on a fait une recherche sur une expression, on peut demander a SharePoint de nous informer
régulierement (chaque jour ou chaque semaine) des nouveaux résultats de cette recherche.

Formateur -
Actions du site ~ g

orange » Résultats de la recherche sur le site

Accueil Workshop BackOffice TeamWork Support 0
Ce site : orange ﬂ SharePoint Fel
Type de résultat Résultats 1-10 sur environ 40 XA

Toute catégorie T...

Page Web ] plans de cours Sharepoint 2010

Word SharePoint 2010 - De l'utilisation a la gestion de sites ... Futurs concepteurs, gestionnaires de sites
SharePoint sur un intranet d'entreprise n‘ayant aucune connaissance de e Sharepoint ..

Auteurs : Formateur, Sandrine Landon Date : 29/01/2014 Taille : 158KB

Excel http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/BackOffice/Docs/Plans de cours Sharepoint v4.docx

PowerPoint

) 1] Gestion des métadonnées dans un document Word et une bibliothéque SharePoint.
Site Pour insérer des champs ou métadonnée qui seront remontées automatiquement dans la ... pour
ajouter des propriétés du document dans lesquels on retrouve les champs de SharePoint. ..

Auteurs : Formateur, Admin Date : 27/04/2014 Taille : 1MB
intranet.m2iforma... http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/D5I/Documents partages/Métadonnées Word et
Sharepoint.docx

Toute catégorie 5.

Auteur ] SharePoint 2010

De l‘utilisation a la gestion ... Des liens vers des sites complémentaires aux formations SharePoint
... Le site Workshop contiendra les élément SharePoint pour les différents ateliers ( travaux ...
Formateur Auteurs : Formateur, Admin Date : 21/02/2014 Taille : SMB
http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/BackOffice/Docs/Utilisation des SharePoint
Services.pptx

Toute catégorie A

David Partouche
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Pour cela on clique sur I'icbne suivant :

On arrive alors sur la page suivante permettant de définir les parametres de I'alerte sur les résultats de la

recherche.

Titre de l'alerte

Entrez le titre de I'alerte. Celui-d est inclus dans
I'objet de la notification envoyée pour l'alerte.

Envoyerles alertes a

Vous pouvez entrer des noms d'utilisateurs ou des
adresses de messagerie. Séparez-les par des points-
virgules.

Mode de remise

Spécifiez comment vous souhaitez recevoir les
alertes.

Type de modification

Spécifiez le type de modification pour laguelle vous
voulez recevoir une alerte.

Fréquence des alertes

Spédfiez la fréquence a laquelle vous souhaitez Etre
alerté. (Les alertes par téléphone mobie ne sont
disponibles que pour les notifications immé diates. )

=

0K H Annuler

Rechercher : SharePoint

Utilisateurs :

Form ateur ;

M'envoyer des alertes par :
(® Courrier électronique d.partouche@m 2iform ation.fr

Message texte (SMS)

Envoyer I'URL dans un message texte (SMS)

M'envoyer une alerte uniquem ent quand :
(® Nouveaux éléments du résultat de la recherche
() Les élém ents existants sont modifiés

(O Toutes les modifications

(® Récapitulatif quotidien

(_, Récapitulatif hebdomadaire

0K H Annuler

Cette alerte va générer un envoie d’Email aux utilisateurs désignés, pour les informer des nouveaux
résultats de la recherche sur le mot SharePoint présent dans mon site collaboratif.
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IIl.  Utilisation des listes
1. Introduction aux listes personnalisées :

Une liste SharePoint peut collecter et gérer des informations comme une base de données. Ainsi si vous
étes familier d'Access (ou d’un autre moteur de base de données), on peut considérer une liste comme une
table Access. (Microsoft pour rester proche des utilisateurs ne va pas utiliser dans SharePoint une
terminologie informatique, mais les concepts et les mécanismes de gestion de tables sont bien présents)

Sinon on peut aussi considérer une liste personnalisée comme un tableau de données dans une feuille Excel.
Ainsi une liste SharePoint comporte des colonnes qu’il faut définir (I’équivalent des champs pour les tables).

SharePoint va nous permettre de créer des listes qui dans un premier temps vont permettre a I'équipe de
saisir les informations. Par la suite on aura des possibilités d’analyser et de traiter ces informations, soit
avec des fonctions fournies par SharePoint, soit par des applications Office comme Excel, aprés un export
des données.

Les listes peuvent donc étre considérées comme des mini-applications, on parle "d’Application Composite".

Les colonnes permettent donc de classer et de suivre les informations, telles que le nom de service ou le
numeéro de projet. Plusieurs options sont disponibles pour le type de colonne que vous créez, notamment
une seule ligne de texte, une liste déroulante d'options, un nombre calculé a partir d'autres colonnes ou
encore le nom et la photo de la personne présente sur votre site.

2. Exemple d’une liste de tickets

On va commencer dans cette partie avec un exemple d’une liste destinée a gérer des demandes de
support technique, chaque demande de support se fait par la création d’un ticket de service permettant
de suivre la demande.

On va avoir besoin de stocker différentes informations dans cette liste qui aura les colonnes suivantes :

Objet du ticket : permettra de donner un titre a I'incident.

Description : cette colonne permettra une saisie de la description détaillée de I'incident sur
plusieurs lignes de texte

Résolution : cette colonne permettra une saisie des actions entreprises pour la résolution sur
plusieurs lignes de texte

Temps passé : cette colonne va permettre de saisir la durée passée en minutes pour le support
de l'incident.

Etat du ticket : Cette colonne permettra la sélection d'un état qui pourra prendre les valeurs
suivantes : {Ouvert ; en attente ; en retard ; en cours de traitement ; en attente de retour client;
cloturé}

Affecté a : Cette colonne permettra de sélectionner une personne qui sera en charge de
I'incident.

Date de cloture : Cette colonne contiendra la date a laquelle I'incident a été résolu et le ticket
est cléturé.
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Pour chaque colonne nous devons avant tout préciser le type de données qu'elle doit contenir, par
exemple :

e Le champ Objet du ticket contient du texte, on va donc placer une colonne de type Une seule
ligne de texte.

e Le champ Description ainsi que le champ Résolution contiennent du texte, mais sous forme de
plusieurs lignes de texte, le type de colonne adaptée sera Plusieurs lignes de texte.

3. Création d’une liste personnalisée

Nous allons mettre en ceuvre I'exemple précédent.
Il se peut que les captures d’écrans ne représentent pas exactement le résultat que vous obtenez sur
votre ordinateur. En effet, si le composant Silverlight n’est pas présent, le résultat apparait différemment.

Etapes a effectuer Copie d’écran

informfr/crm/Pn O ~ & Accueil - Projects

’:i“ 52 E] A= Eé_] ~ Page~ Sécurité v Qutils = ‘.@" _f)@ o ] Eg

Actions du site - | @ Parcourir

=\  Modifier la page
Modifier les composants
WebPart sur cette page.

Nouvelle bibliothéque de
documents
Créer un emplacement ol

[

stocker et partager des
documents.

Cliquez sur Actions du
site pour faire Nouveas ste
appa raitre le Menu de e ESEfJSﬁ'n;étf FRUTUE SRS janvier - 26 janvier 2014

Autres options...

SharePoint puis aller sur e, Dot o o™
le lien Autres options El Alficher tout |2 conteny du site

biblicthzques et listes de ce
site. Ersonne :

Medifier dans SharePoint

Designer FWs]

Créer ou modifier des listes,

groupe

20 lundi 21 mardi 22 mercredi | 23 jeudi 24 vendredi  ©

vid

des pages et des flux de e
travail, ou ajuster des
parameétres.

Autorisations de site
<§D Autoriser Iaccs a ce site. ; - - . .
\‘ e n‘est actuellement active. Pour ajouter une annonce, cliguez sur = Ajouter une no

Paramétres du site

Accéder a tous les paramétres

A e nouvelle annonce

€ Accueil - Projects - Windows Internet Explorer [P ma]
@Qv [0 ttps/rwwe winfarme/ crm/Projects/default asps .|¢,‘ x |[1 Bing o -

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

v Favoris 7] Accueil - Projects % v B v @ v Pagev Sécurté~ Outs~ @~

Rechercher dans :

Eléments installés >

- R Annonces
Filtrer par :
Naviguez jusqu’au Tout(e) Types > L Do+ Communica
Bibliothque w | ] Liste d'actualitds, décats et d'autres
& H e — bribes dinformations.
modele Liste T
. O . documents formulaires [wom
Personnalisée ou cliquez |
Aut ts
Tout{e) Catégories > utres options

=0

Collaboration ¥_J | g

Communication

sur le lien Liste pour
faire apparaitre

Sttt Bibliotheque de Bibliothque Blog
i Données pages Wik d'images
uniquement les

modeles de liste.

Suivi —
Vide et personnalisé i .L a

Circulations

Contacts

Terminé @ Intemet | Mode protégé : désactivé a v K1k -

Bl e]- cole]> e
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

Sélectionnez le modéle
Liste personnalisée et
renseignez dans la zone
correspondante le nom
de la liste, dans notre
cas on nomme la liste
Tickets.

& Accueil-

QU

Projects - Windows Internet Explorer

[

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

[@ip:Fwvuwinform frfcrmi/Projects/ default.

4o x| Bing £ -

i Favoris

Terminé

Eléments installés >

Filtrer par :

[1] Accueil - Projects

Titre & Type

Importer une feuille

Tout(e) Types de caleul
Bibliothéque

Liste >
Page @
site

o Liste de
Tout(e) Catégories > dictionnaires IME

Collaboration

Communication

Contenu

Données

Réunions N
Liste personnalisée

Suivi en mede Feuille de

Vide et personnalisé

Téches du projet

KM

£

Liste externe

g

Suivi des problémes

Liens

I

Liste personnalisée

v

Téches

T v [ dh v Pagev Sécurté~ Outisw @~

ents installés

Rect

Liste personnalisée

Type: Liste
Catégories : Vide et personnalisé

Liste vide & laquelle vous pouvez
ajouter vos propres colonnes et
affichages. Utilisez cette liste si aucun
des types de listes intégrés n'est
semblable 3 la liste que vous souhaitez
créer.

Tickets

€ Internet | Mode protégé : désactive h v B100%

Gl e [OTG.€ o]

La liste Tickets est
créée.

On arrive dans la page
par défaut de la liste

€ Tickets - Tous les éléments - Windows Internet Explorer

G-

Fichier  Edi

=S~

ition  Affichage Favoris  Outils 7

[ hittps//urwwwinformfi/crm/Projects/Lists/Tickets/Allltems

£ -

e

Mémo des
téléphoniq

Téiches
Liens
Parcs
Logiciels
Contacts
Tickets

(| Tickets - Tous les éléments

Parcourir

Calendrier de groupe

Circulations

appels
ues

Discussions

Discussion d'équipe

Enquétes

Projects » Tickets » Tous les éléments

'

Accueil | Process

Bibliothéques 1 g Titre

Documents partagés | aucun élément 4 afficher dans cet affichage de la liste <
4k Ajouter un nouvel élément

Images

Listes

Rechercher sur ce site... e

Tickets ». Pour ajouter un élément, cliquez sur « Nouveau »

v Pagev Sécurité~ Outis~ @+

I

Terminé

€ Internet | Mode protégé : désactivé

Kl e o5 e o]
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4. Personnalisation des colonnes de la liste personnalisée

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Cliquez sur le ruban
Liste puis le bouton
Parameétres de la liste.
Ici par manque
d’espace, il faut aller sur
le bouton Parameétres
pour faire apparaitre le
bouton Parameétres de
la liste.

& Tickets - Tous les éléments - Windows Internet Explorer

=R

@vv [[E ity enwinform fe/cron/ Projects/Lists/Tickets/Allitems.sspxInitialTabld=Ribbon List&VisibilityCor v‘g‘ %[ Bing p -

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

e Favors ||

Tickets - Tous les éléments Eh B = # v Pagev Sécurité~ Outils~ '@"

Parcourir

= [ - Affichage actuel :
B & B2

Tous les élémen ~ Flux RSS

=4 Envayer un lien par messagerie ]
Sz B || L
Se connecter et la ¢
101 liste -

|Affichage| Mode Feyille de Feuille de  Créer un
standard|  donnees  données. affichage |4 Page active

Gérer les affichages

Format daffichage Partage et suivi < & Autorisations des lstes

& Paramétres du flux de travail .

Bibliothéques [ @ Titre
) Paramétres de
Documents partagés  Aucun elément a afficher dans cet affichage de la liste = Tickets ». Pour ajouter un élément, diquez =i liste
Paramétres
4 Ajouter un nouvel élément
Images

Listes

Calendrier de groupe

On arrive sur la page
Parameétres de la liste.
Cette page permet de
régler tous les
parametres de la liste.
On part a présent dans
la rubrique Colonnes et
on clique sur le lien de
la colonne Titre.

€ Paramétres - Liste - Windows Intemet Explorer

G- @

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

[EEE=

208 ~[ 4] x ][+ ing P -

B1699D1B5%2D2!

inform.fr/crm/Projects/_layouts/listedit.as

i Favoris | [1] Paramétres - Liste [ v [ @ v Pagev Sécurtév Outisv @v

Projects » Tickets » Paramétres - Liste

Accueil Q

Bibliothaques Informations sur I liste

Documents partagés

Nom : Tickets
Adresse Web : hitp: swinform, i ists/Ti

Images =
Description :

Listes

Calendrier de groupe

Paramétres généraux Autorisations et gestion Communications

Circulations

Méme des appels Tikre. deserinion. =t naviaation Supprimer le composant liste Paramétres RSS

téléphoniques

Paramétres de contréle de version Enregistrer le composant liste en tant que

Tiches Paramétres avancés models
Liens Baramatres de validation Autorisations pour le composant : liste
Parametres du flux de travail b
Parcs
Logiciels
Contacts Colonnes
Tickets Une colonne contient des informations sur chaque élément de la liste. Les colonnes suivantes sont actuellement disponibles dans cette liste :
Colonne (dliquer pour modifier)  Type Obligatoire
Discussions Titre Une seule ligne de texte v
Discussion d'équipe Créé par Personne ou groupe
Modifié par Personne ou groups
Enquétes . =
T n D
€ Internet | Mode protégé : désactivé 5~ B00% ~

On change le nom de la
colonne Titre, par Objet
du ticket.

La rubrique description
permet de rentrer un
texte qui va apparaitre
dans le formulaire. Afin
de donner des
consignes aux
personnes qui vont
saisir les données.

Une fois la colonne
définie, on clique sur le
bouton OK

€ Modifier la colonne - Windows Internet Explorer

@Uv e —

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

Iayouts/FIdEdit.s A w4 ] x| Bing p -]

»

s Favoris || ]| Modifier la colonne - v [ e v Pagev Sécurité~ Outils~ @)~

Projects » Tickets » Paramétres - Liste » Modifier la colonne

Cette page vous permet de modifier une colonne de la liste liste.

Accusil 2]

Hom et type

Biblioth&ques

Documents partagés

Nom de Ia colonns

Entrez |2 nom de cett= colonne. Objet du ticket

. Le type dinformations figurant dans cette colonne st :

mages Urse=isrndeisis

Listes

Calendrier de groupe 8 P
Paramétres de coloane supplémentairas =y

Cireulztions Renssigner sous forme dun titre +

Mo dus appale Spécife es options détalées pour ke type dinformations qus vous aver sélectionné. e bt o P 3

téléphoniques

Téches Exiger que cette colonne contienne des informations ¢
Liens ® oui tian
Parcs Appliquer des valeurs uniques :
®

Logidiels ar Ron
Contacts Nombre maximal de caractéres ©

235
Tickets

Valeur par défaut

Discussions @ Texte O Valeur calculse

Discussion d'équipe

Enquétes @ Validation de colonne L

3 Corbsille [ oK ) Annuer ]
Tev:n;\é ] € Internet | Mode protégé : désactivé fa v ®O5% o~
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

On revient alors dans la
page des parameétres de
la liste.

Dans la rubrique
Colonne, cliquez sur le
lien "Créer une
colonne".

=
» -

€& Parameétres - Liste - Windows Intemnet Explorer

(€19

Fichier

7 hitp://wovwrwinform.fi/crm/ Projects/ layouts/ListEditasp?List=TE1699D1 85°%202513%2D04626%20¢ = | 49| X | .~ Bing

Edition  Affichage Favoris Outils  ?

»

i Favoris i~ v [ @ v Pagew Sécuritév Outils~ @~

[] Parameétres - Liste

Projects » Tickets » Parameétres - Liste

Accusil (7]

Bibliothaques

Decuments partagés

Informations sur Iz liste

Tickets
hetp: 3

Hom :

ists/Ti
Images

ption

i

Listes

Calendrier de groupe

Cireulations Paramétres généraux Autorisations et gestion Communications

Mémo des sppels ffitra, dascription et navigation Supprimer le composant liste Paramatres RSS

téléphoniques

Paramétres de contréle de version Enregistrer le composant liste en tant que

Taches Paramétres avancés medsle
Liens eramatres de velidation Autorisations pour le composant : liste
e Paramétres du flux de travail
Logiciels
Contacts Colonnes T
Tickets Une colonne contient des informations sur chague €lément de la liste. Les colonnes suivantes sont actuellement disponibles dans cstte liste
Colonne (diguer paur madifier) Tyee obligatoire
Discussions Objat du tickst Une seule ligne de taxte v
Discussion d'équipe
avie Créé par Personne ou groupe
Modifié par Personne ou groupe
Enquétes
Créer une calonne
Agouter & partir de colonnes de site existantes
2 rochailla - R h
| m ]+
Terming & Intemet | Mode protégé : désactivé

Bl e 5T

Désormais on va créer
notre colonne
Description.

Cette colonne devra
pouvoir contenir
plusieurs lignes de
texte.

Rentrez la description
de la colonne a
I'identique de celle de
I’écran présenté.
Laissez les autres
options par défaut et
validez la création de la
colonne.

€ Créer une colonne - Windows Internet Explorer

@Qv [IE ttps/fwnwonwinform. f/cim/Projects/_layouts/fdNewaspiTList=S:7B1639D1B5%2D2513%2D4E26%20¢ = | 49| X ][+ Bing )
Fichier Ediion Affichage Favoris  Dufils 7
Ec e unecoionne & - - @ v Pagev Securté Outils~ @+

i Favoris

Projects » Tickets » Paramétres - Liste » Créer une colonne

Cette page vous permet d'sjouter une colonne 3 Ia liste liste

Accuail >

Hom et type Nem de Ia colonne :

Description

Biblictheques

Documents partagés

Entrez ke nom de cette cok

o co Te type dinf
souhaitez y stocker,

Le type d'informations figurant dans cette colonne est :

Images
a Une seule ligne de texte

Listes @ plusieurs lignes de texte

Calendrier de groupe Choix (menu dans lequel effectuer un choix)

Hombre (1 ; 1,0

Circulations 100)

Mémo des appels
téléphoniques

Taches

(infermations désa sur ce site)

cacher)
Personne ou groupe
Lien hypertexte ou image

ul basé sur d'autres colonnes)

Paramétres de colonne supplémentaires

spécfie | etk Merci de saisir dans cette zone la *
e N description compléte de lincident. =

pour le type dinf e

Exiger que catta colonne contienne des informations :
oui @ Non

Nombre de lignes & modifier

& Corbaille
6

3 Tout le contenu du
site Spécifiez le type de texts 3 autoriser
Texte brut
Texte enrichi (gras, italique, alignement du texts, liens hypertexts)
(@ Texts enrichi amélioré (Texte enrichi avac imagas, tableaus st lizns
hypartaxt

Ajoutar des modifications & un taxte existant
Oui ® Non

Ajouter 2 |'affichage par défaut

oK i Annuler

T
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Etapes a effectuer Copie d’écran

€ Créer une colonne - Windows Internet Explorer =n =l

(€19

Fichier Edition Affichage Favoris Outils  ?
] Créer une colonne [ IR v [ dh v Page~ Sécuité~ Outils~ @~

| https /s awinformfr/ crmy/Projects/._layouts/fldNeu aspList=567BL699D185%20251392D4E26%62D% v | 42 | x| [+ ing o ~]

»

T e

Projects » Tickets » Paramétres - Liste » Créer une colonne

Cette page vous permet d'sjouter une colonne 3 Ia liste liste

Accusil (7]

Bibliothaques Hom et type Nom de |a colonne

5 Reésolution
Documents partagés Entres le nom de cetie colonne, " e type dinformat S

souhataz y stocker,

L= type d'informations figurant dans cette colonne ast :
Images

Une saule ligne da texte
On recommence la s e o T st :
méme opération pour la | | o= fonrs 116109

téléphoniques
prena Date et heure

COIO nne RéSOI Utlo n. Taches Recherche (informations déja sur ce site)

Liens OuifNon (case & cocher)

Parcs Personne ou groupe

Logiciels Lien hypertexte ou image

Contacts valeur calculée (calcul basé sur d'autres colonnes) M
Tickats Donndes externes

Paramétres de colonne supplémentaires

Discussions
Discussion d'équipe spécifiez & détaibées pour be type dinf - z:;?:;;r“ad:ﬁm‘anf;:isu'v't paur la |&
Enguétes Exiger que cstte colonne contienne des informations
oui @ MNon
& Corbeille Nombre de lignes & modifier :
L. 6 -
Terming & Intemet | Mode protégé : désactivé
e -G "
E\_/ = X
€ Créer une colonne - Windows Internet Explarer = ==
) (G0 e o mindomme o Prsects_inyouts e <[ 4] x |[2 &g P -
Fichier Edion  Affichage Favoris Outls 1
m T L B~ B -0 & ~ Pager Skuité~ Outbs~ @~

Accueil 2]

Bibliotheques Wom et type tiom de I colanne :

Documents partagés type dnformationsque TOMPS Passé

La colonne "temps
passé" va contenir une
durée en minutes.

Il s’agit doncici d’une -
colonne destinée a
accueillir un nombre.
En nombre de décimal
on place 0.

Paramétres de coloane supplémentaires

iption
Indiauer Ia durée passde 4 Ia résolution

ptions détabbes pout e type dinformations ue vous avez o Finadant oo imsta )

us forme de paurcentage (par exemple, 50 %

9] Ajouter i Faffichage par défaut

2 Temminé & Intranet loca! | Mad protégé : déssctivé v RI0% ~
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5. Les différents types de colonnes :

A. Les colonnes fondamentales

Type de colonne Usage

Une seule ligne de texte Utiliser ce type de colonne pour : collecter des textes courts ou des
chiffres ne devant pas faire I'objet de calculs comme des codes
postaux ou des numéros de téléphone.

Plusieurs lignes de texte Cette colonne peut recevoir des textes sans limite de taille.
En fonction des options choisies on peut collecter
e du texte brut (sans mise en forme)
e du texte enrichi (avec des paragraphes, différentes polices
et couleurs...)
e du contenu HTML.( soit du texte enrichi avec des images

ou vidéo..)
Choix (menu dans lequel Cette colonne permet d’afficher une série de valeur que
effectuer un choix I"utilisateur pourra sélectionner.
Nombre Il faut utiliser cette colonne pour les données numériques.

On peut préciser le nombre de décimales significatives que I'on
veut prendre en compte. Par exemple pour une colonne donnant
un effectif, on aura 0 décimale !

Devise (S, ¥, €) Cette colonne peut recevoir un nombre qui sera affiché avec le
symbole monétaire défini a la création de la colonne.

Par défaut les colonnes monétaires vont stocker des valeurs
affichées en Euros.

Lien hypertexte ou image Il faut utiliser cette colonne pour stocker un lien vers une page
Web ou une image.

Dans le cas de I'image, si on précise que I’on a une colonne
contenant un lien vers des images, la page affichera I'image a la
place du lien.

Date et heure Ce champ peut accueillir une date (par exemple 17/01/2013) ou un
champ date et heure (17/01/2013-09h00)

Personne ou groupe Cette colonne peut recevoir une personne ou un groupe de
personnes que I'on va sélectionner dans I’annuaire Active
Directory de I'entreprise ou au sein d’un groupe SharePoint.

Oui/Non (case a cocher) Cette colonne va afficher une case a cocher pour permettre de
sélectionner une option Oui/Non ou Vrai/Faux.

Astuce : La colonne " Oui/Non (case a cocher) " n’est pas trés intuitive pour les utilisateurs,
@ je conseille d’utiliser une colonne Liste de Choix dans laquelle on indiquera les options
(Oui/ Non ou Vrai/Faux)
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B. Utilisation de valeurs calculées :
Une colonne de type "Valeur calculée" va contenir une formule. Sa valeur est calculée automatiquement
pour chaque enregistrement, autrement dit sur chaque ligne de la liste.

La valeur calculée donne un résultat en fonction d’autres colonnes de la méme ligne.

Si on a une colonne " Prix de vente " et une colonne " Taxe " on peut créer une colonne " Prix TTC " par la
formule [Prix TTC] =[Prix de vente]*[Taxe].

Les colonnes calculées peuvent utiliser une variété importante de formules qui sont en général identiques
a celle d’Excel.

Astuce : J'utilise fréquemment I'assistant « Insérer une fonction » d’Excel pour retrouver la
G3) fonction souhaitée.

On peut le lancer en cliquant sur le symbole  fr dans la barre de formule.

C. Utilisation d’une colonne Recherche :
La colonne Recherche permet de proposer une sélection de valeur issue d’une autre liste.

La différence avec la colonne de type "Choix ", est que I'on ne va pas définir les valeurs proposées dans la
conception de la liste.

Par exemple on peut faire une liste Catégories pour contenir les catégories de tickets, on pourra alors
faire une colonne " catégorie " dans la liste Ticket qui ira chercher les valeurs présentes dans la premiere
liste.

Pour le lecteur connaissant déja les notions des bases de données, on peut simplement dire que cette
colonne permet de créer une relation parent-enfant entre les deux listes.

D. Cas particulier de la colonne "Titre" :
Lorsque I’'on crée une liste personnalisée, on obtient une liste avec une seule colonne, la colonne Titre.
Cette colonne ne peut pas étre supprimée facilement. Par contre on peut la renommer pour s’en servir
afin d’enregistrer dans cette colonne une donnée clef de la liste.

C’est ce que I'on a fait dans I'exemple précédent, ou I'on a renommé l'intitulé de la colonne "Titre " en
"Objet du Ticket ".

Partouche David formation@winform.fr
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E. Parametres de validations des enregistrements
Pour s’assurer que les valeurs saisies dans une liste soient cohérentes, on peut définir des conditions qui
devront étre remplies par les valeurs saisies.

Par exemple, on peut vouloir éviter qu’une date de naissance soit antérieure a la date de saisie, ou que la
date de cl6ture d’un ticket soit postérieure a sa date d’ouverture !

Pour cela on peut mettre en place deux types de régles de validation qui vont permettre de valider le
contenu saisie pour vérifier s’il répond a des conditions de cohérence.
On a dans un premier temps la possibilité de définir une regle de validation de colonne qui va s’assurer de
la cohérence de la colonne. Cette régle ne peut comporter qu’une condition basée sur la valeur de la
colonne en se basant sur la valeur saisie, elle ne peut pas comparer cette valeur aux valeurs des autres
colonnes saisies.

Si la valeur ne remplit pas la condition requise on renverra alors un message a I'utilisateur pour lui préciser
la raison du refus de validation de la valeur proposée.

Dans le cas précédent, on peut exiger que la date de cl6ture du ticket, soit antérieure a la date de saisie.

Pour cela on met en place la régle de validation sur la colonne « Date de cloture ».

= Validation de colonne

Spédfiez la formule a utiiser pour valider les données de cette colonne lorsque de nouveaux éléments sont enregistrés dans

cette liste. La formule doit avoir la valeur TRUE pour gue la validation aboutisse. Formule :

=[Date de cloture]<=AUJOURDHUI()

Exemple : si votre colonne s'appelle « nom de sodété », vous pouvez utiliser la formule [nom de sodété] = « Nom de sodéte =,

En savoir plus sur la syntaxe des formules.

Entrez du texte expliquant ce qu'il faut faire pour que la valeur de cette colonne soit valide. Message de I'utilisateur :

&tre supérieur a la date du jour ||

Attention la date de cléture ne peut pas |

| Supprimer | | oK | | Annuler |

On peut également mettre une régle de validation au niveau de chaque enregistrement, cette régle est
vérifiée avant la validation de chaque nouvel enregistrement.

Sur notre liste ticket, on peut créer une regle par exemple pour exiger que la date de cl6ture soit
supérieure ou égale la date de création de ticket.
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Procédure pour créer une régler une régle de validation des enregistrements sur une liste

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Cliquez sur le ruban
Liste puis le bouton
Parameétres de la liste.

Outils de fiste

- M Parcounr  [IEEENE
0 p aditier Fafichage - Affichage actuet 3 Envogerun lien pae messagerie (5] Synchroniser avec SharePoint Warkspace -8
§ & P D licréerune colonme | Tous les éiémen D P Rss Se connecter i Outios: @
lamnsas Mook Feuile ae Nowsele Crisrun . Paramites e
standard  donnees Tigne affichage "3 Naviguervers le haut o Page active (] Exmorter vers Excal & liste:
Formal daffichage _ Feuille de données Gérer s afichages Partage et suin S¢ connecter et eworter personvanser sl paambuies
8 [1 @ Objet duticket Description Résalution Temps passée  EtatduTicket | Affectd 3 W "
aas Probléme de permission : Accés 30 Ouvert Alex 26/01/201.

Images
i & Probléme
Listes bibliothéay

Calendrier de groupe

Circulations

# Ajouter

Méme des appels

ePoint

sateur ne pewt acoéder 3 o
‘espace SharePOint hitp:\Intranet  grou

ouvel élément

Dans la rubrique
Paramétres généraux
Cliquez sur le lien
Parameétres de
validation

Actions du site ~  §ff

LAt

Accueil

Bibliothéques

Documents partagés

Images

Listes

Calendrier de groupe
Circulations

Mémo des appels
téléphoniques

Formateur ~

Projects » Tickets » Paramétres - Liste

Informations sur la liste

Nom : Tickets
Adresse Web : http://www.winform.fr/crm/Projects/Lists/Tickets/Allltems. aspx

Description :

Paramétres généraux Autorisations et gestion Communications

Titre, description et navigation Supprimer le composant liste Paramétres RS5

Paramétres de contrile de

Enregistrer le composant liste

Placez la condition et
définissez un message
d’erreur personnalisé
qui apparaitra a
Iutilisateur qui voudrait
valider un
enregistrement non
conforme.

Tiches wversion en tant que modéle

Liens Paramétres avancés Autorisations pour le
Paramétres de validation composant : liste

Parcs Paramétres du flux de travail

| nniciels

Formule

Spédfiez la formule a utiiser pour valider les
données de cette colonne lorsque de
nouveaux éléments sont enregistrés dans
cette liste. La formule doit avoir la valeur
TRUE pour que la validation aboutisse. Pour
plus dinformations, consultez la section
relative aux formules dans Faide.

Exemple : =[Remise]<[Coiit] ne sera validé
que sila valeur de la colonne Remise est
inférieure & celle de la colonne Coiit.

En savair plus sur la syntaxe des formules.

Message de l'utilisateur

Entrez un texte descriptif pour que les
visiteurs du site sachent ce qul faut faire
pour obtenir un Eément de liste valide.
Cette description s'affiche en cas d'échec de
F'expression de validation.

Formule :
kCréé==[Date de cloture]

Insérer une colonne :

Date de cloture
Etat du Ticket
Maodifie

Objet du ticket

Temps passée

Ajouter a la formule

Message de |'utilisateur :

La date de cléture du ticket ne peut &tre
antérieur & la date de création du ticket !

Annuler

Enregistrer | |

Partouche David formation@winform.fr
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6. Gestion des dossiers dans une liste

On peut créer des dossiers au sein d’une liste et enregistrer des éléments dans certains dossiers.

En général, il est préférable de créer des colonnes pour faire du classement mais dans certains scénarios,
les dossiers sont incontournables, en particulier si une partie des éléments de la liste ont besoin de
permissions spécifiques, il est préférable de les regrouper dans un dossier pour donner des permissions aux
niveaux d’'un dossier plutot que sur des éléments individuels.

on retire le bouton "Nouveau dossier"

Astuce : On peut interdire aux utilisateurs de créer des dossiers.
@ On peut initialiser une liste ou une bibliotheque avec les dossiers souhaités et par la suite

Pour retirer la possibilité de créer des dossiers dans une liste :

e Allez dans les parametres de la liste, puis sur le lien Paramétres avancés et enfin dans la rubrique

Dossiers.

e Répondez non a la question Voulez-vous rendre la commande « Nouveau dossier » disponible ?

Contacts » Paramétres - Liste » Paramétres avancés

BackOffice  TeamWork
Types de contenu
Spédfiez i la gestion des types de contenu peut étre autorisée sur liste. Chague type de contenu

apparait sur le bouton Nouveau et peut avoir un jeu de colonnes, de flux de travail et d'autres
comportements uniques.

Autorisations au niveau de I'élément
spédfie les éléments pouvant tre lus et modifiés par les utiisateurs.

Remarque : Les utiisateurs qui disposent de lMautorisation Gérer les listes peuvent lire et modifier
tous les Eléments. En savoir plus sur la gestion des paramétres d'autorization.

Pieces jointes

Spédfiez = les utilisateurs peuvent joindre des fichiers aux ééments de cette liste.

Dossiers

Spédfiez sila commande « Nouveau dossier » doit &tre disponible. La modification de ce paramétre
n'affecte pas les dossiers existants.

Rechercher
Spédfiez s le composant liste doit tre visible dans les résultats de recherche. Les utiisateurs qui

ne disposent pas des autonsations nécessaires pour voir ces éléments ne les verront pas dans les
résultats de recherche, indépendamment de la valeur de ce paramétre.

Disponibilité du client hors connexion

Indiguez si le composant liste doit Etre disponible pour les dients hors connexion.

Autoriser la gestion des types de contenu ?

(®) Non

Acces en lecture : Spéaifiez les éléments que les
utilisateurs sont autorisés a lire.

¥ Lire tous les éléments

Lire les éléments créés par l'utilisateur

Accés en création et modification : Spécifiez les
éléments que les utilisateurs sont autorisés a créer et
maodifier.

) Créer et modifier tous les éléments

Créer des éléments et modifier les éléments créés par
l'utilisateur

O Aucun

Les pigces jointes aux éléments de liste sont :

(@) Activées

) Désactivées

Voulez-vous rendre la commande « Nouveau dossier »
disponible 7

() Oui (®) Non

Autorizer |'affichage des éléments du composant liste dans les
rézultats de recherche ?

(®) Oui (O Mon

Autoriser le téléchargement des éléments du composant liste
dans les clients hors connexion ?

fa i LN Y-
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7. Autorisations au niveau de I'élément des listes

Pour expliquer I'option "Autorisation au niveau de I’'élément », il faut se rappeler que sur un espace
SharePoint, on a trois grandes catégories d’utilisateurs :

e Les visiteurs qui ont un accés en lecture sur le contenu.

e Les administrateurs qui ont un acces complet sur le site, ils peuvent modifier les données et la
structure du site ainsi que les permissions d’acces a toute partie du contenu.

e Les Collaborateurs qui représentent la majeure partie des personnes qui accedent a un espace
SharePoint peuvent éditer (ajouter ou supprimer également) du contenu dans les listes ou les
bibliothéques.

Ainsi toute personne du niveau Collaborateur peut supprimer ou modifier et lire tous les éléments d’'une
liste.

Dans certains scénarios, ce modele n’est pas adapté.

Cas d’une liste de demande d’absence

Imaginons une liste que I'on crée pour suivre des demandes d’absence. On va demander que les membres
de I'équipe créent leur demande d’absence ou de congé en précisant les dates et le motif.
Pour ajouter des enregistrements dans la liste des demandes d’absence, les membres du personnel sont
donc utilisateurs de la liste avec un niveau de permission équivalent au niveau Collaborateur. Ils ont alors
la possibilité de lire tous les enregistrements, ils peuvent donc consulter les demandes d’absences des
collégues.

Cependant, on ne veut pas qu’ils affichent les demandes de leurs collegues, en effet si c’était le cas, ils
pourraient consulter les motifs de demande d’absence alors que ces données sont personnelles et
confidentielles !

On veut dans notre cas que les utilisateurs ne voient que les éléments qu’ils ont créés.
On va donc paramétrer la liste, au niveau des autorisations au niveau de |'élément afin que seul la DRH et
I"auteur de la demande puisse afficher la demande de congé.

Cas d’une liste de petites annonces :

Au sein de I'équipe, on crée une liste de petites annonces pour permettre a chacun de publier ses articles
a vendre ou échanger.

On veut éviter que des personnes modifient les annonces de leurs collegues.

Pour cela on met en place une autorisation au niveau de I'’élément qui va autoriser uniquement |'auteur a
modifier son annonce, les autres membres n’auront qu’un accés en lecture.

Etapes :

1. Cliquez sur le ruban Liste puis le bouton Parameétres de la liste.

WINCLOUD1 \Administrateur «

Parcourir Eléments

[[» Modifier I'affichage . Affichage actuel : f.—d Envoyer un lien par messagerie @Synchmniser avec SharePoint Workspace | ¥ ;_‘-';-!v 1 @
D . a o4
T =" [illl Créer une colonne Tous les éiéments = G Mavertir» Se connecter 3 Outiook (] {O} M
e Nouvelle Créerun Personnaliser le Paramétres de
ligne affichage | ] Naviguervers le haut 4 Page active [ Flux Rss. (3] Exporter vers Excel farmulzire 7] liste

Feuille de données Gérer les affichages Partage et suivi Se connecter et exporter Personnaliser la liste Paramétres

O @ Titre Type d'annonce Catégorie Montant Descriptif de votre annonce Etat de I'annonce Lieu de retrait

Perruches A donner Animaux 0,00 € Annonce en cours  Expédition en

Hurleuses Donne Peruche magnifigue pour insomniague. issimo lent

; . . i I, R ( 20 jours ) sur

- Elles sont juste en décalage horaire, elles se calent sur I'Australie d'oll une activité toute la France
intense de 20heures a 6 heures du matin.

Apreés vous ne I'entendrez plus elle ne bouge plus.

2. Cliquez sur le lien Parameétres avancés

Partouche David formation@winform.fr
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LesAnnonces + Paramétres - Liste

BackOffice

Informations sur la liste

MNom : LesAnnonces
Adresse Web :

Description :

Paramétres généraux

Titre, description et navigation

Paramétres de contréle de version
Paramétres avancés

Parametres de validabion

Paramétres d'évaluation

Paramétres de ciblage de l'audience
Paramétres de navigation par métadonnées
Paramétres d'affichage par emplacement
Paramétres du formulaire

3. Dans larubrique "Autorisations au niveau de

Autorisations et gestion

Supprimer le composant liste

& g

Jaime ¢a

Balises &

Notes

http://serveur03.wincloud.fr/Workshop/Lists/LesAnnonces/Allltems.aspx

Passer ici vos annences pour vos biens & louer ou denner et trouver des dients au sein du groupe Orange.

Communications

Paramétres RS5

Enregistrer le composant liste en tant que modéle
Autorisations pour le composant : liste

Paramétres du flux de travail

Paramétres des mots cés et métadonnées de I'entreprise
Paramétres de la stratégie de gestion des informations

'élément"

Pour I’Accés en lecture : Cochez la case "Lire tous les éléments" pour permettre a tout le monde

de consulter les annonces.

