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				1.	Démarrer avec SharePoint

				SharePoint n’est pas une chose simple à expliquer. SharePoint n’est pas un programme. C’est une plateforme web développée par Microsoft dans le but d’exécuter des applications web différentes. SharePoint est principalement ciblé pour des fins commerciales, mais peut être également utilisé pour divers besoins personnels. C’est une collection de nombreux produits très différents et de diverses technologies, le tout combiné en un seul ensemble. Apprendre SharePoint, c’est comme apprendre Microsoft Office. Vous ne dites pas «J’apprends ou j’utilise Office». En fait, vous apprenez Word, Excel, puis PowerPoint, puis Outlook et ainsi de suite. Et de la même manière, vous n’allez pas seulement apprendre SharePoint. SharePoint est un ensemble complet de solutions et de fonctionnalités mises à votre disposition sur cette énorme plateforme.

				Avec la montée en puissance croissante d’Internet, SharePoint a également évolué afin de répondre aux besoins des entreprises liés à l’utilisation du Web, à la fois en interne et en externe. SharePoint fournit de nombreuses fonctionnalités et la capacité d’exécuter et de supporter un grand nombre d’applications destinées à différents types d’utilisateurs et d’exigences.

				SharePoint est un produit serveur. En principe, vous n’installez pas SharePoint sur votre propre ordinateur de bureau ou votre ordinateur portable. Il est installé sur vos systèmes serveur et partagé sur votre réseau. Vous vous y connectez.

				1.1.	Appréhender les fonctionnalités de SharePoint

				Les fonctionnalités et les capacités de SharePoint sont regroupées autour de six termes. Elles sont décrites à travers la célèbre roue représentée ici.
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				Représentation Microsoft des fonctionnalités SharePoint

				
				Les sites

				SharePoint propose une infrastructure web permettant la création de sites intranet, extranet et Internet. SharePoint constitue une réelle «usine à sites web» permettant de créer et déployer tous types de sites web (sites de contenu, portails, blogs, wikis, sites de reporting…). Avec SharePoint, vous n’avez pas besoin de programmes spéciaux, vous n’avez pas besoin, non plus, d’être un programmeur. Vous pouvez créer des sites web pour vous, pour votre équipe, pour votre entreprise ou encore pour tout public extérieur à votre entreprise.
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				Page d’accueil standard d’un site d’équipe

				
				Les communautés

				SharePoint vous permet de travailler avec d’autres personnes. Dans un site SharePoint, vous pouvez partager des listes de tâches, des calendriers, des forums, des documents de tous types (textes, images, vidéos, diaporamas, tableaux de chiffres, bases de données, messages électroniques…). Dans cet environnement, vous pourrez tracer les différents contenus échangés. L’idée de collaboration y est donc complètement intégrée.

				Par conséquent, le partage des connaissances et des idées règne au sein de SharePoint.

				SharePoint propose également de nombreuses fonctionnalités nouvelles orientées vers les réseaux sociaux.

				
				Le contenu

				SharePoint met à votre disposition un endroit unique où déposer et partager vos divers contenus. Cela évite de surcharger les lecteurs réseau avec chacun sa version ou encore de s’envoyer sans arrêt des e-mails avec des pièces jointes sans vraiment savoir quelle version est la bonne!

				Les différents contenus sont sécurisés et disposent de droits d’accès définis par l’administrateur ou les utilisateurs eux-mêmes.

				Il vous est même possible d’ouvrir un document (Word, Excel…) dans un site SharePoint et de le modifier.

				
				La recherche

				Ainsi, vous pouvez tout déposer dans un site SharePoint et travailler de façon transparente.

				Il est évident que, très rapidement, vous vous retrouverez avec un tas de documents sur lesquels beaucoup de personnes travaillent. Le danger est que vous risquez de ne plus trouver le document souhaité. C’est sans compter sur SharePoint qui dispose d’un moteur de recherche intégré surpuissant! Cet excellent outil vous permet de retrouver, non seulement, les contenus, de diverses façons, mais également, les personnes qui ont élaboré, modifié ou simplement lu ces documents, et cela toujours en toute sécurité. Cela signifie que personne n’aura accès à un élément auquel il n’est pas autorisé.

				
				Le processus décisionnel

				Votre travail est avant tout de prendre des décisions. Vous avez donc besoin d’informations provenant de divers endroits. SharePoint vous aide à réunir ces informations, en vous offrant des services intégrés à la plateforme. Vous pouvez, par exemple, dans SharePoint, visualiser une liste de prix provenant d’Access, modifier des formules de calcul dans un tableau Excel, modifier un compte rendu Word,etc.

