Utiliser Office 365 pour un projet
d’equipe - PART 2

Introduction

Depuis quelques mois, Microsoft a mis en ligne la nouvelle version de SharePoint en ligne. Cette solution
est inclue dans I'offre plus globale Office 365, basée sur les versions 2010 d’Office, Exchange, Lync et
SharePoint.

Nous verrons dans cet article, a travers un exemple, comment utiliser I'application SharePoint d’Office
365 dans le cadre d’un projet d’équipe tel que la création d’un dossier d’étude. Nous baserons notre
exemple sur la version E3 de |'Offre dont la liste des possibilités est disponible ici :

e http://www.microsoft.com/fr-fr/office365/how-to-get-office365.aspx

Cette offre permet de supporter toutes les fonctionnalités disponibles, méme si nous étudierons plus
particulierement la solution des sites d’équipes.

Un précédent article nous a permis de comprendre la gestion des comptes utilisateurs :

e Utiliser Office 365 pour un projet d’équipe - PART 1

Nous verrons dans ce sujet comment créer le site puis comment le paramétrer pour un usage en mode
projet.

Création de la collection de Sites d’équipe

Maintenant que les comptes utilisateurs sont créés sur la plateforme, il faut créer un site d’équipe. Pour
commencer, il faut avoir une collection de sites qui hébergera notre projet d’équipe (en tant que sous-
site).

On trouve cette option en cliquant sur « Manage » du groupe « SharePoint Online » :


http://www.microsoft.com/fr-fr/office365/how-to-get-office365.aspx
http://technos-sources.com/tutorial-utiliser-office-365-pour-projet-equipe-part-117.aspx

Admin Overview Admin shortcuts

= Reset user passwords
Setup = Add new users
Overview = Assign user licenses
Custom Plan » Create a service request
Management .
e Microsoft Office 365
Security Groups Exchange Online
Domains Qutlook settings and protection.
Manage
Subscriptions Lync Online
Manage Instant messaging with audio and video and online meetings.
Licenses - Manage
Purchase
SharePoint Online
Support Team sites, public facing website, collaboration sites and search.
anage
Overview - =
Service Requests Microsoft Office Deskiop Apps
Service Health Get the most out of your Office desktop applications when you connect them to Office 365.
Planned Maintenance Read: Deploy Microsoft Office Professional Plus | Read: Deploy Office 365 applications and updates

On arrive alors sur une interface spécifique de I'administration centrale de SharePoint 2010 totalement
adaptée a SharePoint OnlLine. Il faut alors cliquer sur « Manage Site Collection »
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] SharePoint-Online sign out
@

administration center

Manage site collections
A SharePoint site collection is a group of related Web sites organized into a hierarchy. A site collection often shares
comman features, such as permissions, content types, and consistent navigation, which can be managed together.

Configure InfoPath Forms Services
InfoPath Forms Services enables users to open and fill out InfoPath forms in a browser without requiring Microsoft
InfoPath installed on their computer.

Configure InfoPath Forms Services Web service proxy
The InfoPath Forms Services Web service proxy enables communication between InfoPath Forms and Web services.

Manage User Profiles
The User Profile service provides a central location where administrators can configure user information, including user
profiles, organization profiles, and My Site settings.

Manage Term Store

A Term Store contains a set of related keywords (called managed terms) organized into a hierarchy of information,
such as a well-defined product category or materials list, that you can then use to control the entry of list values, &
Term Store helps improve the consistency, reliability, and discoverability of information within a site collection.
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L'interface nous propose de gérer les collections de sites existantes ou d’en créer une nouvelle. Nous
devons alors créer une nouvelle collection en cliquant sur « New » et « Private Site Collection » (la
seconde option est dans le cas d’'un site public, basé sur un modeéle simplifié¢ de Web Content
Management).
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New | Delete Properties Owners Storage Resource Usage Settings Website DNS