Pour I’Accés en création et modification : Cochez la case "Créer des éléments et modifier les
éléments créés par |'utilisateur " pour ne permettre qu’a I'auteur de I'annonce de la modifier.

Types de contenu
Spécifiez =i la gestion des types de contenu peut étre autorisée sur liste.

Chaque type de contenu apparait sur le bouton Mouveau et peut avoir un
jeu de colonnes, de flux de travail et d'autres comportements uniques.

Autorisations au niveau de I'élément
Spédifie les €léments pouvant &tre lus et modifiés par les wtilisateurs.
Remargue : Les ulilisateurs qui disposent de |'autorisation Gérer les

listes peuvent lire et modifier tous les éléments. En savoir plus sur la
gestion des paramétres d'awtorisation.

Autoriser la gestion des types de contenu ?

() Oui (®) Non

Accés en lecture :
sont autorises a lire.

Spécifiez les éléments que les utilisateurs

¥ Lire tous les éléments

Lire les éléments créés par 'utilisateur

Accés en création et modification :  Specifiez les éléments

que les utilisateurs sont autorisés a créer et modifier.

Créer et modifier tous les éléments

() Créer des éléments et modifier les éléments créés par

I'utilisateur

() Aucun

Il faut bien comprendre que dans les deux cas précédents les limitations d’acces au niveau de I'élément
ne s’appliqueront pas pour les personnes membre du groupe Administrateurs. Ces derniers pourront
toujours lire et modifier tous les enregistrements des listes.

8. Gestions des pieces jointes sur les éléments

SharePoint permet d’associer des fichiers en tant que piéces jointes a des éléments de liste.

Dans le cas d’une liste d’équipements on peut ajouter a des équipements leurs notices techniques en

documentations.

0

L'icone
de la liste.

sur la liste permet de savoir qu’une ou plusieurs pieces jointes sont associés sur I’élément

o
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Probleme Critique : SharePoint permet de stocker des documents de deux facons, on peut
avoir :

e des documents associés a des éléments d’une liste en tant que piéce jointe
e des documents dans une bibliothéque de documents.

Or comme il n"est pas possible de passer d’un mode liste vers une bibliotheque, ce choix est

@ irréversible.

Quand le document doit étre géré, ou qu’il doit étre accessible, il faut le stocker dans une
bibliotheque de documents! En effet un document stocké dans une bibliotheque de
documents posséde une url qui permet de le retrouver directement.

Dans notre cas précédent, notre société ne gere pas les captures d’écrans des tickets par
exemple, et personne ne sera amené a consulter les notices sans passer par les équipements
des notices, donc on peut mettre les notices en pieces jointes.

Partouche David formation@winform.fr
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9. Gestion des alertes

On peut se créer une alerte pour étre informé par Email, des modifications apportées au contenu d’un
site.

On peut placer des alertes sur toutes les listes ou les bibliotheques SharePoint. Les utilisateurs créent ces
alertes pour recevoir un avertissement lorsque certains types d’événements se produisent.

On peut définir une fréquence d’avertissement pour les alertes, ainsi on peut avoir une alerte sur des
différentes fréquences :

e Alerte immédiate qui enverra sous quelques minutes un Email d’avertissement en cas
d’apparition d’un événement listé dans I'alerte.

e Alerte quotidienne pour recevoir tous les jours un récapitulatif sur les modifications des
éléments.

e Alerte hebdomadaire pour recevoir toutes les semaines un récapitulatif sur les
modifications des éléments.

Astuce : Il est préférable de recevoir une alerte quotidienne que des alertes immédiates.

Imaginez que sur une bibliothéque mise a jour quotidiennement par une équipe de 20
@ personnes, si on crée une alerte pour une notification immédiate a chaque modification de
document, on risque de ne plus pouvoir suivre. Dans ce cas, il est préférable de recevoir un
seul email de synthése chaque jour.

On peut également inclure dans I'alerte des personnes ou des groupes de personnes afin de les informer
d’une actualité de la liste.

Information : Création d'alerte pour les autres utilisateurs

Quand I'on crée une alerte en incluant des autres utilisateurs, ces derniers vont recevoir

directement un Email les informant de la création de l'alerte et leur donnant la possibilité
@ de se désabonner de |'alerte.

Il faut éviter d’inclure un groupe contenant un nombre important d’utilisateurs dans une
alerte !

A. Procédure de création d’une alerte sur une liste
Etapes a effectuer Copie d’écran

Uutils de liste

On se place sur la liste pour Actons du ske - B porcour Formteur -

|aque”e on veut Créer une ‘|_:" ¥ = [ = Affichage actuel : '~ Envoyer un lien par messagerie 3 } = 1
1.5 o [ Lez] o)l
| t t lI t' | Afﬁmﬁge Mode Fe:iHe de Feuille de Crée‘r_l:m b | pctaun ’ = conn::’ter et Personnaliser la Paramétres
alerte et on selectionne le standard données données - affichage 1) Page active G Définir une alerte pour cette liste  zxporter » liste + =
ru ban Liste_ Format d'affichage Gérer les affichages & Gérer mes alertes
. Images [ Type @ Division Activité Effectif CA 2012 CA 2013 Variation Date de création
Dans le ruban on CIIque sur Loges 0 winCloud 2 0236 30125 48,9 % 01/02/2013
s pe o Labs /2013
le bouton Définir une alerte .
Biblioth&ques
pour cette liste Documents partags

Listes

Circulations

Mémo des appels

téléphonigues B WinCloud

Backup
Houveau!

5025 20 136 34,0 % 10/02/2012

Téches

Contacts

Discussions

Discussion d'équipe




Utilisation et gestion d’un site SharePoint

35

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Titre de l'alerte

L’écran suivant permet de
. . Entrez le titre de Ialerte.
paramétrer notre Alerte : Celui-ci est inclus dans

I'objet de la notification

ele titre de Ialerte envoyée pour [alerte,
permettra de la
retrouver parm i Envoyer les alertes a

‘ous pouvez entrer des
noms d'utilisateurs ou des
adresses de messageria,
Séparez-les par des poinks-
virgulas,

I'ensemble de nos
alertes que l'on aura
créé.

e Dans la rubrique
utilisateurs on peut
ajouter des utilisateurs

Mode de remise

Spécifiez comment wous
souhalbez recevair les

. lertes,
qui recevront A
également I’'Email
d’alerte.

. Type de modification
e Le mode de remise sera

toujours I'Email.

e la rubrique Type de
modification permet de
définir les modifications
de listes pour lesquels

Spécifiez le bype de
modification pour laquells
wils YOUlEZ recevoir une
alerte,

Envoyer des alertes pour

on souhaite étre ces modifications
A , Specifiez 'l Faut filtrer les
informé. alertes en fonction de
critéres specifiques. Yous
° Envoyer des alertes porvez également limiter
. . wos dlertes pour ninclure
pour ces modifications U les Eléments qui
L, . apparaissent dans un
permet de preciser affichage particulier.
encore les
modifications pour Fréquence des alertes
. Spécifiez la fréquence &
|equEIS on SOUhaIte laquelle vous souhaitez Etre

alerte. (Les alertes par
téléphone mobile ne sont
disponibles que pour les
niotifications immédiates,)

étre informé.

CK ] [ Annuler

Divisions de la société

Utilisateurs ¢

Formateur ;

8, [

Menvaoyer des alertes par :

@ Courrier électronique d.partouche@mziformation fr

Enwover 'URL dans un message texte (SMS)

M'envoyer une alerte uniguernent guand :

@ Toutes les modifications

m

7 Des éléments sont ajoutés
() Des éléments sont rodifiés

) Des éléments sont supprimés

M'envoyer une alerte quand
@ Toute modification
) Un autre utilisateur modifie un élément
) Un autre utilisateur modifisun élément crééie) par maoi

T Un autre utilisateur modifie un élément que j'ai modifiéle) en
dernier

@ Motification immeédiate
() Récapitulatif quotidien
() Récapitulatif hebdomadaire

Heure :

rnardi 16:00

Annuler

oK | [

B. Alerte sur des éléments ponctuels
On peut placer des alertes a différents niveaux :

Une Alerte placée sur un dossier de la liste ne va

concerner que les éléments présents dans le dossier

de la liste.

On peut également créer une alerte sur un élément

ponctuel dont on veut suivre les modifications.

Partouche David formation@winform.fr
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C. Procédure de création d’une alerte sur un élément

Etapes a effectuer

Copie d’écran

On se place I'élément de la
liste pour lequel on souhaite
créer une alerte et on affiche
le menu contextuel.

On clique alors sur m’avertir

O Type
0 0

§ Division

incloud

Achivité

Partenaire de 2

Effectif ChA 2012 CA 2013 Wariation Date de créastion Type d'activité

20 236 30128 48,9 % 01/02/2013 Service en ligne

Labs centre de

Houeaul formation,
winCloud Labs

fourni des

service de

Il

machine

wirtuelles ou
des services en
lignes pour les
centre de
forrnation.

Afficher I'&lémeant
3 Modifier I'élément

Détails de la conformite

Service de 1
sauvegarde en

ligne, le service

de backup en

ligne permet de

15 025 20136 34,0 % 10/02/2012 Service sn ligne

M'awertir sauvegarder les
données des
& Gerer les autorisations clients en
ez Datacenter, &
X Supprimer I'glément partir de

E

d.

B

On configure alors cette
alerte comme la précédente.

Titre de I'alerte

Entrez e kitre de lalerte, Celui
-ti est inclus dans lobjet de la
nokification envoyée pour
I'alerte.

Envoyer les alertes &

Wous pouvez entrer des noms
dutilisabeurs ou des adresses
de messagerie, Séparez-les
pat des paints-virgules,

Mode de remise

Specifiez comment vous
souhaitez recevair les alertes.

Envoyer des alertes pour
ces modifications
Specifiez s'il Fauk filtrer les
alertes en fonction de critéres
spécifiques, Yous pouvez
également limiter vos alertes
pour ninclure que les
Eléments qui apparaissent
dans un affichage particulier,

Fréguence des alertes

Specifiez la fréquence &
laquelle vous souhaitez &tre
alerté, (Les alertes par
téléphone mobile ne sont
disponibles que pour les
notifications immédiates.)

Ok ] [ Annuler
Divisions de la société @ winCloud Labs
Utilisateurs :
Formateur ;
& W

M'envayer des alertes par :

@ Courrier électronique d.partouche@mziformation.fr

Envoyer 'URL dans un message texte (SMS)

M'envoyer une alerte quand ¢
@ Toute modification
() Un autre utilisateur modifie un élément
) Un autre utilisateur rmodifieun élérment crééfe) par moi

() Un autre utilisateur modifie un élément que j'ai modifié(e) en
dernier

@ Motification immédiate
() Récapitulatif quotidien
() Récapitulatif hebdormadaire

Heure :

rmardi 16:00

[8]4 ] [ Annuler
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D. Procédure de modification ou suppression des alertes

Avec le temps on risque d’avoir de nombreuses alertes sur un site SharePoint et on peut vouloir en
modifier ou en supprimer certaines.

Etapes a effectuer Copie d’écran
Outils de niste
On se place sur la liste pour Actions duste - B parcours Formateur -
AA = —  [F - Affichage actuel: Envaoyer un lien par messagerie el —
laquelle on a créé une alerte y B (& (D et e s 53 | &2 Py
et on sélectionne le ruban G R S N e ———— £
LiSte Format d'affichage Gérer les affichages ‘_‘f' Gérer mes alertes
’ . Images [ Type @ Division Activité Effectif =~ CA 2012  CA 2013  Variation  Date de création
Dans Ie rUban on CIIque sur Logos ] winCloud 2 20 238 30125 48,8 % 01/02/2013
7 Labs
le bouton Gérer mes alertes .
Bibliothéques
Documents partagés
Listes
Circulations
Mémo des appels
téléphoniques 0 WwinCloud 1 15025 20 136 34,0 % 10/02/2012
Taches Backup |
Contacts
Discussions
Discussion d'équipe
On peut alors sélectionner
les alertes a supprimer ou
. itre de l'alerte
cliquer sur une alerte pourla | ™ "
modi-ﬁer Fréquence : immédiate Mode(s) de remise
B Mouvelle Buisness Unit Message electronique
| Divisions de la socigté Message electronique
10. Approbation des éléments d’une liste

Sur les sites des blogs ou des journaux en ligne sur Internet on retrouve souvent la possibilité de laisser des
commentaires sur des articles ou de répondre a des forums de discussions. Dans la majorités des cas les
messages que I'on publie sont modérés, c’est-a-dire qu’ils sont validés par un responsable du site avant
d’étre mis en ligne. Cela permet d’éviter des messages dont le contenu ne répond pas a I'éthique du site
comme des messages diffamatoires, ou sans réel intérét. On dit alors que le contenu est modéré.

SharePoint propose un mécanisme similaire, c’est I'approbation de contenu qui permet de créer une liste
ou une bibliothéque ou le contenu créé par les utilisateurs ne sera pas visible tant qu’il n’aura pas été validé.

Partouche David formation@winform.fr
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Mise en place de I'approbation de contenu sur une liste
1. Surle ruban liste, cliquez sur le bouton Parameétres de liste.

TeamSite » Taches » Paramétres - Liste

Accueil
Sites Informations sur la liste
Bbliothégques .
. Nom : Taches
Pages du site . . . . .
Adresse Web : http:/ fintranet. m 2iform ation.fr/sites/ orange/DS 1/ Lists/ Tasks/Alll tem s.aspx

D nts partagé - . - . . . .

SIS [ Description : La liste Taches vous permet de suivre le travail que vous ou votre équipe devez accomplir.
BaseProcess
Listes Paramétres généraux Autorisations et gestion Communications
Calendrier Titre, description et navigation Supprimer le com posant liste Paramétres RSS

- Paraméftres de contrdle de version Enregistrer le com posant liste en tant
AT ue modéle

L Parameétres avances a
Divisions

Paramétres de validation Autorisations pour le composant @ liste

5 . Paramatres d'évaluation Param étres du flux de travail

sCussions . ) — ] i
Paramétres de ciblage de I'audience Egof?ggi:r:n rapport du plan de gestion

Discussion d'équipe Paramétres de navigation par

métadonnées Param étres des m ots clés et

métadonnées de |'entreprise

Param étres de |a stratégie de gestion
des inform ati ons

Parameétres d'affichage par
emplacement

2 Toutle contenu du Paramétres du formulaire

4 Corbeille

2. Dans la page des parametres de liste, cliquez sur Paramétres de contréle de version

_ Formateur -
Adtions du site »  §
TeamSite » Taches » Parameétres - Liste »* Paramétres de contrdle de version

Accusil §
Sites Approbation de contenu

Bibliothéques Spédfiez siles nouv eaux déments ou les modfications apportées awx déments Demander une approbation du contenu pour les

existants doivent rester 3 I'ézt de brouillon en attendantleur validation. En élém ents soumis 7
Pages du site savair plus sur lapprobation obligataire. ® Oui ) Non

Documents partages

Dmealrmrnee Admant - Hichwimn doc warcinne

3. Cliquez sur Oui pour demander la mise en place de I'approbation du contenu pour les éléments
soumis.

Avant son approbation, le contenu est visible uniquement de son auteur et des personnes autorisées a
Approuver le contenu (en général ce sont les administrateurs du site).

Ainsi un administrateur de site ou un utilisateur disposant du droit Gérer les listes pourra valider le contenu.
Le contenu sera alors mis en ligne et accessible de tous les lecteurs du site.

Les utilisateurs peuvent chacun afficher la liste des éléments qu'ils soumettent et contrdler ainsi les statuts
d'approbation de leurs éléments.

Les administrateurs, ainsi que les utilisateurs disposant du droit Gérer les listes, utilisent |'affichage
Approuver/rejeter les éléments de la liste ou de la bibliothéque pour définir un élément ou un fichier a
approuver, rejeter ou en attente.

lls peuvent également entrer des commentaires concernant leurs décisions. Ainsi, vous pouvez créer un
forum de discussion oU tous les nouveaux fils de discussions et les réponses doivent étre approuvés avant
gue tous les utilisateurs du site puissent les afficher.
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Les soumissions des administrateurs de site ou des utilisateurs disposant du droit Gérer les listes sont
automatiquement approuvées, mais peuvent toutefois étre rejetées par d'autres administrateurs de site
ou utilisateurs disposant de ce méme droit.

Remarque : Le rejet d'un élément ou d'un fichier ne le supprime pas et n‘empéche pas les utilisateurs de le
consulter. Les utilisateurs peuvent aussi afficher les éléments en attente. Pour empécher les utilisateurs de
consulter des éléments rejetés ou en attente, I'émetteur ou un utilisateur membre du groupe
Administrateur ou d'un groupe de site bénéficiant des droits d'administration des listes doit supprimer
manuellement les éléments en question.

11. Suppression d’une liste SharePoint

Lorsqu’une liste ou une bibliotheque est supprimée, elle part dans la corbeille du site pour une durée de
rétention de 30 jours. !

Elle pourra étre restaurée avec tous ses éléments directement a partir de I'interface de la corbeille par la
personne qui a supprimé la liste.

Il faut néanmoins faire attention, en cas de suppression du site hébergeant la liste, les éléments de cette
derniere deviennent irrécupérables sur certains sites (sites racines de collections etc...)

A. Procédure de suppression d’une liste SharePoint
Etapes a effectuer Copie d’écran

Formateur -

Parcourir

Workshop »

Site des Ateliers de formation SharePoint

Accueil | Workshop | BackOffice Rechercher sur ce site. 0o 9
orange = Waorkshop

Images

Logos Calendrier de groupe Visionneuse dimage

Allez sur le site et lancez le ®) @ 17 favrier - 23 février 2014 Editeur de contenu

Bibliotheques Modifiez cette page pour changer

lien de la list I Documents partagés 17lun. [18 mar. | 19 mer. | 20 jeu. | 21 ven. 22 sam. | 23diM. e conteny de votre composant
len de la liste que I'on WebPart.
Formateur
souhaite supprimer. (Ici la Listes Nouveautés
. Circulations X Eléments personnels
liste Moteurs de recherche) Riouter une persome .
Méma des appels Cet affichage ne contient aucun
téléphoniques élément & afficher.
. 841
TEChEes ———
Moteurs de recherche Q Ajouter des ressour Localisations
Contacts Annonces [Tous les utilisateurs] [+] [
Aucune annonce n'est actuellement active, Pour ajouter une annonce, diquez sur « Ajouter une nouvelle Le groupe sélectionné ne
Discussions annonce . comporte aucun utilisateur.
iscussion déauive e e pour o s
4 Ajouter une nouvelle annonce 1

Outils de liste

Actions dusite - i EEEUSNUTEN | Eiéments  Liste

Workshop » Moteurs de recherche » Tous les liens

Utilisez la liste Liens pour enregistrer des liens vers des pages Web intéressantes ou utiles pour les membres de votre €quipe.

Accueil | Workshop | BackOffice Rechercher sur ce site... F
Images [ Type Modifier URL Remargues
Logos 5] B Google
| =] Bing
Bibliothaques 0 B vah
H H H t anoo
Une fois dans la liste, cliquez | | cowmens parteos
. 4 Ajouter un nouveau lien
sur le ruban Liste.
—_— Listes
Circulations

Méma des appels
télépheniques

Taches
Moteurs de recherche

Contacts

1 C’est la durée standard mais elle peut &tre modifiée par les administrateurs des serveurs SharePoint
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

ctions du site +

Affichage| Mode Feuille
standard données

Format d'affichage

Parcourir
5 — [Jp - Affichageactuel: [ Envoyer un lien par messagerie sd Lj
mJ" L¢ R = =
© M Touslesliens - G Mavertir. &
de Feuille de  Créerun Se connecter et Personnaliser 2 |Paramétr
données . affichage (4] Page active [ Flux Rss po liste +

Gérer les affichages

Partage et suivi

Formateur ~

Images

Listes
Circulations

Mémo des appels
téléphoniques

Téches

Moteurs de recherche

O Tvpe

4k Ajouter un nouveau lien

1 4 Autorisations des listed

Modifier URL (& Paramétres du flux de travail -
Paramétres de
Logos 0 B Google liste
Cliquez sur le bouton a 2 Bing Paramétres
N . Bibliotheques a = Vahoo
Parameétres de liste Documents partagés

Mom :

Adresse Web :

Informations sur la liste

Mateurs de recherche

Description :

http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/Workshop/Lists/Liens/Allltems.aspx

Utilisez la liste Liens pour enregistrer des liens vers des pages Web intéressantes ou utiles pour les
membres de votre équipe.

Dans la page des parametres
de la liste, cliquez sur le lien
Supprimer le composant liste

Paramétres généraux

Paramétres de contréle de version
Paramétres avancés

Paramétres de validation
Paramétres d'évaluation
Paramétres de ciblage de |'audience

Paramétres de navigation par
meétadonnées

Paramétres d'affichage par
emplacement

Parameétres du formulaire

Autorisations et gestion

Supprimer le composant liste

Enregistrer le composant liste en
tant que modéle

Autorisations pour le composant :
liste

Parametres du flux de travail

Produire un rapport du plan de
gestion de fichiers

Paramétres des mots clés et
métadonnées de |'entreprise

FParamétres de la stratégie de
gestion des informaticns

Communications

Paramétres RSS

Enfin on valide Ia
suppression des éléments de
la liste.

Message de la page Web

Etes-vous sir de vouloir envoyer cette liste dans la Corbeille du site 7

=]

OK

] [ Annuler

12. Pour aller plus loin

Créer des listes liées dans
SharePoint 2010

http://msdn.microsoft.com/fr-
fr/library/ff728095(v=office.14).aspx

Créer des relations entre 2 listes

http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-
help/creer-des-relations-de-liste-a-laide-de-colonnes-uniques-
et-de-recherche-HA101729901.aspx

Gestion des alertes

http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-
help/gerer-les-alertes-HA010378198.aspx



http://msdn.microsoft.com/fr-fr/library/ff728095(v=office.14).aspx
http://msdn.microsoft.com/fr-fr/library/ff728095(v=office.14).aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-help/creer-des-relations-de-liste-a-laide-de-colonnes-uniques-et-de-recherche-HA101729901.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-help/creer-des-relations-de-liste-a-laide-de-colonnes-uniques-et-de-recherche-HA101729901.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-help/creer-des-relations-de-liste-a-laide-de-colonnes-uniques-et-de-recherche-HA101729901.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-help/gerer-les-alertes-HA010378198.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-help/gerer-les-alertes-HA010378198.aspx
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V. Utilisation des Bibliotheques de documents

1. Utilisation avancée la bibliotheque de documents

A. Utilisation de I'Explorateur Windows

Lorsque vous utilisez le menu Ouvrir avec I'Explorateur, Windows ouvre I'Explorateur sur votre ordinateur.
Toutefois, I'Explorateur Windows affiche ensuite la structure de dossiers sur I'ordinateur serveur qui
héberge le site. Vous pouvez ensuite travailler avec les fichiers dans le dossier. Par exemple, vous pouvez
effectuer des actions a I'aide de I'Explorateur Windows tels que :

e Faire glisser des dossiers et des documents de votre poste dans des bibliotheques.

e Créer des dossiers dans la bibliothéque

e Déplacer ou copier les documents d'une bibliothéque a une autre bibliothéque dans la méme

collection de sites ou entre des collections de sites.
e Suppression de plusieurs documents en méme temps.

Outils de bibliothéque

Formateur +
Actions du site > @ Parcourir Bibliotheque
= ,]j _ [y Modffier I'sffichage . Affichage actuel : @ 5d 0] 5e connecter 3 Outlook [} Modifier les composants WebPart « ) & Autorisations de Ia bibliothéque
( { [ 3 - [ . X
O E “J il Créer une colonne  Tous les documi ~ =g (] Exporter vers Excel WModifier la bibliothéque o & Paramétres du flux de travall
|Affichage| Mode Feuillede  Nouvelle Créer un Envoyerun lien par  Flux  Synchrenjser avec SharePaint —_ Paramétres de la
standard|  données ligne affichage (4] Naviguer vers le haut Page active messagerie RSS Warkspace [ Ouvrir avec 'Explorateur 2] Nouvelle étape rapide bibliothéque
Format d'affichage Feuille de données Gérer les affichages Partage et suivi Se connecter et exporter Personnaliser la bibliothéque Paramétres
Bibliotheques [J] Type MNom Modifié Maodifié par
Documents partagés ¥  logiciels_1 16/01/2014 13:05 Mikael
Images 4 Ajouter un document
Accueil Partage Affichage 0
- K Nouvel élément - ! Ouvri BH sélectionner tout
k¥ T | Accés rapide ~ o odifie Aucun
Supprimer Renommer  Nouveau Propriétés _—
pp' ——— p' G Inverser la sélection

1 L. » Réseau (WORKGROUP) » http//www.winform.fr » crm » Projects » Documents partages v ¢ Rechercher dans : Docum.. 2
~ - .
: Favoris Nom Modifié le Type Taille
Il Bureau Forms 06/01/2014 15:14 Dossier de fichiers
<5 Emplacements récents logiciels_1.PNG 16/01/2014 13:05  Fichier PNG 62 Ko
& SkyDrive

l4 Téléchargements
| Formation en cours
I Utilisation des SP

4@ SkyDrive
I Documents
I Images

I Pictures
2 élément(s)

B. Restrictions sur les noms de fichiers des bibliotheques de documents

Les bibliotheques de document ne peuvent contenir de dossier ou des fichiers contenant les
caracteres :

=

"H%&*:<>?\/{|]}~

2. Lesfichiers ne doivent pas dépasser 128 caracteres, ainsi des fichiers qui peuvent s’enregistrer sur
vos disques durs pourront ne pas passer dans une bibliothéque de documents.

3. Un nom de fichier ne peut contenir deux points consécutifs : "file..name.docx" ne sera pas un
nom valide dans une bibliotheque.

4. Un nom de fichier ne peut ni commencer ou finir par un point.
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C. Limitation au niveau de la taille et du nombre de documents

e Une bibliotheque ne va pas accepter un document de taille vide.

e La taille maximum d’un document inséré dans une bibliotheque de documents est de 50 Mo.

e Sion gere plus de 5000 documents dans une bibliothéque, il faut interdire I'affichage d’une liste
de tous les documents et ne créer que des affichages renvoyant chacune qu’une partie des
éléments afin de n’avoir aucun affichage renvoyant plus de 5000 documents.

D. Extensions de fichiers bloqués
Les fichiers ayant une des extensions suivantes sont bloqués dans SharePoint ainsi on ne peut pas les
importer dans une bibliotheque. Cette liste est généralement personnalisée par les administrateurs de
services SharePoint pour interdire des extensions supplémentaires comme les fichiers AVI ou MP3 par
exemple.

.ade .csh .csh .maf .msh1 .scr
.adp dil dil .mag .msh1lxml .sct
.app .exe .exe .mam .msh2 .shb
.asa fxp fxp .maq .msh2xml| .shs
.ashx .hip .hip .mar .mshxml .shtm
.asmx .hta .hta .mas .msi .shtml
.asp .htr .htr .mat .msp .soap
.bas .htw .htw .mau .mst .stm
.bat .ida .ida .mav .ops .url
.cdx .idc .idc .maw .pcd .vb
.cer .idg .idq .mda .pif .Vbe
.chm .ins .ins .mdb .prf .vbs
.class .isp .isp .mde .prg WS
.cmd .its .its .mdt .printer .WSC
.com .jse .jse .mdw .pst .wsf
.config .ksh .ksh .mdz .reg .wsh
.cpl .Ink .Ink .msc .rem

.crt .mad .mad .msh .scf
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E. Conseil pour le nom des listes ou des bibliotheques
Contrairement a un site SharePoint, on ne peut pas préciser ou modifier I'adresse d'une liste ou d'une
bibliotheque, cette derniere reprend le titre que I'on a donné a la création de I'entité.

Par contre, méme si l'on renomme le titre de la bibliotheque ou de la liste par la suite, I'adresse ne changera
pas.

Aussi on conseille de donner au départ un nom de liste court, sans espace et sans caractére accentué afin
d'avoir I'adresse la plus concise et claire possible.

Juste apreés la création de la liste, on peut dans les Parametres avancés renommer la liste pour mettre les
noms souhaités.

Astuce : Autant que possible, utilisez un nom plutét court pour le titre d’une liste ou d’une
bibliothéque. Ce nom devra éviter les espaces et les caractéres accentués. Un titre long peut
@ générer des "retours a la ligne" intempestifs. Les protocoles Web remplacent I'espace par le
%20. C'est illisible pour un utilisateur. De plus la longueur des URL est limitée donc si on
consomme 200 caractéres pour I'adresse du site et de la bibliotheque, il faudra avoir des
noms de fichiers trés courts...
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2. Ajout de colonnes personnalisées sur les bibliotheques
Quand on enregistre un fichier, il pourrait souvent étre utile d'enregistrer des données associées au fichier.

Si un service décide d’enregistrer les factures d’achats dans un format tel que le PDF, elle devra enregistrer
différentes informations avec le fichier comme la date de facture, le fournisseur, le montant HT, la date
d'échéance etc...

Si on enregistre des photographies, on voudrait placer des informations comme la date du cliché, le lieu,
un descriptif etc.

En ajoutant des colonnes personnalisées, comme on le fait sur des listes, on va permettre a la bibliothéque
d'enregistrer pour chaque document des métadonnées associées. Les métadonnées sont des informations
associées aux données, ici ce sont des informations associées aux fichiers.

L'utilisation de colonnes comme celles que I'on peut placer sur les listes SharePoint dans le cadre des
bibliothéques de document va nous permettre de rajouter des métadonnées sur les documents et de
pouvoir classer I'information.

On va pouvoir grace a cela mettre en place un systeme proche d’une GED (Gestion Electronique de
Documents).

Le moteur de recherche de SharePoint permettra de retrouver les documents a partir des métadonnées
tout comme a partir du contenu du document.

A. Création d’une bibliotheque personnalisée pour les factures d’achat
A partir de votre site SharePoint, sur le menu Backstage, cliquez sur Actions du site, puis sur Nouvelle
Bibliothéque de documents,

Nommez votre bibliotheque FactureAH
Validez I'enregistrement de votre bibliotheque avec les options par défaut.
A partir du Ruban, Bibliothéque, lancez le bouton "Parameétres de la bibliotheque"

Dans la rubrique Colonnes, ajoutez les colonnes suivantes (la démarche est la méme que sur les listes
personnalisées).

Montant Devise

Date de facture Date et heure
Etat de reglement Choix
Fournisseurs Recherche

Saisie en compta Choix


http://www.winform.fr/crm/Team/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B35FDC5F0%2DD27A%2D469E%2DADFE%2D8E193475B909%7D&Field=Montant
http://www.winform.fr/crm/Team/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B35FDC5F0%2DD27A%2D469E%2DADFE%2D8E193475B909%7D&Field=Date%5Fx0020%5Fde%5Fx0020%5Ffacture
http://www.winform.fr/crm/Team/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B35FDC5F0%2DD27A%2D469E%2DADFE%2D8E193475B909%7D&Field=Etat%5Fx0020%5Fde%5Fx0020%5Fr%5Fx00e9%5Fglement
http://www.winform.fr/crm/Team/_layouts/FldEditEx.aspx?List=%7B35FDC5F0%2DD27A%2D469E%2DADFE%2D8E193475B909%7D&Field=Fournisseurs
http://www.winform.fr/crm/Team/_layouts/FldEdit.aspx?List=%7B35FDC5F0%2DD27A%2D469E%2DADFE%2D8E193475B909%7D&Field=Saisie%5Fx0020%5Fen%5Fx0020%5Fcompta
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3. Mise en place de la gestion des versions

L'activation de la gestion des versions permet de conserver la version antérieure a chaque fois qu’un
document est modifié puis enregistré dans la bibliotheque.

Si la gestion des versions n'est pas mise en place, le document ancien sera écrasé par la version la plus
récente sans aucune possibilité de récupération, méme en passant par la corbeille.

Il n"est méme pas certain qu’une restauration de sauvegarde effectuée par le service informatique de
I’entreprise puisse récupérer I'’élément supprimé. !

La gestion des versions va donc apporter une sécurité dans la bibliotheque de documents puisqu'un
document ne sera plus écrasé suite a I'enregistrement d'une nouvelle version.

Le contrble de version est particulierement utile lorsque plusieurs personnes collaborent pour créer un
fichier, ou lorsque le fichier traverse plusieurs étapes de développements et de révisions, car on pourra
alors comparer les modifications apportées entre les différentes versions.

@ Information : Quand on travaille sur le document dans la bibliotheque, on travaille
systématiquement sur la version la plus récente.

Le suivi de version n’est pas activé par défaut sur une bibliotheque, on doit activer cette option.

A. Procédure de mise en place de la gestion des versions :
Etapes a effectuer Copie d’écran

TeamWork » Documents partagés » Paramétres - Bibliothéque de documents

accueil @

Biblintheques

Informations sur la liste

Documents partagés

A”ez da ns Ia age des Ham Documents partagés
pag Adresse ich 1 httpi//intranet.m2iformation fr/sites/orange/Tearn/D partag 1 n
1
mages
ot del g Deseription : Partagez un dosument avec Péquipe en I'ajoutant 3 cette bibliothéque de documents.
parametres ae la Listes
'RT N Calendrier de groupe o . .
bI bIIOtheq ue J— Autarisations et gestion Communications
. irculations
. . Méma des appels fuicic Bk HE Supprimer e camposant biblisthéque de Paramitres du courrier électronique
C||q uez sur le lien téléphoniques Parametros de contrdle de version documents ortrant
Tach N . Enregistrer le cornposant bibliotheque de Paramétres RSS
Parameétres de contréle de . et e et o o il
Liens Paramétres de validation autarisations pour ls composant :
version Paramétres des valeurs de colonne par Biblicthéque de documents
pAELL AL Discussions defaut Geérer les fichiers qui nant sucuns version
Parametres d'zwaluation archivée

isclesionldisatipe Paramétres de ciblage de Paudience Paramétres du flux de travail
Paramétres de navigation par métadennées Produire un rapport du plan de gestion de
R ‘ fich

Enquétes Paramétres d'affichage par emplacsment feniers

Parametres des mots clés et métadonnées

Paramztres du farmulaire de Fontropriss

& Carbeille Paramatres de la stratégie de gestion des
= informations
2 Tout le contenu du

site
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

Dans la rubriqgue Document-
Historique de version,
choisissez de créer des
versions principales ou des
versions principales et
secondaires.

Limitez le nombre de
versions a conserver.

Validez les choix effectués.

Approbation de contenu

Spécifiez si les nouveau: éléments ou les modifications appartées aux éléments existants daivent rester

& ['état de brovilon en attendant leur walidation,  En savoir plus sur approbation obligataire,

Document - Historique des versions

Spédifiez si une version doit Etre créée 4 chaque modification d'un Fichier dans le type de liste
biblioth&que de documents. En savoir plus sur les wersions.

Sécurité des éléments de brouillon

Les brauillons sant des versions secondaires pu des éléments qui Hont pas été approuvés, Specifiez les

utilisateurs pouvant afficher des brouilons dans le type de liste bibliothénue de documents.  En savoir
plus sur la spécification des personnes avtorisées & consulter et macifier s brouilons.

Exiger I'extraction

Spécifiez si les utilisateurs doivent extraire les documents avant d'effectuer des modifications dans e
type de liste bibliotheque de documents,  En savair plus sur l'extraire obligatoire,

Demander une apprabation du contenu pour les
sléments soumis 7

5 oui @ Mon

Créer une version & chagque modification d'un
fichier dans |e type de liste biblioth&que de
documents 7

7 pucun contrle de version

@ créer des wersions principales
Exemple : 1,2, 3,4
. Créer des versions principales et
~ secondaires (brouillon)
Exemple : 1.0, 1.1,1.2, 2.0

Limiter éventuellernent le nombre de wersions a
conserver !
Conserver le nombre suivant de versions
principales :

Qui peut voir les éléments de brouillon dans ¢
biblisthéque de docurnents 7

Exiger I'extraction des documents avant de
pouvair les modifier 7
@ Oui @ Mon

OK ] [ Annuler

B. Utilisation de I'historique des versions du document
En sélectionnant un document on peut consulter les versions précédentes :

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Sélectionnez un document et
cliquez sur le menu
Historique de versions

[ Newsesu document -

1 Télécharger un document o

Documents

Erwoyer un lien par messagerie B

i Mavertir+

Madifier le Afficherles Modifier les Télécharger une Fluxde Jaime Hotes
[ Mouveau dossier document EBropriEts proprigtds copie travail. G2
Nouveau Cuwrir et extraire Gérer Partage et suivi Copies Balises et notes
Biblioth&gques ] Type Mo Modifié Modifié par
G ] Process PRA noureau! | 16/02/2014 23:21 Formateur

Images

Listes

Calendrier de groupe
Circulations

Mémo des appels
télgphoniques

Taches

Liens

Discussions

4 Ajouter un documens

afficher les proprigtés

[} modifier les proprigtés
@l Modifier dans Microsoft Word

|y Extraire
i) Historigue des versions
Détails de la conformité
M avertiv
Envoyer vers »

Gérer les sutorisations

X &

Supprimer
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Etapes a effectuer Copie d’écran

ne 4 Modifié Modifié par  Taille Commentaires
La liste des versions 4.0 {1g/0z/7014 2325 Forrmateur 18,1 Ko Prend en compte 'absence
enregistrée pour le de gestion de projet
document s’affiche. 30 18/02/2014 23:21 Formateur 18,1 Ko

2.0 1g/0z/z014 23017 Forrmateur 18,1 Ko

1.0 qg/0zdie01d 2517 Forrnateur 18,1 Ko

Supprimer toutes les versions

me L Modifié Modifié par  Taille Commentaires
On peut sélectionner une 4.0 ig/mzszold 2325 Farmateur 18,1 Ko Prend en cormpte I'absence
version pour la restaurer ou de gestion de projst
la Supprimer. 3.0 16/02/2014 2521~ Farmateur 18,1 ko

20 A Afficher Farmateur 18,1 Ko

Restaurer
10 A Supprimer Farrmateur 15,1 Ko

Attention : Le fait de stocker plusieurs versions du document, augmente d'espace de
stockage utilisé ainsi une présentation PowerPoint de 10 Mo qui est enregistrée avec ses
: 50 derniéres versions consommera 500 Mo !

Il faudra donc étre vigilant si on autorise le versioning sur une bibliothéque de documents.

On peut aussi limiter cette problématique en limitant le nombre de versions antérieures
conservées dans la bibliotheque

C. Gestion des versions secondaires
SharePoint permet de gérer les versions sur un mode plus évolué en distinguant des versions principales et
secondaires.

Les versions principales sont des versions 1.0, 2.0, 3.0 etc...alors que les versions secondaires sont des
versions comme 0.1,0.2,1.1 ...

Les versions secondaires sont des versions intermédiaires qui sont principalement utilisées comme des
versions « draft » en cours d’élaboration. Les personnes pouvant modifier le document récupéreront la
derniére version, par exemple la version 2.3 alors que les personnes ayant uniquement un acces en lecture
auront la version 2.0 du document.

Partouche David formation@winform.fr
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4. Extraction de document :

Dans une société il arrive fréquemment que différentes personnes décident au méme moment de modifier
un méme document. En effet, ils ne peuvent pas savoir que d'autres personnes ont eu la méme initiative
qu’eux !

