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1. Contexte z Enoncé du probleme

La société NoProblemo SA désire mettre en place un outil collaboratif pour ses collaborElurfgit
appel a vos serviegpour mettre en place un site SharePoint qui répead mieux a ses besoins.

' LINBAa SidzRS RSa o0SazAayasz S RANBOGSAZNI Side:da2y Sl dzA

- Posséder un agenda globalgrmettre son intégration dans Outlook

- Posséder un blog pour les discussions laesprojets dd Q Sy (i NS LINA a S
- Pemettre de géer diverses taches

- Regrouper les proces verbaux des séances

- Proposer aux équipes de projets daslis sitepropresa leur projet

- Organiser la création de ces sites via un flux de travail automatisé

- Proposer un formulaire de défraiement lié aux véhicules

O y2GSNI} €S FrAG jdzS tQAyadlrtftlrGAz2y RS eparufieSNYS
autre entreprise spécialisée dans ce domaine.

4/62 www.ccsharepoint.c Formation de base



heig-vd ;
@e IcT Haute E§e d'Ingénierie et de Gestion D\_\) S h a re PO] nt

du Canton de Vaud CENTRE DE COMPETENCES

2. Infrastructure a disposition
Afin de réaliser toutes les manipulations présentées dans ce documeatmachine virtuelle eshise a
disposition Le but de ce chapitre est de décrire cette machine.

Celleci est utilisable par tous les collaborateurs, professeurs, assistants et étudiants de fd[HE3Gvous
étes amené a ne plus collaborer avec la HANG il est de votre responsabilité de la supprifed G Sty Q¢
pas le cas, vous étes passible de poursuites judiciaires.

2.1.Authentification

Afin de vous connecter sur la machine virtuelle, plusieurs comptes ont été créés. Chaque compte a un role
bienprécis. Le tableau-ciessous présente les différents comptes ainsi que leurs mots de passe.

Identifiant Mot de passe Description

SPAdmin spadmin Administrateur local (Central Admin)
Webmaster webmaster Administrateur de la collection de site
Collaborateur collaborateur Utilisateur sans pouvoirs pour le moment
Visiteur visiteur Utilisateur sans pouvoirs pour le moment
Administrator mos_moss2007 Administrateur local de la machine

[ S O2dz2NB Sal LINBWanastas,desl) dziONBIA f G2 LISIZNI S az2yd Lt
pour des gens désirant aller plus loin dans SharePoint.

2.2.Administration centrale

[ QF RYAYAAGNI GA2Y OSYUNI €S o6/SYiNXf | RYAYAAUNI GAZ2Y
créées, ainsi ge toute la gestion des applidgahs. Cette partie du logiciegle sera pas abordée, et les
utilisateurs de Sh&t 2 Ay i y Q& &2 yAidzild Fa2 AGZy FANR ySisSie L2 aadAo6ft S F
« SPAdmMin

2.3.Collection de site

Lorsque vous vous authgfiez sur le serveuen tant que « Webmaster», vous trouvez un raccourci sur
votre bureau qui vous envoie a la racine de la collection de sites présente sur le ssaoweune le montre
la figure cidessous

&l site du cours

Home | cours  SandBox | Objectf final  Etapes

Figurel - Sites préent dans la collection

Home

www.ccsharepoint.c Formation de base 5/62
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» Site racine vous y trouverez de la documentation concernant le cours en général.
Cours

» Siteviergel 0QSaid AOA 1jdzS. 92dza NBIFf AaSNBT f QI GSt A8
SandBox

» Bac a sablevous pouvez y faire des essais sans vous soucier des conségsignles autres
sites.

Objectif final

» {AGS LINBaSyil yil fco2qu®®diarkvereziaiayinducoirsiz O2 dzNE
Etapes

» Site contenant les états intermédiaires du site que vous allez créer durant le. cBurus

YOI NNAGST LI a £ NBFfAASNI dzyS Sl LIST @2dza L2 dz

2.4.Comment démarrer

Afin de pouvoir visualiser sur votre machine ce qui est présenté dans le chapitre suivant, vous pouvez vous
authentifier en tant que &ebmaster», et utiliser le lien sharepoint_home>, présent sur votre bureau
pour accéder a la racine de la collection de site.
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3. SharePoint en quelques lignes

3.1.WSS & MOSS

WSS (WindowSharePoinServices) est une fonctionnalitBsponible avedVindows 2003 Server qdoit
étre activée.

MOSS(Microsoft Office SharePoint Servas$t quant a elle une extension de WSSest payante. Elle
propose ungrandnombre de fonctionnalitésupplémentairegprincipalement liées audonnées métiers

3.1.1. Fonctionna lités proposées par WSS

¢ Nombre illimité de sites web d'équipe/de portails

e Gestion documentaire avegpossibilités de collaboration(Checkin/Checkout, workflow,
métadonnées, m'avertir, discussions...)

e Gestion des taches et des calendriers au niveau dupgr

e Gestion centrale des notifications (problemes, plaintes, helpdesk ...)

e La collecte d'information/de sondages a l'aide de formulaires d'enquéte

e Moteur de recherche étendu dans chaque site

e Possibilités de workflow (par exemple demande de congé, rigdsais, ...)

e Tableaux de bord numériques

3.1.2. Fonctionnalités proposées par MOSS

¢ Consolidation de tous les sites d'équipe de I'entreprise

e Enterprise search : Consulter différentes sources au sein de l'entreprise a partyidtarface
unique (portails, email, ERP, CRM ...)