- - Quota Quota - Daomains Information

administration center

Home

Site Collections

| Private Site Collection [T Website

InfoPath Forms Services 48500 resources available [

Publi— N N
InfoPath Web Service Sihate Site Colochos 128000 MB available [
roxy Create a new Site Collection to
Proxy
User Profil B collaborate with partners and age Quota (MB) Total Resource Usage Quota
ser Fronles people within your organization,
Site Conectons
Term Store
1000 500
2000 300
4000 1000
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Il faut spécifier les paramétres nécessaires pour cette nouvelle collection de sites :

e Nom du Site

e URL racine du site (s’il y a plusieurs domaines gérés)

e L’adresse relative

e Lalangue utilisée

e Le modele de site

e Le fuseau horaire

e Le compte de I'administrateur de cette collection de sites

e Lataille maximale de la collection de sites (équivalent du quota)

e La limite des ressources utilisées (notion de priorisation entre I'ensemble des collections de site,
via une pondération donnée a chacune)

Ttle

Tite:
Type a descriptive ftle for your new site collecson, The ttle vl be displayed on each page i the RSP
ste colection,

Website Add

URL:

Choose 2 doms ., LAL path, and type a LRL name o reate a st colecton. hepsif7 sharepaint.com [=]

= =] ase-pwp

Template Selection

Selact a language
French =

Select a templates

Collaboration  Reéumons Entreprise  Publication  Personnalise.

S5t i pormet aux Equipes dorganser o1 Ot pariager rapijement e
informations en touts smokatd. H prapose Lne bibkathéque de documents et
desntes de gestion ces aron:es, des dhiments de caendrer, des Liches et
e

Tmezwe e
Specfy the standard tme zure. (UTC-08:00) Paciic Time (US and Canada) =]
Administrator T
Entertheprimary acisratr name o your s clecton, ey e use name can b provded. Fatrice ROMELAAD ; |8 @
Storage limit:
2000 e

126000 M8 available

Resource Usage limit:
300 resources

48500 resources available =



On valide la création par le bouton OK, I'assistant présente alors un logo symbolisant la création de la
collection dans I’environnement

Site Collections
(& N & = 4

MNew Delete Properties Owners Storage Resource Usage Settings Website DNS
- - Quota Quota - Domains Information

Contribute Manage ‘Website
Search by URL... » 126000 MB available £ 48200 resources available [E
B ure Total Storage Quota (MB) Total Resource Usage Quota

Site Collections

1000 500
I https:// sharepoint.com/sites/ASP-PHP 2000 300 I
2000 300
4000 1000
Jusqu’a avoir le message de fin de création
v.zharepoint.com/sites/ASP-PHE 2 Hew

Si nous cliquons sur I'URL de cette nouvelle collection, un résumé de la configuration est présenté :

ite Collection Properties

Title ASP-PHP

Web Site Address https://¢ sharepoint.com/sites/ASP-PHP
Primary Fabrice ROMELARD

Administrator

Administrators Fabrice ROMELARD

Is Default Site No

Number Of Subsites 1

Storage Usage 2MB
Storage Quota 2000 MB
Storage Warning 1700 MB
Level

Resource Usage 0 resources
Resource Usage 300 resources
Quota

Resource Usage 255 resources

Warning Lewvel

Close

Il est tout-a-fait possible de modifier les parametres de notre nouvelle collection de sites en cochant son
nom dans I'administration et en cliquant sur la modification voulue (Owner, Storage Quota, Resource
Usage Quota, ...)

J Site Collections |

BX B de @ & 4 [§

Mew Delete Properties Owners Storage Resource Usage Settings Website DNS
- - Quota Quota - Domains Information

Contribute Manage ‘Website

48200 resources available [E

w

earch by URL »p
126000 ME available E

[ urL Total Storage Quota (MB)  Total Resource Usage Quota

Site Collections

https:// sharepoint.com 1000 500
https:// sharepoint.com/sites/ASP-PHP & new 2000 300
2000 300

4000 1000



La collection de sites est alors disponible comme on le voit ci-dessous :

ictions dusite -| @i B SISV  Page

LJ ASP-PHP » Page d’accueil

Accueil Rechercher sur ce site. »p (7]
Bibliothéques
Pages du site Bienvenue dans votre site !

Documents partagés

Listes
Calendrier

Taches

Discussions
Discussion d'équipe i
Documents partagés

] Type  Nom  Modifié Modifié par

2 Corbeille

@) Tout le contenu du
site

Mise en route

& Partager ce site

Il nous faut maintenant créer le sous-site qui sera utilisé pour notre projet d’équipe et y ajouter les
utilisateurs avec les permissions nécessaires.