Imaginons un document de référence comme une plaquette de présentation commerciale ou une
présentation PowerPoint, si deux personnes, David et Jonathan téléchargent la présentation commerciale
de la société, le premier en vue de corriger la mise en page, le second pour une refonte majeure, la
présentation enregistrée en dernier sera celle disponible et publiée pour toute I'équipe.

Les modifications ainsi que le travail effectué par un des correcteurs sont perdues.

Pour éviter cette situation, on peut indiquer que I'on prend "possession” d'un document en vue de le
modifier. Dans SharePoint cela consiste a faire une extraction de documents.

Quand on se prépare a modifier le document on |'extrait, cela va interdire aux autres personnes de
remplacer le document par une nouvelle version.

Formateur ~

Bibliothéque

| ] Mowveau document . Envower un lien par messagerie

19 Télécharger un document 5 M avertin « =
Mudifier e Afficher les Modifier les Télécharger une Fluxde Publier Jaime  Motes
[y Nowveau dossier document propriétés  proprietés copie travail =]
Mouweau Quvrir et extraire iZErer Partage et suivi Copies Flux de travail Balises et notes
Images [ Type Horn Modifig Modifié par
Logos ] Capture bilbic images moweau! 18/02/2014 16:45 Formateur
] Captures Houreau! - [18/02/2014 16:45 Forrmateur

Bibliothéques

. afficher les propristés

Daocuments partagés 4k ajouter un dacument ) L
F_} Modifier les propriétés

Listes @] Modifier dans Microsoft iWord
iy Extraire

Circulations

Mémao des appels
téléphaniques

Taches

Cretaiis de i Contarie
M'avertir

Envoyer vers

Contacts

@ Gérer les autorisations

Supprimer

Seul I'auteur de I'extraction peut enregistrer une nouvelle version du document.

[ Type Mam Modifie Modifie par
) Capture bilhio images Nouveau! 18/02/2014 16:45 Formateur
l% Captures Nouveau ¥ | 18/02/2014 16:45 Farmateur

) Afficher les proprigtés
4P Ajouter un docume ) o
Maodifier les proprigtés

Madifier dans Microsoft \Word

archiver

annuler I'extraction

5/ 5| B I

Details de la conformite
W'avertir

Enwvoyer vers 4

Lﬁ Gerer les autorisations

X Supprimer

En faisant cet enregistrement il archive le document. Le document n'est plus extrait et tous les
collaborateurs peuvent a nouveau le modifier.

On peut aussi Annuler I’extraction afin de relacher le document sans changer de version de document.
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Attention méme si les logiciels de la gamme Office peuvent éditer un document directement a partir d’'une
bibliothéque (sans avoir a I'enregistrer localement sur son ordinateur) ils ne vont pas verrouiller le
document. On peut ainsi se retrouver a plusieurs a modifier le fichier.

Pour éviter cela on peut exiger I'extraction des documents avant leur modification :

Pour cela on va sur parameétres de la bibliothéque, puis dans la page "Paramétres de contréle de version"
on active la derniere option en cochant "Exiger I'extraction des documents avant de pouvoir les modifier "

(Si on veut éditer a plusieurs un méme document, on peut le faire dans certaines conditions cela sera
expliqué dans le cadre du "coauthoring ")

Information : Si une personne a extrait un fichier, puis I'a oublié, (par exemple lors de ses
@ congés) un administrateur peut annuler I'extraction pour le rendre a nouveau disponible
en modification.

Partouche David formation@winform.fr
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5. Alimentation d'une bibliotheéque de documents par email

A. Présentation de la fonctionnalité :
SharePoint offre une fonctionnalité intéressante dans les bibliotheques de documents, a savoir la possibilité
de les alimenter par email.

On a déja vu qu'il était possible de se connecter sur le site pour alimenter la bibliothéque en téléchargeant
des fichiers vers la bibliotheque. On va désormais pouvoir activer une adresse de messagerie pour la
bibliotheque afin qu’elles regoivent les documents envoyés dans les Emails qu’on envoie a son adresse.

On peut donner quelques exemples d’utilisation de cette fonctionnalité :

Par exemple a des utilisateurs qui n'ont pas les permissions d’acces a SharePoint vont pouvoir alimenter la
bibliothéque en envoyant les documents par E-mail. Les documents regus sont les piéces jointes contenues
dans I'Email.

Des collaborateurs en dehors de la société pourront envoyer des documents a la bibliotheque méme s’ils
n'ont pas d'accés a SharePoint a partir de I'extérieur de I'entreprise.

Information : On peut régler cette fonctionnalité également afin de permettre a des
@ personnes qui n'ont pas de permissions sur cette bibliothéque, d'envoyer des documents.

B. Principe de fonctionnement et mise en ceuvre :
Pour mettre en ceuvre cette fonctionnalité on va activer la messagerie sur la bibliothéque et on va ensuite
définir une adresse de messagerie pour cette derniere.

Il faut a ce stade veiller a ne pas donner une adresse de messagerie déja utilisée. Si I’adresse de messagerie
est déja utilisée dans SharePoint, on ne pourra pas valider la configuration et SharePoint affichera une
erreur expliquant que I'adresse est déja utilisée.

Ensuite on va définir comment seront gérés les emails qui arrivent dans la bibliotheque, en effet il est
possible de demander de ne conserver que les documents qui sont en piéces jointes dans la bibliothéque
mais on peut également demander de conserver en plus des documents stockés le mail d'origine.

A ce moment-la SharePoint conservera un fichier portant I'extension EML qui contiendra le mail d'origine.

Enfin une autre option est possible, a savoir de créer un dossier pour chaque email, le dossier prend pour
nom le titre ( I'objet ) du courrier électronique.

Information : Attention, du fait des mécanismes de sécurités (Antivirus, Antispam) la remise
@ du message dans la bibliothéque est différée de quelques minutes.

C. Procédure d’ajout d’'une adresse de messagerie
On peut donner a une bibliotheque une adresse de messagerie (par exemple
comptafournisseur@societe.com ).

Cela permettra d'enregistrer les piéces jointes / et ou les emails envoyés a cette adresse dans la
bibliothéque.
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6. Co-Création ou Co-authoring

Les utilisateurs ont toujours demandé aux éditeurs de logiciels une solution permettant de travailler a plusieurs sur
un méme document. Autrement dit, on souhaitait une solution pour permettre la modification simultanée d'un
document par plusieurs utilisateurs.

Imaginons par exemple le cas d'un support de cours dans lequel différents auteurs produisent les différents chapitres
alors que les correcteurs souhaitent corriger des parties de documents.

Sans la fonctionnalité de co-authoring, les relecteurs devrons attendre la fin de travail des auteurs pour commencer a
intervenir, de méme les différents auteurs devront attendre le bouclage d'un chapitre par leurs collegues pour pouvoir
s'en inspiré ou y faire référence.

SharePoint et Office 2010 vont nous permettre de faire du co-authoring sous certaines conditions :

1. le document doit étre stocké dans une bibliothéque de documents hébergé sur un espace SharePoint 2010 (la
fonctionnalité n’est pas disponible sur les versions antérieure a SharePoint 2010).
2. le document doit étre :

a. unfichier Word au format Word natif, c’est-a-dire un fichier portant une extension docx (les fichiers au
format Word 97-2003 que I'on reconnait a leur extension .doc ne sont pas pris en charge pour cette
fonctionnalité, il faudra convertir le document au format natif...)

b. Une présentation PowerPoint au format natif (extension pptx).

c. Unbloc note OneNote 2010

3. Il faut également que les collaborateurs utilise les outils de la version d’Office 2010 (ou une version ultérieure)
pour modifier le document

4. Enfin les utilisateurs doivent modifier le document directement a partir de I'espace SharePoint c'est-a-dire qu'ils
ne peuvent pas I'enregistrer sur leur poste pour effectuer des modifications sinon elles ne seront pas prises en
compte par les autres collaborateurs.

Quand ces conditions sont remplies la co-éditions se fait naturellement. C'est-a-dire que dés que des utilisateurs
modifient le document, ils sont informés des mises a jour de leurs collegues en temps réel. Il faut juste prendre en
compte le fait que chaque collaborateur verrouillera la partie du document qu'il est en train de modifier.

Attention

Attention : Cette fonctionnalité n'est pas accessible aux utilisateurs des produits de la version

d’Office 2007 ou 2003, ainsi lorsqu’ils ouvriront le document, SharePoint les informera que le
& document est verrouillé en modification par un autre collaborateur si une ou plusieurs personnes
sont déja en train de le modifier.

@ Information : Cette fonctionnalité ne marche pas sur les classeurs Excel !.




Utilisation et gestion d’un site SharePoint 53

7. Gestion des métadonnées dans un document Word et une bibliotheque SharePoint.

Nous avons vu précédemment que I'on peut créer des bibliothéques de document et les utiliser pour
stocker des documents avec des métadonnées. En effet quand on souhaite conserver des informations
annexes au document, il convient de créer des colonnes personnalisées.

Par la suite pour chaque document que I'on va ajouter dans la bibliotheque il faudra ajouter en général les
métadonnées "manuellement".

Dans ce qui va suivre on va donner une méthode permettant de créer un document Word qui va lors de
son enregistrement renseigner les métadonnées dans la bibliothéque directement a partir des informations
contenu dans le document.

Pour insérer des champs ou des métadonnées qui seront remontées automatiquement dans la
bibliothéque de documents quand le document y sera enregistré, on va procéder par étape.

1. Création de la bibliotheque

2. Personnalisation de la bibliotheque de documents

3. Création d’'un document Word et insertion des champs

4. Modification du modeéle de document de la bibliothéque.

1. Création de la bibliotheque
Par le menu Actions du site, on va sur le menu « Autres options »

=10l x|
4 winform. “2|{ x| |4 coogie: P~
Echier Edton Afichage Fayoris  Outls
oy Faveris |5 Google ] Sites suggérés = 2] Galrie de composants W... =
22 + | @ word métadonnees sharepo... | & Using sharepoint Metadata ... | 4 Gestion des métadonnées - Accueil - Intra x - B - 0 f= - Page~ Searit- ouis~ @<

a
s composants
WebPart sur catte page.

iplacement ot Rechercher sur ce site. L
artager des °

Nouveautés
@ Crecr un site pour une cauips groupe
ou un projet. Eléments per:

Autres options... -
Créer dautres types de pages, R
istes, bibliothques et sites. e n'est actuellement active. Pour ajouter une annonce, cliquez sur « Ajouter une nouvelle afficher.

Localisations

le nouvelle annonce

it Liens

Mo

Designer 11 n'y a aucun lien favori 3 afficher. Pour

Créer ou modifier des listes, ajouter un lien, cliquez sur < Ajouter un
Flux de

Autorisations de site # Ajouter un nouveau lien
@B utoriser Faccés a ce site

s Paramétres du site
Sf‘aj? Accéder & tous les paramétres
pour ce site

Enquétes

Surveot

[ [ [ [ | [Gintranctlocal | Mode protéoé : désactvé [~ [Rwe% -
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On arrive sur la page permettant la création d’une nouvelle liste
B

tp: /o, winform. fr/Intra/_ayouts/create aspx S P
Fichier Ediion Affichage Favoris Outis 2
s Favoris. |55 ) Google ] sites suggérés ~ 2 | Galere de composants W... -
22| - | *Bword métadonnées ... | % Using SharePoint Me... | . 2 Gestion desmétado... |[Créer x %) - B - ) M page- Séanite- Quise @ 7

Partouche David «

Accueil (7]

Améliorer I'expérience de création Installer Microsoft Silverlight

Sélectionnez un élément pour créer une
nouvelle liste, bibliotheéque, enguéte, page
ou un nouveau forum de discussion ou site.
Placez le pointeur de la souris sur un
élément pour afficher les détails.

Bibliothéques Communications Suivi Listes personnalisées  Pages et sites
Bibliothéque de Annances Liens Liste persannalisée Page
documents .
Contacts Calendrier Liste personnalisée en Page de composants
Biblisthaque de mode Felille de donnges webpart
formulaires Forum de discussion Taches
. Liste externe slog
Bibliothéque de pages Circulations Téiches du projet
wiki R Liste de dictionnaires IME Sites d'équipes
Suivi des problémes Microsoft
Bibliothéque d'images 5 Sites et espaces de
Enquéte Importer une feuile de trava
calcul
[ [ [ [ [ [ [ mtanetiocal | Mode protégé : désactivé [ - [®woo% ~
On va ensuite créer une Bibliothéque de documents
—inix]
@t\.v form.fr /Intra/_layouts Google 22
A
Fichier Editon  Affichage  Favoris  Outis 2
Uz Favers |53 M Google @] Sites suggérés ~ @) Galeri de composants W... -
[ Nouveau £ -6 - O @ - page- Seamtse ousk- @-

Adions dusite -

\hll'nmg Intra » Nouveau
prp—

Accueil )
Bibliothéques Nom et description

Documents partagés ‘Tapez le nouveau nom tel qu'i doit apparaiire dans les titres etles liens du site. Tapez

Une description qui aidera es visiteurs du site  Utiiser le from|
doauments. [ceD
Images
Listes Description ;

— Bibliotheque de document Word
IR D avec une gestion des métadonnées
Circulations

Mémo des appels
téléphoniques

|

Taches Navigation
L N
fens Indliquez si unlien vers e de d s . R
Listes questionnaires | Lancement rapide. [l Afiicher le composant bibliothéque de documents dans
le volet Lancement rapide ?

& oui € Non
Discussions
Discussion d'équipe Document - Historique des versions
Créer une version 3 chaque modification d'un fichier dans le

Spécifiez s une version doit &tre crée & chaque modification dun fichier dans e type  type de liste bibliotheque de documents 2
Enquétes de lste bidiathéque de documents,  En savar plus sur les versians, € oui @ Non
Surveo1
Modéle de document
a par défaut pour tous asés .
& Carbeille o cette bibiothoque de doamments, Madzle de document :
[2) Tout le contenu du [Document Microsoft Word e |
site
créer |
erming [ [ [ [ [ & mtranetiocal | Mode protégé : désactive

On choisit un modeéle de document Word (et non Word 2003 par exemple)

2. Personnalisation de la bibliotheque de documents
On rajoute des colonnes dans la bibliotheque :

Par exemple on peut aller sur la bibliothéque et dans le bouton "Parameétres de la bibliothéque "
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GED - Tous les documents - Windows Internet Explorar —(O] x|
G0~ [ ol o -
&~ [E

Fichier Editon Affichage Favoris Outls ?
i Favoris |5

[7] 6ED - Tous les documents

Google £ Sites suggérés -~ | Galerie de composants W... ~

Outis de bibliothéque

[CTPISIN PTOOI oocunenis | ciicineaue

D B = B [ - Afichage actuel: (2 Envoner un fen par messageric = LI

Tous tes docume | (5] FluxRSs ] @
\Affichage| Mode Feuille de Feuille de  Créer un Synchroniser avec SharePoint . Personnaliser la Paramétres
onnees Workspace &

standard  d données~ aifichage Page active bibiiotheque »

Format diaffichage Gérer les offichages Portage et suivi Se con "] 4@ Autorisations de a biblisthéque

Bibliothaques. T Type Nom Modifié 1 A & Paramétres du flux de travail 1
Paramétres de la
bibiiotheque

Documents partagés  Aucun &lément 4 afficher dans cet affichage de la bibliothéque de documents = GED ». Pour

= sur = Télécharger », Paramétres
# Ajouter un document

Images

Listes

Calendrier de groupe

Girculations

Mémo des appels
téléphoniques

Taches
Liens

Listes questionnaires

Discussions

Discussion d'équipe

Enquétes

Surveo1

& Corbeille

(2 Tout le contenu du
site

Fa~

|
4

javasaipti; [ [ [ [ [ [ [ intanetiocal | Mode protége : désactivé

F100% -

Puis en allant sur le lien Créer une colonne on crée les différentes colonnes de la bibliotheque

Paramétres - Bibliothéque de documents - Windows Internet Explorer =100 x|

@T:v |I7\‘" : fjvvor winform. fr/Intra/_| 2List="TB27CDIEBCH2DA3 15%2D4546%20AB6 1%2 7| | 42 || X R~
\/

Fichier Edition  Affichage  Fayoris  Outis
i Favers |

R z " »
|| Paramétres - Bibliathéque de documents Sécurité ~ Quts + (@)~

Google # | Sites suggérés ~ | Galerie de composants W... ~

Partouche David -
Actions du site +

Description : Bibliothéque de document Word avec une gestion des métadonnées
Images
Listes .
Paramétres généraux Autorisations et gestion Communications
Calendrier de groupe
Circulations fitre, description e naviaation Supp le = de E RSS
documents

I S Paramétres de contréle de version o
e Enregistrer le composant bibliothique de

téléphaniques B : ;

e Faramétres avances documents en tant que modéle
Taches Paramétres de validation Autorisations pour le compasant
Liens bibliothéque de documents

Gérer les fichiers qui n'ont aucune version

Listes questionnaires o
archivée

Paramétres du flux de travail

Discussions
Discussion d'équipe
Colonnes
ErirIes Lne colonne cortient des informations sur chadus document de 2 iblsthéuz de Sosuments. Les colomes suivantes sont actuellemert
Survest Colonne (dliquer pour modifier)  Type Obligatoire
_ Titre Une seule ligne de texte
& Corbeille Catégorie du document Choix
*i Tout le contenu du Etat du document Choix
site version du document Nombre
Créé par Personne ou groupe
Modifié par Personne ou groups
Extrait vers Personne ou groupe

Créer une colonne —
Ajouter a partir de colonnes de site existantes
Classement des colonnes

Colonnes indexées

Affichages
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On ajoute alors un document Word dans la bibliothéque par la fonction nouveau document.

‘ous les documents - Windows Internet Explorer =10(x|
e = |E hip: winform. fr/intr)| b ~] |+ -
00 G e = erlix »
Fichier Edition Affichage Fayoris OQutls 2
5 Favoris |55 *Y Google ] Sites sugoérés + @] Galerie de composants .., +
GED - Tous les documents % - B - 0 =h - Page~ Séarité - Outis- @~

Qutils de bibliotheque = 4

sz 1 « ) ] Envoyer un lien par messagerie 3
Ll y /

y 7 ) 4 1]
Nouveau  Téléchargerun Nouveau Modifierle . Afficherles Modifierles Télécharger une Flux de Publier
document. —document. dossier document G, propriétés proprietés topie by travail
|| ] Mouveau document t extraire Gérer Partage et suivi Copies Flus: de travail
—| Crée un document dans cette . . .
bibliothéque. Nom Modifié Modifig par Catégorie du document Etat du document Veersion du document

DocumdNouveau doament] aucun élément 3 afficher dans cet affichage de la bibliothaque de documents « GED . Pour ajouter un élément, cliquez sur « Nouveau » ou
GED sur « Télécharger »

4 Ajouter un document
Images
Listes
Calendrier de aroupe
Circulations

Mémo des appels
téléphoniques

Téches
Liens

Listes questionnaires

Discussions

Discussion d'équipe

Enquétes

Surved1

{2 corbeille

(& Tout le contenu du
site

|

[ mtranet local | Mode protége : désactivé [~ "o -

o T
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3. Création d’un document Word et insertion des champs
Dans le document Word on peut aller sur le bandeau Insertion puis sur le bouton Quickpart pour ajouter
des propriétés du document dans lesquels on retrouve les champs de SharePoint.

-Iﬂ'! lilv Document2 - Mitrosont Word =S

on | Mieenpsge  Références  Publpostage  Réviion  AMfichage  Développeur @

% H ﬁ E I’T B, lien hypertexte ] 4 E (@ signature = T Equation

BO=DHEOR M.t 330 a@id rm
par

Date de publicstion
et

Fhat du document
Messageri sacitté
Mots diés

ojet
Respansable
Résumé

Sodidte

Télécopie société
Téiépnone saciité
Tiee

Version du document

Document2 - Microsoft Word o =R

Mise en page Références Publi ge Réyisjon Affichage Dévelappeur @
@ i plase el ,. fog 7]
MA RPN 84 Rachercner -
ﬁfs'*@x\ﬂ'“”A E]

Pressep.. G Police

a5 Remplacer

| AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc AaBH

fiNormal | TSansint..  Titrel Titre 2 Titre Modifier

les styles = | g Sélectionner ~
Ir} Modification

Coller

Style

Informationdudocument :

Version du document : [Version du document]

Catégorie de document : Marketing

: Commentaires
Résumé du document

0 1 91 B 117 1 615t 4 13 12 1 L1

13 11
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4. Modification du modele de document de la bibliothéque.
Une fois le document type créé on peut remplacer le modéle de document de la bibliotheque par notre
propre modele en modifiant I'url du document template.

Windows Internet Explorer

(=1

winform. fr /Tnitr:

layouts/advsetng.aspx?List="%7827CDIEBC%2DA315% 204546 % 2DABEG 1'j 1| X

Google

Fichier Edition  Affichage

Fayoris Outls 2

Accueil

Biblioth&ques
Documents partagés

GED

Images

Listes

Calendrier de groupe
Circulations

Mémo des appels
téléphoniques

Taches
Liens

Listes questionnaires

Discussions

Discussion d'équipe

Enquétes

Surve01

& Corbeille

[ Tout le contenu du
site

tra » GED » Paramétres - Bibliothéque de documents » Paramétres avancés

Types de contenu
Spécifiez sila gestion des types de contenu peut étre autorisée sur bibliothéque de

documents. Chaque type de contenu apparait sur le bouton Nouveau et peut avoir un
jeu de colonnes, de fiux de travail et d'autres comportements uniques.

Modéle de document

Tapez [adresse d'un modée & utliser comme base pour tous les nouveaux fichiers
éés dans cette bibliothéque de documents. Lorsque plusieurs types de contenu sant
activés, ce paramétre fonctionne par type de contenu. En savair plus sur la
configuration d'un madéle de bibliothéque.

Ouverture des documents dans le navigateur
Indiquez si les documents activés pour le navigateur doivent &tre ouverts dans le
client ou le navigateur par défaut lorsquiun utiisateur dique dessus. i lapplication

diente n'est pas disponible, ces documents seront toujours ouverts dans le
navigatewr.

Destination d'envoi personnalisée

Tapez le nom et 'URL de la destination d'envoi personnalisée qui doit apparaitre dans
le menu contextuel de la liste. Tl est recommandé de choisir un nom court.

Dossiers

Spécifiez si la commande «Nouveau dossier » doit étre disponible. La modification de
ce paramétre n'affecte pas les dossiers existants.

Nochonchon

Xy v B - ) = v Page - Séawité- Outls- - T

Autariser la gestion des types de contenu ?

& Non

URL du modéle :
[GED/Forms/template.dotx
(Modifier le modéle)

Comportement d'ouverture par défaut des documents activés
pour le navigateur :

& Ouvrir dans I'application cliente

7 Quvrir dans le navigateur

@ Utiliser le paramétre par défaut du serveur (Ouvrir dans
le navigateur)

Nom de la destination : (par exemple :

URL :

Biblithéque d'équipe)

Voulez-vous rendre la commande = Nouveau dossier =
disponible 2

@ oui € Non

€5 Intranet local | Mode protégé : désactivé
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V. Gestion des Affichages

1. Présentation des affichages

SharePoint permet d’afficher des listes d’informations (listes d’éléments ou bibliothéques de documents).

Ces listes vont fréquemment contenir plusieurs centaines ou milliers d’éléments et il sera alors inutile
d’afficher a chaque fois la liste compléte de tous les éléments.

On souhaite alors avoir la possibilité d’afficher directement uniquement certains éléments précis de la liste.

Prenons le cas d’une bibliothéque de documents, on peut souhaiter afficher :

e uniquement les documents modifiés ou créés aujourd’hui

e uniquement les documents que j’ai créés ou modifiés aujourd’hui

e uniquement les documents que j’'ai créés ou modifiés durant les 7 derniers jours

e uniquement les dix documents les plus volumineux en termes de tailles de fichiers

Pour chacun de ces souhaits, dans chacun des affichages on devra utiliser un filtre pour n’afficher que les
éléments souhaités et on devra créer un affichage, qui va générer une page Web dans laquelle on va
présenter ces données.

Créer un affichage revient donc a créer une page qui va présenter les données avec les parametres

souhaités.

Dans cette page, on a la possibilité d'appliquer un filtre, un tri, un regroupement ou une présentation
spécifique sur les données.

Cette page aura une url qui permettra d’accéder directement a I'affichage souhaité sans avoir a passer par
la page générale de la liste.

5

Chaque bibliothéque possede une page par défaut. C'est la page qui se lance quand on saisit
I'adresse de la bibliotheque sans préciser I'adresse de la page.

Par exemple si 'adresse de la bibliotheque est http://www.winform.fr/demo/ et que cela
renvoie sur http://www.winform.fr/demo/Forms/Allltems.aspx, la page par défaut est
I’affichage correspondant a la page Allltems.aspx

Quand une bibliothéque possede plusieurs affichages, on peut sélectionner un autre
affichage pour étre I'affichage par défaut.

Information : Dans ce document comme dans les cours que je donne, j'emploi toujours les
mémes méthodes et les mémes raccourcis pour exécuter les différents paramétrages.

Par exemple dans ce document je passe systématiquement par le bouton Parameétres de la
liste pour gérer les affichages. Méme si on a dans les rubans de SharePoint des raccourcis
pour faire certaines actions directement sans passer par ce bouton a chaque fois, je préfere
donner une méthode unique pour réaliser les différentes actions. En effet, je privilégie la
facilité d’apprentissage a I'élégance de la méthode.

Je fais confiance au lecteur pour trouver seul les raccourcis présents dans le produit par la
suite...

Partouche David formation@winform.fr
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2. Procédure de création d’un affichage

On vaillustrer la procédure a réaliser pas a pas pour créer des affichages en partant d’une bibliothéque de
documents classique.

A. Création de 'affichage " Mes documents "

On souhaite créer un affichage qui affiche pour chaque utilisateur uniquement les documents qu’il a créé
ou ceux dont il est la derniére personne a les avoir modifiés.

Pour créer un affichage sur une bibliotheque il faut aller sur la bibliotheque puis sur le ruban
bibliotheque.

Qutils de bibliothéque
Formateur -

Actionsdu site ~ @ Parcourir Bibliothéque

=) fj 3 , [y - Affichage actuel : {J Envoyer un lien par messagerie (3 m| gk g j . @
{ A i) : = = (s "
) =~ Tous les docume = "' M'avertir « =g | (& 7 ik .
Affichage Mode Feuille de  Feuille de  Créer un Synchroniser avec SharePoint Connexion & Personnaliserla Paramétres de la
standard données données. affichage 1) Page active E Flux RSS Workspace Office « ,‘ bibliothéque « bibliothéque
Format d'affichage Gérer les affichages Partage et suivi Se connecter et exporter Paramétres
Bibliotheques [] Type MNom Modifié Modifié par
Pages du site @)  Ateliers de formation 01 oureau! 24/04/2014 17:51 Formateur
Documents partagés '
@)  Ateliers de formation 04 Corrections Houeau! 24/04/2014 17:52 Formateur
- @ Ateliers de formation Corrections Noureau! 24/04/2014 17:52 Formateur
Listes
] i Scurité i oy eau] :
calendrier ﬂJ Gestion de la sécurité d un site Nouveaul 24/04/2014 17:53 Form ateur
Taches lE_l] Gestion des Workflows Nowveau! 24/04/2014 17:53 Formateur
@]  Métadonnées Word et Sharepoint Noureau! 24/04/2014 17:53 Formateur
Discussions IEJ Monter le site de training et en faire un template Moureaul 24/04/2014 17:51 Formateur
Discussion d'équipe B  Ppersonnalisation de site Woureau! 24/04/2014 17:53 Formateur
(Th] Procédure de création de blog touveau! 24/04/2014 17:53 Formateur
& Corbeille 5} type de contenu Noweau! 24/04/2014 17:53 Formateur
2 Toutle contenu du
site 4k Ajouter un document

On clique enfin sur le bouton "Parameétres de la bibliothéque" pour arriver sur la page de gestion de la
bibliothéque. On retrouve en bas de page la rubrique Affichages

Formateur ~
Actions du site ~ i
Colonnes

Une colonne contient des informations sur chaque documentde la bibliothéque de documents. Les colonnes suivantes sont actuellem ent disponibles dans cette
bibliothéque de documents :

Colonne (diquer pour modifier) Type Obligatoire
Titre Une seule ligne de texte

Créé par Personne ou groupe

Modifié par Personne ou groupe

Extrait vers Personne ou groupe

Créer une colonne
Ajouter a partir de colonnes de site existantes
Classement des colonnes

Colonnes indexées

Affichages

Un affichage d'une liste bibliothéque de docum ents vous permet de consulter une sélection particuliére d'éléments ou de les présenter triés dans un ordre
particulier. Affichages actuellem ent configurés pour |a liste bibliothéque de documents :

Affichage (diquer pour modifier) Affichage par défaut Affichage m obile Affichage mobile par défaut
Tous les documents 4 v o

Créer un affichage

On cligue alors sur le lien Créer un affichage en bas de la page
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On sélectionne alors le format d’affichage Affichage standard :

Actions du site ~

TeamSite » Documents partagés * Paramétres - Bibliothéque de documents » Créer un affichage

Cette page vous permetde sélectionner le type d'affichage & créer pour vos données.

Accueil

Bibliotheques Choisir un format d'affichage

Pages du site
flichage stand

Documents partagés
d'affichage dans la liste.

Listes
e — Affichage Calendrier
alendrier
Tiches mensuel.
. . == Affichage Access
Discussions [

Discussion d'équipe basés sur cette liste.

— Démarrer d'un affichage existant
4 Corbeille

() Tout le contenu du 8 Tous les documents

site

‘l Afficher les données sur une page Web. Vous pouvez choisir un style
‘J., Afficher les données dans un calendrier journalier, hebdomadaire ou

Dém arrer Microsoft Access pour aéer des formulaires et des états N

Mode Feuille de données

Formateur -

Q! Afficher les données dans un format de feuille de calaul modifiable et

adapté a la modification en blog, ainsi qu'a la personnalisation rapide.

_:3 Affichage de Gantt

équipe dans le temps.

Affichage personnalisé dans SharePoint Designer
Démarrez SharePoint Designer pour créer un affichage pour cette liste

avec des fonctionnalités comme la mise en forme conditionnelle.

On donne ensuite le nom de notre affichage (on pourra le changer par la suite)...

Actions du site ~ g

TeamSite » Documents partagés » Paramétres - Bibliothéque de documents *» Créer un affichage

Cette page vous permetde aéer un affichage du composantbibliothéque de documents.

Accueil

Bibliotheques

Pages du site
Nom

Documents partagés
Tapez le nom de cet affichage du composant
bibliothéque de documents. Utilisez un nom

Listes descriptif, tel que « Trié par auteur », pour
. que les visiteurs du site sachent a quoi
Calendrier s'attendre lorsqu'ils diguent sur le ien.
Taches
Audience
Discussions

Discussion d'éguipe
Rl cblée pour cet affichage.
A Corbeille

=) Tout le contenu du
site

Sélectionnez l'option qui représente laudience

Form ateur ~

Afficher les éléments de listes dans un graphique de Gantt pour obtenir
une représentation graphique des relations entre les tiches d'une

[2)

Annuler

Nom de I'affichage:

‘Mes Documlents X [

DDéﬂnir cet affichage comme affichage par défaut
(Ne s'applique qu'aux affichages publics)

Afficher l'audience :

O créer un affichage personnel

Les affichages personnels sont réservés a votre usage personnel.

@ créer un affichage public

Les affichages publics peuvent étre consultés par toute personne qui utilise le site.

On sélectionne les colonnes que I'on souhaite faire apparaitre dans I’affichage en les cochant.

Actions

= Colonnes

Activez ou désactivez la case a cocher en
regard de chaque colonne a afficher ou a
masquer dans I'affichage de cette page. Pour
spédifier l'ordre des colonnes, choisissez un
nombre dans la zone Position a partirde la
gauche.

Afficher

OdoorROOOO0OoOoooo®™O

Partouche David formation@winform.fr

On peut éventuellement modifier I'ordre d’affichage des colonnes :

Nom de la colonne

Type (icine liée a un document)
Mom (lié¢ au docum ent avec le menu Edifion)
Modifié

Meodifié par

Comm entaire d'archivage

Créé

Créé par

Extraitvers

D

Meodifier (lien vers I'élément modifié)
Nom (a utiliser dans formulaires)
Nom (lié & un document)

Nombre d'enfants du dossier
Nombre d'élém ents enfants

Source de la copie

Taille du fichier

Titre

Type de contenu

Version

Formateur ~

Position & partir de la gauche
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I"affichage de toutes les colonnes oblige a avoir un écran trés large ou a devoir parcourir

: Cette fonctionnalité est importante car quand les listes possédent plusieurs colonnes,
horizontalement la liste pour consulter les dernieres colonnes a droite de I'écran...

On peut ensuite sélectionner la colonne qui servira de tri pour les documents présentés, dans notre cas
on choisit de trier sur la colonne Modifié et par ordre décroissant afin d’avoir les éléments les plus
récents en haut de la liste.

Formateur -
Actions du site ~
3 Trier

Sélectionnez deux colonnes au

. P, Trier d'abord sur la colonne:
maximum pour définir I'ordre dans

lequel les éléments de I'affichage |Modiﬂé N

apparaissent. En savoir plus sur le tri

des élém ents. = 1| Afficher les éléments par ordre aoissant
o l§ (A, B,Cou 1,2, 3)

@ l 3 Afficher les éléments par ordre décroissant
¥ 5 (c,B,Aa0uz,2,1)

Trier ensuite sur la colonne:

|Auqm e

® 1 Afficher les éléments par ordre aoissant
= l§ (A, B,Cou 1,2, 3)

. 3 Afficher les éléments par ordre décroissant
J l? (C,B,Aou3,2,1)

[ Trier uniquementa partir des critéres spédfiés (il est possible que les dossiers ne soient pas placés avant les &lém ¢

On met en place le filtre pour faire apparaitre que les éléments que l'utilisateur a créé ou modifié :
(La colonne Crée Par contient le nom de la premiére personne a avoir créé I'enregistrement, la
colonne Modifié par correspond a la derniére personne a avoir modifié I’enregistrement).

Formateur -
Actions du site gl
= Filtrer
Affichez tous les éléments dans cet affichage ou affichez un sous-ensemble des éléments & ¥
I'aide de filtres. Pour filrer sur une colonne en fonction de la date actuelle ou de l'utilisateur O H Afficher tous les éléments de cet affichage
actuel du site, tapez [Aujourd’hui] ou [Moi] comm e valeur de colonne. Utilisez des

colonnes indexées dans la premiére dause afin d'accélérer I'affichage. Les filtres sont
particulierement im portants pour les listes contenant5 000 éléments ou plus, car ils O] EE8 Afficher les éléments uniquem ent lorsque la
permettent de travailler plus efficacem ent avec de grandes listes. En savoir plus sur le =~ condition suivante est vraie :
filrage des éléments.
Afficher les éléments lorsque la colonne

Créé par v
est égale 3 v

[Utilisateur Actif] ‘

Lorsque la colonne

[Modificpar 4

[Utilisateur Actif] |

Afficher d'autres colonnes...

Une fois les personnalisations de I'affichage effectuées on peut valider notre affichage en cliquant sur
le bouton OK présent en haut de la page.

Attention : Ici la documentation SharePoint propose d’utiliser [Moi] comme variable
mais c’est une erreur, il faut utiliser la variable [utilisateur actif] a la place.
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On arrive alors sur I'affichage que I'on vient de créer.

Formateur -

Bibliothéque

TeamSite » Documents partagés * Mes Documents

Partagez un docum ent avec I'équipe en I'ajoutant 3 cette bibliothéque de documents.

Accueil Rechercher sur ce stte... L (7]
Bibliotheques [] Type Hom Modifié Modifié par Créé Taille du fichier
Raussiiulae 0] Personnalisation de site Moureau] 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 302 KB
Documents partagés '

0] type de contenu Nouveau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 178 KB
List 0] Métadonnées Word et Sharepoint Noureau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1035 KB

istes

] ] ouveau! : .
Calendrier D_] Gestion des Workflows Nouvesul 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1009 KB
Taches @_] Gestion de la sécurité d un site Noureau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 139 KB

@]  Procsdure de création de blag Moureau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB
Discussions h Ateliers de formation 04 Corrections Mouvesul 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 B89 KB
Discussion d'équipe @)  Ateliers de formation Corrections Houreau! 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB

@]  Ateliers de formation 01 newreau! 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 33 KB

&) Monter le site de training et en faire un template Nouveau! 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB
) Tout le contenu du
site 4 Ajouter un document

On peut accéder a cet affichage en allant sur la fleche ... et en sélectionnant I'affichage Mes
Documents

Outils liotl

Formateur -

Actions du site - il Parcourir Documents Bibliothéque

TeamSite » Documents partagés » Mes Documents ~
Partagez un docum ent avec I'équipe en I'ajou Tous les documents
Mes Documents

Accueil 3
7 Modifier cet affichage Redierdherys UgaRlSTe L 0

Bibliothéques [] Type HNom Créer un affichage Modifié par créé Taille du fichier

3 Configurer des affichages pour cat em placement
Pages du site ) Personnalisatune s s —rorz014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 302 KB

Documents partagés

E type de contenu nouveau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 178 KB
Listes L'El_J Métadonnées Word et Sharepoint nowveau! 24/04/2014 17:53 Form ateur 24/04/2014 17:53 1035 KB
) ; ouveau! : .
Calendrier @]  Gestion des Workflows noweau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1009 KB
Taches [E]  Gestion de la sécurité d un site Houveau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 139 KB
@]  procidure de création de blog Mouresu! 24/04/2014 17:53 Form ateur 24/04/2014 17:51 18 KB
Discussions @]  Ateliers de formation 04 Corrections Houveau! 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB
Discussion d'équipe ) Ateliers de formation Corrections noussau! 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB
@) Ateliers de formation 01 Houveau! 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 33 KB
& Corbeille &)  Monter le site de training et en faire un template  toursau! 24/04/2014 17:51  Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB
2y Tout le contenu du
site &k Ajouter un document

On peut également le faire a partir du ruban Bibliothéque...

Outils de bibliothéque

Formateur -

Actionsdu site ~ @ Parcourir Bibliothéque
— Ei.j b 1 ~ Affichage actuel: _g Envoyer un lien par messagerie S_‘ dh g L’% . g
{ d | = L .
\) i | Mes Documents = "Gl M'avertir - == =] 7 @ @ -
mffichage Mode Feuille de  Feuille de  Créer un Synchroniser avec SharePoint Connexion & —_ Personnaliserla Paramétres de la
standard données données. affichage 1 Pardéfaut Workspace Office » "] bibliothéque « bibliothéque
Format d'affichage Gérer les| Toys les docu ments Se connecter et exporter Paramétres
Biblioth&ques [] Type MNom Public Modifié Modifié par Créé Taille du fichier
Pages du site ]  Ppersonnalisa M Documents 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 302 KB
Documents partagés Autre
L=l (5] type de cont 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 178 KB
Configurer des affichages pour cet emplacement
Listes (@] MEBAONNERL v e crrens o pasmmre oo maeee 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1035 KB
] ouveau] : :
Calendrier lﬂ_] Gestion des Workflows Nouveaul 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1009 KB
Taches 5] Gestion de la sécurité d un site Noweau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 139 KB
L_"—d_] Procédure de création de blog nouveau! 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB
Discussions o)) Ateliers de formation 04 Corrections Mouveau) 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB
Discussion d'équipe @ Ateliers de formation Corrections Houveau! 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB
@)  Ateliers de formation 01 nouveau! 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 33 KB
Al Corbeille o Monter le site de training et en faire un template nourcau! 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB
2 Toutle contenu du
site 4k Ajouter un document

Partouche David formation@winform.fr
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B. Création de 'affichage " Documents modifiés ce jour "
Comme on I'a vu en début de chapitre on peut créer un affichage qui va présenter uniquement les
documents créées ou modifiés ce jour.