				
				Les applications composites

				Enfin, les applications composites SharePoint constituent la boîte à outils des utilisateurs. Ces derniers peuvent créer assez simplement leurs propres solutions sans être programmeur ou webmaster, et cela via un ensemble complet de composants, outils et fonctionnalités en libre-service: animations, tableaux de bord, diagrammes Visio,etc. en lien avec des données disponibles sur le système d’information, la bureautique,etc.

				En résumé, SharePoint vous permet de créer des sites web. Il vous donne la possibilité de travailler avec d’autres personnes. Il vous fournit un endroit pour déposer vos documents. Il vous aide à effectuer des recherches de vos diverses informations. Il vous propose des services pour rassembler vos informations et ainsi mieux les comprendre, et il vous aide à construire des solutions adaptées à vos besoins.

				
				1.2.	Accéder à un site SharePoint

				Un site SharePoint est un site web qui est utilisé avec un navigateur comme Internet Explorer, FireFox, Google Chrome ou encore Safari. Sachez que SharePoint est optimisé pour fonctionner de la meilleure façon possible avec Internet Explorer.

				Pour faire apparaître votre site SharePoint, vous devez connaître l’adresse web ou l’URL (Uniform Resource Locator) de votre site et avoir les autorisations nécessaires pour y accéder. En principe, ces informations (adresse d’accès, nom d’utilisateur et mot de passe éventuel) doivent vous être fournies par l’administrateur du site.

				1.	Lancez votre navigateur (par exemple Internet Explorer).

				2.	Dans la barre d’adresse, tapez l’URL de votre site SharePoint:

				http://[votre serveur]/[votre site]/SitePages/Accueil.aspx;

				ou http://[votre serveur]/SitePages/Accueil.aspx.

				Dans cet exemple, nous saisissons http://la_souris_bleue/SitePages/Accueil.aspx, une URL que vous retrouverez dans plusieurs captures d’écran de ce chapitre.
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				Adresse de connexion à un site SharePoint

				3.	Comme indiqué précédemment, vous pouvez être invité à saisir votre nom d’utilisateur et un mot de passe. Si c’est le cas, saisissez ces informations et cliquez sur OK.
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				Informations de connexion

				La page d’accueil du site SharePoint apparaît.

				Le site qui s’affiche dépend du lien que vous avez reçu. N’oubliez pas que SharePoint est essentiellement une collection de sites. Ainsi, il est possible que le lien vous dirige vers la page d’accueil du site ou vers une page particulière du site, par exemple vers la page créée spécialement pour votre service.

				Remarque : Plantons le décor!

				Dans la suite de cet ouvrage, tout au long de votre initiation, les exemples seront issus d’un centre de formations nommé La Souris Bleue.

				Cette société réalise principalement des formations sur tous les logiciels de la suite Microsoft Office Pro. Elle emploie des formateurs en interne et également des prestataires extérieurs.

				Le site SharePoint de La Souris Bleue permet le suivi et la gestion, par la directrice et par les formateurs, du calendrier des formations, des documents pédagogiques, de la liste des formateurs, de la liste des clients, des tâches confiées aux uns et aux autres,etc.

				

				
				1.3.	Découvrir l’interface utilisateur

				La page d’accueil SharePoint affichée peut prendre plusieurs formes, aussi diverses que variées. La configuration de la page d’accueil est déterminée par le modèle de site choisi lors de sa création.

				Dans le cas présent, nous allons décrire les éléments d’une page d’accueil issue du modèle Site d’équipe. Ce dernier offre un bon échantillon des capacités disponibles dans SharePoint. Même si des éléments peuvent différer, vous devez voir un certain nombre de similitudes entre la page affichée ici et votre page d’accueil.
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				Présentation d’une page d’accueil d’un site SharePoint

				
					
						
								
								Descriptif des éléments principaux d’une page SharePoint

							
						

						
								
								N°

							
								
								Titre

							
								
								N°

							
								
								Titre

							
						

						
								
								1

							
								
								Barre d’onglets du Ruban

							
								
								9

							
								
								Barre de liens supérieure

							
						

						
								
								2

							
								
								Menu Actions du site

							
								
								10

							
								
								Zone de recherche

							
						

						
								
								3

							
								
								Bouton Naviguer vers le haut

							
								
								11

							
								
								Appel à l’Aide!