Création du site de projet

Nous avons vu précédemment comment créer la collection de sites, basée sur un modéle de site
d’équipe. Nous pourrions tres bien nous rester a ce stade et personnaliser ce site racine de la collection
de sites avec les listes nécessaires et les permissions spécifique a I'ensemble de nos utilisateurs.

J'ai choisi dans notre exemple de partir d’une collection et de gérer les sites de projet comme des sous
sites de cette collection, avec une arborescence telle que la suivante :

e Collection de Site - Site Racine
o Sous-site du projet 1
o Sous-site du projet 2, ...

Depuis notre site racine, nous allons donc créer ce sous-site projet en cliquant sur « Action du site »,
nous cliquons sur « Nouveau Site » :

Synchroniser aves Sharepoint
Workspace

Créer une copie synchronisge
de ce site sur ['ordinateur.

=1 Mouvelle page .
B e Lie dans votre site !

personnalisable
Mouvelle bibliothéque de
documents

velle image

difiez le texte d'accusil ou ajoutez de nouvelles listes 3 cette page en dliquant
us pouvez dliquer sur Documents partagés pour ajouter des fichiers ou sur
s d'équipe. Utilisez les liens situés dans la section de mise en route

Créer un emplacement ol
stocker et partager des
documents.

Nouveau si ite
Créer un site pour une équipe
@ ouun projet.

agé

AUtres options...
Créer dautres types de pages,
listes, bibliothzques et sites. Nom Modifig Modifié par
. Afficher tout le contenu du site [EFieher dans cet affichage de Ia biblisthéaue de documents « Documents partagés », Pour ajouter un élément,
j Afficher toutes les Vveau » ou sur « Telécharger ».
bibliothéques et listes de ce
site document

Modifier dans Sharepoint
Designer

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

Paramtres du site

Accéder 3 tous les paramétres
pour ce site.

&
Partager le site

S 1nviter de nouveaux
utilisateurs sur votre site.




Un assistant apparait (composant Silverlight) afin de créer ce sous-site avec les informations voulues
pour notre Projet A en validant par le bouton « Créer » :

[SELEICILE  Rechercher tout

Site d'équipe

quipe Expre:

Site qui permet aux équipes d'organiser et de partager rapidement des informations

Base de donné
en toute simplicité. 1| propose une bibliothéque de documents et des listes de gestion
des annonces, des éléments de calendrier, des taches et des discussions.

site de travail de groupe

8log
—
Espace de travail Réunian~ De base

Bienvenue dans votre site |

Ll

hitps:/s

sharepoint.com/s.../  |ProjetA

Créer |

Une fenétre modale apparait par-dessus la fenétre de création, le temps que ce sous-site soit créé

une biblioth&que de documents et des listes de gestion
Pl s TG snts gt des

Traitement en cours...

Veuillez patienter pendant le traitement de vos modifications.

e [Frojec A

Pour enfin voir notre site de projet créé (semblable au site racine, puisqu’utilisant le méme modele lors
de la création de celui-ci) :

Parcourir

‘Sj Projet A » Page d’accueil

Jaime ¢ca Balises &
Notes

Accueil Rechercher sur ce site... p (7]

Bibliothaques

Pages du site Bienvenue dans votre site !

Documents partagés

mage, modifiez le texte d'accueil ou
Listes ette page en nt sur le
Calendrier s Fhi

Taches

événements d'équip
la section de mise en rout

Discussions

Discussion d'équipe

& corbeille

[3) Tout le contenu du
site

4 Ajouter un document

Mise en route

&P Partager ce site

B Modifier le theme du site
[E oéfinir une icéne du site

[B Personnaliser le volet Lancement rapide



Paramétrage du site de projet

La premiére phase de paramétrage consiste a donner les droits d’acces nécessaires a chacun des
membres de I'équipe de notre projet.