¢ Base de donnéeg personnebs> centralisée avec possibilités de recherche étendue éventuellement
couplée a la gestion interne du personnel.

e Catalogue de Données Métier (BDC) Liaison standard avec des systemes externes (Exemple:
CRM/ERP)

e Centre de rapportage : point central de gestion de tous les rapports, de toutes les connexions data.

e Excel Services : offre les fonctionnalités Excel dans I'explorateur web.

e Confection de formulaires électroniques, accessibles a partir de I'explonatsur

Note: Les deux listes-dessus sont tirées déttp://www.itomni.be/Default.aspx?tabid=9716

3.2#1 1 OA Bilisé@iionA 8 O

Afin de profiter pleinement des fonctionnalités ®harePoirf  y 2 dza O2 y & Sk DUtI® 108% R Q dzii
Microsoft comme Internet Explorer ou la suite Microsoft OffiBéen entend@ A f Said L2aairo
SharePoint SO RS& 2dziafta GSta 1jdzS {FFNARZ CANBFRE 2dz

ne pas pouvoir profiter de toutes les fonctiaaités offertes et intégrées aux outidicrosoft
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3.3.Architecture
{KINBt2Ayd F2yO0GA2yyS RQdzyS YIYyAsNB G(NBEA KASNI ND
LIS NI S i (i NB ufe @& usichindled Mpplicatios'. Ces Web Applications vont contenireuau

plusieurs Site Collection qui soetlesmémesO2 Y L2 4 SSa RQdzy . Biddenislit,dzdsisifedzNE 2
seront les parents@zy’ 2dz LJ dzaA SdzNB tf AadGSakaAiidSasogsitesy i SdzE Ys

e

Ferme

T

Web Application ?

o

Sites CoIIectlon

site web

as
SN\
as as

Figure2 - Architecture dans SharePoint

L Une web Application correspond a un site sur le serveur IIS (Internet Information Service)
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4. Premier pas sur SharePoint
410ACA AdweAAOAEI
La pageR@2cueilcontient4 zones principales

- Lapremiére zone efitet f Q dziichrihecta.l G S dzNJ

- La seconde zone représentme sérieR Q 2 y Bernttiaat R Q1 OO S R S NJpakties M Ssiteli | A y' S
6 R Quimni€reglobale). CesngletssontgérésLIr NJ f QF RYA Y A & G NI (S dzNJ
- La zone llteprésente les liens internes au site courant. Il est possible de modifier cette navigation

I dz G NI BBrER QBRYRYAZGNI GA2Y
- Lazone IV veeprésenter le contenu

@ Zone | Bienvenue MOSS07-0 t\edninistrator + 1)
g ;;lem! final Zone |l Ce site : Objectf final ]
Afficher tout le contenu Home~ Objectif final
du site . . ) R
Sjfe présentant le résultat auquel vous devriez arriver a l'issue du cours
® Procés Verbaux PrOGES Verbaux -
Type Nom ) Modifié par ..
Listes e ‘ . [ /3]
m J 1] I n'y & Bucun élément & représenter dans cet affichage de 3 bibliothégue de dgruments « Rr]ces Verbauy =, Microsoft ]
" Ag u Pour créer un nouvel élément, diquez sur Ajouter un nouveau document d-d el Windows
RS [ Ajouter un nouveau document SharePoint Services
= Taches
Discussions
Personnes et groupes
18] Corbeille

Figure3 - Page daccueilde SharePoint

Lors du premier lancement, il se peut que le chargement soit relativement lent. Cela est tout a fait normal

car SharePoirdoit récupérer et initialiser tout le contenu.

4.2 Accéder aux actions du site

Afin de pouvoit G G SAYRNB f I
surOS &AGS 6y2dza SSNNRya

Dans la seconde zonesilffit de clique dzNJ £ S 62 dzi 2 y

LJ- NSharéPoimiSautT & @lzii A Fp@sbdded dRirodisA (i S
02 Y'Y Sight le éhaprd Y A NJ £ S &

RNER A (2

Gal dgND Adetyl aNJ Rydg (ANIRGES R db

www.ccsharepoint.ch Formation de base
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| e | Recherche avancée

hctions d st~ |
L | Créer

j]ﬁ Ajouter une nouvelle bibliothéque,
liste ou page Web a ce site Web.

Modifier la page

[ Ajouter, supprimer ou mettre a jour
l 1| des composants WebPart dans cette

page.

Paramétres du site

Lﬁ' Gérer les parameétres du site sur ce
site.

Figure4 - Accéder au parametres du site

entre de Compétences SharePoint > Cours Généra Bienvenue Jérdme Freyre | Mestens » | @
f4 Cours Général

Centre de Compétences SharePoint SharePoint Publication »  Partner private  CCSP Bl [~ Actions du sit
Centre de Compétences SharePoin CC SharePoint Publication artners rivate CSP Biog | Anterne m

Centre de Compétences SharePoint > Interne > Cours SharePoint > Cours Général > Paramétres du site

Parameétres du site

Informations sur le site
URL du site e/ /www.cc V /oe
URL du site mobile: tp: . Vinterne/Ce o
Version 12.0.0.4518
Utilisateurs et autorisations
sonnes et groupes

Figure5- Parametres du site

43Listeri1 A AT 1 OAT & A56O1 OEOA

[ S YSydz RS 3 dzOKS y2dza LINBaSyaS dzy OSNIIFAY y2Y0
Toutefois, il est possible que certains éléments ne soient pas affichés par défaut ofj aefsA f & | A Sy |
Ol OK S administriitbuf. Q

t 2dzNJ F FTFAOKSNI G2dzi €S 02yl Sydz ANfieraytoutleicongau da dite. & dzF F A
La page affichée présentera alors tous les éléments dursige. O2 y & G I G S IsSoBtregr@uyeSey (i |j dzC
fonction de leur type (liste, bilbtheque, espace de travail).