Information : Pour chaque élément de liste ou document de bibliothéque, SharePoint
enregistre :
@ e Dans une colonne nommée " Créé " : |la date et heure de création de I'élément.
e Dans une colonne nommée " Modifié " : la date et heure de derniere modification
de I'élément. Si I’élément n’a jamais été modifié apres sa création, cette valeur sera
identique a la colonne nommée " Créé ".

s

On va s’appuyer sur la colonne " Créé " et la colonne " Modifié " pour créer notre filtre.
La création de I'affichage est identique a la procédure décrite précédemment

Formateur -
Actions du site ~

TeamSite » Documents partagés » Parameétres - Bibliothéque de documents » Créer un affichage

Cetie page vous permetde créer un affichage du composant bibliothéque de documents.

Acaueil 0
Bibliotheques 0K ‘ ‘ Annuler
Pages du site
Nom
Documents partagés Nom de I'affichage:
Tapez le nomde cet affichage du composant e : x
bibliothéque de documents. Utilisez un nom ‘Dummenthodlf\as = Jour [
Listes descriptif, tel que «Trié par auteur », pour
. que les visiteurs du site sachent a quoi . . § ;
Calendrier s'attendre lorsqu'ils diquent sur le lien. DDEﬁmr cet affichage comme affichage par défaut
Tiches (MNe s'applique qu'aux affichages publics)

La particularité est au niveau du filtre ou I'on place nos deux conditions qui sont reliées par un « Ou
logique » c’est-a-dire que si une seule condition est remplie, I'enregistrement correspond au critére du
filtre.

Formateur -
Actions du site ~ g
 Filtrer

Affichez tous les éléments dans cet ) ¥

affichage ou affichez un sous- O :D Afficher tous les éléments de cet affichage
ensemble des éléments a l'aide de

filtres. Pour filtrer sur une colonne en
fonction de la date actuelle ou de
l'utilisateur actuel du site, tapez
[Aujourd hui] ou [Moi]l comme

® S== Afficher les éléments uniguement lorsque la condition suivante estvraie :

valeur de colonne. Utilisez des Afficher les éléments lorsque la colonne
e e
dause afin d'accdldrer affichage. Les Modifie ]

filtres sont particulizrem entimportants
pour les listes contenant

5 000 éléments ou plus, car ils
permettent de travailler plus
efficacem ent avec de grandes listes.
En savoir plus sur le filrage des Qe ®ou
éléments.

‘este’ga\e a v‘

|[Aujourd hui] |

Lorsque la colonne

cree K
‘este’ga\e a V‘

[[Aujourd'hui] |

Afficher d'autres colonne

Attention : Ici la documentation SharePoint propose d’utiliser [Aujourd’hui] comme
@ variable mais c’est une erreur, il faut utiliser la variable [Aujourd'hui]
a la place. (La nuance est dans le caractére apostrophe)
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C. Modification intraligne
Dans un affichage de type Affichage standard on peut cocher la possibilité d’avoir une modification
« intraligne ».

Cela permet d’avoir une page permettant la création ou la modification directe des enregistrements sans
quitter la page principale.

On vaillustrer cette fonctionnalité sur une liste de taches classique.
Dans I'affichage par défaut on active la possibilité de faire des modifications intraligne...

) . Formateur ~
Actions du site ~ g

= Modification intraligne

Indiquez si un bouton Modifier doit étre
fourni pour chaque ligne. Ce bouton
permetaux utilisateurs de modifier la
ligne active dans l'affichage actif sans
accéder au formulaire. La m odification
intraligne n’est disponible que sur les
affichages dontle style est défini par
défaut

Autoriser la modification intraligne

4P

On remarque alors la présence du bouton

Outils de liste
Formateur ~

Actionsdu site ~ i EEETINTY Eléments Liste

TeamSite » Taches » Toutes taches

La liste Taches vous permetde suivre le ravail que vous ou votre équipe devez accom plir.

Accueil Rechercher sur ce site... P (7]
Bibliotheques O @ Type Titre Assigné a Etat Priorité Echéance % achevé Prédécesseurs
Pages du site &k

Documents partagés Aucun élément  afficher dans cet affichage de la liste « Taches ». Pour ajouter un élément, diguez sur « Nouveau ».

Listes
Calendrier

Téches

Ce bouton permet d’ajouter directement un enregistrement dans la liste comme dans la copie d’écran ci-
dessous.

Qutils de liste
Actionsdu site ~ @ parcourir [EEENENS
Historique des versions )
:  \ )
'35 Autonsations des éléments =
Nouvel Nouveau  Afficher Modifier Joindre un M'avertir Fluxde Approuverfrefuser Jaime Notes
élément. dossier I'élément I'élément < Supprimer I'élément fichier - travai ca
Nouveau Gérer Actions  Partage et suivi Flux de travail Balises et notes
Bibliotheques O @ Type Tite Assigné a Eat Priorité Echéance

Pages du site =HE3 somm aire du ducument| David Partouche ; IB,/\JJ [Non commence vl[(1) Haue  V][30/04/2014

Documents partagés

O @ Type Titre Assigne a Etat Priorité Echéance % acheveé Prédécesseurs
O I:; _] Faire le sommaire du document nouveau! Form ateur Non commencé (1) Haute 30/04/2014 10 %
L]

Partouche David formation@winform.fr
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D. Vue tabulaire

La vue tabulaire permet d’avoir en face de chaque ligne une case a cocher permettant de sélectionner
I’enregistrement pour le supprimer.

Actions du site - §

=@ Vue tabulaire

Indiguez sl faut fournir des cases a
cocher individuelles pour chaque ligne.
Ces cases a cocher permettent aux
utilisateurs de sélectionner plusieurs
éléments de liste pour effectuer des
opérations en bloc.

Autoniser les cases a cocher d'élément individuelles

En effet on peut avec cette case sélectionner plusieurs éléments pour faire une suppression multiple.

Formateur -~
Actions du site + il

= j ﬁ j —é‘l Extraire Envaoyer un lien par messagerie -

— Archiver 5 figh Mravertir - 5 o ’
cbument. |doduments, |Gossier | Gocument B Annuler lextraction | DIOBHELES BIOBIELES T ae e R T g e Netes
Mouveau Ouvrir et extraire Gérer Partage et suivi Copies - Flux de travail Balises et notes
Bibliothéques [] Type Nom Modifié Modifié par Créé Taille du fichier
Ragssidulsts Personnalisation de site 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 302 KB
PEETET SR type de contenu 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 178 KB
X Métadonnées Word et Sharepoint 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1035 KB
I;:\':E::Irler Gestion des Workflows 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 1009 KB
Taches Gestion de la sécurite d un site 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:53 139 KB
DR ERONS Procédure de création de blog 24/04/2014 17:53 Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB
Ateliers de formation 04 Corrections 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB
Discussions Ateliers de formation Corrections 24/04/2014 17:52 Formateur 24/04/2014 17:51 89 KB
Discussion d'équipe Ateliers de formation 01 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 33 KB
Monter le site de training et en faire un template 24/04/2014 17:51 Formateur 24/04/2014 17:51 18 KB

&f Corbaille 4k Ajouter un document

2 Tout le contenu du
site
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3. Modification d’un affichage existant :

On peut modifier un affichage existant, la seule contrainte est que I'on ne peut pas changer le type
d’affichage lors de cette modification. Ainsi on ne peut transformer un affichage de type Standard vers un
affichage de type Calendrier ou l'inverse...

Pour modifier I'affichage il faut aller dans la page des parametres d’affichages puis cliquer sur le lien
correspondant a I'affichage que I'on souhaite modifier.
Affichages

Un affichage d'une liste bibliothéque de docum ents vous permetde consulter une sélection particuliére d'éléments ou de les présenter triés dans un ordre
particulier. Affichages actuellement configurés pour la liste bibliothéque de documents :

Affichage (diquer pour modifier) Affichage par défaut Affichage m obile Affichage mobile par défaut
Tous les documents L4 4 -
Mes Docum ents v

Créer un affichage

En cliquant sur le lien Mes documents on arrive dans I’écran suivant permettant de modifier I'affichage
On remarque que lI'on peut désormais :

e modifier le nom de I'affichage

e modifier le nom de la page,

e définir cet affichage comme affichage par défaut
Ici on va modifier le nom de la page pour supprimer les espaces dans le nom du fichier.

Formateur -
Actions du site ~ g

TeamSite » Documents partagés » Paramétres - Bibliothéque de documents » Modifier I'affichage

Pour personnaliser davantage cet affichage, utilisez un éditeur de pages Web compatible avec Microsoft SharePoint Foundation.

Accueil o
Bibliothaques DK I Anmler
Pages du site
Nom
Documents partagés Nom de I'affichage:
Tapez le nom de cet affichage du composant ‘Mesbncumemj xl
bibliothéque de documents. Utiisez un nom o5 Web da oot afich -
Listes descriptif, tel que = Trié par auteur », pour GAD==aEn D EEE LD
. que les visiteurs du site sachent a quoi http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/DSI/Documents partages/Forms/ .aspx (5]
Calendrier sattendre lorsquis diquent sur le lien.
Taches Définir cet affichage comme affichage par défaut
s (Me s'applique qu'aux affichages publics)

4. Gestion des listes de grandes tailles

On peut utiliser des listes avec plusieurs millions d’enregistrement (éviter de dépasser 30 millions de ligne
par liste tout de méme !) mais SharePoint ne supporte pas de devoir lancer un affichage de liste qui renvoie
plus de 5000 lignes car cela génere une charge de traitement trop importante pour le serveur.

Dans tous les cas on remarquera un ralentissement de I'affichage des pages des listes qui renvoient
plusieurs milliers d’éléments.

Si on dépasse cette limite de 5000 lignes que I'on nomme seuil d’affichage de liste dans un affichage, ce qui
peut se produire lors de manipulations de données (quand on va filtrer la liste par exemple), c’est I'affichage
de cette boite de dialogue...
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Message de la page Web £3

Impassible d'afficher la valeur du filtre, car le champ n'est pas filtrable
! % ou le nombre d'éléments renvoyés dépasse le seuil d'affichages de liste
appliqué par |'utilisateur,

oK

On peut aussi avoir en fonction du paramétrage mis en place sur les serveurs SharePoint un refus
d’affichage de la page.

Ainsi une liste de ticket contenant 200 000 tickets ne pose pas probleme mais il faudra veiller a ne pas avoir
d’affichage qui renvoie tous les tickets comme par exemple I'affichage « Tous les éléments » qui est fourni
par défaut.

5. Affichage de type calendrier

Dans différents cas on peut souhaiter avoir un affichage des données dans un agenda.

Par exemple, si on gere une liste des tickets, on peut souhaiter avoir un agenda qui présente le planning
des dates de clotures des tickets, ainsi un calendrier affichant les dates de clétures nous permettra de
visualiser plus facilement les échéances a respecter.

Evidemment il faut que la liste dispose d'une colonne de type " date - heure " pour que I'on puisse créer un
affichage calendrier.

Dans notre exemple on va partir d’une simple bibliothéque de documents dans laquelle on va rajouter une
colonne date de remise.

Cette date représentera la date limite de remise du document, la " deadline " de remise.

On va alors pouvoir créer un affichage calendrier qui va inscrire dans le calendrier les différentes dates de
remise avec le nom du document concerné.
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A. Création d'un affichage Calendrier :
Dans la bibliothéque on ajoute la colonne Date de remise puis on crée I'affichage Planning des remises.

PwnNPE

Accédez a la bibliothéque de documents éventuellement par le volet de lancement rapide
Sur le ruban Bibliothéque cliquez sur bouton Parameétres de la bibliotheque

Dans la rubrique Colonne cliquez sur ajouter une colonne
Nommez la colonne Date de remise, sélectionner le type de colonne Date-Heure et précisez que

la colonne contiendra uniquement une date.
5. Validez la création de la colonne

Création de I'affichage calendrier

uhwnNRE

Adtions du site ~  §i

Accédez a la bibliothéque de documents éventuellement par le volet de lancement rapide
Sur le ruban Bibliothéque cliquez sur bouton Paramétres de la bibliothéque

Dans la rubrique Affichage cliquez sur le lien Créer un affichage

Dans la rubrigue Choisir un format d'affichage sélectionnez Affichage Calendrier
Nommez I'affichage Agenda

Formateur -

TeamSite » Documents partagés » Paramétres - Bibliothéque de documents » Créer un affichage Calendrier

Cette page vous permet de créer un affichage du composant bibliothéque de documents.

Accueil

Bibliothégques
Pages du site

Documents partagés

Listes
Calendrier
Taches

Divisions

Discussions

Discussion d'équipe

‘& Corbeille
Q Tout le contenu du
site

Nom

Tapez le nom de cet affichage du composant bibliothéque de documents. Utiisez un nom descriptif, tel
que = Tri€ par auteur », pour que les visiteurs du site sachent a quoi s'attendre lorsqu'ils diguent sur
le lien.

Audience

Sélectionnez loption qui représente laudience dblée pour cet affichage.

= Intervalle de temps

Spécifiez les colonnes utilisées pour placer des éléments dans le calendrier.

= Colonnes du calendrier

Indiquez les colonnes & représenter dans les affichages Calendrier. Les champs Titre
sont obligatoires. Les champs Sous-titre sont facultatifs.

| 0K | | Annuler

MNom de I'affichage:
‘Agenda |

[ Définir cet affichage comme affichage par défaut
(Me s'applique gu'aux affichages publics)

Afficher I'audience :
(O créer un affichage personnel

Les affichages personnels sont réservés 3 votre usage
personnel.

® Créer un affichage public
Les affichages publics peuvent étre consultés par toute
personne qui utilise le site.

Début :

[Date de remise v
Fin :

|Date de remise v\

Titre de I'affichage mensuel :
[Titre v]

Titre de I'affichage hebdomadaire :
[Titre v

Sous-titre de I'affichage hebdomadaire :

[créé par v

Titre de I'affichage quotidien :
[Titre w]

Sous-titre de I'affichage quotidien :

Dans notre affichage, il faut désormais sélectionner la colonne de type date qui sera représenté dans

notre Affichage.
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Il faut faire attention car toutes les listes SharePoint ont par défaut deux colonnes de type Date : " Créé "
et " Modifié " (ces colonnes contiennent les date et heures de création et de derniére modification de
I’enregistrement)

On choisit dans notre cas la colonne Date de remise en tant que colonne de Date de début d’affichage et
de Date de fin d’affichage.

On choisit ensuite la colonne qui va fournir les données qui seront affichées dans I'agenda, dans notre cas
on prend la colonne Titre.

Dans I'affichage calendrier I'utilisateur peut basculer d’une vue mensuelle a une vue hebdomadaire ou
guotidienne.

On choisit de présenter notre agenda en vue mensuelle par défaut mais si 'utilisateur bascule en vue
hebdomadaire ou quotidienne on peut alors afficher une autre colonne dans I'agenda.

On valide notre affichage et on y accéde...

Outils de bi éque Outils Calendrier
Formateur ~

Actions du site ~ B (RIS Documents Bibliothéque Calendrier

TeamSite » Documents partagés » Agenda

Partagez un document avec I'éguipe en I'ajoutant & cette biblioth&gue de documents.

Accueil Rechercher sur ce site... 2 0
4 2014 3 -

= = + (% avril 2014

janv. Féwr. mars

o mai Juin lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
juil. aolt sept. 31 1 2 3 4 5 6

oct. nov. déc.

La date d'aujourdhui est
dimanche 27 avril 2014

Biblioth&ques z g g 10 11 12 13
Pages du site
Documents partagés

14 15 16 17 18 19 20
Listes 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00

. Personnalisation d'ur| Type de contenu Métadonnée Word et Gestion des Workf
Calendrier
Taches 21 22 23 24 25 26 27
Drasee 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00 00:00 - 00:00 00:00 Atelier de form
Gestion de la sécurit |Procédure de créatio |Atelier de formation || Atelier de formation ' [pp.00 Monter un site

Discussions
Discussion d'éguipe 28 29 30 1 2 3 4
g Corbeille

2 Tout le contenu du
site
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6. Mode d’affichage Feuille de données

SharePoint permet de faire basculer en affichage « Feuille de données » une liste ou une bibliothéque
présentée en affichage standard.

I suffit pour cela de cliquer sur le bouton suivant L“:J présent dans le ruban liste ou
bibliotheque. Mode Feuille de
données

On arrive sur un affichage comme celui-ci qui permet de travailler les données de la liste dans un tableau
Excel.

E MNom [~] Mudifié || Modifiépar || Cigé | +| Taile dufichier || Datederemise | |
tupe de conterw pptx 27/04,/2014 22:08 | Formateur 24042014 17:53 184 333 160442014
g Procédure de création de blog docs 27404/2014 22:08 | Farmateur 2404204 1751 19852 230402014
T Personnalization de site ppks 27404/2014 22:08 | Farmateur 24042014 17:53 310977 15/04/2014
T E’ Monter le site de training et en faire un 27042014 22:08 | Farmateur 240420141751 19808 260452014
temnplate. dock
T [T Métadonnées wiord et 27404/2014 22:08 | Farmateur 24042014 17:53 1061 673 18/04/2014
Sharepoint. docy
] W Gestion des Workflows docs 27404/2014 22:07 | Farmateur 24042014 17:53 1034943 2000442014
] Gestion de la stegrbé d un site pots 27404/2014 22:07 | Farmateur 24042014 17:53 144 305 220402014
] W Atefiers de formation Corections docs 27/04,/2014 22:07 | Formateur 2404204 1751 93328 24042014
T W Adeliers de formation 04 27404/2014 22:07 | Farmateur 2404204 1751 93 362 2E0402014
Comections.docs
] W Atefiers de formation 01, docy 274042014 22:07 | Farmateur 24/04/2014 1751 35987 250442014

Cette fonctionnalité est disponible si les conditions suivantes sont réunies :

e Le Navigateur utilisé doit étre Internet Explorer en version récente et en version 32 bits (sur
Internet Explorer 64 bits ou sur un autre navigateur cette fonctionnalité n'est pas activée)

e Le poste de travail sous Windows doit étre équipé d'une version récente des logiciels Microsoft
Office également en version 32 bits (idéalement Office 2007 et plus)

L'affichage « Feuille de données » offre les fonctionnalités suivantes :

1) Edition (ajout, suppression, modification) rapide des enregistrements

2) Possibilité de faire une sélection multiple d’enregistrements (pour des suppressions ou des
opérations de copier-coller par exemple)

3) Copier-coller d’enregistrement multiples pour importer ou exporter des données..

4) On peut faire une copie d’enregistrements pour les coller dans une autre application comme
Word ou Excel

5) Mise en place de filtres élaborés sur les enregistrements (ces filtres sont similaires au filtre Excel
disponible sur les tableaux)

Partouche David formation@winform.fr



mailto:formation@winform.fr

72

Enfin en affichage " feuille de données " d'autres fonctionnalités sont disponibles via le volet Office
comme on le présente ci-dessous :

Actions du site =

Parcourir

B

Affichage [Mode Feuille de
standard donneées

Format d'affichage
Bibliothéques

Pages du site

Documents partagés

Listes
Calendrier
Taches

Divisions

Discussions

Discussion d'équipe

'E Caorbeille
Q Tout le contenu du
site

=

Qutils de bibliothégue

Bibliothéque

— [} - Affichage actuel:

T il MesDocuments =
Feuille de  Créerun
données » affichage | 1) Page active

Gérer les affichages

i M avertir -

[ Flux RsS

Envoyer un lien par messagerie

Partage et suivi

5% *a

Synchroniser avec SharePoint Connexion 3
Waorkspace Office »

Se connecter et exporter

Formateur -

@ 2 .
- / &

_, Personnaliser la Paramétres
5] bibliotheque + -

Ham | Wadiis |+| Modiépar || Cidé || Tailed
lupe de contenu ooty 27/04/2014 22:08 | Formnateur 24/04/2M417.53
Procédure de création de blog docx 2740442014 22:08 | Farmateur 24/04/2M4 1751
Personnalization de site ooty 27/04/2014 22:08 | Formnateur 24/04/2M417.53
Monter le site de braining et en faire un 27/04/2014 2208 | Fomateur 24/04/2014 1751
template doc
Métadonnées wWord et 2740472014 2208 | Fomateur 24/04/2M 41752
Sharepoint dock
Gestion des ik fiows docs 27/04/2014 2207 | Farmateur 24/04/201417:53
Gestion de |3 sécurite d un site. pptx 27/04/2014 2207 | Foimateur 24/04/2M417.53
Ateliers de boimation Corections docy 2740472014 2207 | Fomateur 24/04/2M4 1751
Ateliers de foimation 04 27/04/2014 2207 | Foimateur 24/04/2M417:51
Corrections. docy
Ateliers de bomation 01, docs 27/04/2014 2207 | Farmateur 24/04/2M417:51

X% B || T %
7]

Liaisons Office

Agzurer un suivi de cette liste
danz Access

Exporter vers Access

Giénérer un état avec Access

Interroger la liste avec Excel

IR EE B

Imprimer avec Excel

Inclure dans le graphigue
avec Eucel

El

Créer un tableau croisé
dynamique Excel [PivotT able]
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VI. Listes & sites spécifiques de SharePoint

1. La bibliotheque d'images

La bibliotheque d'images va permettre tout comme une bibliothéque de documents de stocker des fichiers.

On vy retrouve les mémes fonctionnalités. Cependant la bibliotheque d’images est congue pour stocker des
images et possede donc des fonctionnalités supplémentaires pour gérer les images.

A. Création de la bibliothéeque d'images :
1. A partir de la page d'Accueil du site, on clique Sur Actions du site
On clique ensuite sur Autres options pour faire apparaitre la liste des Modules disponibles.

- omm

e@‘ur httpy//intranetmaifor.. O v & ” (i) Images - Tou ‘ () FactureAH rTou_‘ (1) Parameétres - Blb_‘glabaramlrede Ia_‘

Axa

Adtions dussite - |

—n  Modifier Ia page
}, Madifier les composants
WebPart sur cette page.

Nouvelle bibliotheque de
[ documents
Créer un emplacement ol
stocker et partager des
documents.
Nouveau site
@ Créer un site pour une éauipe
ou un projet.

Autres options...
listes, bibliothaques et sites.

=w,  Afficher tout le contenu du site
S} Afficher toutes les

bibliotheques et listes de ce

site.

Maodifier dans SharePoint

Designer

Créer ou modifier des listes,

des pages et des flux de

travail, ou ajuster des

parametres,

Autorisations de site
5 Autoriser 'accés & ce site.

g Paramétres du site
Accéder & tous les paramétres

pour ce site.

Créer d'autres types de pages,

Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?
= Mett.. 7 Cont.. (0] DAVL. @] Gale.. = [7] Gest

es les images

Télacharger -

Nom

Enquétes

Actions «

Taille de Iimage

Paramétres «

%~ B - = ® v Page~ Secuite~ Outis~ @~ T8 ¥ [B

ésenter dans cet affichage. Pour ajouter une nouvelle image, ciquez sur  Télécharger ».

David Partouche ~

Rechercher sur ce site... P (7]
Afficher : | Toutes les images ~

Taille du fichier

2. On sélectionne Bibliothéque d'images

Créer
Rechercher dans :

Eléements installés >
Office.com

Filtrer par :

Tout(e) Types

Bibliothéque >
Liste
Page
Site
Tout(e) Catégories >

Bases de données...
Collaboration
Communication
Contenu

Données

Recherche
Réunions

Suivi

Vide et personnalisé

("5l

5

Bibliothéque de
biens

]

Biblicthéque de
documents

Biblicthéque des
rapports

2l

Bibliotheéque de
oonnexions de

=

Bibliothéque de
formulaires

=

Bibliothéque
d'images

?j

Bibliothéque de
diapositives

&

Biblicthéque de
pages Wiki

Bibliothéque d'images

Type: Bibliothéque
Catégories : Contenu

Emplacement pour le téléchargement
et le partage dimages.

|Leges|

Créer | | Autres options
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3. On définit le nom de la bibliothéque et on valide
Créer 0 x

Rechercher dans : Recher
Recherc

ents installés yel
Eléments installés > . Type ‘
Office.com Bibliotheque d'images
. . Type: Bibliothéque

Filtrer par : L Catégories : Contenu

s ] e
Tout(g) Types % _'\’} EJ_J . Emplacement pour le téléchargement
Bibliothéque N h _ et le partage d'images.
Liste Bibliothéque de Bibliothéque de Biblicthéque de

biens connexions de diapositives |L0gcs|

Page

Site Autres options

Tout(e) Catégories > D j %j

Bases de données...

Collaboration Bibliothéque de Bibliothégue de Biblicthegue de
o documents formulaires pages Wiki
Communication
Contenu
Données =
Recherche % %
Réunions
Sifief Bibliothegue des Bibliothegue
rapports d'images

Vide et personnalisé

4. On arrive enfin sur notre bibliotheque d’images

David Partouche ~

Actions du site ~ i

Workshop » Logos *» Toutes les images

Ll
Accueil | Workshop | BackOffice Rechercher sur ce site... P Q
Nouveau » Télécharger ~ Actions = Parametres » Afficher : | Toutes les images
Images
Logos Type Mom Taille de I'image Taille du fichier
Aucune image & représenter dans cet affichage. Pour ajouter une nouvelle image, diguez sur = Télécharger =,

Bibliothéques

Documents partagés

B. Ajout d’'images dans notre bibliotheque
Via le ruban Eléments et le bouton Ajouter un document on ajoute un document de la méme facon que
sur la bibliothéque de documents.

Sélectionner une image o x

Télécharger un document

Nom :
Recherchez limage & =
télécharger. | Parcourir...

Remplacer les fichiers existants

| oK | | Annuler

Par contre, si on veut ajouter plusieurs images en une opération, on peut utiliser une possibilité offerte
par le logiciel Office Picture Manager.
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C. Utilisation d’Office Picture Manager
1. Cliquez sur Téléchargez, puis sur Télécharger plusieurs images

"1 Workshop » Logos » Toutes les images

Aucune image & rep)
Bibliothégues

.

Documents partagés

Permet de télécharger une
image de votre ordinateur vers
cette bibliothégue.

Rechercher sur ce site...

Actions - Paramétres - Afficher :

Taille du fichier

Accueil Workshop BackOffice

Mouveau - Télécharger | -
Images Télécharger I'image
Logos Type g.j

le image, diquez sur «Telécharger =,

Télécharger plusisurs images
Permet de télécharger
plusieurs images de votre
ordinateur vers cette
biblioth&que.

Listes

2. Si Office Picture Manager est installé, le logiciel se lance.

images...

p_@ Raccourcis vers Mes images
== Mes images
5. Echantilons dimages

lﬁ Modifications non enregistrées

Desert.jpg

1 fichier(s) sélectionné(s) (858 Ko)

Chrysanthemum. jpg

@ Téléchargement des images sélectionnées - Microsoft Office 2010 |EHE”E‘
: Fichier Edition Affichage Image QOutils I Tapez une question -

EE@_Raccaurcis... =) @ 0 % =2 B x ';' C4% S [ Modifier les images... 7] Correction automatique -
Raccourcis vers des images x E @ @ iTéIécharger - X

{57 Ajouter un raccourd vers des @ Dy

e — Paramétres de téléchargement
Chrysanthemum.jpg | @) Envoyer les images d'origine
F " l- (71 Envoyer les images optimisées pour

1 fichier(s) sélectionné(s)

Télécharger les images

sélectionnées vers
http:/fintranet.mZiformation. fr /sitesfor
ange /M orkshop/Logos/

1,

l'affichage sur le Web

Transfert total : 858 Ko

[ b LJ

Modifier les paramétres de téléchargement. .. [Te‘lédqarger et fermer ] [Annuler ]

p (7]

Toutes les images -

75

En sélectionnant le dossier contenant les images, on peut redimensionner et importer une série d’images

dans la bibliotheque d’image.

D. Intérét et utilisation de la Bibliotheque d’images
Si la bibliotheque d’images permet de partager des images ou des logos, elle permet également d’associer
des mots clefs ou d’autre propriétés a chaque image.

On peut également créer des colonnes personnalisées pour classer les images en fonction de leur contenu.

Ces métadonnées vont permettre une classification des images mais aussi la possibilité de retrouver des
images via le moteur de recherche de SharePoint qui se basera sur les informations saisies dans les

métadonnées.
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La bibliotheque est également utilisée pour enregistrer les images et logos que I'on veut afficher sur les
pages du site.

Attention : Attention si vous stockez les images ou des logos dans une bibliothéque pour les
utiliser sur différentes pages des sites SharePoint, il faut vous assurer que les personnes qui
vont consulter les pages du site contenant ces images aient la permission de lecture sur la
bibliothéque d'images. Sans quoi au lieu de I'image, on verra apparaitre ces logos indiquant
Q une erreur de téléchargement.

Information : Si vous tentez d'enregistrer des formats d'image particuliers comme des
fichiers Photoshop, SharePoint ne pourra pas vous afficher les images en tant que

@ vignettes ou diaporama.

En effet, SharePoint gére les formats de fichier classiques sur Internet soit les fichiers
portant des extensions comme BMP, GIF, ICO, JPEG, PNG, TIFF...

2. Liste de liens

C’est une des listes les plus simples de SharePoint. Elle permet de créer une liste de liens vers des pages
Web, qu’elles soient sur le réseau Interne (Intranet, Site SharePoint...) ou sur Internet.

En général, les listes de liens permettent de partager avec les autres membres de I'équipe des liens
Internet.

Ces liens peuvent aussi étre des adresses de sites SharePoint ou de site Intranet.

une navigation du site sur la page d’accueil avec un composant un WebPart (les

@ Information : On se sert généralement d’une liste de liens pour faire un menu ou proposer
composants WebPart seront vues plus loin).

3. Liste de contacts

Une liste de contacts répertorie des informations telles que le nom, le numéro de téléphone, I'adresse de
messagerie ou l'adresse postale de personnes.

La liste de contacts va permettre de partager un carnet d’adresse. Par exemple les coordonnées des
collaborateurs ou des fournisseurs pourront étre partagées de tous via une liste de contacts.

On peut utiliser les listes de contacts pour avoir sous la main les coordonnées de collaborateurs, ou de
contacts que vous souhaitez partager.
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De plus on pourra retrouver les coordonnées d’un contact a partir du moteur de recherche de SharePoint.

@ Information : On peut exporter un contact d’une liste comme un fichier VCF.

A. Synchronisation d’une liste de contacts avec Outlook
Outlook peut synchroniser la liste de contacts sur le poste de travail.

Cela peut avoir un intérét pour les utilisateurs possédant un ordinateur portable, car ils pourront retrouver
les contacts méme en étant déconnecté du réseau de I'entreprise.

L'autre intérét de la synchronisation de la liste sur Outlook, est de pouvoir utiliser Outlook pour alimenter
la liste de contacts. En effet on peut créer des contacts dans la liste SharePoint avec Outlook. Ainsi on va
pouvoir copier des contacts de notre carnet d’adresse d’Outlook dans la liste SharePoint, et donc gagner
un temps précieux en évitant la ressaisie des informations.

B. Procédure de synchronisation d’une liste de contacts avec Outlook

1. Lancez laliste de contacts, cliquez sur Se Connecter a Outlook

Outils de liste Bt Bt h
vavid Partouche =
Actions dusite - @  Parcourir
= T‘ 3 = 1> + Affichage actuel: [~ Envoyer un lien par messagerie jl Nl
|;|=J ( . . | L
) ) \_,) il Tous les contact - "5 Mavertir - e @
Affichage Mode Feuille de Feuille de Créerun Se connecter et Personnaliser la Paramétres
standard données donnees » affichage 1) Page active [3 Flux RS5 exporter - liste -
Format d'affichage Gérer les affichages Partage ef £ S -‘ 0 ui“_| Créer un diagramme Visio
{ =
. s s 2] A 5 )
Images [} @ Mom Prénocm Sociéte Teléphone pro =& —R q‘—‘ @ CQuvrir avec Access
Synchroniser avec SharePoint Se connecter 3 Exparter vers ) )
Logos Aucun élément & afficher dans cet affichage de la liste « Contacts = Pour ajou Workspace Cutlook Excel Ouurir la planification

. Se connecter et exporter
- . 4k Ajouter un nouvel €lément
Bibliothéques

FPlmmiimm e e mmetaade

2. Autorisez Internet Explorer a se connecter vers Outlook..
Internet Explorer | 2 |

\J - Veulez-vous autoriser ce site Web a ouvrir un
1 programme sur volre ordinateur ?
De : intranet mZformation fr
Programme : Microsoft Outlook

Adresse : stssync//sts/? -
ver=11&type=contactsé&cmd=add- -

Toujours poser la question avant d'ouvrir ce type d'adresse

Autoriser l [ Annuler

étre utile, mais peut aussi endemmager votre ordinateur. Ne pas |’
autoriser & moing de faire confiance & la source du contenu. Guel
egt le risque 7

| | Le fait d'autoriser un contenu Web & ouvrir un programme peut
g g

3. Autorisez Outlook a se connecter a une liste présente sur Internet
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Microsoft Outlock
Connecter ce SharePoint Liste des contacts a Outlook ?

Workshop - Contacts
http: ffintranet.m2iformation. fr fsites forange Morkshop Lists fContactsf

Pour configurer ce Liste des contacts, diquez sur Options avancées,

=]

Vous ne devez vous connecter & des listes que si elles proviennent de sources connues et approuvées,

Coi )

4. Outlook crée alors un dossier "Liste SharePoint " et crée un dossier pour notre liste SharePoint

£| —j = Workshop - Contacts - Listes SharePoint - Microsoft Qutlook BB =
Fichier Accueil Envaoyer/recevoir Dossier Affichage |
&= Nouveau contact x -‘4_'-]Meisage électronique ,;:) _BDéplacer' e E Classer = Rechercher un contact -
Q MNouveau groupe de contacts I%Rél_mimﬂ b &3 Fusion et publipostage YAssurer un suivi * | [ Carnet d'adresses
e L Supprimer Changer Partager
% Nouveaux éléments ~ %Autres e I'affichage = @ OneMote - vé
Nouveau Supprimer Communiguer Affichage actuel Actions Indicateurs Rechercher
£
> Mes contacts
Rechercher Workshop - Contacts (Ctrl=E) R 4
4 Autres contacts -
%ﬂ Workshop - Contacts Fifi e 123 it
=
- - AB 5
fifi Riri g
co |2
fifi@cooco.com riri@coco.com g
E g
o
Fl g
£
H
G o
]
H el
I
K v

5. Outlook synchronise régulierement la liste SharePoint.

C. Supprimer dans Outlook une liste SharePoint de Contact

Dans le volet de navigation de la section Contact, sous Autres Contacts, cliquez sur le nom de la liste de

Contacts a supprimer.

— _ r . o
@ 9 |- Contacts - infosos@sdmi60.fr - Microsoft Outlook =
Fichier Accueil Envoyer/recevair Dassier Affichage &
85 Mouveau contact f 4 M e électronique |[_:> 13 e Classe Rechercher un contact ~
& Nouveau groupe de contacts \ &5 Réunion e W Assurer un suiv (G Carnet d'adresses
Supprime . Changer Actions | Partager
{% MNouveaux éléments ~ H%Autres 2 I'affichage ~ - =
Mouveau Supprimer Communiguer Affichage actuel Indicateurs Rechercher
£
4 Mes contacts
0
= Contacts
=] Contacts suggérés Aucun élément 3 afficher dans cet affichage. 123
< - s AB
ST G e Double-cliquer ici pour créer un nouvel élément Contact.
83 we i Ouvrir dans une nouvelle fenétre @
Q Quvrir dans le navigateur Web EF
[ Nouveau dossier... GH
i}
I_];] Benommer le dossier
KL
3
MM
=
'
[ Supprimer le dossier e
QR
A  Monter
5T
. uv
d Cour, Fartager »
WX
ﬁ Caler = Propriétés... o

Cliquez avec le bouton droit sur le nom de la liste de contacts, puis cliquez sur Supprimer le dossier dans le

menu contextuel.
Lorsque vous devez confirmer la suppression, cliquez sur Oui.
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Information : Cette procédure supprime les contacts dans Outlook, mais pas sur le site

@ SharePoint.

Cette procédure est identique pour tous les dossiers qu’Outlook peut synchroniser.

4. Laliste calendrier

Tout comme le calendrier d’Outlook, une liste calendrier permet d’enregistrer des événements ponctuels
ou des rendez-vous périodiques?.

Evidemment le calendrier SharePoint méme si il offre des fonctionnalités similaires a celle du calendrier
Outlook, n’a pas la méme vocation : dans Outlook le calendrier est utilisé principalement comme agenda
personnel alors qu’ici le calendrier permettra de créer un agenda pour des événements qui concerne une
équipe.

On peut également synchroniser ce calendrier avec Outlook, la procédure est identique a celle décrite
plus haut pour la liste de contacts.

Il faut noter que cela crée un calendrier supplémentaire dans Outlook mais que les rendez-vous inscrit
dans le calendrier SharePoint ne vont pas figurer dans notre agenda personnel.

On peut cependant dans Outlook avoir un affichage de plusieurs calendriers superposés :

B = - s Calendrier - david@WINFORM.FR - Outlook OUTILS DE CALENDRIER 2 M - O %
ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE COMPLEMENTS RENDEZ-VOUS

y ° ) 4 o
x Liél @ :'.i.! =Af‘ﬁchercumme: M Occupéle) - O EI e

! Importance haute
Ouvrir Supprimer Transférer Notes Inviter

- Rappel: Aucun - |Péroctcté  Classer Importance faible
Adtions Notes de réunion Participants Options Indicateurs -
" < A g
R 12 mai 2014 Parks Vil de pars < 5 AU g Do s Caenare o 5

w28 2930 1 2 3 4 Calendrier 4 TeamSite - Calendrier

w5 6 7 8 9101

a1z 14 15 16 17 18

519 20 21 22 23 24 25

2 26 27 28 29 30 3

g | Call Christine chez Agrena pour Ia compta =

juin 2014
WU MA ME JE VE SA DI

09 | ‘dossier phil il faut le facturer asap

1 dossier deux alpes ventes aux enchéres ? ==> affaire classée, I'appartement

=2 3 4 5 6 7 8 10 dossier wiki sur le support de cours.
2 R IRMAR 2 U R le forum dans le support de cours est revu
=16 17 18 19 20 21 22

® 23 24 25 26 27 28 19
Z30 1 2 3 4 5 6

T

12 il faut demander un compte bis pour faire les captures d'écrans dans leurs el
i g
B £
4[] Mes calendriers 13 2 E
5
/| Calendrier = i
2 =
14 ] =
4[] Autres calendriers g c
2 &
/| TeamSite - Calendrier 15
16
17
18
19 -

Courrier Calendrier Personnes Taches Notes Dossiers Raccourcis

ELEMENTS : 6 & RAPPELS: 1 TOUS LES DOSSIERS SONT A JOUR.  CONNECTE A MICROSOFT EXCHANGE 0O 8B -———F—+ 1%

2 par exemple si vous voulez inscrire dans votre agenda une partie de golf tous les jeudis matin, on crée un rendez-
vous périodique puis on indique la périodicité hebdomadaire.
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5. Liste de taches

La liste de taches permet de suivre le déroulement d'un projet d'équipe ou personnel. Dans le cas d'un
projet d'équipe chaque membre peut mettre a jour ses propres taches, affecter une tache a un membre
de I'équipe.