Le premier point est de personnaliser les permissions dans le site racine de notre collection de site, pour
ceci, il faut aller dans ce site racine et cliquer sur le lien « Partager ce site » sous « Mise en Route »

Mise en route

\$ Partager ce site

n Madifier le theme du site
Q Definir une icdne du site

& Personnaliser le volet Lancement rapide

Ce qui équivaut a choisir « Actions du Site », « Parameétres du site » et « Autorisations de site » (sous
« Utilisateurs et autorisations »). La liste des comptes et groupes de sécurité est alors affichée, dans
notre cas, il n’y a que les groupes de base de notre collection.

Outils d’autorisation
) Fabrice ROMELARD ~ [
Actions du site ~ @ Parcourir Modifier
& 4 E E 2?}\ $ Niveaux d'autorisation
& N @;JGérerles demandes d'accés
Accorder des Créer un  Modifier les autorisations des Supprimer les autorisations des  Vérifier les
autorisations groupe utilisateurs utilisateurs autarisations aAdm\mstrateuri de collections de sites
Accorder Modifier Vérifier Gérer
Bibliotheques [} Nom Type Miveaux d'autor]
Pages du site B Fabrice ROMELARD Utilisateur  Contréle total, A limite
(i:0:.flmembership | 5]
Documents partages
[ 2 &l Membres de ASP-PHP Groupe Collaboration

SharePoint

Listes

Propriétaires de ASP-PHR Groupe Contréle total
Calendrier 0 . " ;I‘a":Z:u‘I
Taches
D WVisiteurs de ASP-PHP Groupe Lecture

SharePoint

Discussions

Discussion d'équipe B Visualiseurs Groupe Vue seule
SharePoint

& corbeille

[Zh Tout le contenu du
site

La solution que je préfere est de créer un groupe SharePoint dans lequel se trouvera chacun des
utilisateurs membre du groupe projet. Il nous suffira alors de donner la permission de lecture sur le site
racine et la permission de contribution dans le sous-site de projet.

Cela permet d’ajouter du contenu générique dans le site racine (par exemple, les documents sur
I'utilisation du service), tout en permettant aux membres du projet de modifier le contenu du sous-site
projet.

Pour cela, il faut cliquer sur le bouton « Créer un groupe », puis compléter les champs nécessaires et
cocher le niveau de permissions « Lecture ».



3 ] ASP-PHP » Paramétres du site * Créer un groupe
= = s £ © 2ns lection

Créer un groupe SherePoint. Ce groups sera disponible dans cef

focumil | Projet (7]

Nom et descrption de moi-méme

Bibliothégues

Tapez un ram =t e devwiption pouw b= growe. Ltiizsteursirajath

Groups Ges Uliimateurs du Projel & a

Discussions

Discussion 'éguips

Proprictaine

L= propridtsine pm morSTier = groupe & son g, notammert sjder o ng
suprimes I groge. L progridtere e pet e oiun e Ussler ou g

Parsmitnis du groupe

Spfefies ims s Ges perarvs afiztes & comuller s fels e memires 0 grape of celies
miorizdes b s ou b supprimer e memtres 01 g

Demandes dappartensncs

‘Spécifie: 5 ber Wiesteurs doivent e suiorinds 3 dmatine une demande appariznance 3 ox
roupe = une demande d sbandon du groupe. Touies fex demandes sort mmoydes 3 [adreras dr
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sor sz ber memres de ox groue - = s, Glaactive: toes e

Une fois le groupe créé, le compte utilisé pour la gestion du site est automatiquement ajouté comme

membre de ce groupe

Accueil | Projet A Rechercher sur ce site... pel (7]
Groupes Nouwveau - Actions - Paramétres ~ Afficher : | Affichage détaillé -
Membres de ASP-PHP

Visualiseurs m @ Image Nom Je me présente Fonction Service
Visiteurs de ASP-PHP B Fabrice ROMELARD

Propriétaires de ASP-
GroupeUtilisateursProjet
A

Plus...

On peut le laisser dans ce groupe ou pas, car cela a peu d’'importance a ce niveau. En revanche, il faut
maintenant ajouter chague membre de notre équipe de projet afin qu’ils aient tous les droits de lecture
sur ce site racine. Pour ceci, il faut cliquer sur « Nouveau » et « Ajouter des utilisateurs »

Mouveau | - Actions - Paramétres =

Ajouter des utilizateurs
Ajouter des utilizateurs 3 ce
groupe.
il Faprice ROMELARD




Il faut alors ajouter les utilisateurs en séparant chacun par un « ; », on peut valider le nom de tous par
I'icone « People Check ». On peut spécifier un message qui sera envoyé a chacun de ces comptes a leur
adresse associée a Office 365. On valide par OK

Sélectionner des L
utilisateurs Utilisateurs/Groupes :

Vous pouvez entrer des noms Erédéric i Pablo i Céline y Cristing ..___. __ .1
dutiisateurs, des noms de ;
groupes ou des adresses de
messagerie. Séparez-es par
des points-virgules.