10/62 www.ccsharepoint.c Formation de base
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Centre de Compétences SharePoint Bienvenue Jérdme Freyre ~ | Mes liens = |

§i# Cours Général
o — e ication = | Partners | private WWE Actions du site -

——— Centre de Compétences SharePoint > Interne > Cours SharePoint > Cours Général > Tout le contenu du site
@Eﬂ Tout le contenu du site

7| Créer Afficher : | Tout le contenu du site -
Nom ipti E Derniére modification

Bibliothéques de documents
Documents il y 2 4 semaines

Bibliothéques d'images
T n'existe aucune bibliothéque dimages. Pour en créer une, cliquez sur Créer di-dessus.,

Listes
Téches il y 3 4 semaines

Forums de discussion
T n'existe aucun forum de discussion, Pour en créer un, diquez sur Créer ci-dessus.

Enquétes
T n'existe aucune enguéte. Pour en créer une, cliquez sur Créer ci-dessus.

Sites et espaces de travail

Fiee ] Sandbox Jrome ily a 11 minutes

] Sandbox IM il y a 70 minutes
Sandbox Rémi il y a 2 semaines

Cette page vous permet de restaurer les éléments que vous avez
supprimés de ce site, ou de les éliminer définitivement.

Figure7 - Contenu d'un site SharePoint

www.cGsharepoint.c Formation de base 1162
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5. Création de liste s

Pour ajouteruneliste au sein du siteil suffit de lister tout le contenu du sit@voir chapitreListerle contenu

R Qdzy)etdléicligBera dzNJ £ S 02dzi2y &/ NBSNE ljdzA aS GNRdzS Sy K
On peut au méme endroitvia b2 dzii 2 y & ! O {i (ko MRigurippuisiAddibged

On constateralors queSharePoinpermet la création de nombreuses listes 68 £ S Y2y 4-NB  Q
des®us

Bibliothégques Communications Suivi Listes personnalisées Pages Web

8 Bibliothégue de 8 Annonces a Liens 8 Liste personnalisée 8 Page de base
documents ) : .

8 Contacts a8 Calendrier o Lizste personnalizée en  © Page de

8 Bibliothéque de a de di ) 2 T5ch mode Feuille de composants
formulaires Forum de discussion Taches données WebPart

@ Bibliothégue de @ Taches du projet 8 Langues et o Sites et espaces de
pages Wiki B Suivi des problémes traducteurs travail

B Bibliothégque B Enquéte 8 Importer une fewils B Page de publication
dimages de calcul

8 Bibliothéque de
connexions de
données

8 Bibliothégue de
diapositives

8 Bibliothéque de
gestion des
traductions

Figure8 - Type de listes dans SharePoint

En passant la souris sur chacune de ces propositions, lessisedonneune descriptionplus précise

E Calendrier

Créez une liste Calendrier si vous souhaitez afficher sous forme de calendrier les prochaines
réunions et échéances, ainsi que tous les événements importants. Vious pouvez partager les
informations entre votre liste Calendrier et les programmes d'événements compatibles avec
Windows SharePoint Services.

Figure9 - Description de la liste Calendrier

12/62 www.ccsharepoint.cH Formation de base
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5.1.Agenda

[ QF 22 dzi RQdzy

A ce stade, il faut saisir les informations concernant la nouvelle liste. On commencera par lui définir un nom
FAYaAARP@OMK LIGA2Y® 9yadZAGS:
navigationinterne). Finalement, on définira si les utilisateurs pourront interagir avec la liste en lui envoyant

des emails.

I f QK S dzNB

| 3 S gaehdrie®S T I A

AL fF tAa0S U

2y RSOARSNI &4

I OFi Sy & SKES V2 SIZALILINEILEzZG 2 NA A SNJ O vz e

Centre de Compétences SharePoint > Interne > Cours SharePoint > Cours Général > Créer > Nouveau

Nouveau

Nom et description

Tapez le nouveau nom tel quil doit apparaitre dans les titres et les liens du site. Tapez un texte de description

qui aidera les visiteurs du site 3 utiliser le type de liste liste.

Navigation

Indiquez si un lien vers |z liste liste apparatt le volet dans Lancement rapide.

Courrier électronigue entrant

Spécifiez s'il faut autoriser 'ajout des &léments & cette liste via messagerie électronigue. Les utilisateurs

peuvent envoyer des messages électronigues directement & liste en utilisant Fadresse électronique spédfide.

Figurel0- Création d'un agenda

En cliquant sur le boutor Qéer »Z

f QF LILX AOFGA2Y y2dz
alors que la liste a été ajout@ans & zone de menus de gauche.

MNom :

Agenda Commun

Description :

Est I'agenda commun & I'entreprise

. Afficher le type de liste dans le volet Lancement rapide 7

® oui

i
‘= Mon

Autoriser le composant liste & recevoir du courrier électronigue ?
C Oui G Non
Adresse de messagerie :

‘@sharepoint.heig-vd.ch

( Créer

\ If Annuler \

S

www.ccsharepoint.ch Formation de base
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Centre de Compétences SharePoint > Interne > Cours SharePoint > Cours Général > Agenda Commun

Agenda Commun

4 2009 » Est I'agenda commun a l'entreprise
e Nouveau ~  Actions ~ Paramétres - Afficher : = Calendrier
awr. mai juin
Juil. aolt  sept < - avril 2009 Développer tout Réduire tout 1]Jour [7]Semaine [3f] Mois
oct. nov. déc.
sl 30 E71 1 F 3 a 5
jeudi 16 avril 2009
Afficher tout le contenu
du site
Documents
= Documents
6 7 B8 9 10 11 12
Listes
= Taches
= Agenda Commun
Discussions
= 13 14 15 16 17 18 19
Sites
Personnes et groupes
3] Corbeille
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3

Figurell- Premier affichage de l'agenda

Il est dés lors possible de créer de nouvwesendezvous en cliquant sur le boutonNouveauw> puis de
NBYLX ANJ £ Sa OKIYLEA® hy y2isditobligdadrest Sa OKI YLIA Y I NJj

Il est également envisageable de connecter cette liste avec Outlook. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le
bouton «Actions» puis «Connexion a Outlook.