Pour chaque tache on peut spécifier son échéance, sa priorité et indiquer son état et sa progression.

Ainsi via SharePoint, tout le monde pourra mettre a jour ses taches et leur avancement et on peut donc
suivre la progression du planning.

Outre l'affichage de toutes les taches, les affichages prédéfinis suivants sont disponibles sur la page
Taches :

o Toutes les taches : Toutes les taches de la liste

e Mes Taches : Taches qui vous sont affectées

e Echéance aujourd'hui : Taches dont I'échéance est aujourd'hui

e Taches en cours : Taches non encore exécutées

e Assigné a: Taches triées par le nom des personnes auxquelles elles sont affectées

Cette liste peut également se synchroniser avec Outlook ce qui va permettre de créer ou modifier les
taches dans Outlook.

6. Forum de discussion
SharePoint permet de créer un forum de discussion en ligne.

Cette solution permet de créer un espace de discussion comme par exemple une FAQ que |'on pourra
enrichir afin de disposer d’une base de connaissance.

A la différence d'une liste de contacts par exemple, le forum de discussion ne fonctionne pas comme une
liste classique ou une liste personnalisée car on peut travailler sur deux types de contenus, en effet on peut
créer dans un forum de discussion soit une nouvelles discussion, soit un message qui est en fait une réponse
a une discussion déja existante.

A. Création d'un forum de discussion
La création d'un forum sur un site se fait comme pour les autres listes.

A partir du menu Actions du site on choisit le menu Autre Options puis on sélectionne Forum de
discussion.

On donne ensuite le titre du forum de discussion et on valide.

B. Mise en place d'un modérateur sur le forum de discussion
Il est possible de mettre en place une modération sur le forum de discussion. La modération empéchera
que les utilisateurs publient des articles ou des billets avant qu'un responsable n'en valide le contenu.

Pour mettre en place la modération on va activer la fonctionnalité "Approbation de contenu" sur le forum
de discussion.

1. Allez sur le forum de discussion puis sur le ruban Liste, cliquez enfin sur le bouton Paramétres de liste

2. Dans la rubrique Parameétres généraux cliquez sur le lien Parameétres de contrdle de version

3. Dans la premiere rubrique, Approbation de contenu, sélectionner I'option pour activer I'Approbation
de contenu




Utilisation et gestion d’un site SharePoint 81

A partir de maintenant les utilisateurs qui n'ont pas le droit d'approuver le contenu peuvent publier des
fils de discussion mais ils ne seront visibles qu'aprés I'approbation manuelle d'un responsable du forum
(c’est a dire d'un utilisateur qui a la permission d'approuver le contenu).

C. Synchronisation avec Outlook
A l'instar de la liste de contacts, un forum de discussion peut se synchroniser sur Outlook. La procédure est
identique. Cette fonctionnalité est intéressante car elle permet de suivre les fils de discussion dans Outlook,
et a mon avis l'interface et I'ergonomie d'Outlook est plus efficace pour suivre les fils de discussions que
celle proposée dans les pages SharePoint.

L'autre intérét d'Outlook est de pouvoir éditer des fils de discussion avec Outlook qui posséde un éditeur
puissant pour ajouter des messages avec du contenu enrichi (c’est-a-dire du texte formaté, des images,
des liens etc...) facilement.
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7. Lesite de Blog

Sur Internet, un blog est un type de site Web sur lequel son auteur va publier régulierement des articles
traitant son 'actualité ou d’un théme donné.

Dans SharePoint, un blog est un outil d'entreprise permettant de partager des connaissances ou de
I'information sur la vie ou le travail de I'équipe. On est plus dans un contexte des Blogs d'équipes.

On peut néanmoins retrouver des blogs personnels mais a vocation professionnelle puisqu'un responsable
peut se servir d'un blog pour parler des projets ou de |'actualité de I'équipes ou encore un expert peut
partager de la connaissance sur son blog.

Dans tous les cas, un blog est composé d’articles publiés que I'on nomme des billets. Les billets sont
présentés par ordre chronologique, les billets les plus récents étant présentés sur les premiéres pages du
site.

Lors de la publication des billets, on indique les catégories ou les thémes qu’ils traitent afin de permettre
une navigation thématique sur le site du blog.

Enfin autour de chaque billet, les lecteurs peuvent ajouter des commentaires qui créeront avec les temps
des espaces de discussion.

Les sites de blogs sont standardisés ce qui permet a un outil de création de billet de blog de fonctionner
avec n’importe quel site répondant a la norme MetaBlog.

Word dispose d’un outil de création de billet de blog qui pourra donc publier sur les Blogs SharePoint.

En effet les billets d’'un blog peuvent comporter des textes, des liens hypertexte, des éléments multimédias
(image, son, vidéo, applet) et il est souvent nécessaire de maitriser un outil de publication pour créer des
billets avec des contenus dynamiques.

prise en charge. On envoie alors un Email a I'adresse du blog pour publier en billet le

@ Information : On peut aussi alimenter un blog par email si la gestion des Emails entrant est
contenu du mail, le titre du billet sera alors le texte présent dans I'objet de I'Email.

Pour aller plus loin :
http://office.microsoft.com/fr-fr/sharepoint-server-help/creer-un-blog-HA010172656.aspx
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8. Bibliotheque Wiki

Un Wiki est un site Web, permettant le partage d'information par le biais de page Web modifiables par les
utilisateurs.

L'exemple de site Wiki le plus connu est Wikipédia (http://www.wikipedia.fr).

Dans SharePoint un Wiki est une bibliothéque de pages Web qui sont éditables par les utilisateurs du site
Wiki. Ainsi, I'on peut créer un wiki sur un site SharePoint simplement en ajoutant une bibliothéque de page
Wiki.

Cette bibliothéque gere les versions par défaut, aussi, si un utilisateur a fait une mauvaise modification sur
une page wiki, on peut revenir en arriere et restaurer la derniére version valide de la page.

Information : La possibilité de créer un site Wiki présente dans la version de SharePoint
@ 2007 a disparu, désormais on peut créer un site et y ajouter une bibliotheque de page
Wiki pour avoir le méme résultat.

Remarque : L'outil wiki offert dans SharePoint offre moins de fonctionnalités que
@ d’autres outils dédiés spécifiquement a I'édition de site Wiki. Par exemple on ne dispose
pas de fonctionnalité permettant de créer un sommaire automatique sur I'espace wiki.

A. Création d'une bibliotheque de page Wiki
La création d’une bibliotheque Wiki se fait simplement comme la création d’une liste ou d’une bibliothéque
classique, il faut juste choisir le modeéle Bibliotheque de Pages Wiki.

Ouvrez le site sur lequel I'on souhaite créer la bibliotheque de page Wiki

Dans le menu Actions du site, cliquez sur Autre options.

Sélectionnez Bibliothéque de page Wiki puis validez

Donnez le nom puis éventuellement la description de la bibliothéque et validez la création de la
bibliothéque.

5. Une fois la création effectuée, on arrive sur la page d’accueil de la bibliotheque Wiki.

Pwhpe

B. Modification du contenu d’une page Wiki
Dans un premier temps on va modifier la page d’accueil de notre bibliotheque Wiki.

) ) _ Form ateur -
Adionsdusite ~ i [ [EESEIGIE Fage
TeamSite » BaseProcess» Accueil
Site de I'équipe DSI
Accusil Redhercher sur ag site... ¥l 7]

Medifiés récemment  Bjenvenue dans votre bibliothéque Wiki !

Accueil Pour démarrer et ajouter du contenu sur cette page, diguez sur Moedifier en haut de |a page. Pour obtenir plus
d'inform ations sur les bibliothéques Wiki, cliquez sur Utiliser cette biblioth&que.

utliser cette

biblicthéque Qu'est-ce qu'une bibliothéque Wiki ?

Wikiwiki signifie rapide en hawaiien. Une bibliothéque Wiki est une bibliothéque de documents dans laquelle |es utilisateurs

peuvent facilem ent modifier une page de leur choix. La bibliothéque se développe naturellement en liant entre elles des
Sites pages existantes et en créant des liens vers de nouvelles pages. Si un utilisateur tfrouve un lien vers une page qui n'a pas
Bblictheques encore été créée, il peut suivre le lien et créer la page.

Pages du site Dans le cadre professionnel, les biblicthéques Wiki représentent une solution fiable simple pour |a coll ecte et le stockage
de connaissances. Les informations traditionnellem ent échangées par courrier dectronique, recudillies lors de

Documents partagés conversations inopinées ou couchées sur papi er peuv ent étre stock ées dans une bibliothéque Wiki et associées a d'autres
informations similaires.

BaseProcess

Les biblioth&égues Wiki permettent en outre de recueillir des idées, de collaborer sur des projets, de créer un guide
dinstructions, de recudillir des données sur le terrain, de conserver les inform ations d'un centre d’appels et de constituer
Listes une encyclopédie des connaissances.
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Pour cela on va sur I'onglet Page de la page d’accueil et on clique sur le bouton Modifier afin de faire
basculer la page en mode d’édition.

. ) : Formateur -
Adionsdusite~ @ [ Parcourir [EERH

:2‘ _:E = ]Enwyer un lien par messagerie @ Utiliser comme page d'accueil 'y Paramétres de la bibliothéque
| = | - - $ A Mavertir = =3 Liens entrants @Autorisations de la bibliothéque
Modifier Extraire Modifier les Renommer la

= o propriétés - page x !}Affichertoutes les pages

Mo difier Gérer Partage et suivi Actions de page Bibliothéque de pages

Modifiés récemment  pjanvenue dans votre bibliothéque Wiki !
Accueil Pour démarrer et ajouter du contenu sur cette page, cliguez sur Modifier en haut de la page. Pour obtenir plus
dinformations sur les bibliothégues Wiki, cliguez sur Utiliser cette bibliothéque.

Utiliser cette
bibliothéque Quest-ce qu’'une biblioth&gque Wiki ?
Wikiwiki signifie rapide en hawaiien. Une biblioth&que Wiki est une biblicthéque de docum ents dans laquelle les utilisateurs
) peuvent facilem ent m odifier une page de leur choix. La bibliothégue se développe naturellement en liant entre elles des
Sites pages existantes et en créant des liens vers de nouvelles pages. Si un utilisateur trouve un lien vers une page qui n'a pas
Bibliothéques encore été créée, il peut suivre lelien et créer la page.
Pages du site Dans le cadre professionnel, les bibliothégues Wiki représentent une solution fiable simple pour la collecte et le stockage
. de connaissances. Les informations traditionnellem ent échangées par courrier électronique, recueillies lors de
Documents partagés conversations inopinées ou couchées sur papier peuvent ére stockées dans une biblicthéque Wiki et associées a dautres
informations similaires.
BaseProcess
Les bibliotheques Wiki permettent en outre de recusillir des idées, de collaborer sur des projets, de créer un guide
d'instructions, de recueillir des données sur le terrain, de conserver les inform ations d'un centre d'appels et de constituer
Listes une encyclopédie des connaissances.

On arrive alors sur la page suivante

Outils d'édition
i i ) Formateur -
Actions dusite ~ @ [ Parcourir Page Format du texte Insérer

T Verdana “l Bt < iz = e am A/ =1

i = 4E £ 1] 1 :

Iri I@ ; T H
= G I 5 aha X, X

Enregistrer et fermer Extraire  Coller ) !'E == Styles  Disposition du
9= . : . WAL A == == < Fexte -
— o
Mo difier Presse-papiers Police Paragraphe Styles  Mise en page

. | ) i
Modifiés récemment | gie hvenue dans votre bibliothé que Wiki !

Accusil Pour démarrer et ajouter du contenu sur cette page, diquez sur Modifier en haut de la page. Pour obtenir plus
d'inform ati ons sur les bibliothéques Wiki, cliquez sur [[Utiliser cette hibliothaque]].

Utiliser cette
bibliothéque Qu”est-ce qu'une bibliothéque Wiki ?
Wikiwiki signifie rapide en hawaiien. Une bibliothégque Wiki est une bibliothégue de documents dans laquelle | es utilisateurs
Sites peuvent faclem ent modifier une page de leur choix. La biblicthéque se développe naturellement en liant entre elles des
pages existantes et en créant des liens vers de nouvelles pages. 5i un utilisateur trouve un lien vers une page qui n'a pas
Bibliothéques encore &té créée, il peut suivre le lien et créer la page.
Pages du site Dans le cadre professionnel, les bibliothégques Wiki représentent une solution fiable simple pour la collecte et le stockage de
i connaissances. Les inform ations traditi onnellement échangées par courrier € ectronique, recueillies lors de conversations
Documents partageés inopinées ou couchées sur papier peuvent &tre stockées dans une bibliothéque Wiki et assodiées a d'autres informations
BaseProcess similaires.
Les bibliothéques Wiki perm ettent en outre de recueillir des idées, de collaborer sur des projets, de créer un guide
_ dinstructions, de recueillir des données sur le terrain, de conserver les informations d'un centre d"appels et de constituer
Listes une encyd opédie des connaissances.

Dans cette page on peut saisir le contenu de notre page. Le ruban Format du texte permet de formater le
texte, comme dans un traitement de texte.

Le bouton Disposition de texte permet de changer la mise en page de la page pour définir différentes zones
de contenu.

En cliquant sur le ruban insérer on peut enrichir notre pages avec des tableaux, des images, des liens vers
des pages Web ou des liens vers des documents a télécharger.

Enfin bien que cette possibilité ne soit pas décrite dans ce chapitre, il est possible d’insérer dans une page
Wiki des composants WebPart.

Ces composants peuvent apporter un contenu dynamique a la page comme par exemple des actualités
provenant d’autres sites ou méme de notre site SharePoint.
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Outils d'édition
Form ateur -
Format du texte Insérer

M E Q@ 0 B m

Adtions dusite » ¥ Parcourir Page

Tableau Irmage Lien Téléchargerun Corposant  Liste  Nouvelle
= = ichier ebPart  existante  liste
Tableaux Média Liens Composants WebPart

e | . )
Modifiés récemment | pie hvenue dans votre bibliotheque Wiki !

Accueil Pour démarrer et ajouter du contenu sur cette page, diquez sur Modifier en haut de la page. Pour obtenir plus
d'informations sur les bibliothéques Wiki, cliguez sur [[Utiliser cette bibliothégue]].

Utiliser cette
bibliothéque Qu’est-ce qu‘une bibliothéque Wiki ?
Wikiwiki signifie rapide en hawaiien. Une bibliothéque Wiki est une bibliothéque de documents dans laguelle |es ufilisateurs
Sites peuvent facilement modifier une page de leur choix. La biblicthéque se dével oppe naturellement en liant entre elles des
pages existantes et en créant des liens vers de nouvelles pages. Si un utilisateur trouve un lien vers une page qui n'a pas
Bibliothegues encore été créée, il peut suivre lelien et créer la page.
Pages du site Dans le cadre professionnel, les bibliothéques Wiki représentent une solution fiable simple pour la collecte et le stockage de
i connaissances. Les informations traditionnellement échangées par courrier &l ectronique, recusillies lors de conversations
Documents partagés ir)opinlées ou couchées sur papier peuvent ére stockées dans une bibliothéque Wiki et associéaes a d'autres informations
BaseProcess similaires.
Les bibliotheques Wiki permettent en outre de recusillir des idées, de collaborer sur des projets, de créer un guide
_ dinstructions, de recueillir des données sur le terrain, de conserver les informations d'un centre d'appels et de constituer
Listes une encydopédie des connaissances.

Pour créer des liens et des pages, je vous invite a lire le contenu de la page Utiliser cette bibliotheque
présente dans votre bibliotheque Wiki.

Information : L'éditeur HTML proposé est limité, il ne remplacera jamais un I'outil dédiée a
la création de page web.

Par exemple pour les tableaux les fonctionnalités et les possibilités sont limitées. Ainsi on ne
peut pas réaliser certaines actions comme :

e changer la couleur ou I'épaisseur de trait d'un tableau
e changer le fond ou la couleur d’une cellule ou d’un tableau
@ e changer les marges du texte a I'intérieure d’une cellule.

Pour cela je conseille de créer ou d'éditer le contenu de notre page dans Word puis de copier
ce contenu pour le coller dans la zone prévu dans SharePoint.

Méme si cette manipulation ne permet pas de récupérer les images ou est logos présents
dans les documents elle permet néanmoins de récupérer une mise en page et un formatage
de texte correct.

Pour les contenus avec des images, je vous renvoie a mon astuce expliquée a la fin de ce
chapitre.

C. Gestion de la bibliotheque wiki :
Bien que le wiki soit un ensemble de pages modifiables de facon dynamiques il n'en reste pas moins que
ces pages web sont pour SharePoint des documents hébergés dans une bibliothéque de documents.

On dispose donc des fonctionnalités habituelles des bibliothéques de documents sur les bibliotheques Wiki.

— Approbation de contenu : L'approbation de contenu va permettre de s'assurer que le contenu créé
ou modifié sera validé par un responsable avant sa mise a disposition au reste de I'équipe ou au
public.

— Extraction de documents : I'extraction de documents, dans notre cas de la page wiki, permet de
s'assurer qu’aucun autre collaborateur ne puisse modifier en méme temps la page. En effet
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plusieurs personnes modifient la méme page au méme moment on aura un conflit
d'enregistrement.

— Corbeille : la corbeille permet ici de récupérer une page supprimée avec toutes ses versions
précédentes

— Gestion des versions ou "versionning " : le suivi version est activé par défaut sur les bibliotheques
wiki ce qui permet de récupérer les anciennes versions des pages.

— Création d'alerte : la création d'alerte permet de se tenir informer des modifications faites sur une
bibliothéque ou sur une page donnée de la bibliotheque.

— Gestion des permissions : la gestion des permissions permet par exemple d'autoriser ou d'interdire
a des utilisateurs I'acces a certaines pages de la bibliotheque.

—  Workflow ou flux de travail : on peut mettre en place un flux de travail sur une bibliotheque wiki
comme dans n'importe quelle bibliotheque afin de faire par exemple un circuit d’approbation ou
un recueil de commentaire par exemple.

Mise en place de I'extraction obligatoire :

Pour mémoire quand un utilisateur fait une extraction sur un document dans une bibliothéque, cela
empéche les autres collaborateurs de modifier le document. Cela permet donc d’éviter les conflits de
versions qui vont survenir dés lors que deux personnes modifient un document en méme temps.

Si on rend I’extraction obligatoire cela signifie que désormais avant de modifier un document on devra
I’extraire et donc on le verrouillera pour avoir I'exclusivité de la modification.

On peut rendre l'extraction obligatoire avant la modification d'un document sur une bibliothéque de
documents en allant dans les paramétres de la bibliothéque puis dans la rubrique Parameétres de contrdle
de version puis dans la rubrique Exiger I'extraction.

Exiger I'extraction

Spédfiez siles utiisateurs doivent extraire les documents avant d'effectuer des modifications dans le type de liste Exiger |'extraction des documents avant de pouvoir les
bibliothéque de documents. En savair plus sur lextraire obligatoire. modifier 7
(@ Oui () Mon

Comparaison des versions
La bibliotheque wiki offre une fonction inédite dans une bibliothéque de documents pour permettre la
comparaison des différentes versions d'une page wiki.

Pour cela il faut passer la page en mode d’édition comme on la décrit plus haut.

Ensuite on bascule sur le ruban Page puis on clique sur le bouton Diff de version

Outils d'édition
) ) _ Formateur -
Adionsdusite » @ Parcourir Page Format du texte Ins érer

E_—I _I_r 2 Diff. de version i \ ) ﬂB y
i r - L
- ey < 9
i & Autorisations de |a page —] 'EL Q _@ ¥ ——
Enregistrer et ferrmer Extraire  Modifier les Renomrmer la Envoyer un lien par Mavertir  Utiliser comme page  Liens  Paramétres de la Autorisations de la Afficher toutes les
= - propriétés - page )( Supprimer la page messagerie = d'accueil entrants bibliothéque bibliotheque pages
Madifier Gérer Partage et suivi Actions de page Eibliothéque de pages

Modifiés récemment Bases des procédures

Accueil

Utiliser cette [[Rappel sur les création de livrables|Rappel sur les création de livrables ]]
bibli othéque

Bienvenue dans votre bibliothéque Wiki!
Sites Pour démarrer et ajouter du contenu sur cette page, diquez sur Maedifier en haut de la page. Pour obtenir plus dinformations sur les bibliothéques Wik,

Bbliotheques cliguez sur [[Utiliser cette bibliothaéque]]|

Qu’est-ce qu'une bibliothé&que Wiki ?

Pages du site

Documents partagés Wikiwiki signifie rapide en hawaiien. Une bibliothéque Wiki est une bibliothéque de documents dans laquelle |es utilisateurs peuvent facilement modifier une
page de leur choix. La bibliothéque se développe naturellement en liant entre elles des pages existantes et en créant des liens vers de nouvelles pages. Si un

BaseProcess utilisateur trouve un lien vers une page qui n'a pas encore été créée, il peut suivre |e lien et créer la page.

Dans le cadre professionnel, les bibliothégues Wiki représentent une solution fiable simple pour la collecte et |e stockage de connaissances. Les inform ations

Listes traditionnellem ent échangées par courrier électronique, recueillies lors de conversations inopinées ou couchées sur papier peuvent étre stockées dans une
hiklinthaane Wiki st acenridac 3 d'andres informations similaires
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On bascule alors vers une page permettant de comparer les versions

_ Form ateur ~
Acdtions du site ~ | g
TeamSite » Accueil » Diff. de version
Comparaison de la version 4.0 a la version 3.0
Accueil Rechercher sur ce site... 2 (7]

Versions
4.0 12/05/2014 10:42
Comparer alaversion

¥ Supprimer I'élément TJ_j Gérer |es autorisations _?_rlExtrai re j Historigue des versions @' M'av ertir

Cette page n'affiche pas les modfiations dans les composants \WebPart, les ime ges oula nise en forme HTML

Modifiéa 12/05/2014 10:42 par Forme teur Supprimé  Ajouté
3.0 12/05/2014 10:40

2.0 12f/05/2014 10:28
1.0 12/05/2014 10:16

On peut choisir deux versions a comparer et faire mettre en apparence les modifications entre les
versions.

D. Edition rapide de pages Wiki
Quel est le meilleur moyen de rédiger des pages de contenu de type "wiki " sachant que I'éditeur proposé
est tres limité ?

En effet avec I'éditeur de page Wiki il est impossible de reprendre un document bureautique comme un
fichier Word par exemple et de le convertir rapidement en page Wiki si ce dernier contient des images.

Il faudrait en effet enregistrer les images une par une dans une bibliothéque de documents, afin d’insérer
des images ainsi enregistrées dans la page Wiki.

Ainsi je vous propose ma procédure personnelle :

1. Je crée une liste d'Annonce en utilisant le modele de liste proposée par défaut.

2. Enallant dans les paramétres de la liste, puis dans la rubrique Parameétres du courrier électronique
entrant j’active la messagerie sur la liste et je lui donne alors une adresse Email.

3. Je peux a ce stade récupérer un document mise en forme dans un traitement de texte comme
Word en le sélectionnant puis en le copiant dans le presse-papier.

4. Avec Outlook je crée un Email, a destination de I'adresse de la liste d’Annonce, et je colle le
contenu du presse-papier dans le corps de 'Email afin d’envoyer le contenu du document Word
gue je veux publier dans une annonce.

5. Quand la liste Annonce a regu I'email, elle a enregistré une annonce et on retrouve en piéce jointe
de lI'annonce toutes les images du document.

6. Jevais alors sur le corps de I'annonce et je sélectionne le contenu que je vais coller dans une
nouvelle page Wiki.

7. Le résultat est alors que j'ai converti un document Word en page Wiki.
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Information : Si le menu Parameétres du courrier électronique entrant n’apparait pas sur la
liste Annonce c’est que la fonctionnalité n’est pas disponible dans votre environnement
SharePoint.

@ Il faudra alors utiliser une autre méthode pour ajouter rapidement du contenu dans les

pages Wiki. Par exemple on pourra créer un forum de discussion dans lequel via Outlook (en
utilisation la synchronisation du forum dans Outlook on peut créer des billets directement
dans Outlook). on va créer des billets avec du contenu enrichie que I'on collera par la suite
dans le contenu d’une page Wiki.

9. Export des listes vers Excel

On peut exporter les données d’une liste vers un classeur Excel.
Cela va nous permettre par exemple de créer des graphiques, des tableaux de synthéses ou des tableaux
d'analyse croisée avec les données issues de SharePoint.

Quand on clique sur le bouton permettant d’exporter les données vers Excel, SharePoint nous propose de
télécharger un fichier nommeé "owssvr.iqy ". Ce fichier contient uniqguement une requéte vers les données
SharePoint de la liste. Il ne contient aucune donnée de la liste !

Lors de lI'ouverture de ce fichier, Excel enregistre dans le classeur la requéte d’origine et I'exécute. I
récupere alors les données de la liste et les affiches.

Excel permet en plus de rafraichir les données de son classeur a partir de la liste a tout moment.

Les données affichées sont le résultat d’une interrogation de la liste, ainsi une mise a jour de la liste va
générer une mise a jour du contenu affiché dans Excel.

Une fois le classeur Excel enregistré, le fichier "owssvr.iqy " peut étre effacé car Excel n’en a plus besoin, il
a déja copié son contenu dans le classeur.

Attention si Excel peut mettre a jour le classeur a partir de la liste, I'inverse n’est pas réalisable. En effet la
mise a jour de la feuille Excel ne fait pas de mise a jour des enregistrements de SharePoint.

(Il faut recourir a Access 2010 pour avoir ce type de fonctionnalité.)
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10.

Export de données d'un classeur Excel vers liste SharePoint

Quand on dispose de données dans une feuille de calcul Excel on va pouvoir les exporter vers une

nouvelle liste dans un site SharePoint.

Si ce n’est pas déja fait il faut indiquer dans Excel la présence d'une liste structurée, en effet par défaut

Excel voit les données saisies comme des cellules ou des plages de cellule. Dés que la zone sera

« marquée » comme un « Tableau » on pourra utiliser les fonctionnalités de tri, de filtre et d’export vers

SharePoint.

A. Procédure : création d’une liste SharePoint a partir d’une feuille de calcul.

Vous pouvez vous entrainer a refaire cette procédure dans votre environ

nement.

Vous pouvez méme récupérer le classeur Excel utilisé dans la procédure en le téléchargeant ici. AC

1. Récupérer le classeur contenant les données, dans notre cas c’est le classeur " Demo
Export2SharePoint.xlsx"
Enregistrer le classeur sur votre poste avant de I'ouvrir
2. Lancer le classeur, dans la feuille Divisions, localisez les données a exporter vers une liste
SharePoint :
Pour cela cliquez sur une des cellules du tableau par exemple la cellule C6
@' =, = Demo Export2SharePoint.xlsx - Microsoft Excel = E R
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage & e o 2 ER
l:\_j &% Calibri 1A = =] = ?tandard - _?ﬁ Mise en forme conditionnelle = 5°= Insérer - x - %Y \ﬁ
n EE R A - E3- 9% 00 5 Mettre sous forme de tableau - | 3% Supprimer - | [g] - ¥
Coller - - - - Lo Trier et Rechercher et
- A - S A L2 Tio 8 (55 Styles de cellules ~ {E Format ~ 27 filtrer + sélectionner
Presse-pa.. & Police Fl Fl Nombre Fl Style Cellules Edition
H21 - I o
A B C D E F G H 1 o
1 Listes des divsions du groupe ]
2
3 Activité E|
4 WinCloud Labs Partenaire de centre de formation, WinClou 2 20236 30125 48,37% 01/02/2013 Service en ligne d
5 WinCloud Backup Service de sauvegarde en ligne, le service d 1 15025 20136 34,02% 10/02/2012 Service en ligne B
6 WinCloud Formation Formation informatique pour les utilisateur 3 36569 32055 -12,34% 05/03/2010 Formation fi =
7 WinCloud VM Fourniture de machine virtuelle hébergée 12 46598 55621  19,36% 02/06/2009 Service en ligne v|
8 WinCloud APP Founiture d'application en ligne 4 25654 54125 110,98% 04/04/2011 Service en ligne V|
9 WinCloud EX Founiture de service de messagerie en ligne 5 436920 65412 -85,68% 20/12/2012 Service en ligne E
10 WinCloud 521 Service Informatique 5 41656 89746 11545% 20/10/2012 Service §|
11 WinCloud Hosting Hébergement de Site Web 6 12389 125489 912,91% 16/08/2010 Service en ligne H—
12 WinCloud 0365 Solution Office 365 8 159698 789654 394.47% 20/11/2012 Service en ligne C
13 WinCloud PME Solution intégrée pour les TPE 1 156984 673954 332,50% 02/01/2010 Service T
14 WinCloud Ecommerce  Solution de Ecommerce 2 456998 614899 34,55% 03/05/2011 Service en ligne E
15 -
4 4 » M| Divisions / Feuid  Feuill /%3 M4 il | »
Prét | |[EH|E @ 1w (=) [} (¥

3. Cligquez sur le ruban "Insertion" puis sur le bouton "Tableau" afin de transformer la plage de

cellule Excel en Tableau (dans les versions antérieures d’Excel on
4,
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Créer un tableau @

00 se trouvent les données de votre tableau ?
| =$BS3:8N$14 B

Mon tableau comporte des en-tétes

[ Ok ][ Annuler ]

Etant donné que notre tableau comporte déja une ligne de titre pour les colonnes, on coche la
case Mon tableau comporte des en-tétes.
5. On peut controler, le résultat car Excel va entourer les colonnes du tableau

@l =, R IR Demo Export2SharePointxlsx - Microsoft Excel = = =
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage & e o B i
T gl [y Formes M b Nires P . 4
7 : b o, @ (A j Q
= = T2 smartart ..l—.l @B Secteurs I_ Nuage _ — J s %
TblCroiséDynamigque Tableau | Image Images ... Colonne = o Graphiques| segment Lien Zone En-téte/Pied Symboles
clipart @+ Capture = Barres \tJ Autres sparkline = g T -
Tableaux Illustrations Graphiques Filtre Liens Texte
B3 - f« | Division
B | z D E E G H 1 i
1 Listes des divsions du | Creerun tableau -5 ==
2
3 Email
4 'WinCloud Labs Partenaire de centre de fori Mon tableau comporte des en-tétes 125 48,87% 01/02/2013 Service en ligne david(
5 \WinCloud Backup Service de sauvegarde en li 136 34,02% 10/02/2012 Service en ligne Backu
6 'WinCloud Formation Formation informatique po [ oK ] [ Annuler ] 155 -12,34% 05/03/2010 Formation forma
7 winCloud vm Fourniture de machine virt 21 19,36% 02/06/2009 Service en ligne vm@
8 'WinCloud APP Founiture d'application en ligne 4 25654 54125 110,98% 04/04/2011 Service en ligne WinAg
9 winCloud EX Founiture de service de messagerie en ligne 5 456920 65412 -85,68% 20/12/2012 Service en ligne Ex
10 EWinCIoud s21 Service Informatique 5 41656 89746 115,45% 20/10/2012 Service s21
11 \WinCloud Hosting Hébergement de Site Web 6 123839 125489 912,91% 16/08/2010 Service en ligne Hosti
12 'WinCloud 0365 Solution Office 365 & 159698 789654 394.47% 20/11/2012 Service en ligne 0365¢
13 ,WinCloud PME Solution intégrée pour les TPE 1 156984 6738954 332,50% 02/01/2010 Service TPE@"
14 'WinCloud Ecommerce  Solution de Ecommerce 2 456998 614899 34,55% 03/05/2011 Service en ligne Ecomr
15
M 4 » M| Divisions ~Feuil3 -~ Feuill ~¥J [Jea [ | v [
Pointer | | EH O] £ 100 % —_

6. On valide et on remarque I'apparition de boutons pour créer les filtres sur les colonnes.

@l Q ) - (|5 Demo Export2SharePoint.xdsx - Microsoft Excel Outilside = = 52
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage | Création | & e = B 3
Mom du tableau: |E_§J Synthétiser avec un tableau croisé dynamique % j b o Ligne d'en-téte  []| A la premiére colonne ﬁ
Tableaul E’ESupprimerles doublons = 1Y D Ligne des totaux D A la dernire colonne
Exporter Actualiser . Styles
I Redimensionner le tableau .‘% Conwertir en plage - - ED Lignes & bandes []] Colonnes a bandes rapides ~
Propriétés Crutils Données de tableau externe Options de style de tableau Styles de tableau
B3 - | Division v
B £ D E F G H L
1 Listes des divsions du groupe ]
2
3
4 |\WinCloud Labs Partenaire de centre de formation, WinClou 2 20236 30125 48,87% 01/02/2013 Service en
5 WinCloud Backup Service de sauvegarde en ligne, le service d 1 15025 20136 34,02% 10/02/2012 Service en
6 WinCloud Formation Formation informatique pour les utilisateur 3 36569 32055 -12,34% 05/03/2010 Formation =
7 WinCloud vm Fourniture de machine virtuelle hébergee 12 46598 55621 19,36% 02/06,/2009 Service en
8 WwinCloud APP Founiture d'application en ligne 4 25654 54125 110,98% 04/04,/2011 Service en
9 wWinCloud EX Founiture de service de messagerie en ligne 5 456920 65412 -85,68% 20/12/2012 Service en
10 |WinCloud 521 Service Informatique 5 41656 89746 115,45% 20/10/2012 Service
11 ‘WinCloud Hosting Hébergement de Site Web 6 12389 125489 912,91% 16/08/2010 Service en |
12 \WinCloud 0365 Solution Office 365 8 159698 789654 394, 47% 20/11/2012 Service en
13 |WinCloud PME Solution intégrée pour les TPE 1 156934 678954 332,50% 02/01/2010 Service
14 \WinCloud Ecommerce  Solution de Ecommerce 2 456998 614899 34,55% 03/05/2011 Service en

15 -
4 4 » ¥ | Divisions - Feuid “Feuill %3 e il | v [
Piét | Moyenne : 80601,11001  MNb [non vides): 156  Somme : 4433061,051 ‘IJ_Il 100% (-—0—(+) .
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7. Onvadans le ruban "Création", ce ruban ne va apparaitre que si le tableau ou une de ses cellules

est sélectionnée.

@l HY-®~-|s Demo Export2SharePoint.xlsx - Microsoft Excel ‘ Dutils de tableat ‘ o B R
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Création & e o ER
Mom du tableau : i3] Synthétiser avec un tableau croisé dynamique @ o Ligne d'en-téte  []] Ala premiére colonne ﬂ
Tableaul &'* Supprimer les doublons g |:| Ligne des totaux |:| A la derniére colonne
. . - . Exporter| Actualiser . . ) ) styles
I Redimensionner le tableau ] Convertir en plage - - €2 Lignes & bandes [ Colonnes a bandes rapides *
Propriétés Outils Dy E Exporter le tableau dans une liste SharePoint... Styles de tableau
B3 - # | Division & v
B | c | 7o T E TTF T e H L=
1 Listes des divsions du groupe
2
£ Division
4 |winCloud Labs Partenaire de centre de formation, WinClou 2 20236 30125 43,87% 01/02/2013 Service en
5 |WinCloud Backup Service de sauvegarde en ligne, le service d 1 15025 20136 34,02% 10/02/2012 Service en
6 |WinCloud Formation Formation informatique pour les utilisateur 3 36569 32055 -12,34% 05/03/2010 Formation |=
7 |WinCloud VM Fourniture de machine virtuelle hébergée 12 46598 55621 19,36% 02/06/2009 Service en
8 |wWinCloud APP Founiture d'application en ligne a4 25654 54125 110,98% 04/04/2011 Service en
9 |winCloud EX Founiture de service de messagerie en ligne 5 456920 65412 -85,68% 20/12/2012 Service en
10 |WinCloud 521 Service Informatique B 41656 89746 115,45% 20/10/2012 Service
11 |WinCloud Hosting Hébergement de Site Web 6 12339 125489 912,91% 16/08/2010 Service en
12 |winCloud 0365 Solution Office 365 8 159698 789654 394,47% 20/11/2012 Service en
13 |WinCloud PME Solution intégrée pour les TPE 1 156984 673954 332,50% 02/01/2010 Service
14 |WinCloud Ecommerce  Solution de Ecommerce 2 456998 614899 34,55% 03/05/2011 Service en
15 -
4 4 » M| Divisions .~ Feui3 ~Feuill ~¥J [Jea [ | » 1]
Prét | Moyenne : 80601,11001  Mb [non vides) : 156  Somme : 4433061,051 ||E| M 100% (=) (¥

8. Dans le bouton " Exporter " on clique sur " Exporter le tableau dans une liste SharePoint... "

Exporter le tableau dans la liste SharePoint - Etape 1 sur 2 @

O voulez-vous publier votre tableau ?

Adresse : | http:/fintranet.m2iformation. frfsitesforange fworkshop E
[] créer une connexion en lecture seule & la nouvelle liste SharePoint
Indiguez le nom et la description du tableau.

Mom @ |BuisnessUnit

Description ;| Listes des Divisions de la sodété WinCloud.
Pour toute modification contactez D.Dupant

Ajde ] [ Annuler Précedent Suivant ] [ Terminer

On donne I'adresse du site SharePoint ol I'on veut exporter le tableau Excel et on clique sur
"Suivant".
9. Excel affiche un récapitulatif des colonnes qu’il va créer dans la liste.

Partouche David formation@winform.fr



mailto:formation@winform.fr

92

Exporter le tableau dans |a liste SharePoint - Etape 2 sur 2 @
Pour pouveir publier des données dans une liste SharePoint, Excel doit forcer les
colonnes & utiliser certains types de données reconnus. Toutes les cellules contenant
des formules individuelles seront converties en valeurs.

Vérifiez que les types de données corrects sont associés a chacune des colonnes
répertoriées c-dessous. Si une colonne ne présente pas le bon type de données,
diguez sur Annuler et confirmez que la cellule dé peut &tre convertie vers le type

souhaité,

Colonne Type de données Cellule dé -
Division Texte (une seule ligne)

Activité Texte (plusieurs lignes) 8C55 E
Effectif Mombre B
CA 2012 Mombre

CA 2013 Mombre

Variation Mombre [Formules supprimées]

Date de création Date N

Aide ]

Terminer

[ Annuler ] [ Précedent ] Suivant

10. Enfin, I'assistant nous affiche la réussite de I'opération.
On peut cliquer sur le lien pour ouvrir directement la liste.

(7 l=]

Le tableau a été publié avec succés et peut Etre consulté sur :
hitp: /fintranet.m2iformation. fr fsites/forange WerkshopList, ..