							
						

						
								
								4

							
								
								Bouton Modifier la page

							
								
								12

							
								
								Volet Lancement rapide

							
						

						
								
								5

							
								
								Onglets du Ruban

							
								
								13

							
								
								Corbeille

							
						

						
								
								6

							
								
								Menu Utilisateur

							
								
								14

							
								
								Contenu du site

							
						

						
								
								7

							
								
								Corps du Ruban

							
								
								15

							
								
								Corps de la page

							
						

						
								
								8

							
								
								Fil d’Ariane

							
								
								
						

					
				

				L’infrastructure type d’un site web SharePoint comprend, entre autres, deux composants majeurs:

				
				Les listes

					Structurées sous forme tabulaire, elles contiennent tout type de données en relation avec un sujet bien précis. On peut trouver des listes de clients, de produits, de tarifs,etc. Pour les utilisateurs d’Access, elles s’apparentent à des tables.
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						Exemple de liste

					Tous les utilisateurs du site peuvent partager les listes du site et intervenir sur lesdites listes, dans la mesure où ils en ont l’autorisation.

					La notion de liste sera décrite au chapitre Créer et gérer des listes.

				
				Les bibliothèques

					Ce sont des collections de fichiers que vous pouvez partager et sur lesquels vous pouvez travailler avec les membres de votre équipe. Ces bibliothèques peuvent être de différents types. Généralement, les utilisateurs manipulent des bibliothèques documentaires et des bibliothèques d’images. Mais il existe d’autres types de bibliothèques, par exemple les bibliothèques de diapositives, les bibliothèques wiki,etc. Cela implique que les applications de la suite Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Visio…) soient intégrées à SharePoint.

					La notion de bibliothèque sera largement étudiée au chapitre Créer et gérer des bibliothèques de documents.
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						Exemple de bibliothèque

					Alors, comment différencier une liste d’une bibliothèque? Une astuce consiste à se demander si ce qui se trouve dans cette liste peut être créé hors de SharePoint et ensuite téléchargé. Si la réponse est «oui», c’est que l’on est dans une bibliothèque. Si la réponse est «non», il y a de fortes chances pour que vous soyez dans une liste. Attention toutefois, car cette règle n’est pas systématique.

					Une liste contient des éléments (items) tandis qu’une bibliothèque contient des fichiers.

				
				Les discussions

					On parle aussi de forums de discussions, ce sont, en fait, des listes particulières, où vous et les autres membres de votre équipe pouvez poster des commentaires et répondre aux commentaires des autres. Par défaut, un site d’équipe type est fourni avec un forum de discussion intégré nommé Discussion d’équipe. Vous pouvez également créer vos propres forums de discussion si nécessaire.

					En fonction du paramétrage de l’administrateur, deux liens spéciaux peuvent être affichés:

				
				La Corbeille

					En fonction du paramétrage de l’administrateur, deux liens spéciaux peuvent être affichés : la Corbeille et le lien Tout le contenu du site.

					La Corbeille contient les éléments du site qui ont été supprimés et vous permet de restaurer ou de supprimer définitivement ces éléments.

					Pour accéder à la Corbeille, cliquez sur l’élément Corbeille sous le volet Lancement rapide que nous étudierons plus tard. Diverses actions sont réalisables:

					Pour restaurer un ou plusieurs éléments à leur emplacement, cochez la ou les cases des éléments à restaurer (cases situées à gauche de chacun des éléments), puis cliquez sur la commande Restaurer la sélection au-dessus de la liste des éléments de la Corbeille. Une fenêtre de message s’ouvre et vous demande si vous êtes sûr de vouloir restaurer l’élément. Si c’est le cas, cliquez sur OK, sinon, cliquez sur Annuler.
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						Outil de restauration des éléments sélectionnés

					Les éléments disparaissent alors de la liste de la Corbeille pour se retrouver dans leur emplacement d’origine.

					Pour supprimer définitivement un ou plusieurs éléments, cochez la ou les cases des éléments à supprimer, puis cliquez sur la commande Supprimer la sélection. Encore une fois, une fenêtre de message s’ouvre et vous demande si vous êtes sûr de votre choix. Si c’est le cas, cliquez sur OK, sinon, cliquez sur Annuler.
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						Outil de suppression des éléments sélectionnés

					Les éléments disparaissent définitivement de la Corbeille et du site.

			
				Tout le contenu du site

					Par défaut, chaque fois qu’un nouvel objet d’une bibliothèque, d’une liste, d’une enquête ou autre est créé dans SharePoint, il est automatiquement ajouté au volet Lancement rapide. Toutefois, si vous disposez d’un site relativement important, l’admnistrateur peut décider de ne pas énumérer tous les objets dans ce volet. Imaginez la difficulté de trouver rapidement une liste parmi une quarantaine affichée!

					Concrètement, si vous ne trouvez pas rapidement dans le volet Lancement rapide ce que vous cherchez, cliquez sur le lien Tout le contenu du site situé en dessous du volet. Ainsi, vous pourrez visualiser tous les objets disponibles sur votre site et organisés par catégorie: Bibliothèques de documents, Listes, Forums de discussion,etc.

					Par défaut, dans un site standard, ces deux liens sont présents.
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