En acceptant le téléchargement du fichier, Outlook va matiquement intégrer cet agenda. De plus,
f QF22dzi RQdzy y2dzSt S@SySYSyid RlIya &S OF flaSisfeR NA S NJ
ShareBint.

5.2.Taches

La procédure pour ajouter une liste de taches est identique a la précédente. Il suffit juste de sélectionner
« Taches dans les possibilités proposées gharePoinf 2 NA RS f I ONBF A2y RQdzyS

On notera que cette liste permet également une intégration avec OutlBokr cela, il suffile se rendre
dans la liste de tache. En cliquaur le bouton «Actions» puis« Connexion a Outlook.

14/62 www.ccsharepoint.c Formation de base
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Mouveau - Actions - Paramétres -

@ Titre Modifier dans la feuille de
, 4 H ,  données
Iin'y & aucun &le :_H/,Gf/ Modifiez des éléments en bloc sous st

forme de feuile de données,

Connexion a Outlook
_1:'5,)‘ Synchronise des léments et les rend
disponibles hors connexion.

Exporter vers une feuille de

Figurel2 ¢ Bouton de connexion a Outlook

Il nous sera alors proposé de téléchargé un fichieis Outlook demandera si nous souhaitons connecter la
liste partage.

Internet Explorer, E'

L Do you want to allow this website to open a program on
M your computer?

From: www.cc-sharepoint.ch
Program: Microsoft Office Outlook

Address: stssyncffstsfrver=1, 18&ype=taskstcmd=add-fol  +
deridbase-url=http®e3A%2F 2P mmn o 2Ecc¥2ls

Always ask before opening this type of address

Allowy ] [ Cancel

|--’ Allowing web content to open a program can be useful, but it can
pateritially harrn pour computer. Do not allow it unless pou trust
the source of the content. What's the rigk?

Fgure 13 - Téléchargement du fichier

Microsoft Office Outlook

Connect this SharePoint Task List to Outlook?
‘¥ou should only connect lisks From sources vou know and krust,
Sandbox J&rome - Liste de Taches (Cutlook)

http: v, cc-sharepoint, chiInterns/CoursSP fgenera/ier om
efLists/Liste de Tches Outlook)

To configure this Task List, click Advanced.

| -

Figurel4 - Acceptation de l'accés a la liste

En acceptant, nous aurons acces aux taches de la liste comme le montre la figure suivante. La liste se
mettral dz 2 YF GAljdzSYSy G t 22dz2NJ O02YYS OQSad €S OFa L dzN
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[~) Sandbox Jérome - Liste de Taches (Outlook) in SharePoint Lists - Microsoft Outlaok - " x
i File Edit View Go Tools Actions Help Type a question for help =

g New | B (3 X | B | i Reply (i Replyto Al (5} Forward | B3 W | [§} Search addressbooks v @i

Tasks « || Sandbox Jérome - Liste de Taches (Outlook) Se: <tedeTacn R ~| % || To-Do Bar » X
2] All Task Items v | [ lick here to enable mstant search Il < juin 2008 o
My Tasks 2 || 0@ subject Assigned To Custom Status | Custam Priority | Due Date ‘A Imm jvsd
¥ To-Do List Click here to add a new Task Mt it g
T - nereare i s £ shanw i i view, G s
ArSandbox Jerome - Liste de Taches (Outiogk) ;s ;3 2425 % 27 B
Current View 2

O simple List

O Detailed List

O Active Tasks

O Mext Seven Days
O Overdue Tasks
) By Category
O Assignment

O By Person Respansible
O Completed Tasks Amanged By: Due Date =

No upcoming appointments

© Task Timeline Type a new task
@) Server Tasks
There are no items to

© Outlook Data Files shaw in this view,

Open Shared Tasks...
Share My Tasks falder...
Add New Group

Customize Current View..,

(- Mail
Calendar
Contacts
/] Tasks

bl O (@~ ~

0 Items - Updated 09.06,2009 08:06,

B°&@0 o

¢4 start ere

Figurel5- Acces a une liste de tache depuis Outlook

5.3.Blog

Le blog permet & une personne de rédiger des articles. Ces articles peuvent ensuite étre commentés par
desutilisateurs du site.

[ ONBIFGAZ2Y RQdzy o6f23 FLILRNILS jdzSt |j dkSa EARAFSEEAIINER @
composéde plusieurs listes comme le montre le schémdessous.

Catégories

Y

Message

Figurel6 - Listes contenues dans usiog
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53.1. # 01 AOETT A38O1T AlTC
Nous allons créer un blog général permettant de tenir au courant les différepitaborateurs de
f QI g ydespisity G
[ LINBYASNB OKz2asS t FIANB Said RS &S NBYRNB RIya
LINEOSRSNJ RS I YsYS YIyASsSNE Fign®6-tMeriNEU sies «Higure7TONB | G A
Contenu d'un site SharePoint et «Figure8 - Type de listes dans SharePoink

Une fois ceci réalisé,fdut sélectionner Sites et espaces de travail

—| Sites et espaces de travail

Créez un site ou un espace de travail lorsque vous voulez obtenir un nouwel
emplacement desting a la collaboration, la communication ou le stockage de contenu.
Par exemple, vous pouvez créer un site d'équipe pour collaborer sur un nowveau
projet, un site blog pour publier des informations et recueillir des commentaires ou un
site Wiki pour stocker du contenu sans structure.