Microsoft SharePoint Foundation

11. Le résultat apparait, mais attention la liste s’ouvre directement en mode Feuille de données.

/€ BuisinesUnit - Tous les éléments - Windows Internet Explorer EI@
u '\./I I;| http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/Workshop/Lists/BuisinesUnit/# ~ | 3 | A | | Bing PR |
¢ Favoris BuisinesUnit - Tous les éléments % v B v [ M= v Pagev Sécuritév Outilsv @~ ”
QOutils de liste .
) ) - . David Partouche -
Actions du site ~ B RSN Eléme
P . s -
Workshop » BuisinesUnit » Tous les éléments —
LAY  Listes des Division de la société WinCloud.
Pour toute modification contactez D.Dupont
Accueil Workshop BackOffice Rechercher sur ce site... ¥l e
Bibliotheques Type « |v| Divizion | - | Activité |v | Effectif | - | Ca 2z |v | Ca 2013 | - | o
. ] WinCloud Labs Fartenaire de centre de formation, 2 20236 30125
Documents partages WwinCloud Labs fourni des service de
maching vitueles ou des services en
lighes pour lez centre de formation.
Images 0 WwinCloud Backup | Service de sauvegarde en ligne, le 1 15025 013 3
Listes service de backup en ligne permet de =
zauveqgarder les données des clients 1
Calendrier de groupe en Datacenter, & partir de différent
. . logiciel. Les centres de formations n'ont E
Circulations plus bezain de configurer leurs
Mémo des appels environnements de labs pour les
telénhoni uepsp stagaires. Mous nous en ococupons
P a pour eux dans ce contexte.
Téches ] WinCloud Formation | Formation informatique pour les 3 36 BE9 32085 1
Liens utilizateurs finaus en particulier sur les
zervices hébergé,
] winCloud i Fourriture de machine viruele 12 46 538 5EE21) 1L
Discussions hébergée
Discussion d'équipe ] WinCloud APF Founiture d'application en ligne 4 25 B4 B4125| 11 B
a WinCloud Ex Founiture de service de messagerie en ) 45E 320 ER412| -8
linne zervice d'rrvnie de mailinn T
Enquétes < m | CA
Pour obtenir de |assistance sur Access Web Datasheet, voir Aide. Lecture seule ) -
javascript:; €& Intranet local | Mode protégé : désactivé fa v 0% v
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VIl.  Personnalisation de page par des composants WebPart :
SharePoint permet de modifier des pages du site directement a I'aide d’'un navigateur Internet.

Désormais il n’est plus nécessaire de posséder des compétences en code HTML ou un outil de Webdesign
comme Dreamweaver pour produire des pages Web personnalisées.

Ces compétences ne seront pas inutiles mais elles ne sont plus indispensables.

En effet SharePoint permet de modifier les pages a I'aide de Composant WebPart. Ces composants sont des
briques de contenu que I'on peut disposer sur la page.

Pour modifier une page il est nécessaire de passer en mode d’édition, ensuite on peut ajouter les WebPart
souhaités.

A. Edition de la page d’accueil

Etapes a effectuer Copie d’écran

e~ @ parcourir

Wersions = J % E}f’ d

b dutorisations

Modifier 1a page|  Modifier es Envoyer un lien par Miavertir spprouver Refuser  Flucde  Modifier la page Utiliser comme page Froprictes de [a barre de
= BrOpIiEtE - X Supprimer la page messagenie E travail motile - @acouzil titre

| =, Modifier ta page Partage et suii Approbation _ Flux de travail Actions de page
Anter 1a madiication de groupe Nouveautes

. ) Elément: I
7 février - 23 février 2014 cments personnels
Modifier dans SharePoint Designer Cet affichage ne contient aucun élément &
17 lun, 18mar, | 19mer.  20jeu.  2lven,  22sam. 23 dim. afficher.

Calendrier de groupe Formateur

Cliquez sur le ruban Page
. e ! Localisations
puis sur le bouton Modifier it frous s e [7] @

Mémo des appels

Elé Ajouter une personne
Iq age téléphoniques Le groupe sélectionné ne comparte aucun
[! g Taches utilisateur, Cliquez sur ici pour ajouter des
8@ utilisateurs,
Liens
& Ajouter des ressour 1
Discussions
Annonces Liens
Diseussian deauips Guide de mise en route de Microsoft SharePoint Foundation rowes! 16jozjz01s 17:57 1Y & sucunlien Faven & affcher. Pour afauter un

par Formateur lien, ciquez sur « Ajouter un nouveau e =,

Hicrosoft SharePoink Foundation vous permek d'optirmiser la collabaration ek le parkage dinformations et de documents. Pour

Enquétes
8 cbteni des informations de mise en route, consut [aide.
4 Ajouter un nouveay lien
& corbeille 4 Ajouter une nouvelle annonce
2 Tout le contenu du
site

“ersions = é, 2 @f Q;‘

i autorisations

I_a agfe passe a I orsenn Iode Aniter la modification  Modifier a5 Envoyer un lien par Miavertit Approuver Refuser  Fluxde  Modifier la page Utiliser comme page Proprictés de la barre de
o messagerie - travail mobile < et ire

proprietss « % supprimer 13 page

Modifier Gérer Partage et suivi Approbation  Fluxde travail Actions de page

d’édition. On peut repasser oot g
en mode normal via le
bouton Arréter la i:":j:s Sjouter un compossnt WebFart siouter un compesant WebFart

modiﬁcation Calendrier de groupe Calendrier de graupe S
e Circulations = |
Méme des appels “) (%) 17 féurier - 23 février 2014 Eléments personnels

On distingue deux zones de oy ot afenga s content auen ene

a 17lun. |18 mar. | 19mer. 20jed.  2lven.  22sam. | 23 dim.
Tiches

contenu, la zone nommée Loceiations
Gauche et la zone Droite. ffess e stasturs] =] 2

Discussion d'équipe Le oroups sélectionné ne comports
aucun utilisateur. Cliquez sur ici paur

On cligue dans le lien & B

Documents partagés Gauche Droite:

w

Enquétes & hjouter des ressour i
Ajouter un composant s Lens
& Corteille Annences Iy 2 aucun lien Favori 3 afficher. Pour
Webpqrt B Tout le contenu d Guide de mise en route de Microsoft SharePoint Foundation Houresu! 18i02]2014 17:57 et el iy i
Yo e Jte Pt Fortiateut nowveau lien =,
Microsoft SharePoint Foundation vous permet d'optiniser la collsboration et le partage dinformations et de documents, Four il
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

La galerie des WebPart du
site s’affiche, les WebPart
sont classés par catégorie.
Dans la catégorie Média et
Contenu on sélectionne le
WebPart Editeur de contenu
et on clique sur le bouton
Ajouter

versions

b= ©@

4

aréter s madication piocterle: S s | PR CICT | L D (D G e Propriétss g 3 barre de
Modifier Gérer Partage et suii Approbation  Flux de travail Actions de page
Catégories Composants WebPart A propos du composant WebPart
(& Listes e bibliothésues = Sl composant WekPart Disporama de | Editeur de contenu
[ collaboration socials (Sl composart WebPart Siverlight Permet aux auteurs dentrer du contenu de texte snrichi
[l Dannées métiers (SlEdteur de contenu
CaFitres [ visiorneuse dimage
[ Formulares [ visiorneuse e pages

[ Mecla et cortenu
[ Outiook Wk App
[ Rechercher

Telécharger un composart WekPart v

Ajouter un composant Uiel

bPart & { Gauche

‘Accueil =
Biblintheques

Documents partages Gauche. Draite: H
UgEpEs Ajouter un composant WebPart Ajouter un composant WebPart

Listes

CHEEP € D Calendrier de groupe Nouveautés

Circulations

Méma des appels

«) (%) 17 février - 23 février 2014

Eléments personnels

Le WebPart est ajouté dans
en haut dans la Zone de
Gauche.

A ce stade je conseille
d’enregistrer la page avant
de poursuivre la
modification. Cliquez sur le
bouton Arréter la
modification

Wersions )

\]
# dutorisations = A ]

Arréter I3 modification  Modifier les Envayerun lien par M-avertir  Approuver Refuser Flux de Maodifier |2 page Utiliser comme page Propriétés de |a barre de
- proprietés + < Supprimer la page messagerie - travail mobile v daccueil titre
Modifier Gérer Fartage et suii Approbation  Flux de travail Actions de page
N Acousil
gibliotheques
Documents partagés Gauche Drote

Images
Listes

Calendrier de groupe
Circulations.

Mémo des appels
téléphoniques

Taches

Liens

Discussions

Discussion d'équipe

Enquétes

3 Tout le contenu du
site

Ajouter un composant WebPart
Editeur de contenu
Cliquez ici pour ajouter du nouveau contenu
Calendrier de groupe
€ (%) 17 féurier - 23 février 2014

17lun.  (18mar. |19 mer. 20jeu.  2lven. 2Zsam. 23 dim.

Formateur

Ajouter une personne

841

& Ajouter des ressour

Annonces

Ajouter un composant WebPart

Houveautes
Eléments personnels

Get ffichage ne contient ausun élément
3 afficher,

Localisations

[Tous les utilisateurs] [« ] [

Le groupe sélectionné ne comporte
sucun utilisateur. Cliquez sur ici pour
ajouter des utilisateurs

1

Liens
11y a aucun lien Favari & afficher. Pour

ajouter un lien, cliquez sur < Ajouter Ln
nouvea ien »,

On repasse en vue normale

ersions a

B Autarisations b= A 2 %}’ @

Bibliotheques

Documents partagés

Images
Listes

Calendrier de aroupe
Circulations

Méma des appels
téléphaniques

Tiches

Liens

Discussions

Discussion d'équipe

Enquétes

2 Corbeille

3 Tout le contenu du
site

Editeur de contenu
Calendrier de graupe
(%) 17 féwrier - 23 février 2014

17lun. 1B mar. |18 mer. | 20 jeu 2iven.  22sam. 23 dim

Formateur

Ajouter une personne

80

I sjouter des ressaur

Annances

Guide de mise en route de Microsoft SharePoint Foundation noures
par Formateur

Microsoft SharePoint Foundstion vous permet doptimiser ls collsboration et le partage dinformations et de documents, Four
chsteri des informations de mise en route, consukez Paide.

18/02/2014 1757

& Ajouter une nouvelle annonce

Modifierla page  Modifier les Envoyer un lien par Mavertir  Approuver Refuser  Fluxde  Modifier 2 page Utiliser comme page Propriétés de la barre de
o BIOENMEtES X Supprimer la page Messagerie - sl bl + @ accuell titre
Maodifier Gérer Partage et suivi Approbation  Flux de travail Actions de page
Accueil

Nouveautés
Eléments personnels
Cet affichage ne contient aucun élgment &
afficher,
Localisations
[Tous les utilisateurs][+] [
groupe sélectionné ne comporte aucun

utilisateur. Cliquez sur ici pour ajouter des
utilisateurs

L
Liens

iy & aucun lien Faveri & afficher. Pour aiouter un
lien, eiquez sur « Ajouker un nouveau lien =

& Ajouter un nouveau lien
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

Cliquez la fleche en haut a
droite sur le WebPart pour
faire apparaitre le menu
comme sur la capture
d’écran.

Cliquez sur le menu Modifier
le composant WebPart

Moifier 13 page

Moifier

Versions

B autorisations

Modifier 25 En
proprittés » < supprimer la page

Gérer

£=d

VOyEr U lien par Mavertir Approuver Refuser
i S

messageri

Partage et suivi

Apprabation

j
Flu de
travail

Flux de travail

[a)
mobile »

eil
Actions de page

r1a page Utiliser comme page Propriétés de | barre de
dacou

titre

gibliotheques

Documents partagés

Images
Listes

Calendrier de graupe
Circulations

Mémo des appels
télzphoniques

Taches

Liens

Discussions
Discussion d'équipe

Enquétes

@ Corbeille

&) Tout le contenu du
site

Accueil

Editeur de contsnu

Madifiez cette page paur changer Iz contenu de vatre compasant e

Calendrier de groupe

4% 17 féwrier -
Farmateur
Ajouter une persanne

(i)

W iiouter des ressor

Annonces

Guide de mise en route de Microsoft SharePoint Foundation ouesu!

par Formateur

Microsoft SharePaint Foundation vous permet diptimiser la c

23 féwrisr 2014

17 lun 16 mar. | 19 mer.

20 ey

Réduire

Fermer

[} modifier le composant wiebFart

Exporter.

21 ven.

1

* HNouveautés

afficher,

22sam. | z3dim

[Tous les utilisateurs][w] (1

Le groupe sélectionné ne comports sucun
wtilisateur, Cliquez sur ici pour ajouter des

utilisateurs,
1

Liens

Ty & aucun lien Faveri & afficher, Pour sjouter un
lien, cliquez sur « Ajouter un nouveaulien .

18/02/2014 17:57

abtenir des informations de fise en rate, cansukez [aide.

& Ainuter nne nanvelle

le partage

et Pour

Eléments personnels

Cet ffichage ne contient aucun élément 3

Localisations

@ ajouter un nouveau lien

La page rebascule en mode
édition.
Cliquez sur le lien dans le

WebPart Cliquez ici pour
ajouter du contenu

Aréter 13 modification

Modifier

Versions

& butorisations

Modier les
Propriétés « 3K Supprimer la page

Gerer

=

£

Ervoyer un lien par Mavertir  Approuer Refuser
messagerie >

Partage et suivi

Approbation

]

Flux de
travail

Fluie de travail

g

Modifier 3 page Utiiser comme page Fropristss de [ barre de
mob daccu titre

ile - eil

Adtions de page

Mémo des appels
téléphoniques

Téches

Liens

Discussians

Discussion d équipe

Enquétes

(@ Tout le contenu du
site

Cliquez ici pour ajouter du nouveau contenu

Calendrier de graupe

© (%) 17 féurier - 23 février 2014

Formateur

Ajouter une personne

[¥e]

& Ajouter des ressour

Annonces

17 tun, [ 18 mar. | 19 mer. | 20 jeu

21 ven

22 sam

23 dim.

Guide de mise en route de Microsoft SharePoint Foundation nouesul 18/02]2014 17:57

Eléments personnels

Cat affichage ne contient aucun

élément & afficher.

Localisations

[Tous les utilisateurs][<] [

Le oroupe sélectionné ne
comports aucun utilisateur,
Cliquez sur ici pour ajouter
des utilisateurs

1
Liens
Ty & sucun lien favari & afficher

Pour ajouker un e, ciquee sur <
Ajater un nauveau flen .

Bibliatheques couel < Editeur de contenu
Documents partagés Gauche Droite Editeur de contenu a
Lien du contenu
Images Ajouter un composant WebPart Ajouter un composant Pour créer un lizn vers un fichier
ebhor texte, tapez une URL,
Listes |:I
. Tester lo
Calendrier de groupe Editeur de contenu i ester e lien
Circulations. Mouveautés Apparence

Disposition

Paramétres avancés

Appliquer

On fait alors apparaitre le
ruban Office d’édition de
contenu, on peut taper le
texte directement dans le
composant WebPart et le
formater par le ruban.

Cliquez ensuite sur le ruban
Insérer pour faire apparaitre
les options permettant
I'insertion de contenu
enrichi.

Ot i e = B A 0% .
Copier <> [y Sélection~
O ey, € 7 S dex x VoA A, e soiesgepmesoe o
Presse-papiers Police Paragraphe Styles Marques de révision
giblintheques peouel < Editeur de contenu x|~
Documents partagés Gauche Draite. Editeur de contenu 2

Images

Listes

Calendrier de groupe
Circulations

Mémo des appels
télsphoniques

Taches

Liens

Discussions

Discussion d'éauipe
Enquétes

I Corbeille

(2 Tout le contenu du
site

Editeur de contenu

Ajouter un composant WebPart

Ajouter un composant
webPart

Nouveautés sur le Site SharePoint

Calendrier de groupe

+ (#) 17 février - 23 février 2014

Farmateur

Ajouter une persanne

17 lun. |18 mar. | 18 mer. 20 jeu

21 ven.

22 sam

23 dim.

Eléments personnels

Cet affichage ne cantient aucun
elément 3 afficher.

Localisations
[Tous les utilisateurs] [«] 3
Le graupe sélectionné ne
comperte aueun utlis steur,
Cliquez sur ici pour sjouter
des utilisateurs,
1

Liens
Ty a sucun lien Favari & afficher.

Poy ajsuker un len, cliquez sup =
Ajouter un nouveau lien ».

Lien du contenu

Four créer un lien vers un fichier
texte, tapez une URL,

Tester le lien
Apparence

Disposition

Paramatres avancés

Appliquer
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

On positionne le curseur a
I’endroit ou I'on souhaite
placer notre image.

Dans le ruban insertion
cliqguez sur Image puis sur le
menu A partir de
'ordinateur pour placer une
image de votre ordinateur
dans le composant WebPart

Tobleau [Image  en Théchagerun Composnt lite  Nowelle
. - Fichier WebPart  existante  liske

Tablesux | A partir de Vordinateur Compasants WebPart

Bibliothi Adresse de pravenance < Editeur de contenu x|

Documents partagés Gauche Droite Editeur de cantenu 2
Lien du contenu
Images Ajouter un composant WebPart Pour eréer un lien vers un fichier

o .
st compasan e toper e DAL

Listes =

GCalendrier de groupe Editour de contenu Tester le lien

Gireulatians Nouveautés 3 apparence H

Nouveautés sur le Site SharePoint
Mémo des appels

Disposition
téléphaniques

Eléments personnels

Le site du mois
et affichage ne contient aucun aramitres avancés
Taches | Slément & afficher.

Localisations

Discussions [Tous les utilisateurs][+]

Diseussion d'équipe . .
e Le graupe sélectianné ne

comporte sucun utilisateur,

Cliguez sur ici pour ajouter

Enguétes des utilisateurs,

Calendrier de graupe

X i < préc[1[2] Suivant >

4 (%) 17 février - 23 février 2014

=

@ corbeille Liens

17 1un. [18 mar.| 15 mer. | 20 jeu. 21 ven. 22 sam. 23 dim.

3 Tout Ie contenu du . N

1y & sucun len Favori & sffcher

site Formateur Por ajouter un len, ciquez sir «
Ajouter un nouvea fen's

SharePoint propose alors de
télécharger I'image de
I’ordinateur dans une
bibliothéque de notre site
afin de pouvoir I'afficher sur
le site.

o
Télécharger sur i Documents partagés
Remplacer les fichiers existants
La biblioth#que de téléchargements sélectionnée a peut-Stre d*aut|
autorisations que cette page. rifiez que les fichiers de cette bibliot]
ne sont visibles que par les utilisateurs avec lesquels vous sauhaif
0 & °f e ]

gl i 3

On valide I'enregistrement
de I'image dans la
bibliothéque en cliquant sur
le bouton Enregister

tModifier

H o8 &Bie X
‘j 53 Copier

Enregistrer Annuler  Coller Supprimer

I"élement

“alider Presse-papiers Actions

o Le document a été kélécharge, Utilisez ce formulaire pour mettre & jour les propriétés du document,

Morn * Queen_Mary_Z_05_KM] .Jpg

Titre

Créd le 18/02/2014 18:22 par Formateur Enregistrer ] [ [
Derniére modification le 18/02/2014 15:22 par Formateur
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Etapes a effectuer

% Couper

P
Verana v 3 - [lw Ay
3a Copier
o e marques e

Palice P

 Editeur de contenu x

Droite Editeur de contenu

Lien d
Images

. I Ajauter un composant WebPart Ajouter un composant f;xute A T fichier
On voit alors I'image dans le | . , .

Calendrier de aroupe

Editeur de contenu Tester le lien
Composant WebPart, on ,

- - - Apparence
Nouveautés sur le Site SharePoint o
Mémo des appels

Eléments personnels Disposition
, téléphaniques Le site du mois
peut éventuellement la : : .

ne contient aucun Parametres avancés
redimensionner ou la )
déplacer a la souris.

Enquétes

Liens

Localisations

[Tous les utilisateurs][=] (2

< préc[1]=] Suivant >

@ corbeile Liens

[3) Tout le contenu du ien Faveri & affiche
site Pour ajouter ur lien, ciauez sur ¢
Ajouter un nouveau fen >,

C. Insertion d’un lien dans le Composant WebPart
Etapes a effectuer

Copie d’écran

Gutils dédition

e B

B Heae N

Tablesu Image  len Téléchamerun Comnossnt lite  owelle
5 S WebPart  existante  liste

Fichier

Positionnez le curseur a e —— ————
I’endroit ou I'on souhaite

Lien du contenu
Images

Ajouter un compesant WebPart, Ajouter un composant Pour créer un lien vers un fichier
placer notre lien. Listes .

e Tester e |
Calendrier de araupe Editeur de contenu ester e lien

CI i q uez sur Ie bo uto n Li ens S Nouveautés sur le Site SharePoint Heuvzantes CEREEED

Mémo des appels . Eléments personnels Disposition
teléphoninues Le site du mois

H Cet affichage ne contient aucun Parametres avancés
dans le ruban Office. |

Localisations

[Tous les utilisateurs][+] G

Le aroupe sélectionné ne
comporte aucun utilisateur,
. . Cliquez sur ici pour ajouter
Enquetes « (%) 17 février - 23 février 2014 it

< préc[1]<] suivant =

Discussions

Discussion déquips
Calendrier de groupe

17 lun. |18 mar. | 19 mer. 20 jeu. 21 wen. 22 sam. 23 dim.
=
@ corbeille

Farmatzur Liens
3) Tout le contenu du
k) Tin'y a aucun fen Favri  offcher.
db Four ajouter un lien, cliguez sur «
Ajouter un nouveal en =,
Aiouter une personne

Dans la zone texte a afficher, sirer un e e
tapez le texte qui devra N
apparaitre a I'écran.

Dans la zone Adresse, tapez
I'adresse du lien

Adresse  hitp:ew wincloud fr

Astuce : Attention il est impératif de faire précéder I'adresse d’un site par http:// ou

@ https://.

On peut ajouter une adresse email a la place d’une adresse de site Web, il faut la noter en
faisant précéder I'adresse par "mailto : ", par exemple mailto :user@domain.com
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D. Modification des propriétés d’un Composant WebPart
On continu dans la suite de I'exercice précédent

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Dans la partie droite de
|” écran on a une zone de

Dans la rubrique Apparence
on peut modifier le titre du
composant WebPart.

paramétrage du composant.

sur le Site SharePoint




Utilisation et gestion d’un site SharePoint

99

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Permet de modifier le
titre du composant
WebPart.

On peut préciser des —

dimensions fixes en hauteur
ou largeur, sinon le
dimensionnement est
automatique en fonction du
contenu.

1 Editeur de contenu X

33

Editeur de contenu

Lien du contenu
Pour créer un lien wers un fichier texte, tapez une URL,

Tester le lien

= Apparence

Bienvenue sur e site

Hauteur

La hauteur du compasant WwebPart dait-elle Etre fixe ¥

i) i Pixels [=]
I i@ Mon. Ajuster la hauteur & la zone,

Largeur

La largeur du compaosant WebPart dait-elle Etre fixe ¢
@ Qui Pixels [=]

i@ Mon. Ajuster la largeur a la zone,

Etat de chrome
i Réduit

i@ Marmal

Style de cadre
Far défaut

Aucun

Titre et bordure
Titre seul

Bordure uniquerment

QK J[ annuler ” Appliquer

m
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VIIl. Gestion de la sécurité et des droits d’acces

1. Objectif de la sécurité d’'un environnement SharePoint

A. Intérét de la gestion des permissions d’acces au contenu
Dans une collection de sites on a des contenus qui peuvent concerner toute I'équipe mais aussi des
informations plus sensibles qui ne doivent étre consultées que de quelques personnes autorisées.

Prenons I'exemple d’une collection de sites dédiée a une équipe Marketing, cette collection peut contenir
un site nommé RH consacré a la gestion des Ressources Humaines de I'équipe. Dans ce site RH on peut
retrouver des informations personnelles des salariés comme leur numéro de sécurité sociale, leur date de
naissance, leur CV etc...

Ces informations peuvent étre dans des pages du site, des éléments de listes ou des documents présents
dans des bibliotheques.

Il est donc impératif de limiter I'acceés a ces informations uniguement aux personnes concernées comme
les membres de la direction et les responsables du personnel.

Sila société laisse ces informations accessibles a tous les salariés, elle se met dans l'illégalité et elle s’expose
au mécontentement des salariées ayant vues leurs informations personnelles exposées.

Attention : Dans certains cas la loi impose pour des raisons liées a la protection des données
personnelles et de la vie privée, que les informations en possession de la société restent

@ protégées et confidentielles.

Un défaut sur la mise en place d’une sécurité d’acces a ces informations met la société en
infraction !

B. Cas d’une collection de sites partagés par des prestataires externes :
Certaines sociétés permettent d’avoir des collections de sites accessibles par des tiers comme des clients
ou des fournisseurs sur des parties de sites.

Il faut évidemment d’assurer que les permissions données a ces personnes externes ne leur permettent pas
de consulter les contenus des sites SharePoint réservés aux personnels internes de la société.

Attention : Dans certains cas on imagine que le fait que le document soit enregistré dans une
partie de site méconnue, ou dans un sous dossier de la bibliothéque le protége de tout regard

extérieur. Mais il faut comprendre que lI'information peut remonter aux utilisateurs par le
& biais d’une recherche et a ce moment-la, le fait que le document soit stocké dans une adresse
comme http://intranet/sites/DRH/soussitel/Sites2/bibliol/dossierl/sousdossier ne le
protégera pas.

C. Intérét fonctionnel des permissions
En fonction de ses permissions, I'utilisateur peut effectuer des actions sur ses sites.

Par exemple une personne qui a le niveau d’autorisation conception, pourra créer ou modifier (voir
supprimer !) une liste ou une bibliothéque et elle pourra étre amenée a le faire par inadvertance ou
méconnaissance, on risque de s’en rendre compte trop tard et souvent I'on ne pourra pas récupérer
facilement les informations perdues.


http://intranet/sites/DRH/soussite1/Sites2/biblio1/dossier1/sousdossier
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Ainsi, si I’'on donne les permissions d’administrateurs ou de concepteurs a tous les utilisateurs, ils pourront
par inadvertance ou par méconnaissance modifier des sites, des bibliothéques, ou des pages d’accueil alors
gu’avec des permissions adaptées (et du coup plus limitées) ils n’auraient pu le faire.

D. Principe du moindre privilége
Un des principes fondamentaux dans la gestion des permissions est le principe du moindre privilege qui
veut que chaque utilisateur d’une application recoive I'ensemble des privileges le plus restreint possible
pour I'exécution des taches. La mise en ceuvre de ce principe permet de limiter les dommages liés a une
erreur ou une utilisation abusive de I'application.

Dans la pratique ce principe est difficilement atteignable mais il convient de s'essayer de s'en approcher au
mieux.

Attention : Si un contenu est confidentiel (limité par exemple a moins de 10 personnes de
: I’entreprise), il faut idéalement le sortir de SharePoint.

En effet les Administrateurs de collections de sites pourront toujours consulter le document
de méme que I'équipe d’Administrateurs de la plateforme SharePoint.

2. Collections de sites.

Une collection de sites est un ensemble de sites ayant le méme site racine de collection. Sur ce site on peut
configurer et paramétrer les options communes a tous les sites de la collection.

Quand on crée la collection de sites, on crée en fait uniquement le site racine de la collection.
On parle de site "racine" car les autres sites de la collection seront des sous-sites du site racine.

On peut aussi dire que tous les sites en dessous du site racine (enfants et petits-enfants etc.. sur plusieurs
générations) appartiennent a la collection de sites.

Quand un service informatique livre un site SharePoint a une personne, elle livrera en général un site racine
d’une nouvelle collection.

A. Administrateurs de collection de sites
Quand une collection de sites est créée, elle comporte obligatoirement au moins un Administrateur de
collection de sites. On peut néanmoins avoir plusieurs "Administrateurs de collection de sites ".

En général une collection de sites qui est créée ne donne aucune permission a des utilisateurs, seuls les

personnes définies comme "Administrateurs de la collection" ont des permissions sur |'espace. lls devront

donner des autorisations d’accés a leur site pour permettre son utilisation par d’autres personnes. (A moins
e vouloir réserver cet espace pour un usage personnel, mais ce n'est généralement pas le bu

d I t I 'est I t le but

L""administrateur de collection de sites " a un droit complet sur 'ensemble des donnés de la collection. On ne
peut pas restreindre les accés d’un administrateur de collection de sites méme en modifiant les permissions
sur une donnée !

Un administrateur de collection de sites n’a pas besoin d’étre dans un groupe SharePoint pour disposer du
controle total des objets de sa collection. Son acces n’apparait pas sur les listes des autorisations des objets.
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En particulier I'administrateur d'une collection de sites peut :

e Ajouter, supprimer ou modifier des administrateurs de collection de sites.

e  Gérer d'autres sites dans la hiérarchie de la collection de sites.

e Afficher des statistiques d'utilisation et I'allocation de |'espace de stockage.

e Gérer la Corbeille de la collection de sites.

e Gérer les galeries de composants WebPart, de modeles et de flux de travail.

e Gérez les fonctionnalités qui sont disponibles dans la collection de sites.

e Configurez des parametres, tels que les parameétres régionaux, pour le site Web de niveau
supérieur et tous les sous-sites.

Attention : Si une collection n’a qu’une seule personne définie comme Administrateur

de la collection, il faut envisager de lui retirer I'autorisation de prendre des congés, sinon
& on conseillera d’ajouter rapidement un ou plusieurs autres administrateurs de
collections de sites afin de palier a I'indisponibilité du responsable de la collection de
sites.

B. Modification de la liste des administrateurs de collections de sites
Seul un administrateur de collection de sites peut ajouter ou supprimer une personne de la liste des
administrateurs de site de la collection.

1. Connectez-vous sur le site racine de la collection
2. Allez dans le menu Actions du site puis dans le menu Parametres du site
3. Dans la rubrique Utilisateurs et Autorisation allez sur Administrateurs de la collection de sites

L Utlllsa_teulrs et [ (B! Aspe<_;t : Informations sur le site
- autorisations w Page d'accueil
Titre, description et icdne
Persc.nne.s et grcu_pes v = p URL du site:
Autorisations de site F’E_IQE maitre ) - )
Administrateurs de |a collection Mises en page et modéles de site hitp: /fsps2010/
de sites Arborescence URL du site mobile:
Théme du site http://sps2010/?Mohile =1
Galeries Nawvigation
| %’%l_ Colonnes de site ] ]
=[2| Types de contenu de site 5 L Actions du site
Composants WebPart |____‘,. 8 Gérer les fonctionnalités du site
Modéles de liste k-2 Rétablir la définition du site
Pages maitres et mises en page Supprimer ce site
Thémes Rapports Web Analytics du site
Solutions Rapports Web Analytics de la

collection de sites
4. Dans la page suivante on ajoute les personnes ou les groupes d’utilisateurs de I’Active Directory
dans la liste des Administrateurs de la collection.

Administrateurs de collection de sites

WINCLOUD1\Administrateur ; |

L'administrateur d'une collection de sites dispose du contréle total sur tous les sites
Web de la collection de sites, Il peut aussi recevoir les messages de confirmation de
lutilisation d'un site. Entrez les noms des utilisateurs, en les séparant par un paint-

virgule, ﬁ‘/ [

oK Annuler

Remarque : Les personnes de |'équipe informatique qui supervisent les serveurs
@ SharePoint peuvent également ajouter des administrateurs de collections de sites.
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3. Regles et mécanismes de gestions des permissions

De facon générale, les permissions se "propagent", c’est-a-dire qu’en modifiant par exemple les
permissions du site racine de la collection, on va modifier les permissions des sites enfants et de leurs
contenus qui héritent des permissions de leur parent. En effet la régle générale est qu’un contenu hérite
des permissions de son conteneur que I'on nomme objet parent ou parent tout simplement.

Cependant on peut décider de changer les permissions sur un objet, il faut pour cela casser I’héritage. Ainsi
si I'on casse I’héritage sur une bibliotheque de documents, le contenu de la bibliotheque héritant des
permissions de cette derniére aura les permissions de la bibliotheque qui I’héberge et non du site parent
de la bibliotheque.

Pour expliquer plus en détail les régles et les mécanismes de gestions des permissions en détail, I'on va
présenter dans les paragraphes a venir les régles élémentaires des permissions et leurs conséquences.

A. Affectation des permissions sur une collection via les groupes SharePoint
Le site racine de la collection de sites est créé avec trois groupes SharePoint

Par exemple un site qui a pour titre "Marketing" est créé par défaut avec les groupes SharePoint suivants :

Niveau Permissions
d’autorisation

Propriétaire de Marketing Controéle total Le controle total sur une ressource donne un acces
complet avec l'autorisation de gérer les permissions
d’acces sur la ressource.

Membre de Marketing Collaboration Le niveau collaboration autorise I'usage des listes et des
bibliotheques pour les opérations courantes (création,
modification et suppression d’éléments).

Visiteurs de Marketing Lecture Le niveau d’autorisation lecture donne le droit de lire les
pages du site et le contenu des listes ainsi que de
télécharger les documents des bibliotheques.

Visualiseurs Vue Seule Le niveau Vue seul donne un acces en lecture mais sans
autoriser le téléchargement de fichier.

Cutils d'autorisation

i : WINCLOUD1\administrateur -
Actions du site * @8 Parcourir Modifier

3‘% &B @ Q,? @ Niveaux d'autorisation

@J Gérer les demandes d'accés

Accorder des Créerun  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des  Vérifier les Accés

autorisations  groupe utilisateurs utilisateurs autorisations  anonyme @ Administrateurs de collections de sites
Accorder Modifier Verifier Gérer
Bibliothéques D Nom Type Niveaux d'autorisation
Pages du site O Compte systéme (SHAREPOINT\system) Utilisateur Accés limité
Documents partagés O Membres de Marketing Groupe Collaberation
SharePoint
Listes O Propriétaires de Marketing Groupe Contréle total
Calendrier SharePoint
Taches
O Visiteurs de Marketing Groupe Lecture
SharePoint
Discussions
Discussion d'équipe O Visualiseurs glgta)?g;oint Vue seule
_.: Corbeille
2l Tout le contenu du
site
Information : On ne tient pas compte des permissions données au Compte Systeme
5 . , . . o
Q dans ce chapitre et I'on ne doit pas modifier leurs permissions.
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Pour donner des acceés a des utilisateurs ou a un groupe d’utilisateur (d’Active Directory) il est possible de les
placer en tant que membre du groupe SharePoint possédant les autorisations que I’'on souhaite accorder a
ces utilisateurs.

Procédure : Ajout d’un utilisateur ou d’un groupe d’utilisateur dans le groupe SharePoint Propriétaire

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Lancer le site racine de
la collection.

Cliquez sur Actions du
site pour faire
apparaitre le Menu de
SharePoint puis aller sur
le lien Parameétres du
site.

page g
Modifier le contenu de cette 4 o/
Jaimeca Balises &
o Nouvelle page i
j Créer une page personnalisable. Rechercher sur ce site... »p (]

Nouvelle bibliothéque de
Y documents
= créer un emplacement ot
stocker et partager des
documents.

Nouveau site

Créer un site pour une équipe ou
@ un projet.

Autres options...

Créer d'autres types de pages,

ue dans votre site !

velle image, modifiez le texte d'accueil ou ajoutez de

b cette page en cliquant sur le bouton Modifier ci-dessus.
juer sur Documents partagés pour ajouter des fichiers ou
pour créer des événements d'éguipe. Utilisez les liens

lction de mise en route pour partager votre site et

listes, bibliotheques et sites. n apparence,

—n,  Afficher tout le contenu du site

—E Afficher toutes les bibliothéques
et listes de ce site.

53 Modifier dans SharePoint

&  Designer Nom

fad Créer ou modifier des listes, des
pages et des flux de travail, ou
ajuster des paramétres.

Autorisations de site
3 Autoriser |acces a ce site.

" Paramétres du site
@?} Accéder & tous les paramétres

pour ce site.

partagés
Modifié Modifié par

afficher dans cet affichage de la bibliathéque de documents
kagés ». Pour ajouter un éément, diquez sur « Nouveau » ou sur

document

Mise en route

B partager ce site
I todifier le theme du site
[ Définir une icéne du site

& personnaliser le volet Lancement rapide

On arrive alors sur la
page d’administration
du site.

Dans la rubrique
Utilisateurs et
autorisations on lance
le lien Autorisations du
site.

& o
Jaimeca Balises &
Notes
Accueil Q@

[i] Marketing » Paramétres du site

Bibliothéques Informations sur le site

= Utilisateurs et autorisations E Aspect
2 Personnes et groupes lw Titre, description et icone
Autorisations de site Lancement rapide
Administrateurs de |a collection de Barre de liens supérieure
sites Arborescence
Théme du site

Pages du site
URL du site:

hittp:/fserveur02 wincloud.r/sites/Marketing/
URL du site mobile:

Documents partagés

M §z  Galeries http: fserveur02 wincloud frfsites/Marketing/?
Calendrier @‘E Colonnes de site " | Actions du site Mobile=1
Taches Types de contenu de site Li‘@ﬁ- Gérer les fonctionnalités du site
Composants WebPart Enregistrer le site en tant que
Modzles de liste modéle
Discussions Pages maltres Reétablir la définition du site

Thémes
Solutions

Supprimer ce site
Rapports Web Analytics du site
Rapports Web Analytics de la
collection de sites

Discussion d'équipe

Administration du site
Paramétres régionaux

[3) Tout le contenu du Bibliothéques et listes du site
site Alertes utilisateur

RSS

Disponibilité du mode hors connexion
et de la recherche

Sites et espaces de travail

Flux de travail

Paramétres du flux de travail
Parameétres d'étendue des liens
connexes

Gestion de la banque de termes

@ corbeille
Reporting Services

Gérer les planifications partagées
Paramétres du site Reporting
Services

Administration de la
collection de sites
Paramétres de recherche

Etendues de recherche

Mots clés de recherche

Mots clés FAST Search

Promotion et rétrogradation du site
EAST Search
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Etapes a effectuer

On arrive ensuite sur la
page exposant les
groupes et les
utilisateurs ayant une
autorisation définie sur
le site.

On clique alors sur le
groupe Propriétaires de
Marketing

Copie d’écran

Actions du site ~ Medifier

& @B

Accorder des Creer un  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des
autorisations groupe utilisateurs utilisateurs

Parcourir

@ g &P Niveaux d'sutorisation

. H @ Gérer les demandes d'accés
\ierifier les Acces
autorisations  anonyme 3\; Administrateurs de collections de sites

Dans le groupe
sélectionné on clique
sur le bouton Nouveau
puis sur Ajouter des
utilisateurs pour
commencer a ajouter
des utilisateurs dans ce
groupe SharePoint

Dans cet écran, on peut
saisir des adresses
emails ou des comptes
d’utilisateurs puis les
valider en cliquant sur le
bouton & .

On peut également
rechercher des
utilisateurs ou des
groupes en cliquant sur
le bouton &4 .

Enfin on choisit de
cocher la case pour ne
pas envoyer un email de
confirmation aux
personnes impactées.
On peut compléter le
message envoyé dans
I’Email.