7]

Figurel7 ¢ Sites et espaces de travall

{dAGS £ OStl X dzyS y2dzSttS LI IS &aQ2dz@NBX LINRLRAL )
travail. Remplir comme suit
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Titre :

Une fois la page validée, le systéme va généreR e (i

Blog de I'entreprise

Description :

Tenez aux courant vos collaborateurs de =
I'avancement de vos projets

-

Mom d'URL :

http: ffwwew . ccsharepoint. ch/Interne /CoursSP fgenera.../ blog

Sélectionner une langue :
Francais -

Sélectionner un modéle :

Collaboration | Réunions | Entreprise | Publication = Personnalisé

Site d'équipe

Site vide

Espace de travail du document
Site Wiki

Figurel8- Création de blog

messageR Q | Opadd8faut est présenté.

Bienvenue dans votre Blog !

Pour commencer a utiliser votre site, cliqguez sur Créer une publication sous lez liens

d'administration a droite.

Qu'est-ce qu'un Blog ?

Figure19- Blog, message par défau

of23x Si

7

532. ! AT ET EOOOAOQEITT A801T AlTC

9y Gty

 dZQF RYA YA &GN GSdzNI Rdz

ariass

y 2 dza

@2 dza

NERANRISN

RA&LRAS

RQI RYA Y A a (i NKohGshafloyfs véitraddans ¢e Zimditre comment gdesblog, ses messages, et ses

commentaires.

18/62
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SharePoint

CENTRE DE COMPETENCES

Afficer toutle contenu
du site

Catégories

= Catégorie 1

= Catégorie 2

= Catégorie 3

= Aouter une
nouvelle catégorie
Autres blogs

Il n'y @ aucun
élément dans la
liste.

= Aouter un

nouveau lien

Liens

= Photos

= Archiver

= Archiver
(Calendrier)

= Aouter un
nouveau lien

Centre de Compétences SharePoint > Interne > Cours SharePoint > Cours Général > Sandbox Jéromz > Blog de |'entreprise
Tenez aux courant vos collaborateurs de I'avancement de vos projets

18.05.2009 Liens d" istration

= Créer un message

= Gérer les messages

& Gérer les commentaires

[ Tout le contenu

= Définir les autorisations du bleg

@ Lancer le programme de blog pour publication

Bienvenue dans votre Blog !

Pour commenczr 3 utiliser votre site, cliquez sur Créer une publication soLs les liens
d'zdministration & droite.
Qu'est-ce qu'un Blog ?

Un blag est un site qui vous permet de partager des infarmations. Les blogs peuvent notamment &tre
utiisés comme sites d'informations, journaux, dossiers personne s ou sites d'quipe et a c'autres fins
encore. Il s'agi: de votre espace personnel sur le Web.

Traditionnellerrent, les blogs utilisent I'ordre d'affichage chronologique inversz (les entrées les plus
récentes apparaissent en premisr) st comportent de nombreux messages courts. Ce blog permet
également aux visiteurs de votre site de faire des commentaires sur vos messages.

Dans le monde des affaires, les blogs peuvent servir d'outil de communication pour une &juipe. Ils
permettent aux membres d une €quipe de communiquer entre eux grdce a un emplacement centralisé
regroupant des liens, des informations pertinentes et méme des ootins.

r REmi Grossmann

Lien permanent

Commentaires (0)

[ Flux RSS Envoi d sublication par courrier électronigue

[l Flux RSS

Figure20¢. t 23X @dzS RQSyaSyot S

5.3.2.1. Gestion des catégories
La premiére chose a faire est de gérer les catégories (affichées en haut a gauchHeguneR0 ¢ Blog, vue
RQSyalBaoolhBdza | ff2ya G2dzi RQI 62 NRénérdxt JpasThoaSalondien dzi S 3
créer une que nous gellerons «Rapports projets. Pour ce faire, rendexous dans la gestion des
catégories (en cliguant surCatégories> au dessus de la liste de ces derniéres.
5rya fF tAadGS ljdzA aQF FFAOKS:E At Sad LkRaairoftsS RS
droite, puis «@ dzLJLINR Y S N3. PoOrSeh $r¥ed yné nouvelle, il suffit de fairdNeuveau», puis
« Nouvel élément> dans les options de la liste des catégories

Une fois ces opérations effectuées, vous devriez obtenir le résultat suivant

Catégoﬁes

La liste des catégaries permet de définir les catégories disponibles pour Ig

Mouweau = Actions - Paramétres -

Titre

Rapports projets Houvesu!

Figure21- Liste des catégories

5.3.2.2.  Créer un message
[ ONBI (GA2YySaERIS LYS3a aAINRISINBEY Sy i RAGS dzy 2dziAt
sont généralement pas les seuls autorisés a publier des messages dans un blog.

RQIl RY
[ 2 NAj dz§  Q Zyker Orf Melisdg® ~ adz{B LI IS & QI TFFA OK Se rfedsdge. LINE L

Une fois le messageedigé, le résultat devrait ressembler a quelque chose ressemblant a la figure ci
dessous.
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Titre * Le projet "Formation MOSS" en bonne route

Corps

Comme vous avez trés certainement pu le lire dans notre -
communique de presse du 13 mai 2009, ou par le biais des

medias qui ont trés largement relayé l'information, le projet
"Formation MOSS" est en bonne route.

Malgré ce que vous avez pu lire dans notre communigue de
presse du 13 avril 2009, ou par le biais des médias gui ont
trés largement relayé l'information, le projet "Formation
MOS5" est bel et bien en bonne route.

m

MNous espérons que cette nouvelle vous réjouit tout autant
que nous. Et nous vous donnons rendez-vous dans un mois
pour un prochain état d'avancement du projet "Formation
MOS5".

Le comité directeur de projet

Catégorie -
Publié * 25.05.2009 B 13: v 48 «

Figure22 - Blog, Créer un message

Il suffit ensuite de cliquer sur le bouton Rublier» pour publier vote message. Vous serez
Fdzi2YFGAljdzSYSYyd NBRANRIS OSNAE f I figurdrom Sorémagant@e0xdzS A f
messages. Vous remarquez que sous les messages, un dmmmentaires» permet de déposer un
commentaire relatif & une publication

5.3.2.3.  Gérer les messages
Nous allons voir comment, via la gestion des messages, retirer le message par défaut que le systéme a
ajouté a notre BlogLa premiére chose a faire est de sélectionnéBérer les messages dans les liens
RQFRYAYMAGNI GAZ2Y A

Messages
Utilizer |z liste des messages pour les messages publiés dans ce blog.
Nouveau ~  Actions = Paramétres ~ Afficher : Tous les messages ~
Titre Créé par Publié Catégorie Nombre de commentaires Etat d'approbation
Le projet "Formation MOS5" en bonne route hourazu] Rémi Grossmann 25.05.2009 13:48 Rapports projets 0 73 Approuvé
Bienvenue dans votre Blog | Rémi Grossmann 18.05.2009 17:20 o :3 Approuvé

Figure23- Blog, Gérer les messages

On remarque dans la liste le message que nous venons de saisir, ainsi que le message par défaut. Tout a
droite, on remarque une colonne i I G R QI tduNBsade.(Efa gropriétaire du sighaePoint,

y2dza YQlF @2ya ydAZ o0Saz2Ay RS FIFIANB | LILINRPAzOSNI y2a Y
blog, il est probable que les utilisateurs doivent faire valider leurs messages paAgpsobateurs.

/' § jdz8 y2dza & 2 dzKde Auppined le Mdssadefar détntd slBIS S A Gt SOG A2y y &1
présentdans la colonne Modifier » du message en question, pui§ «lzLILINA YSNJ. f QS SYSy i
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5.3.2.4. Gérer les commentaires
La gestion des commentaires est similaire a celle des messages. La seulecdifééitem un message et un
commentaire est que ce dernier est rattaché a un message.

5.3.2.5. Tout le contenu
/| SGGS 2LJ(]7\2)/ LISNX S i IV?QI-sTe'-RBI@KSNJ G2dzi £ S OZYGSde R dz

5.3.2.6.  Définir les autorisations du blog
[ Q2LIGA2Y T 5STFAYAN] { SEONRzZIENR IR YRQIRMR S {12 30S  ad
notamment comment gérer les droits de publication et de validation de message sur le blog.

5.3.2.7. Lancer le programme de blog pour la publication
Cette option permet de publier des messages en utilisant un éditeur de Blog compatible. Concrétement,
pour autant que vous ayez Internet Explorer et Microsoft Word, vous powiazcet outi) rédigervos
messagesiNSE OG0 SYSy G RIya 22NR Sié fSa Lzt ASN aktya | @2 A
« Créer un messagede ce document.

5.3.2.1. Utilisation de LiveWriter ou Word
9y LJ dza RS f QdziRS aAzadezaizh 2yt LINGSE Sy SS6A208RS  SRIQ dRIQA yARIASING
logiciels de publier leur contenu directement sur une liste SharePoint.

51 ya S LINSYASNJ OF asxz Af AQFAAGRA RS2 y it $ OKHE N
http://download.live.com/writer. Toutefois, nous avonsléja pris soin de le faire et avons placé un
raccourci sur le bureau.

' y8 F2AA fQFLILXAOFGAZY fFyOSSST y2 dztostsh SR Arj @y a  |j d
collaboratif{f K NSt 2Ayidn® 9y adzi (i S de/ Aatid blog YdRring dgary exkempleQ | RN
http://www.cc-sharepoint/blogY I A a S3F{fSYSydG S y2Y RQdziAf Aal S dzNJ
publication sur le blog.
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£ Windows Live Writer |X

Quel service de blog utilisez-vous ?

Windows Live Wriker fonctionne avec les services de blog les plus utilisés au
monde, Sélectionnez le service que vous utilisez,

(O Je n'ai pas de blog, me créer un nouvel espace perso Windows Live Spaces
O windows Live Spaces

(® site collaboratif SharePoint

O autre service de blag

[<Précédent ]L Suivant = J [ Annuler ]

Figure24 - LiveWriter, Sélection du type de blog
Une fois LiveWriter lancé, il est possible de créer un nouvesste en saisissant un titre et texte. La mise
Sy F2N¥S LSdzi siGNB NBfIFGABSYSyid O2YLX SES OF NJ At ¢
cartecor YS S Y2yGNB I OF LJGdzZNE RQSON} Yy adaAa gl yiSo

&= Lorem Ipsum Dolor Sit Amet - Windows Live Writer, |._||E||£|
Fichier Editian Affichage Insertion Farmak Tableau Citils Elogs 7
Publier MNouveau Qi Enregistrer le brouillon - j - 9 Elog de 'entrepriss =
b e G I 8§ a A == e E=E=E=E @5 8  inserton v
#| Blog de l'entreprise
afficher le blog
Lorem Ipsum Dolor Sit Amet
. . L . . S e
Lorsm ipsum delor sit amsl canssetetir adiniscing glit- Ehasslus ormars sonssauat nisl 3 adipiseing, | brouilon
luste cursus yel. Quisaneg ante libero, commedn. in Jagrest ut, saqittis a terter. Ranes elemenm. 7 tawucun brouilon)
lorem & amet senssauat bibendum, augus glit intgrdum glit, nec cursus ligula vglit guis libero.
Intsasr enim nisl. sandimentum pulvinar sensequat lekartis. tempus non wina- Publié récemment
. Une nouvelle annonce
Insérer
& Lien hypertexte...
ﬂ Image...
- 3 fi%) Album phata. .,
b s
Yvard;;n-lug-aainsﬁ T Tableau. ..
O Trey\:nnas ) 8] une carte...
/ #00 des mats clés...
' B une vidéo. ..
?\"A%-/%)f o Ajouter un plug-in...
bliguam semper aliquet Bharstra. MASCENAs SANSRAUAL torer id urna pellentesqus et malssuada lacus 3
Edition .
| DEfini les catéqaries V| |I:|Date de publication v
Brouillon - Mon enregistré Elog de 'entreprise