Accorder Maodifier érifier Gérer
Bibliotheques O Mom Type Niveaux d'autorisation
Pages du site O Compte systéme [SHAREPOINT\system) Utilisateur Acces limité
Documents partagés O Membres de Marketing Groupe Collaboration
SharePoint
Listes O Propriétaires de Marketing Groupe Contréle total
SharePoint
Calendney O Visiteurs de Marketing Groupe Lecture
Taches SharePoint
O Visualiseurs Groupe Vue seule
i . SharePoint
Discussions
Discussion d'équipe
5 Corbeille
3 Tout le contenu du
site
WINCLOUDI\Administrateur ~
Actions dusice ~ i
Marketing » Paramétres du site » Personnes et groupes - Propriétaires de Marketing & 7]
¥ Utilisez ce groupe pour accorder des droits de contrale total pour le site SharePoint : Marketing aime ca  Balises &
MNotes
Accueil Rechercher sur ce site... P (7]
Groupes Mouveau |+ | Actions v Paramétres ~ Afficher : | Affichage détaillé ~
EEaal =y Ajouter des utilisateurs
Visualiseurs Ajouter des utilisateurs a ce Informations personnelles Titre  Département
groupe.
Visiteurs de Marketing 7 WINCTOUDT
Proprictaires de
Marketing
Plus...
Bibliothéques
Pages du site
Documents partagés
Listes
Calendrier
Taches
= = (=
Accorder des autorisations g x
Sélectionner des utilisateurs

Utilisateurs/Groupes :
Vous pouvez entrer des noms
d'utilisateurs, des noms de
groupes ou des adresses de
messagerie. Séparez-les par
des points-virgules.

Envoyer un message

électronique
Utilisez cette option pour

envoyer du courrier

électronigue aux nouveaux

utilisateurs. Vous pouvez

personnaliser le message qui

est envoye.

Envoyer un message d'accueil aux nouveaux utilisateurs

Objet :

|Bienvenue dans le groupe SharePoint Propriétaires de Marketing pour le
Message personnel :

Bienvenue dans mon site Marketing, venez y retrouver I'actualité
du service.|

Des liens et des informations
sur le site seront ajoutés sous
votre message personnel.

Annuler

Partouche David formation@winform.fr

105


mailto:formation@winform.fr

106

B. Héritage des permissions
On peut considérer les sites, les listes, les bibliotheques, leurs dossiers et leurs éléments comme étant
tous des objets.

Chaque objet créé dans SharePoint hérite des permissions de I'objet parent. Une modification des permissions
de son objet parent s’appliquera également a tous les objets enfants dont les permissions sont héritées du
parent.

Par exemple si un document est créé dans la bibliotheque de documents « Documents partagés », il
hérite des permissions de la bibliotheque ou il est créé.

Cet héritage fait que tout changement de permissions mis en place sur la bibliothéque s’appliquera
directement sur notre document.

C. Rupture d’héritage en vue de modification des permissions

A tout moment on peut modifier les permissions sur un objet. Pour pouvoir modifier les permissions sur un
objet il faut casser I’héritage. En effet tant que I'on n’a pas cassé I’héritage, 'objet ne peut avoir que les
permissions de son objet parent. Une fois que I'on a procédé a la rupture de I'héritage on peut modifier les
permissions sur 'objet.

Cette opération est toujours réversible car on peut toujours revenir aux permissions du parent et reprendre
les permissions par le biais de I’héritage.

Procédure : Rupture de I’héritage des permissions sur une bibliothéque de documents.

Etapes a effectuer

cliquez sur le ruban
Bibliotheque.

Copie d’écran

Outils de bibliothéque

Actions du site - @ Parcourir Bibliothéque
= Him 23 [} + Affichage actuel: (4 Envoyer un lien par messagerie sj
I N L) % 0 [l Tousles documer = ' Mavertir -
Affichage Mode Feuille de  Feuille de  Cré S cti
Lancez la bibliotheque | b vsrmpiese nese g | T 0 S
d e d ocume nts, pu is Format d'affichage Gérer les affichages Partage et suivi

Dans la page
d’administration de la
bibliothéque, dans la
rubrique Autorisations
et gestion cliquez sur le

Bibliothéques
Pages du site

Documents partagés

Cliquez enfin sur le Uistes
~ alendrier
bouton Paramétres de | ..
la bibliothéque.
Discussions

Discussion d'éguipe

& Corbeille

[ Tout le contenu du

site

Actions du site -

L)

Accueil

Bibliothéques
Pages du site

Documents partagés

1 Type Nom

Aucun élément 3 afficher dans cet affichage de la bibliothaque de documents « Documents partz
» ou sur « Télécharger ».

Modifié

WINCLOUD1\Administrateur -

2 |8

la
bibliothéque = o

et

) & Autorisations de la bibliothéqu:

_@ @ Paramétres du flux de travail .

Paramétres de la

% Ajouter un document

Marketing » Documents partagés * Paramétres - Bibliotheque de documents

Informations sur la liste

Nom : Documents partagés
Adresse Web :

Description :

Listes
lien Autorisation pour le :‘h”
composant :
Bibliothéque de
documents.

'a Corbeille

;%eTout le contenu du

Paramétres généraux

Paramétres de contréle de version
Paramétres avancés
Paramétres de validation

Paramétres des valeurs de colonne par
défaut

Paramétres d'évaluation
Paramétres de ciblage de |'audience

Autorisations et gestion
Supprimer le composant bibliothéque de
documents

Enregistrer le composant bibliothéque de
documents en tant que modéle

Autorisations pour le composant :
bibliothéque de documents

Gérer les fichiers qui n‘ont aucune
version archivée

Paramétres du flux de travail

biblisthéque

Paramétres

WINCLOUD1\Administrateur -

9 o
Jaimega Balises &
Notes

7

http://serveur02.wincloud.fr/sites/Marketing/Documents partages/Forms/Allltems.aspx
Partagez un document avec I'équipe en I'ajoutant a cette bibliothéque de documents.

Communications

Paramétres RSS
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Etapes a effectuer

Cliquez sur le lien
Arréter 'héritage de
autorisations pour
casser |I’héritage des
autorisations.

Copie d’écran

»
) ) WINCLOUD1\Administrateur ~
Actions dusite - @ Parcourir Modifier
& [ Joz
¢ 4 9]
® & K

Gérer les Arréter [héritage des  Vérifier les
parents autorisations autorisations

Héritage Veérifier
Cette bibliothéque hérite des autorisations de son parent. (Marketing

Nom Type Niveaux d’autorisation

Bibliothéques

Pages du site Compte systéme (SHAREPOINT\system) Utilisateur  Accés limité

Membres de Marketing Groupe Collaboration

Documents partagés .
SharePoint

Contréle total

Propriétaires de Marketing Groupe
Listes SharePoint

Calendrier Visiteurs de Marketing Groupe Lecture

. SharePoint
Téches =

Visualiseurs Groupe Vue seule
SharePoint
Discussions

Discussion d'éguipe

Attention : Une fois que I'on a cassé I’héritage sur un objet, les modifications de permissions
que I'on fera en amont sur les objets parents, ne redescendront pas sur I'objet.

& Ainsi si I'on veut par exemple interdire I'acces a un groupe spécifique il faudra lui retirer les
permissions sur les objets parents mais également sur les objets enfants qui ont des
permissions spécifiques obtenues suite a une rupture d’héritage.

Information : Quand I'on fait une rupture d’héritage SharePoint recopie les permissions
@ héritées au moment de la rupture sur I'objet, mais ces permissions sont désormais
modifiables.

Personnalisation des permissions sur les documents d’une bibliotheque
Si sur une bibliothéque vous devez placer pour certains documents des permissions différentes de celle
de la bibliothéque il est préférable quand cela est possible de créer des dossiers et de placer dessus les

permissions souhaitées.

Il est préférable de placer des permissions sur des dossiers plutot que directement sur des documents

D. Modification des permissions

Une fois que I'on a procédé a une rupture d’héritage sur une ressource on peut personnaliser ses
permissions, pour cela on va « Accorder une autorisation » a un utilisateur ou un groupe.

Accorder une autorisation consiste a affecter un niveau d’autorisation sur la ressource pour un utilisateur

ou un groupe d’utilisateur.

Une collection de sites posséde par défaut les niveaux d’autorisations suivants : (Cette liste peut varier en
fonction du modele de site utilisés )

Niveau d’autorisation

Droits associés

Controéle total

Exerce un contrdle total

Conception

Actions possibles : afficher, ajouter, mettre a jour, supprimer, approuver et
personnaliser.

Collaboration

Actions possibles : afficher, ajouter, mettre a jour et supprimer des éléments de
liste et des documents.

Lecture

Peut afficher des pages et des éléments de liste, et télécharger des documents.

Vue seule

Afficher des pages, des éléments de liste et des documents. Les types de
documents associés a des gestionnaires de fichiers cété serveur peuvent étre
visualisés dans le navigateur, mais ils ne peuvent pas étre téléchargés
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Information : Il est possible de créer des niveaux d’autorisation personnalisée. Cela sera
@ vu dans la suite de ce cours.

E. Procédure de modifications permissions
Dans I'exemple ci-dessous, on part d’une bibliothéque de documents sur laquelle on a déja cassé
I’héritage.

1. A partir de la bibliotheque on se rend sur la page Paramétres de la bibliothéque.

Qutils de bibliothéque

: ) WINCLOUD1VAdministrateur
Actions du site ~ @8 Parcourir Bibliothéque
— [[l» » Affichage actuel: Envaoyer un lien par messagerie —
) B & D o 3 | &
- ) M ili Tous les docume ~ ‘G Mavertir » L ’ >
Affichage| Mode Feuille de  Feuille de  Créer un Se connecter et Personnaliser la |Paramétres
standard données données » affichage | 1) Page active [B Flux RS5 exporter - bibliotheque ~ -
Format d'affichage Gérer les affichages Partage et suivi @Autorisations de la bibliothéque
|
Biblioth&ques T Type Nom Maodifié Mo ] (& Paramétres du flux de travail
) Paramétres de la
Pages du site Aucun élément  afficher dans cet affichage de la bibliothéque de documents = Documents partagés =, Pour ajouter  Dibliothéque
Documents partagés o Paramétres
U S,

2. Onlance la page de gestion des autorisations en cliquant sur le lien "Autorisations pour le
composant : bibliotheque de documents "

Cutils d'autorisation

Actions du site - @8 Parcourir Modifier
o § @ Qg, I@?J Gérer les demandes d'accés
Hériter des  Accorder des  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des  Vérifier Jes Accés
autorisations autorisations utilisateurs utilisateurs autorisations anonyme
Héritage Accarder Maodifier VErifier Gérer

Cette bibliothégue dispose d'autorisations uniques.

Bibliothaques I Mom Type Niveaux d'autorisation
Pages du site r Compte systéme (SHAREPOINT \system) Utilisateur Accés limité
Documents partages r Membres de Marketing Groupe Collaboration
SharePoint

- - Propriétaires de Marketing Groupe Contrdle total
Listes SharePoint
Calendrier r Visiteurs de Marketing Groupe Lecture
Téches SharePoint

r Visualiseurs Groupe Vue zeule

_ _ SharePoint

Discussions

On vérifie que la bibliotheque possede bien des autorisations uniques et non des permissions
héritées.
3. Onclique alors sur le bouton "Accorder des autorisations "
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ous pouvez entrer des noms d'utilisateurs, des noms de groupes ou des adresses de messagerie.

Séparez-les par des paints-virgules.

Accorder des autorisations

Sélectionnez les autorisations que vous voulez accorder & ces utilisateurs. Vous pouvez ajouter
des utilisateurs & un groupe SharePoint augquel des niveaux d'autorisation adéquats ont déja été

accordés ou vous pouvez accorder des niveaux d'autorisation spédifigues aux utiisateurs,

1l est recommandé d'ajouter des utilisateurs & un groupe SharePaint, car cela simplifie la gestion

des autorisations sur plusieurs sites,

Admin ; WINCLOUD1\Administrateur ;
WINCLOUD1\admins du domaine ;

&, [

Accorder des autorisations
o Ajouter des utilisateurs 3 un groupe SharePoint (recommandg)
|MemL

de Marketing [Collabo
s autorisations dont dis

& pccorder directement les autorisations des utilisateurs
¥ Contréle total - Exerce un contréle total.

- Conception - Actions possibles : afficher, ajouter, mettre 3
jour, supprimer, approuver et personnaliser.

- Collaboration - Actions possibles : afficher, ajouter, mettre &
jour et supprimer des éléments de liste et des documents.

r Lecture - Peut afficher des pages et des éléments de liste, et
télécharger des documents.
ue seule - Afficher des pages, des éléments de liste et des
documents. Les types de documents associés 3 des

" gestionnaires de fichiers c6té serveur peuvent étre
visualisés dans le navigateur, mais ils ne peuvent pas étre
téléchargés.
Collaboration (Sans suppression) - Niveau de permissions

I personnalisé permettant les actions de collaborations sans la
suppression.

On peut désormais sélectionner les utilisateurs et les groupes ainsi que le niveau d’autorisation

que I'on veut leur affecter.

On peut également décider de leur envoyer un courrier électronique pour les informer de leurs

nouvelles autorisations sur le site.

4. On constate que les nouvelles entrées autorisations sont listées dans la page

Actions du site ~

Farcourir Modifier

g:& g‘-ﬁ-

&

g @Gérerles demandes d'accés

Discussion d'équipe
WINCLOUD 1\Administrateur (WINCLOUD 1\administrateur)

WINCLOUD 1\admins du domaine

SharePaint

Heériter des Accorder des  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des Vérifier les Accés
autorisations  autorisations utilisateurs utilisateurs autorisations anonyme
Héritage Accorder Modifier Vérifier Gérer
Cette bibliothéque dispose d'autorisations uniques.
Biblioth&ques | Nom Type Niveaux d'autorisation
Pages du site - Admin (WINCLOUD 1\admin) Utilizateur Contrdle total
Documents partagés r Compte systéme (SHAREPOINT \system) Utilisateur Accés limité
. - Membres de Marketing Groupe Collaboration
Listes SharePoint
Calendrier - Propriétaires de Marketing Groupe Contréle total
N SharePoint
Taches
- Visiteurs de Marketing Groupe Lecture
SharePoint
Discussions r Visualiseurs Groupe Vue seule
r
r

& Corbeille
Q Tout le contenu du
site

Utilisateur Contrdle total
Groupe de Contrdle total
domaines

Information : SharePoint ne permet pas de mettre des permissions négatives comme
des interdictions de lecture par exemple, il faut mettre en place un systéme de
permissions en tenant compte de cet aspect.
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Attention : Il est facile de modifier les permissions sur les ressources d’un site SharePoint,
cependant il faut noter dans un document les actions faites sur les changements de
& permissions et leurs motivations sinon SharePoint ne possédant pas d’outil pour auditer les

changements de permissions, il deviendra rapidement trés difficile de comprendre les
permissions en place sur la collection qui pourra de ce fait devenir inutilisable.

F. Intérét des groupes d'utilisateurs
Les groupes permettent de regrouper les utilisateurs et de faciliter ainsi la gestion des autorisations. En
ajoutant un utilisateur dans un groupe on lui donne directement les mémes autorisations que les autres
membres du groupe.

Pour comprendre ce point on va imaginer le cas d’un site sur lesquels pour 5 bibliothéques de documents,
les auditeurs ont chacun, individuellement, des autorisations restreintes a la lecture uniquement.
Si on ajoute un auditeur, il faut a nouveau définir ses permissions sur chacune des 5 bibliotheques.

Si on crée un groupe d’Auditeur et qu’on lui donne les droits sur les bibliotheques, le rajout d’un auditeur
se fait simplement par I'ajout de la personne dans le groupe Auditeur car les permissions de la bibliothéque
sont accordées a tous les membres du groupe auditeurs.

On va donc pouvoir définir sur un site des permissions pour un profil d'utilisateurs, comme par exemple
I'acces a certaines bibliothéques et listes en lecture et I'acces a d'autres bibliothéques avec une autorisation
d'écriture. En donnant les permissions a un groupe, on pourra les appliquer facilement a un utilisateur
puisqu'il ne faudra qu'ajouter l'utilisateur dans le groupe pour lui donner toutes les autorisations
souhaitées.

Information : Il est préférable de donner des permissions a un utilisateur en le plagant dans
un Groupe SharePoint

G. Vérification des autorisations sur une ressource
Comme il peut étre assez compliqué de déterminer les permissions effectives sur une partie de site (une
bibliothéque de documents ou un dossier par exemple) SharePoint permet de vérifier rapidement les
permissions d'un utilisateur ou un groupe d'utilisateurs sur une ressource.

Pour cela en allant dans la gestion des autorisations de la ressource on dispose d'un bouton vérifier les
autorisations en renseignant le nom du groupe ou de I'utilisateur on verra apparaitre ses permissions sur
la ressource ainsi que son origine.

Information : Il faut bien prendre en compte que cette vérification s'effectue site par site et
7 on ne peut pas avoir un rapport global sur I'ensemble de la collection par le biais de cette
procédure.
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Procédure : Vérification des autorisations d’un utilisateur sur un site.

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Cliquez sur Actions du
site pour faire
apparaitre le Menu de
SharePoint puis aller sur
le lien Paramétres du
site.

—n  Modifier la page
» Modifier le contenu de cette
] page.

o, Nouvelle page
Créer une page personnalisable.

Nouvelle bibliothéque de
% documents
“  Créer un emplacement od
stocker et partager des
documents.
Nouveau site
Créer un site pour une équipe ou
® projet.
Autres options..
Créer d'autres types de pages,
listes, bibliothéques et sites.

Afficher toutes les bibliothéques

E Afficher tout le contenu du site
= et listes de ce site.

Medifier dans SharePoint
Designer

Créer ou modifier des listes, des
pages et des flux de travail, ou
ajuster des paramétres.

Autorisations de site
c@ Autoriser I'accés 3 ce site
Paramétres du sits

& e
&' Accéder a tous les paramétres
pour ce site.

ue dans votre site !

welle image, modifiez le te

b cette page en cliquant sur h
juer sur Documents par
pour créer des événemen
{ction de mise en route pour partager votre site et
b apparence.

partagés
Nom Modifié Modifié par

afficher dans cet affichage de la bibliothéque de documents
kagés ». Pour ajouter un dément, diquez sur « Nouveau » ou sur

document

Rechercher sur ce site... F)

Mise en route

4B Partager ce site

I Modifier le theme du site
(5] oéfinir une icdne du site

WINCLOUDI A

2/

Taime ca

& personnaliser le volet Lancement rapide

On arrive alors sur la
page exposant les
groupes et les
utilisateurs ayant une
autorisation définie sur
le site.

On clique sur le bouton

&

Vérifier les
autorisations

Vérifier

Actions du site ~

Parcourir

3..4‘;. g?)

Modifier

Accorder des Créer un  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des

autorisations groupe

Accorder

utilisateurs

utilisateurs

Madifier

f &

Viérifier les Accés
autorisations  anoryme [] Administrateurs de collections de sites

Viérifier

&P Niveaux d'autorisation

@ Gérer les demandes d'accés

Gérer

Bibliothéques
Pages du site

Documents partagés

Listes
Calendrier
Taches

O o0Oo0oooo

Discussions

Discussion d'éguipe

2 Tout le contenu du
site

Mom
Compte systéme (SHAREPOINT \system)

Membres de Marketing

Propriétaires de Marketing

Visiteurs de Marketing

Visualiseurs

Type
Utilisateur

Groupe
SharePoint

Groupe
SharePoint

Groupe
SharePoint

Groupe
SharePoint

Niveawx d'autorisation
Accés limité

Collaboration

Contréle total

Lecture

Vue seule

On arrive alors sur cette
page qui propose de
renseigner |'utilisateur
ou le groupe dont I'on
souhaite connaitre les
permissions.

Marketing: Vérifier les autorisations

Vérifier les autorisations

Pour vérifier les autorisations
d'un utilisateur ou d'un
groupe, entrez son nom ou
son adresse de messagerie.

Utilisateur/Groupe :

Vérifier maintenant | |

Fermer
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

On saisit alors le compte
ou l'adresse email de
I"utilisateur concerné et
on valide.

Marketing: Vérifier les autorisations

Vérifier les autorisations -

Utilisateur/Groupe :
Pour vérifier les autorisations User01 : | %]
d'un utilisateur ou d'un | — | &
groupe, entrez son nom ou
son adresse de messagerie.

Vérifier maintenant | | Fermer

SharePoint affiche alors
les permissions
effectives pour
|'utilisateur.

Marketing: Vérifier les autorisations

Vérifier les autorisations =
Utilisateur/Groupe :

PEJUF vgr_|ﬁer les auttr:nsahons User01 ; | 8, W
d'un utilisateur ou d'un

groupe, entrez son nom ou

son adresse de messagerie.

Vérifier maintenant | | Fermer

Niveaux d’autorisation octroyés a User01 (WINCLOUD1\user01)

Collaboration Accordée par l'intermédiaire du groupe « Membres de Marketing =,
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4,

Niveaux d’autorisation

A. Intérét des niveaux d’autorisation

Un niveau d’autorisation regroupe un ensemble de permissions, par exemple le niveau d’autorisation
Collaboration inclue entre autre le droit d’ajouter, de supprimer et de modifier les éléments des listes ou
les fichiers des bibliotheques.

SharePoint met a notre disposition les niveaux d'autorisations vues précédemment comme par exemple :

Controéle total,
Concepteur,

Collaborateur,
Lecture seule.

Dans certaines situations on a besoin de niveaux d'autorisations spécifiques par exemple :

Sil'on veut donner a un responsable d'équipe les permissions d'annuler I'extraction et
d'approuver les documents ou les listes qui utilisent le mécanisme SharePoint d'approbation de
contenu, il faut souvent lui donner le niveau d'autorisation "Contréle total". Cependant en faisant
cela on lui permet de modifier le site et les listes ce qui n'est pas souhaitable.

Sil'on veut interdire a des utilisateurs d'utiliser la vue explorateur ou Outlook afin de leur
interdire de récupérer toute une bibliotheque de documents sur leur poste, il faut restreindre
leurs permissions.

Dans ces cas et bien d'autres encore on aura besoin de créer des niveaux d'autorisation personnalisés.

P

Information : On peut créer des niveaux d'autorisation pour désactiver des
fonctionnalités de SharePoint pour un public spécifique.
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B. Création d'un niveau d'autorisation

SharePoint possede 32 permissions élémentaires.

Un niveau d'autorisation est un ensemble de permissions élémentaires.

SharePoint regroupe les autorisations en trois catégories, selon qu’elles s’appliquent aux listes ( et
bibliothéques ), aux sites ou au affichage personnel.

Autorisation au niveau des listes

Gérer les listes

Remplacer I'extraction

Ajouter des éléments

Modifier des éléments

Supprimer des éléments

Afficher les éléments

Approuver des éléments

Ouvrir les éléments

Afficher les versions

Supprimer les versions

Créer des alertes

Afficher les pages des applications

Créer et supprimer des listes, ajouter des colonnes a une liste ou en
supprimer, et ajouter des affichages publics a une liste ou en
supprimer.

Ignorer ou archiver un document qui est extrait pour un autre
utilisateur.

Ajouter des éléments a des listes, et des documents a des
bibliotheques de documents.

Modifier des éléments dans des listes, des documents dans des
bibliothéques de documents, et personnaliser des pages de
composants WebPart dans des bibliothéques de documents.

Supprimer des éléments d’une liste, et des documents d’une
bibliothéque de documents.

Afficher des éléments dans des listes et des documents dans des
bibliotheéques de documents.

Approuver une version secondaire d'un élément de liste ou d'un
document.

Afficher la source des documents avec des gestionnaires de fichiers
coté serveur.

Afficher les versions antérieures d'un élément de liste ou d'un
document.

Supprimer les versions antérieures d'un élément de liste ou d'un
document.

Créer des alertes.

Afficher les formulaires, les affichages et les pages des applications.
Enumérer les listes.
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Autorisations des sites

Permission Détail

Créer et modifier des niveaux d'autorisation sur le site Web, et

Gérer les autorisations . . . R
affecter des autorisations a des utilisateurs et a des groupes.

Afficher les données Web Afficher les rapports sur |'utilisation du site Web.
Analytics
Créer des sous-sites, tels que des sites d'équipes, des sites Espace de

Créer des sous-sites . L .
travail de réunion et Espace de travail de document.

Donner la capacité d'effectuer toutes les taches d'administration sur

Gérer le site Web ce site Web et de gérer le contenu.

Ajouter, modifier ou supprimer des pages HTML ou de composants
Ajouter et personnaliser des pages WebPart, et modifier le site Web a I'aide d’un éditeur compatible
avec Microsoft SharePoint Foundation.

Appliquer des themes et des Appliquer un theme ou des bordures a I'ensemble du site Web.
bordures
Appliquer des feuilles de style Appliquer une feuille de style (fichier .CSS) au site Web.

Créer un groupe d'utilisateurs pouvant étre utilisé partout dans la
collection de sites.

Enumérer les fichiers et les dossiers d'un site Web a I'aide des
interfaces SharePoint Designer et Web DAV.

Créer des groupes

Parcourir les répertoires

Afficher les pages Afficher les pages d'un site Web.

Enumérer les autorisations pour ce site Web (liste, dossier, document

Enumérer les autorisations ) .
ou élément de liste).

Parcourir les informations Afficher les informations sur les utilisateurs du site Web.
utilisateur
Gérer les alertes Gérer les alertes pour tous les utilisateurs de ce site Web.

Utiliser I'interface SOAP, Web DAV, SharePoint Designer ou du

Utiliser les interfaces distantes modele objet client pour accéder au site Web.

Utilise des fonctionnalités qui permettent de lancer des applications
clientes. Sans ce droit, I'utilisateur doit utiliser les documents en local
et télécharger ses modifications.

Autorise les utilisateurs a ouvrir un site Web, une liste ou un dossier

Utiliser les fonctionnalités
d'intégration des clients

Ouvrir . .

pour accéder aux éléments de ce conteneur.
Modifier les informations Autorise un utilisateur a modifier ses informations d'utilisateur,
personnelles de I'utilisateur notamment ajouter une photo

Autorisations personnelles

Gérer les affichages personnels Créer, modifier et supprimer des affichages personnels de listes.
Ajouter/Supprimer des Ajouter ou supprimer des composants WebPart personnels sur une
composants WebPart personnels  page de composants WebPart.

Mettre a jour des composants Mettre a jour les composants WebPart pour qu'ils affichent des
WebPart personnels informations personnalisées.
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Remarque :

Le fait de cocher certaines permissions va activer des permissions dépendantes, par exemple si l'on ajoute
a un niveau d’autorisation la permission " Supprimer des versions ", cela active directement les
permissions nécessaires a savoir : "Afficher les éléments ", "Afficher les versions", "Afficher les pages",
"Quvrir (les sites)".

C. Modification des niveaux d'autorisations
Il est possible de modifier, ou de supprimer, les niveaux d'autorisations méme si ce n'est pas conseillé, en
effet cela va modifier les permissions de tous les utilisateurs et de tous les groupes qui recoivent leurs
permissions par le biais du niveau d'autorisation que |'on souhaite modifier.

C'est pour cela que le niveau d'autorisation "Contréle Total " n'est pas modifiable ou supprimable car sil'on
pouvait le modifier on pourrait rendre le site non administrable car on aurait alors retiré des permissions
aux administrateurs.

Conseil : Il est déconseillé de modifier les niveaux d’autorisation livrés par défaut sur
@ les collections de sites car cela entrainera une difficulté supplémentaire pour les
personnes désirant auditer ou gérer les permissions.
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D. Procédure : Création d’un niveau d’autorisation personnalisé

On veut créer un groupe SharePoint d’utilisateur ayant le droit de rajouter des éléments et d’en modifier

mais on veut leur interdire la possibilité de supprimer des éléments.

Méthode : On va créer un niveau d’autorisation en copiant le niveau collaborateur, cela nous assurera

gue notre niveau d’autorisation sera cohérent, puis on lui retirera la permission de supprimer des

éléments.

Etapes a effectuer

Copie d’écran

Lancer le site racine de
la collection.

Cliquez sur Actions du
site pour faire
apparaitre le Menu de
SharePoint puis aller sur
le lien Parameétres du
site.

Modifier la page
Modifier le contenu de cette
page.

Houvelle page
Créer une page personnalisable.

Houvelle bibliothéque de

% documents

* Créer un emplacement ol

stacker et partager des
documents.

Nouveau site

Créer un site pour une équipe ou
un projet.

Juer sur Documents part
Autres options.. pour créer des événem:
Créer d'autres types de pages,
listes, bibliothéques et sites. I apparence.

Afficher tout le contenu du site

ue dans votre site !

b cette page en cliquant su

|ction de mise en route pour partager votre site et

Modifier dans SharePoint

Designer

ajuster des paramiétres.

pour ce site.

Paramétres du site
&5 Accéder a tous les paramétres

Autorisations de site
Autoriser I'acces a ce site.

Afficher toutes les bibliothéques.
et listes de ce site.

partagés

Nom Modifié

Créer ou modifier des listes, des
pages et des flux de travail, ou afficher dans cet affichage de la bibliothéque de documents

Pour ajouter un élément, diquez sur < Nouveau » ou sur

kagés

document

qui

Modifié par

Mise en route

B Partager ce site

&, )
raime s Balises &
Notes
Rechercher sur ce site... y-] (7]

K Modifier le theme du site
=] Définir une icine du site

WINCLOUD1 \administrateur ~

& personnaliser le volet Lancement rapide

On arrive alors sur la
page d’administration
du site.

Dans la rubrique
Utilisateurs et
autorisations on lance
le lien Autorisations du
site.

Actions du site ~

[} Marketing » Paramétres du site

&

Accueil

Bibliothéques
Pages du site

Documents partagés

Listes

Utilisateurs et autorisations

Personnes et groupes
Autorisations de site
Administrateurs de |a collection de
sites

L Galeries
Calendrier |2 colonnes de sie
o= [
Taches 15| Types de contenu de site
Composants WebPart
Modéles de liste
Discussions Pages maitres
Themes
Discussion d'équipe Solutions

2 Corbeille

21 Tout le contenu du
site.

Administration du site

—| Paramétres régionaux

u,t_'g_e.r

Bibliothéques et listes du site
Alertes utilisateur
RSS

Disponibilité du mode hors connexion

et de la recherche
Sites et espaces de travail

Flux de travail

Paramtres du flux de travail
Paramétres d'étendue des liens
connexes

Gestion de la banque de termes

Administration de la
collection de sites
Paramétres de recherche

Etendues de recherche

Mots dés de recherche

Mots dés FAST Search

Promotion st rétrogradation du site
FAST Search

Aspect

Titre, description et icdne
Lancement rapide

Barre de liens supérieure
Arborescence

Théme du site

Actions du site

Gérer les fonctionnalités du site
Enregistrer le site en tant que
modéle

Rétablir la définition du site
Supprimer ce site

Rapports Web Analytics du site
Rapports Web Analytics de la
collection de sites

Reporting Services

Gérer les planifications partagées
Paramétres du site Reporting
Services

WINCLOUD1YAdministrateur ~

S
Jaimeca Balises &
Notes

Informations sur le site

URL du site:

http: fserveur02.wincloud fr/sites Marketing/
URL du site mobile:

http: fserveuro2 windloud.ifsites Marketing/?
Mobile=1
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Etapes a effectuer Copie d’écran

@ Q &P Niveaux d'autorisation

T 1@ Gérer les demandes d'accés

On arrive alors sur la 8# 28

Accorder des Créerun  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des  Vérifier les Accés
page eXposa nt Ies autorisations groupe utilisateurs utilisateurs autorisations  anonyme a Administrateurs de collections de sites
grou pes et Ies Accorder Modifier Viérifier Gérer
. Bibliothéques 1 Mom Type Niveaux d‘autorisation
Utll |Sate urs aya nt une Pages du site O Compte systéme (SHAREPOINT\system) Utilisateur Accés limité
. . P
autorlsatlon deflnle sur Documents partages O Membres de Marketing Groupe Collaboration
. SharePoint
Ie S Ite . Listes O Propriétaires de Marketing Groupe Contréle total
O I . I I SharePoint
n cligue alors sur le Calendrier []  Viteurs de Marketing Groupe Lcture
- . I Taches SharePoint
@ Miveaux d'autorisation
bo uton O Visualiseurs Groupe Vue seule
X . SharePoint
Discussions

présent dans le ruban
Modifier.

Discussion d'éguipe

'5 Corbeille

Q Tout le contenu du

site
Marketing » Parameétres du site » Niveaux d'autorisation ¥
H (8.} " -
Ce site Web dispose de niveaux d'autorisation uniques. raime ca  Balises &
On arrive alors sur la e
Accueil (7]

page suivante qui
. Bibliotheques (S Ajouter un niveau d'autorisation 9% Supprimer les niveaux d'autorisation sélectionnés
propose les niveaux Fages du sie

d’autorlsatlon Documents partagés Niveau d'autorisation Description
P Contréle total Exerce un contréle total.
H B istes
On clique sur le lien O] Conception Actions possibles : afficher, sjouter, mettre  jour, supprimer, approuver ot personnaliser.
Calend . -
enaner [ collaboration Actions possibles : afficher, ajouter, mettre & jour et supprimer des dléments de liste et
Collaboration dans la s e e
—_— O tecture Peut afficher des pages et des éléments de liste, et télécharger des documents.
colo n ne N ivea ux Discussions Acces limité Autorisé a afficher des listes, des bibliothéques de documents, des éléments de liste, des
dossiers ou des 8 lorsque les ions cort sont
Discussion d'équipe accordées.
’ . .
d autorisation. O vueseule Afficher des pages, des éléments de liste et des documents. Les types de documents
- associés & des gestionnaires de fichiers oité serveur peuvent &tre visualisés dans le
&/ Corbeille navigateur, mais ils ne peuvent pas &tre téléchargés.
[21) Tout le contenu du
site
Nom et description
Nom :
Tapez un nom et une description pour votre niveau d'autorisation. Le nom s'affiche |Col|aburation ‘

sur la page d'autorisations. Le nom et la description s'affichent sur la page d'zjout

On arrive alors sur la dutsaeurs. Desaripton :
lactions possibles : afficher, ajouter,

page suivante, mais I'on oo o s svgrier des
va surtout éviter de

age . Autorisations L . .
mod |f|er Ie niveau Sélectionnez les autorisations a inclure dans ce niveau
Sélectionnez les autorisations 3 indure dans ce niveau d'autorisation. Utilisez la case & d'autorisation.
cocher Sélectionner tout pour sélectionner ou désélectionner toutes les O

d’autorisation attoreatins, Sélectionnes tout
sélectionné. ot S Lt

[] Gérer les listes - Créer et supprimer des listes, ajouter des
colonnes & une liste ou en supprimer, et ajouter des
affichages publics & une liste ou en supprimer.

Ouvrir - Autorise les utilisateurs a ouvrir un site Web, une
liste ou un dossier pour accéder aux €léments de ce
conteneur.

Modifier les informations personnelles de 'utilisateur -
Autorise un utilisateur & modifier ses informations
d'utilisateur, notamment ajouter une photo

On descend en bas de la
i i wtorisations personnelles

page afl n de C| Iq uer sur tGérer_lles aﬂ!\,chages personnels - Créer, modifier et

|e bo Uton pe rmetta nt supprimer des affichages personnels de listes.

de copier le niveau Mouter o uppwmer de comprmants Webat personnek st

d'a uto risation une page de composants WebPart.

Mettre & jour des composants WebPart personnels - Mettre &
Jjour les composants WebPart pour qu'ils affichent des
informations personnalisées.

Copier niveau d'autorisation H Envoyer || Annuler
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

SharePoint propose
alors de créer un niveau
d’autorisation calqué
sur le précédent. On
nomme le niveau
d’autorisation et on
remplit la zone de
description afin de
pouvoir documenter les
changements apportés.

Nom et description

Tapez un nom et une description pour votre niveau d'autorisation. Le nom s'affiche
sur la page d'autorisations. Le nom et la description s'affichent sur la page d'gjout
dutilisateurs.

Autorisations
Sélectionnez les autorisations a indure dans ce nouveau niveau d'autorisation. Vous
pouvez conserver les autorisations du niveau d'autorisation d'origine ou les modifier.

Utilisez la case a cocher Sélectionner tout pour affecter toutes les autorisations des
utilisateurs au niveau d'autorisation.

Nom :

Collaboration {Sans suppression) |

Description @

Miveau de permissions personnalisé
permettant les actions de
collaborations sans la suppression.

Sélectionnez les autorisations & indure dans ce niveau d'autorisation.

o Sélectionner tout

Autorisations des listes

[] Geérer les listes - Créer et supprimer des listes, ajouter des colonnes a

une liste ou en supprimer, et ajouter des affichages publics & une liste
U €n supprimer.

[] Remplacer 'extraction - Ignorer ou archiver un document qui est
extrait pour un autre utilisateur.

Ajouter des éléments - Ajouter des éléments 3 des listes, et des
documents 3 des bibliothéques de documents.

[7] Modifier des éléments - Modifier des éléments dans des listes. des

On décoche
évidemment
I"autorisation de
"Supprimer des éléments"
et de "Supprimer les
versions"

Et on valide la création
de notre niveau
d’autorisation.

Nom et description

Tapez un nom et une description pour votr niveau d‘autorisation. Le nom S'affiche sur la page
dautorisations. Le nom et la description s'affichent sur |a page d'ajout d utilisateurs.

Autorisations
Sélectionnez les autorisations a indure dans ce nouveau niveau d'autorisation. Vous pouvez
conserver les autorisations du niveau d'autorisation d'origine ou les modifier. Utilisez la case &

cocher Sélectionner tout pour affecter toutes les autorisations des utilisateurs au niveau
d'autorisation.

Nom :

[Collaboration {Sans suppressian)

Desuription :

Niveau de permissions personnalisé
permettant les actions de
| ions sans la suppression.

Sélectionnez les autorisations & indure dans ce niveau d'autorisation.

O

Sélectionner tout

Autorisations des listes

[[] Gérer les histes - Créer et supprimer des listes, ajouter des colonnes a
une liste ou en supprimer, et ajouter des affichages publics a une liste
ou en supprimer.

[ ] Remplacer I'extraction - Ignorer ou archiver un document qui est
extrait pour un autre utilisateur.

Ajouter des éléments - Ajouter des éléments a des listes, et des
ades

bibliothe o

Modifier des ééments - Modifier des éléments dans des listes, des
dans des bil &

N e es
pages de composants WebPart dans des bibiiothéques de documents.

[] Supprimer des éléments - Supprimer des éléments d'une liste, et des
dune Sque de d

Afficher les éléments - Afficher des éléments dans des listes et des
dans des bil & de

[[] Approuver des éléments - Approuver une version secondaire d'un
élément de liste ou d'un document.

Quvrir les éléments - Afficher la source des documents avec des
gestionnaires de fichiers cité serveur.

Afficher les versions - Afficher les versions antérieures d'un élément
de liste ou d'un document.

[] Supprimer les versions - Supprimer les versions antérieures d'un
élément de liste ou d'un document.

Créer des alertes - Créer des alertes.

[] Afficher les pages des appli - Afficher les ires, les
affichages et les pages des applications. Enumérer les listes.

Le résultat..

Marketing » Paramétres du site » Niveaux d'autorisation

Ce site Web dispose de niveaux d'autorisation unigues.
Accueil

Bibliotheques [Sajouter un niveau d'autorisation

Pages du site

Documents partagés Niveau d'autorisation

Description

& U
JYaime ga Balises &
Notes

(2]

X Supprimer les niveaux d'autorisation sélectionnés

Exerce un contréle total.

Actions possibles : afficher, ajouter, mettre & jour, supprimer, approuver et

i Contrdle total
Listes .
[0 cConception

Calendrier
Taches O  collaboration

. . O  vLecture
Discussions
Discussion d'équipe Accés limité
‘j Corbeille O vue seule
@ Tout le contenu du

e ) 7
ste (] Collaboration (Sans suppression)

personnaliser.