Figure25 - LiveWriter, Exemple d'un nouveau post
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Si vous préférez utilisez Word, il suffitléed Yy OSNJ LJdzA & Rl ya S YSpPudieRQl O A
puis «Blog» (cette procédure fonctionne pour MicrosdBiffice Word2007)

Distribute the document to other people

- Blog
~ Create a new blog post with the content of ||

Cpen the document.

=1 = Document Management Server
@j Share the document by saving itto a

b =
document management server.

— Create Document Workspace
Create a new site for the document and

keep the local copy synchronized.

Figure26 Word, Publication sur un blog

538 & | defdigtl@mbyveau post, il suffit de cliquer sur le boutoRublier ».
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On) d9-0 )
| —
| Blog Past | Insert

B S @B

Publish‘ Home Insert Open Manage Paste |B I
& Page Category Existing Accounts ~ f

Blog Clipboard ™

Un post depuis Word

Une autre facon de publier des informations!

Figure27 - Word, Création d'un nouveau post

Il sera alors nécessaire de définir un compte sur lequel nous souhaitons publier nos post.

Register a Blog Account

Before publishing a post, you must first register an
account,

1 If you don't have a blog yet, visit Microsoft Office Online
to learn about blog providers that wark with Microsoft
Office Word.

Office Online

Register an Account [ Cancel

Figure28 - Word, Création d'un nouveau compte

5Fya y20iNB OFaz Af Bo@Sh&ERant» BtSle cighdr SuO&uivantp viftd Né sdisir
f URLde notre blog.
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Mew Blog Account

Welcome to the blog registration wizard. This wizard will help you configure
Microsoft Office Word to post to your blog. To get started, choose your blog
provider:

Blog | Choose your blog provider |» [#] Refresh List

My prq Choose your blog provider
I don'i Windows Live Spaces

g O Do

Community Server
TypePad
WordPress

Cther

Figure29 - Word, Sélection du type de blog

New SharePoint Blog Account

Enter the information below to register your SharePoint blog account. Click OK
to contact your provider and configure your account settings.

Enter blog information

Blog URL |.'w.u:u:-sharepu:uint.u:h,-"IntErne,-"Cu:uursSP,-"genera,-"jeru:ume,-'blu:ug,-"|

Help me fill out this section

Picture Options Ok ][ Cancel ]

Figure30- Word, Saisie de URLdu blog

5.4.Liste personnalisée

Nous allons utilisef I f AaiGS LISNBR2Y Yt A&SS L3 dzNJ f FElepbringt én2 Yy RS
effet de créer une liste avec une série de colonnes correspondant exactement a nos besoins. Pour cela, il
suffit de répéter la procédurpour créer une listprécécemment et de sélectionner kiste Personnalisée

puis la nommer ®rojets».

5ya S8 Ol RNaispRgosohseLiesd mblistd Sitenaht les colonnes suivantes

Nom de la colonne Type Est obligatoire
Nom du projet Une seule ligne de texte o
Chef de projet Personne ou groupe w
Description courte Plusieurs lignes de texte o
Description longue Plusieurs lignes de texte w
Code de projet Une seule ligne de texte w
Participants Personne ou groupe "
Lien sur le site du projet Lien hypertexte ou image

Statut du projet Choix

Date de début planifiée Date et heure

Date de fin planifiée Date et heure

Durée estimée Valeur calculée (calcul basé sur d'autres cdonnes)

Créé par Personne ou groupe (note: champ présent par défaut)
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http://www.cc-sharepoint.ch/Interne/CoursSP/genera/jerome/_layouts/FldEditEx.aspx?List=%7BE3DB0AF2%2DA138%2D4D3F%2D83D7%2DECB6C8F7C7BC%7D&Field=Author
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Modifié par Personne ou groupe (note: champ présent par défaut)

Pour ajouter des colonnes, il suffit de rendre dans les paramétres de la liste.

Paramétres -

Créer une colonne

__I:ﬂ Ajoukez une colonne pour stocker des
infarmations complémentaires sur
chaque élément.,

Créer un affichage

Créez un affichage pour sélectionner
des colonnes, des filbres et d'aotres
parametres d'affichage,

5

Paramétres - Liste

Gére les paramétres tels que les
autarisakions, les colonnes, les
affichages et la stratégie.

Lo

Figure31¢ Accéder aux parametres de la liste

Ensuite, dans la partie liée auxCelonnes», nous pouvons commencer par renommer la colonmétre »
en cliquant dessus et en la nomnia<Nom du projet».

Colonnes

Une colonne contient des informations sur chague élément de la liste. Les colonnes suivantes sont actuellement disponibles dans cette liste :

Colonne (eliquer pour modifier) Type Obligataire
Titre Une seule ligne de texte ~
Créé par Personne ou groupe

Modifié par Personne ou groupe

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

@ Colonnes indexées

Figure32 - Récapitulatif des colonnes par défaut d'une liste personnalisée

Puis, nous pouvons ajouter de nouvelles colonnes en cliquant sur le Gedex une colonne et remplir
les informations en fonan du tableau présenté précédemment (voir page précédente pour les homs et
types de colonnes).