Actions possibles : afficher, ajouter, mettre & jour et supprimer des
éléments de liste et des documents.

Peut afficher des pages et des éléments de liste, et télécharger des
documents.

Autorisé a afficher des listes, des bibliothéques de documents, des
éléments de liste, des dossiers ou des documents spéafiques lorsque les
autorisations correspondantes sont accordées.

Afficher des pages, des éléments de liste et des documents. Les types de
documents associés a des gestionnaires de fichiers cité serveur peuvent
&tre visualisés dans le navigateur, mais ils ne peuvent pas &tre téléchargés.

Niveau de permissions personnalisé permettant les actions de
oollaborations sans la suppression.
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5. Création de groupe SharePoint

On peut créer des groupes SharePoint pour différentes raisons :

e pour donner des permissions d'accés a un ensemble d'utilisateurs sur un site

e pour donner des permissions d'accés a un ensemble d'utilisateurs sur différentes ressources
(bibliotheques, listes, documents)

e pour regrouper des utilisateurs pour un objectif qui n'a pas trait a la sécurité, par exemple pour
pouvoir leur envoyer des emails comme a une liste de diffusion.

Dans tous les cas la procédure reste la méme.

Etapes a effectuer Copie d’écran

Formateur ~

Actions dusite ~ | @ B

E

parcourir [T

Modifier la page
Modifier le contenu de cette
page.

Nouvelle page
Créer une page
personnalisable.

mWork  Support Rechercher sur ce site. »p €

Nouvelle bibliothéque de

- documents

Créer un emplacement o1
stocker et partager des
documents.

Cliquez sur Actions du
site pour faire ®
apparaitre le Menu de

Nouveau site
Créer un site pour une équipe
ou un projet.

Autres options...
Créer d'autres types de pages,

e dans votre site !

velle image, modifiez Ie texte d'accucil ou ajoutez de
& cette page en diquant sur le bouton Modifier ci-
uvez diiquer sur Documents partagés pour ajouter

ur le calendrier pour créer des événements d’équipe.
situés dans la section de mise en route pour partager

listes, et sites.

afficher tout le contenu du site
Afficher toutes les
bibliotheques et listes de ce
site.

SharePoint puis aller sur
le liens Autorisation du
site

Modifier dans SharePoint
& Designer

Créer ou modifier des listes,

des pages et des flux de

travail, ou ajuster des

paramétres.

Autorisations de site
Autoriser I'accés a ce site.

Paramétres du site
Acceder a tous les paramétres
pour ce site.

son app:

artagés

Nom Modifié Modifié par

afficher dans cet affichage de la bibliothéque: de documents
agés . Pour ajouter un lément, diquez sur « NoUVEaU » ou

document

Mise en route

&B partager ce site

K Modifier le theme du site
Définir une icéne du site

&> personnaliser le volet Lancement rapide

Actions du site +

&

il

Parcourir

Qutils d"autarisation

Modifier

@ Miveaux d'autarisation

@ Gérer les demandes d'accés

£ Accorder des Créerun  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des Veérifier les
SUF Ie rU ban MOdlfler On autorisations groupe utilisateurs utilisateurs autorisations
H Accorder Modifier Vérifier Gérer
clique sur le bouton
q Bibliothéques O Nom Type Niveaux d'autorisation
Pages du site O Compte systéme (SHAREPOINT\system) uUtilisateur Acces limité
Documents partagés O Membres de orange Groupe Collaboration
% SharePoint
: Propriétaires de orange Groupe Contriéle total
. Listes [} P g p
Créer un SharePoint
groupe Calendrier O Visiteurs de orange Groupe Lecture
Taches SharePoint
O Visualiseurs Groupe Vue seule
X X SharePoint
Discussions

Discussion d'éguipe
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

Dans la section Nom et
description de moi-
méme on indique le
nom du groupe et une
description succincte
qui sera vue de tous.
En bas de page on peut
décider du niveau
d’autorisation sur le site
gue I'on souhaite
donner au groupe.

Nom et description de moi-méme

Tapez un nom et une description pour le groupe.

Propriétaire

Le propriétaire peut modifier le groupe & son gré, notamment zjouter et supprimer des membres ou
supprimer le groupe. Le proprictaire ne peut Etre qu'un seul utlisateur ou groupe.

Paramétres du groupe

Spécifiez les noms des personnes autorisées & consulter la iste des membres du groupe et celles
autorisées & ajouter ou & supprimer des membres du groupe.

Demandes d'appartenance

Spécifiez siles ublisateurs doivent étre autorisés 3 émettre une demande dappartenance a ce
groupe et une demande d'abandon du groupe. Toutes les demandes sont envoyées a [adresse de
messagerie spécifiée. Sivous activez [accaptation automatique, les utiisateurs sont ajoutés ou
supprimés automatiquement lorsqu'és formulent une demande.

Attention : si vous sélectionnez Oui sur foption d scceptation automatique des demandes, tout

utiisateur solicitant faccés & ce groupe sera automatiquement ajouté en tant que membre du
groupe et recevra les niveaux dautorisation associés au aroupe.

Accorder au groupe Fautorisation d'accéder 3 ce site.
Spédifiez le niveau d'autorisation 3 accorder aux membres de ce groupe SharePaint sur ce site. Si
vous ne souhaitez pas autoriser les membres de ce groupe & accéder au site, désactivez toutes les
cases a cocher.

Afficher les attributions d'autorisations d'accés au site

Nom :

Commerciaux

Je me présente :

Groupes des commerdiaux ayant accés en lecture aux
documents techniques et pédagogiques.

Propriétaire du groupe :
Formateur ; |8 o

Qui peut consulter I'appartenance au groupe ?
® Membres du groupe () Tout le monde
Qui peut modifier I'appartenance au groupe ?

@) Propriétaire du groupe (O Membres du groupe

Autoriser les demandes d'appartenance  ce groupe ou d'abandon
de celui-ci ?

) Oui
Accepter automatiquement les demandes ?
Oui ® Non

Envoyer les demandes d'appartenance & I'adresse de messagerie
suivante :

Choisissez le niveau d'autorisation des membres du groupe pour ce
site : http://intranet.m2iformation. fr/sites/orange
[ contréle total - Exerce un contréle total.
O Conception - Actions possibles : afficher, ajouter, mettre &
jour, supprimer, approuver et personnaliser.

Collaboration - Actions possibles : afficher, ajouter, mettre 3
jour et supprimer des éléments de liste et des documents.

On arrive sur la page
permettant de gérer les
membres du groupe.
On clique alors sur le
bouton Nouveau afin
d’ajouter des
utilisateurs dans le
groupe.

Groupes Nouveau | »| Actions»  Parameres -

Uembeesid=loranae Ajouter des utilisateurs

Visualiseurs ‘Ajouter des utilisateurs 3 ce om
aroupe.

Visiteurs de orange | Formateur

Propriétaires de orange
Commerciaux

Plus...

Afficher 1| Affichage détaillé =

Je me présente Fonction Service

On arrive sur cet écran.
En cliquant sur le

bouton (3 On peut
rechercher des
utilisateurs ou des
groupes. en tapant dans
la zone de recherche au
choix leur nom, leurs
identifiants ou I'adresse
Email.

Accorder des autorisations

Sélectionner des
utilisateurs

Utilisateurs/Groupes :

Vous pouvez entrer des noms
d'utilisateurs, des noms de
groupes ou des adresses de
messagerie. Séparez-les par

des points-virgules.

Envoyer un message
électronigue

Utiisez cette option pour
envoyer du courrier

Objet :

Envoyer un message d'accueil aux nouveaux utilisateurs

8, [l

électronigue aux nouveaux

Bienvenue dans le groupe SharePoint Commerciaux pour le site ori

utiisateurs. Vous pouvez
persennaliser le message qui
est envoye.

Des liens et des informations
zur le site seront ajoutés sous
votre message personnel.

Meszage personnel :

oK | | Annuler
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Etapes a effectuer

Copie d’écran

On recherche des
utilisateurs ou des
groupes d’utilisateur
que I'on veut ajouter
dans notre espace
SharePoint. On valide
ensuite tous les écrans
précédents et on
revient dans notre
groupe.

&1 Sélectionnez Personnes et groupes -- dialogue de page W...

Rechercher user test

0

Nom complet Titre Service Courrier électroniqgue Numéro de téle

User Test

<

Annuler

X8
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6. Meilleurs pratiques en matiere de sécurité

En guise de conclusion de ce chapitre, je vais énumérer quelques régles de bonne pratique en matiére de
gestions des permissions, la plupart sont déja énumérés dans les paragraphes précédents.

1.

Des permissions a tes contenus tu donneras (avec une bibliothéque en accés complet a tout le
monde on minimise certes les demandes de supports ou les demandes d’accés mais on évite...)
Les permissions nominative tu éviteras (c’est rapide sur le moment mais pour la suite c’est
difficilement maintenable).

Les permissions personnalisées sur des documents uniques tu éviteras (a défaut on place le(s)
document(s) dans un dossier et on affecte les permissions sur le dossier.)

Les permissions tu documenteras...

Sur une collection, le nombre d’administrateurs de collections de sites tu limiteras (si chaque
administrateur de collection coopte 10 autres administrateurs la premiére semaine, a la fin du
mois ils seront au moins dix-mille).

Les documents confidentiels tu ne déposeras. (Un espace SharePoint peut toujours étre consulté
par les administrateurs de collections de sites ou des personnes de |'informatique, donc la
confidentialité n’est pas assurée).
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IX.  Gestion et supervision d’une collection de sites

1. Gestion du stockage dans la collection de sites

A. Quotas de site
Généralement, une collection de sites est soumise a une limite de capacité de stockage que 'on nomme
Quotas de la collection de sites.

Il est possible en théorie d’avoir une collection de sites sans quotas, mais cela reste rare.

Quand le fournisseur du service SharePoint (souvent le service informatique) livre la collection de sites, il
limite généralement I'usage, il limite la capacité de stockage de la collection. On dit qu'il place un quota de
stockage sur la collection. Ainsi si I'on a un quota de 3 Go sur le site une fois que le dernier document
enregistré fait dépasser la taille fatidique de 3 Go, SharePoint interdira toute action de création ou de
modification de données des sites tant que la taille de la collection ne sera pas repassée en dessous du
quota.

Pour éviter d’en arriver la, un quota possede également un niveau d’alerte, par exemple 2 Go, une fois ce
niveau dépassé, les administrateurs de collections de sites recevront un Email quotidien pour les prévenir
de la situation.

B. Corbeille utilisateur et Corbeille secondaire
Lors d’'une suppression d’un contenu par un utilisateur, SharePoint le déplace dans la Corbeille de
I'utilisateur. Cette derniére héberge durant 30 jours? tout le contenu supprimé et permet une restauration
immédiate. Il faut cependant noter qu’un contenu supprimé n’est visible que dans la corbeille de
I"utilisateur qui I'a supprimé. Par conségquent comme on ne peut pas connaitre I'auteur de la suppression,
il est difficile de récupérer I'élément a moins de (faire) vérifier les corbeilles de tous les utilisateurs du site.

A l'issue des 30 jours, le contenu est effacé de la corbeille de 'utilisateur, il ne peut plus voir ou récupérer
les éléments qu’il a supprimés. Les éléments de la corbeille utilisateurs sont donc purgés a I'issue du délai
de rétention.

L'utilisateur peut également, avant la fin du délai de rétention, purger un ou plusieurs éléments de la
corbeille.

Dans les deux cas précédents, le contenu supprimé n’est pas encore définitivement effacé, il est déplacé
dans la Corbeille Secondaire.

La Corbeille secondaire, accessible uniquement des Administrateurs de collection de sites, présente tout le
contenu supprimé de la corbeille (suppression manuelle ou automatique) indépendamment de I'utilisateur
qui I'a supprimé.

C. Corbeille et quotas de stockage
La corbeille de I'utilisateur est prise en compte pour la gestion de I'espace disque de la collection de sites.
(A la différence de la corbeille secondaire)

La corbeille secondaire n’est pas prise en compte dans le calcul de la taille des fichiers pour le Quota

Pour faire baisser I'espace de stockage comptabilisé sur la collection, il convient de supprimer des éléments
puis de « vider la corbeille » car tant qu’un élément est dans la corbeille il est comptabilisé dans I'espace
de stockage de la collection.

3 C’est la valeur standard mais elle peut étre modifiée par les administrateurs des serveurs SharePoint
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D. Gestion de la corbeille par les administrateurs de la collection

Pour voir le contenu de la corbeille de la collection de site, il faut se connecter avec le compte d’un
utilisateur qui est Administrateur de la collection sur le site racine.

Par suite dans le menu Actions du site, on clique sur Parameétres de site pour enfin se retrouver sur la

page suivante :

= Utilisateurs et
- autorisations
Personnes et groupes

Autorisations de site
Administrateurs de la
collection de sites

= Galeries .
\E ‘= Colonnes de site
2| Types de contenu de
site
Composants WebPart
Modéles de liste
Pages maitres

Thémes
Solutions

s Administration du
site

Paramétres régionaux
Bibliothéques et listes
du site

Alertes utilisateur

RSS

Disponibilité du mode
hors connexicn et de la
recherche

Aspect

Titre, description et
icdne

Lancement rapide
Barre de liens
supérieure
Arborescence
Théme du site

Actions du site
Gérer les
fonctionnalités du site
Enregistrer |e site en
tant que modéle
Rétablir la définition du
site

Supprimer ce site
Rapports Web Analytics
du site

Rapports Web Analytics
de la collection de sites

Reporting Services
Gérer |les planifications
partagées

Paramétres du site
Reporting Services

Informations sur le site

URL du site:
http:/fsps 2010/sites Marketing/
URL du site mabile:

http:/fsps 20 10/sites /Marketing,?
Mobile=1

Sites et espaces de
travail

Flux de trawvail
Paramétres du flux de
travail

Paramétres d'étendue
des liens connexes
Gestion de |la bangue
de termes

On clique alors sur le lien Corbeille présent dans la rubrique "Administration de la collection de sites pour
afficher les éléments supprimés de notre espace SharePoint.

Administration de la collection de sites » Corbeille % ')
LU} Cette page vous permet de restaurer des éléments supprimés du site par les utilisateurs, ou de les éliminer yaime ca Balises &
définitivermnent. Les &léments qui ont été supprimés il v a plus de 30 jour(s) sont automatiquement &liminés. ; Motes

Accueil Rechercher sur ce site... L (7]

sélectionner un affichage

Restaurer la sélection x Supprimer la sélection &/ vider la Corbeille

= Eléments de la Corbeille de
lutilisateur final

[T Type Nom Emplacement d'origine Supprimé par  Créé par Suppriméd Taille
= Supprimé de la Corbeille de
[utilisateur final r param [=sites/Marketing/Documents  WINCLOUD1 WINCLOUD1 28/03/2014 00:06 < 1 Ko
instal.txt  partages ‘Administrateur YAdministrateur
- param [sites/Marketing/Documents WINCLOUD1 WINCLOUD1 23/03/2014 00:06 =< 1 Ko
instal2.txt partages VAadministrateur YAdministrateur

[l lj Service- [=sites/Marketing/Documents WINCLOUD1 WINCLOUD1 28/03/2014 00:06 303,9 Ko
Pack-1-for partages ‘Administrateur YAdministrateur

SharePaint
Foundation
-2010-and
SharePoint
-Server-
2010.pdf
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On visualise le contenu de la corbeille de la collection, quelques soit 'utilisateur a I'origine de la
suppression.

On peut également de la méme fagon afficher puis récupérer les éléments vidés de la corbeille de
I'utilisateur via I'affichage : Supprimé de la corbeille de I'utilisateur final.

E. Audit de l'utilisation du stockage
Le quota de stockage s’applique a la collection de sites. Par contre on ne peut pas limiter I'espace de
stockage consommeé par une bibliotheque de documents ou par un site. Seule la collection peut avoir son
espace de stockage limitée. Par conséquent quand on délégue un site a un administrateur de site, il faut
surveiller I'espace de stockage consommé car si le site venait a surconsommer du stockage on pourrait a
tout moment se retrouver avec un dépassement du quota et un blocage de la collection de sites compléte.

Pour gérer I'espace de stockage il faut étre « Administrateur de collection ».

Conseil : Essayer de retrouver les documents les plus consommateurs d’espace.
Souvent cette consommation est liée a la présence d’anciennes versions de document
57 présent dans la bibliotheque. Il faut a ce moment-la soit limiter le nombre de versions
conservées dans la bibliothéque soit supprimer les versions antérieures des documents
de tailles importantes.

Pour afficher un rapport d’utilisation du stockage de la collection de sites, il faut se connecter avec le
compte d’un utilisateur qui est Administrateur de la collection sur le site racine.

Par suite dans le menu Actions du site, on clique sur Parameétres de site pour enfin se retrouver sur la
page d’administration du site.

On clique alors sur le lien Métrique de stockage présent dans la rubrique "Administration de la collection
de sites pour afficher le rapports d’utilisation du stockage.

La page va présenter les différents documents de la collection de sites en permettant de trier les éléments
par rapport a leur volumétrie de stockage permettant ainsi de détecter les éléments a I'origine d’une
surconsommation du stockage.

2. Statistique de consultations des sites

Les responsables de sites Internet veulent connaitre |'utilisation de leur site. C'est pourquoi sur les sites
Internet on a différents mécanismes permettant d'avoir des statistiques de consultations.

Pour SharePoint on a également ces rapports d'utilisations qui vont nous aider a prendre des décisions.

Par exemple, si je veux supprimer un ancien site je peux consulter son utilisation sur les derniers mois pour
vérifier s’il est encore utilisé. De méme si je mets en ligne un nouveau support de cours je suis intéressé de
savoir s’il est téléchargé.

On peut répondre a ces questions en consultant les statistiques d'utilisations. Ces statistiques sont
obtenues en langant les "Rapports Web Analytics " a partir des pages d’Administration de site.
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A. Procédure d'utilisation des Rapport Web Analytics
Via le menu Actions du site on lance la page Paramétres du site.

Dans la rubrique Actions du site on lance le lien Rapports Web Analytic de la collection de sites.

On arrive alors sur la page suivante :

Marketing » Rapports Web Analytics de la collection de sites - Synthése \-y )

L} Ce rapport affiche toutes les mesures Web Analytics disponibles pour la plage de dates spécifiée, ainsi gue la tendance de modification depuis Jaime ca Balises
la plage de dates précédente. - e

Accueil |

Plage de dates 26/02/2014 - 27/03/2014 (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris Modifier les paramétres

Synthése Dernigre mise a jour des données : 27/03/2014 02:00:15
Trafic
Nombre de pages Catégorie Mesures Valeur (actuelle) Valeur (précédente) Tendan«
Ite ;
consultées Trafic
Nombre de visiteurs .
unigues par jour Nombre total de pages consultées 82 o
Nombre de référents MNombre moyen de pages consultées par jour 3 o
Principales pages Nombre total de visiteurs uniques par jour 2 0
Principaux visiteurs Nombre moyen de visiteurs unigues par jour 0 0
Principaux référents Nombre total de références 0 0
Principales destinations Nombre moyen de référents par jour o o
- . Recherche

Principaux navigateurs

MNombre total de requétes de recherche o o
Recherche Nombre moyen de requétes de recherche par jour o o

o
Nombre de reguétes Stack
- Nombre total de sites

Requétes les plus
courantes Stockage total utilizé (Mao)

Requétes ayant échoué

Utilisation des meilleurs
résultats

Suggestions des
meilleurs résultats

Historinue des artinns

Cette page permet d’afficher différentes statistiques d’utilisation de notre collection parmi lesquelles :

ET Contenu

Nombre de pages consultées Permet de connaitre le nombre de pages consultées. Si un
utilisateur lance plusieurs fois la méme page, chaque lancement
ajoute une consultation de la page.

Nombre de visiteurs uniques par Permet de connaitre le nombre de personnes différentes ayant

jour consulté les sites lors des dernieres journées.

Nombre de référents Un référent est un lien qui renvoie I’utilisateur sur notre site.
On cherche a connaitre les différents liens qui nous ont envoyé du
trafic et le nombre de connexions regu par leur biais.

Utilisation de I'espace de stockage Permet de suivre dans un graphique I’évolution de la
consommation de I'espace de stockage.

Permet également de trouver la taille du quota a laquelle la
collection est soumise.
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3. Gestion de la navigation dans la collection de sites

A. Présentation du volet de lancement rapide
Ce volet de navigation est disponible pour la plupart des modeles de sites. Elle permet a la fois de faciliter
la navigation du site et d’afficher les liens vers les objets que I'on souhaite rendre disponible aux utilisateurs
du site.

Personnalisation du volet de lancement rapide
Pour gérer I'affichage du volet de de lancement rapide d’un site, en partant de la page d’accueil d’un site :

1. Cliquez sur le lien Actions du site puis sur Paramétres du site

2. dans la rubrique Aspect cliquez sur le lien Lancement rapide

On arrive alors sur la page suivante :

Sites _

= Mouveau lien de navigation =i Nouveau titre =P Modifier 'ordre
Supports
Documents £} sites
Docs L} Supports
DocsOrange

[} Documen

L} Docs

Images

Listes E5} DocsOrange

Calendrier de groupe L} Images
Circulations

L:’D Listes

5 Ca\end_

Mémo des appels
téléphoniques

Titre de rubrique

Téches

Liens
Contacts

Sessions

Discussions

Discussion d'équipe
Enquétes

'a Corbeille

20 Tout le contenu du
site

5} Circulations

L} Mémo des appels téléphoniques
5} Taches
5} Liens
5} Contacts
5} Sessions

Discussion

E]

L} Discussior

[} Erquétes

Comme on le remarque on peut créer des titres de rubriques comme par exemple Listes ou Documents

dans le volet de lancement rapide mais il faut savoir que I'on doit pour les Titres de rubriques ou pour les
liens indiquer une adresse URL vers laquelle I'utilisateur sera dirigé en cliquant sur le lien.

Si vous ne voulez pas proposer d’adresse, ce qui est généralement le cas je propose de placer le caractére
diése "#" a la place du lien ce qui aura pour effet de permettre la création du titre de rubrique et de ne
pas rediriger I'utilisateur sur une autre page.

0

Attention : Quand on supprime un "Titre de rubrique" on supprime également les liens qui
sont en dessous. |l faut donc déplacer les liens que I'on souhaite garder vers un autre
"Titre de rubrique" avant de supprimer le Titre.
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B. Présentation de la Barre de liens supérieure
La barre de liens supérieure permet de faciliter la navigation entre les différents sites en affichant une
rangée d’onglet dans la partie supérieure de chaque site.

Accueil Warkshop BackOffice TeamWaork Support Rechercher sur ce site...

Personnalisation de la Barre de liens supérieure
Pour gérer I'affichage de la barre de liens supérieurs d’un site, en partant de la page d’accueil d’un site :

1. Cliquez sur le lien Actions du site puis sur Parameétres du site

2. Dans la rubrique Aspect cliquez sur le lien Barre de liens supérieure

Le fonctionnement de la barre de lien supérieure est parfois déroutant mais le principe de fonctionnement
reste simple.

— A partir de chaque site on peut créer une nouvelle barre de lien supérieure ou utiliser la barre de
lien supérieure du site parent. Evidemment le site racine de la collection ne peut pas hériter de la
barre de lien supérieure d’un site parent puisqu’il n’en a pas.

— Méme si le site est déja créé on peut basculer entre I'utilisation d’une barre de lien supérieure
héritée ou une nouvelle barre de lien supérieure.

— Enfin sur le site qui a créé la barre de lien supérieure, on peut changer le libellé ou I'ordre des titres
dans la barre de lien supérieure.

— Enfin quand I'on crée un site il faut vérifier les options de navigation proposées, celle proposées
par défaut ne sont pas forcément cohérentes.

Conseil : Eviter de surcharger une barre de lien supérieure car cela entrainera une
page trop large et donc nuira a I’ergonomie des sites de la collection.

@ Il est possible de ne placer dans cette barre que les sites majeurs et de publier
autrement les autres sites par exemple avec une liste de lien ou sur la barre de
lancement rapide.
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4. Personnalisation des parametres d’un site

A partir du lien Titre,
description et icone

JActions du site ~

Communication » Parameétres du site

Accueil

Bibliothéques
Pages du site

Documents partagés

Listes
Calendrier

Téches

Discussions

Discussion d'équipe

‘& Corbeille

[Z) Tout le contenu du
site

Utilisateurs et »
autorisations L\w
Personnes et groupes

Autorisations de site

Aspect

Barre de

Arborescence
Theme du site

Galeries

l %:f"a_ Colennes de site

12| Types de contenu de site & L
Pages maitres l =

oF:
\@: site
Administration du
Y {7=| site )
Paramétres régicnaux
Bibliothéques et listes du
site site
Alertes utilisateur
RSS
Disponibilité du mode hors
connexion et de la
recherche
Sites et espaces de travail
Paramétres du flux de
travail
Paramétres d'étendue des
liens connexes
Gestion de |z bangue de
termes

Titre, description et icdne
Lancement rapide

Actions du site
Gérer les fonctionnalités du

Enregistrer le site en tant
que modéle

Rétablir la définition du site
Supprimer ce site
Rapports Web Analytics du

Rapports Web Analytics de
la collection de sites

Reporting Services
Gérer les planifications
partagées

Paramétres du site
Reporting Services

WINCLOUD1VAdministrateur ~

o )
Jaime ¢a Balises &
Motes

Informations sur le site

URL du site:
http:/fsps2010/sites Marketing/Communication,
URL du site mobile:

http:/fsps2010/sitesMarketing /Communication,
Mobile=1

liens supérieure

On peut personnaliser
un site et modifier les
parametres suivants :

1. urldusite

2. Letitre

3. Ladescription
du site

4. Icone du site

Communication » Paramétres du site » Titre, description et icéne

Accueil

Biblioth&ques
Pages du site

Documents partagés

Listes
Calendrier

Téches

Discussions

Discussion d'équipe

; Corbeille

[ Tout le contenu du
site

Titre et description

Tapez le titre etla description de votre site Web, Le titre est affiche
sur chaque page du site. La description apparait sur la page
daccue.

URL et description du logo

Associez un logo & ce site en entrant 'URL vers un fichier image
(taille recommandee : 60 x 60 pixels). Ajoutez une description
facultative pour l'mage. Remargue : sil'emplacement du fichier 2 une
adresse locale relative, par exemple, [_layoutsfimages/logo.gif,
wous devez copier le fichier graphigue & cet emplacement sur chaque
serveur Web frontal.

Adresse du site Web

Les utilisateurs peuvent accéder & votre site en tapant I'adresse du
site Web {URL) dans leur navigateur. Vous pouvez entrer la derniére
partie de I'adresse, Veillez a ce guelle soit courte et fadle a
mémoriser,

Par exemple, http:/fsps2010/sitesMarketing/nom_site

% )
Jaime ca Balises &
Notes
7]
[—|
H

URL :

Cliquez ici pour effectuer un test
Entrez une description (servant de texte de remplacement de

I'image) :
E
H

Nom d'URL :

hittp://sps2010/sites/Marketing/ [Communication

OK Annuler

On peut changer le titre du site cela n’aura en général pas d’incidence sur le plan technique par contre si
I’on change I'adresse du site Web (en fait on ne peut changer que la terminaison de I'adresse), les personnes
qui ont déja utilisé le site, par exemple avec des synchronisations avec Outlook ou en plagant des liens vers
des contenus du site dans leurs favoris auront des erreurs lorsqu’ils essayeront d’utiliser a nouveau ces

liens.

Pour le logo, on peut le changer mais il faut fournir un nouveau logo a la bonne dimension (idéalement
32x32 pixel) sinon SharePoint va agrandir la zone réservée pour le logo au détriment des zones de contenu.

Concretement on peut prendre un logo plus large mais on doit éviter de prendre un logo plus haut !


http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/BackOffice/Support/_layouts/prjsetng.aspx
http://intranet.m2iformation.fr/sites/orange/BackOffice/Support/_layouts/prjsetng.aspx
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X. Création de modele de liste et de modele de site

1. Définitions et concepts

A. Modele de liste
SharePoint permet de conserver une structure de liste ou de bibliothéque que I'on a créée afin de pouvoir
la réutiliser simplement.

Ainsi si I'on a créé une liste sophistiquée comme la liste des tickets vue précédemment ou un questionnaire
on peut I'enregistrer sous forme de modeéle pour en disposer dans tous les sites de la collection.

Quand on enregistre une liste ou une bibliotheque en tant que modele, on crée un fichier de modele que
I’on enregistre dans une bibliotheque de documents a la racine de la collection, et qui contient toutes les
personnalisations de la liste que I'on a effectué.

On parle aussi de fichier « template » pour désigner les fichiers de modele de site ou de liste.

A. Modele de site
Les modeles de sites permettent d’enregistrer toutes les personnalisations faites sur un site pour pouvoir
les réutiliser facilement en créant un nouveau site utilisant ce modéle que I'on aura enregistré.

B. Galerie
On désigne par Galerie les différentes bibliotheques que SharePoint utilise pour enregistrer les fichiers des
différents modeles utilisés dans les collections de site. Une galerie est en fait une bibliotheque de
documents gérant les fichiers d’un certain type de template.

On a par exemple une galerie des modeles de liste qui enregistre les modeles de liste ou de bibliothéques
qgue I'on partage dans la collection.

On a également une galerie de modeéle de site que I’'on nomme galerie des solutions depuis la version 2010
de SharePoint. (Sur les versions précédentes on parlait de galerie de modéle de site).

C. Inclusion de contenu
Lors de la création d’'un modeéle de liste on peut inclure le contenu déja présent dans la liste que I'on a déja
enregistré en tant que modele. Par exemple si I'on fait un template d’une bibliothéque de documents, le
fait d’inclure le contenu va enregistrer dans le template les documents présents dans la bibliothéque.

Lors de la création d’'un modele de site on peut inclure le contenu déja présent dans les listes et bibliotheque
du site siI'on active I'option inclure le contenu. Ainsi lorsque I’on va créer une nouvelle liste ou bibliotheque
a I'aide de ce modele, on récupérera le contenu qui y était présent lors de la création du template.

2. Creation d’'un modele de liste ou de bibliotheque :
On part dans cet exemple de la liste de tickets créée au chapitre Il

1. Lancez la liste Tickets puis allez sur le Ruban Liste puis Paramétres de liste.

2. Dans la rubrique Autorisations et gestion cliquer sur Enregistrer le composant liste en tant que
modeéle

3. On arrive alors sur I’écran suivant permettant la création et I’enregistrement du fichier template.
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Nom de fichier
Nom de fichier :

Entrez le nomde ce fichier de modéle. “ l

Nom et description .
Nom du modéle :

Le nom et la description de ce modéle seront affichés surla | |
page Création.

Descripion du modéle :

Inclure le contenu

O

Ajoutez un contenu & votre modéle sivous souhaitez que les Indure le contenu

listes créées 3 partir de ce modéle incluent les éléments dans
cette liste. Linsertion d'un contenu peut augmenter la taille
de votre modéle.

Attention :1a sécurité des éléments n'est pas assurée dans
un modéle. Sicette liste contient des données confidentielles,
il n'est pas recommandé d'activer cette option.

oK H Annuler

Complétez les champs demandés :

Nom de fichier : ce nom de fichier sera utilisé pour conserver le fichier du modele dans la galerie des
modeles de liste.

Nom : c’est le nom qui apparaitra dans les modéles proposés

Description : Quand un utilisateur sélectionne le modeéle, la description apparaitra afin d’indiquer I'objet
de ce modéle, il convient donc de renseigner une information succincte pour les utilisateurs du site afin
gu’ils comprennent rapidement I'objectif de ce modéle.

Inclure le contenu : Cocher cette case permet d’inclure le contenu actuel de la liste ou de la bibliotheque
dans le fichier template.

3. Utilisation des modeles

Les modéles de sites sont stockées dans la Galeries des modeéles de sites que I'on appelle désormais
Galerie des solutions.

Les modeles de listes sont stockées dans la Galeries des modéles de listes.

Une Galerie des modeéles est commune a I'ensemble de |a collection de sites. Tous les sites de la collection
peuvent utiliser les modeles inclus dans la galerie de modele de liste ou la galerie des solutions.

A. Exportation et importation de modéle
Du fait que les galeries sont des bibliotheques de documents, on peut exporter sur notre poste les fichiers
de templates.

Pour les fichiers de modeéle de liste, on aura un fichier portant I'extention stp.

Pour les fichiers de modele de site, on aura un fichier portant I'extention wsp.
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On peut importer ces modeles sur d’autres collections de site en procédant comme si I'on ajoute ces
documents dans les galeries correspondantes des collections de site.

B. Limitation des fichiers templates
La taille des fichiers de modéles (de site ou de listes) ne peut dépasser 10 Mo*. Si un fichier modéle va
étre amené a la dépasser, SharePoint refusera de créer le modele. Cela peut arriver si 'on a activé
I’option inclure le contenu sur une bibliotheque contenant des fichiers par exemple.

Autre limitation, les fichiers templates sont liés a la version de SharePoint utilisées. C'est a dire qu’un
template créé avec une version de SharePoint différente ne pourra pas fonctionner sur notre
environnement.

Par exemple, dans un template créé sur la version 2007 ou 2013 de SharePoint ne pourra pas fonctionner
dans notre environnement SharePoint 2010.

De méme si on crée un template a partir d’'un modele construit sur un site en langue japonaise, cela n’est
possible que si on dispose également de la possibilité de créer des sites en japonais dans notre
environnement.

Attention : Les permissions ne sont pas prises en compte dans les modeles. Seule le
@ contenu et les paramétrages de sites ou de listes comme les affichages, I'approbation de
contenu, la gestion des versions sont repris dans les modéles.

C. Utilisation de la galerie des modeles de liste
Pour accéder a la galerie des modéles de liste il faut ouvrir la page d’administration du site racine de la
collection.

4 C’est la valeur par défaut, elle peut étre différente dans votre environnement de travail.
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orange » Parametres du site

Accueil Workshop BackOffice TeamWork Support
Sites ~{7) Utilisateurs et autorisations ¢, | Aspect
Teamsite - Personnes et groupes w Titre, description et icdne

Autorisations de site

Lancement rapide
Barre de liens supérieure
Arborescence

Bibliothéques Galeries
s A= Col de =it Théme du site
Pages du site [ % = olonnes de site .
i —=HIZ| Types de contenu de site ) ]
Documents partagés Composants WebPart & Actions du site
Modeéles de liste |'E ‘_.('3' Gérer les fonctionnalités du site
. Pages maftres H{'ﬁ Enregistrer e site en tant que modéle
Listes Thémes Rétablir la définition du site
Calendrier Solutions Supprimer ce site
Rapports Web Analytics du site
Taches -, . : . / A :
a7 Administration du site Rapp-:-r‘ts Ueblnnalvtms de la
e 2 . - collection de sites
w{v= Paramétres régionaux
Discussions ¥ —| Bibliothéques et listes du site

Discussion d'équipe

4 Corbeille

[Zh Tout le contenu du

site

La galerie des modéles permet de consulter les mode

Alertes utilisateur

R55

Disponibilité du mode hors connexion
et de la recherche

Sites et espaces de travail
Parameétres du flux de travail
Parametres d'étendue des liens
connexes

Gestion de la bangue de termes

Reporting Services

Gérer les planifications partagées
Paramétres du site Reporting
Services

es de listes présents dans une collection de site.

Il faut toutefois comprendre que seuls les modeéles personnalisés sont présentés dans cette bibliothéque.
Les modeles natifs a notre déploiement de SharePoint ne sont pas présentés. Si dans notre environnement
on a déployé sur toutes les collections un modele BibliothéquePlus, ce modéle n’est pas ajouté au travers
la galerie et n’y apparait pas.

Par le biais de la galerie on peut donc :

e Consulter les modeles de listes personnalisés de notre collection de site

e Modifier les propriétés (le nom du fichier, le nom du modéle ou sa description)

e Supprimer un modeéle de liste (il suffit de supprimer le fichier)

e Exporter et sauvegarder un modele en téléchargeant une copie du fichier du template.

e Enfin on peut également importer un fichier de template créé sur une autre collection afin de
récupérer un modele...Cette possibilité permet de conserver ou de recopier des modeles de listes
ou de sites entre différentes collections.

D. Utilisation de la galerie des solutions

A partir de SharePoint 2010 on désigne la galerie des modeles de site en tant que galerie des solutions,
une solution étant un modele de site.

On peut utiliser un modele de site qui a été créé dans une autre collection, voire méme dans un autre
déploiement de SharePoint, il suffit pour cela d’importer le fichier template dans notre galerie de
solutions.

Cependant, pour utiliser ce modele de site, il faudra activer la solution pour la rendre disponible pour les
nouveaux sites.
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Si la solution n’est pas conforme aux spécificités du serveur SharePoint, I'activation va échouer.

Procédure d’Activation d’une solution

Dans la galerie des solutions, on va sélectionner la solution a activer et on clique sur le menu contextuel
Activer

Outils de bibliothéque
Formateur -

Actionsdu site + @2 Parcourir [ESNICLI Bibliothéque

ﬂj Q A

Télécharger la Parcourir  Supprimer Activer Désactiver Mettre a

solution Office.com niveau
MNouveau Commandes
Sites Votre quota de ressources est 300 ressources du serveur. Les solutions peuvent consomm er des ressources etil est
possible de les désactiver tem porairementsi l'utilisaton des ressources dépasse le quota.
TeamSite
Utilisation actuelle (aujourd’hui) [ ]
L . Utilisation moyenne (14 derniers I
Bibliothéques jours)
Pages du site
Documents partagés [] mom Modifier Modifié Etat Utlisaton des ressources
site support technique Mouveaul - L_/ 12/05/2014 14:58
Listes Adiver
Calendrier X Supprimer

On arrive alors sur ce formulaire

Galerie Solutions - Activer la solution

Affichage

Historique desversions

‘W0 Gérer les autorisations w

Modfier Activer
I'élément K Supprimer I'élément

Gérer Commandes

Avertissement : N'activez cette solution que si vous estim ez qu'elle estfiable. Une solution activée peut
lire, m odifier et supprimer vos données.

Nom site support technique

ID de solution {4A3BC370-BOC4-4FCA-9CED-8D9ATABOC1A4}

Titre Supporttech

Desciption Créer une solution de support technique et de gestion de ticket grace a ce
site.

Créé le 12/05/2014 14:58 par Formateur Farmer

Derniére modification le 12/05/2014 14:58 par Formateur

Sur cet écran on valide I'activation en cliquant sur le bouton Activer
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Votre quota de ressources est 300 ressources du serveur. Les solutions peuvent consomm er des ressources et il est
possible de les désactiver tem porairementsi l'utilisation des ressources dépasse le quota.

Utilisation actuelle (aujourd'hui) [ ]

Utilisation moyenne (14 derniers [ |
jours)

D Nom Modifier Modifié Etat Utilisation des ressources

site support technique Mouveau! B 12/05/2014 14:58 Activé 0,00

On remarque que la solution est notée comme "active" et la solution est désormais disponible.



Utilisation et gestion d’un site SharePoint 137

Ajouter les Workfows
Ajouter une conclusion et autres astuces et conseil en guise de conclusions
Manque la procédure de création d’une bibliothéque avec une adresse de messagerie

Parler du lancement rapide lors du 1l 3
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