Lt Sad t G2dzi Y2YSyd LRaaArAofS RQSRAGSNI dzyS 02t 2yy
En ce qui concerne la colonnédrée», nous avons créer uralonne de type &aleur Calculée ou nous

avons saisi la formule suivarte[Date de fin planifiée] - [Date de début planifiée]

La colonne statuest, quant a elle, un menu déroulant proposant les choix suivant:

- En attente de validation

- En attente deéalisationg Validé
- En cours de réalisation

-  Terminé
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55#071 AOET 1T A801 AEAEAEACA
Aprés avoir ajouté toutes les colonnesvetus étre rendu suvotre liste,vous remarquerefj dzS € QF FFA O
yQSald LIl a Rdz G2dzi 2LIAYAASP Oofyl NEFSHANDS Sdl Qay3Sk Suyai
champs qui ont été crée Pour corriger ce probléme, nous allons créer un affichage propre a notretiste
LISNXYSGGFyld RQI @2CeNKidns ne @anfrenti® gue¥ 18 du projet, son responsable,
sa dae de début et de fin, ainsi que son statut.
[ LINBYASNBE OK2aS t FIANB Sail pasmeddasS NO XY S/ 2tdawnsStt €
figure cidessous

Paramétres = |

d Créer une colonne

_ﬂj Ajoutez une colonne pour stocker des
3 informations complémentaires sur
chaque élément.

Créer un affichage
—.-  Créez un affichage pour sélectionner
;J\ des colonnes, des filires et d'autres
paramétres d'affichage.

Parameétres - Liste

Gére les paramétres tels gue les
autorisations, les colonnes, les
affichages et la stratégie.

Figure33- Création d'un affichage

{ dzNJ f | LJ- 8, Shoijisssr uraaffiehdg® Nthndafh effet, nous souhaitons avoir un affichage
relativement simple de nos projets. Il serait possible de les afficher dans un diagramme de Gant si nous le
désirions.

| Affichage standard
_.‘:l» Afficher les données sur une page Web, Vous pouvez chaisir un style
d'affichage dans la liste,

Figure34 - Affichage standad

Sur la page suivante, on peut sélectionner ces dQ 2 sbuhaite afficher et dans quel ordre. A titre
RQSESYLX S desdols illdstkedidedutiod possible.
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Afficher Mom de la colonne Position a partir de la gauche
Pitces jointes
Mom du projet (i& & un &lément avec le

menu Edition)

e
£ (£

Chef de projet

Skatuk du projet

||
<[] |

Date de début planifige
Durée estimée

Lien sur le site du projet

K & E & E

||| |
<[

Figure35 - Affichage, choix des champs
Dans cette méme fenieNB > 2y LJSdzi RSOARSNI RS FFANB RS 0OSid |
O2yaSAttsz OFNJfQFTFFAOKFIAS LI NI RSFlLdzi F OGdsSt yQSa
f QF FFAOKF ISIT LINRJDS -c2 due tétizffichyeOsera gtifjsé pales (natrgsdrfilsate@sa
également,ouesOS IjdzQ2y yS fQF RSFAYA jdzS LI2dz2NJ y2(iNB dzil :

La figure cidessous illustre le résultat final.

Projets
Mouveau ~  Actions - Paramnétres - Afficher ¢ | Tous les éléments ~
@ Mom du projet Chef de projet Skatut du projet Dake de début planifiée Durée estimée  Lien sur |e site du projet

Il n'y & aucun &lément A représenter dans cet affichage de la liste « Projets =, Pour créer un nouvel élément, cliquez sur Nouveau ci-dessus,

Figure36 - Affichage personnalisé

On remarque la barre oragg en haut a droite qui permettrait de naviguer entre plusieurs affichages
différents.
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6. Content type (PV)
NOTE Le siteSharePoin® (i | LIS&a k S LISm O2y GASyd G2dzi OS ljdzA S
6.1#A0 ABOOEI EOAOQEI 1T

Lescontenttyped 2 Yy &aAYAf I ANBa t fQdziAfAalrdAzy RSa tAradsSa
de pouvoir étre réutilisés par la suite comme modéle de liste.

5Fya fQloazfdzs Af a8Yof Scortdhtdype »ayxiisspdsbrimlisges a dadse T I 02
RS f QI aLIS Ol TBuefoiplBrdpeut fdindttre (niedridides listes ne seront pas appliquées a

RQI dzii BB & RO D ] dRXAfliye B &cdntehtypes. A f S

6.2. Création du type de
contenu

Pour créer un nouveau gontent type», il suffit
de se rendre dans les parametres du site. Puis de
cliquer sur le lien &ypes de contenus du site

Cette page regroupe tous les types de contenus
déja existans.

En cliquant sur le bouton Gréer», il est possible
de définir un nom a nie nouveau «ype de
contenu».

Lf aQlFl3IAd RS RSTAYANI £S y?

de contenu. Ensuite, il est nécessaire de définir le

G@LIS LI NByld Ijdza LIS NI 8dicellRe RghdRotieSchis, B HélettidbRoniNB gpé S a
Figure37 - Création d'un content type documents puisge nous souhaitons créer un type

de contenu pour legproces verbaux.

Finalement, ilest nécessaire ddéfinir le groupe
dans le quel sera stocké le type de contenu.

al Ay i Sy liydé @&fink quellés@érdnt les colonnes utilisées pour la gestion des procés verbaux. Les
deux premierescolonnes(« Nom» et «Titre ») étant automatiquenent proposées par le type parent, il
adzZFFAG RQlF22dziSNJ £ Sa GNRBAAa O2ft2yySa ljdzAi adza@gSyido

Nom Type Etat Source
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