Envoyer un message
électronigue

Utilisez cette option pour
envayer du courrier Obijet :

éIgFtronique ALK NOUVESUX Bienvenue dans le groupe SharePoint GroupeUtilisateursProjetA pou
uhllsateur_s. Vous pauvez X Meszzage perzonnel :

personnaliser le message qui

Envoyer un message d'accueil aux nouveaux utilisateurs

est envoye. Bienvenu dans le groupe des membre du Projet A -
Des liens et des informations
sur le site seront ajoutés sous
votre message personnel,
OK ] [ Annuler

Le message recu par ces membres sera tel que celui-ci :

/€ Bienvenue dans le groupe SharePoint GroupelltilisateursProjetA pour le site ASP-PHP - Windows Internet &plom‘@lﬂg
— |
‘IQ] https:/ . 777 .outlook.com/owa/” " N . B _ & ‘
Reply ReplyAll Forward Chat *- BR- & & B X - (7]

Bienvenue dans le groupe SharePoint GroupeUtilisateursProjetA pour le
site ASP-PHP

no-reply@sharepoint.com

To:

Bienvenue dans le groupe SharePoint « GroupeUtilisateursProjetA »_ Fabrice ROMELARD (i-0= fmembership
ajouté au groupe « GroupeUtilisateursProjetA » pour ce site SharePoint.

Description du groupe : Groupe des Utilisateurs du Projet A I
Bienvenu dans le groupe des membre du Projet A

En tant que membre de ce groupe SharePoint, vous pouvez :

ofg) vous a

* Participer au site SharePoint a I'adresse - hitps sharepoint com sites/ASP-PHP
* Afficherla page d’accueil du groupe al'adresse : https ‘harepoint.com/sites/ ASP-PHP/_lavouts/people.aspx?

MembershipGroupld=11

Qu'est-ce quun site SharePoint 7

Un site SharePoint estun site Web représentant un espace de collaboration et un lieu de stockage centralisé pour les documents, les
informations et les idées. Un site SharePoint est & la collaboration ce que le téléphone est a la communication ou ce quune réunion est a la prise
de décision. Il aide des groupes d'utilisateurs (collézues ou membres dun méme groupe social) & partager des informations et & travailler
ensemble. Un site SharePoint peut par exemple vous aider a effectuer les tiches suivantes

* coordonner des projets, des calendriers et des agendas ;
* échanger des idées et revoir des documents ou des propositions ;
# partager des informations et rester en contact avec d'autres personnes.

Les sites SharePoint sont dynamiques et interactifs :les membres du site peuvent apporter leurs propres idées, ajouter du contenu ou
commenter les idées et les contenus des autres membres.

€D Intemet | Protected Mode: Off 3 v ®|100% -

L — = - =




La vision de la liste des membres du groupe sera donc la suivante :

Fabrice ROMELARD ~ K

S_“ ASP-PHP » Paramétres du site » Personnes et groupes - GroupeUtiisateursProjetA & L
4 Groupe des Utilisateurs du Projet A Jaime ¢a Balises &
Notes
Accueil | Projet A Rechercher sur ce site... P 7]
Groupes Mouveau =  Actions »  Paramétres - Afficher ;| Affichage détaillé -
Membres de ASP-PHP
Visualiseurs o B Image Nom Je me présente Fonction Service
Visiteurs de ASP-PHP D Céline
Propriétaires de ASP-
PHP
GroupeUtilisateursProjet
£ ] Cristina
Plus...
- R ] Fabrice
Biblioth&ques
Pages du site
Documents partagés
] Frédéric
Listes
Calendrier
Taches " pablo

Discussions

Discussion d'équipe

Ainsi tous ces utilisateurs ont les droits nécessaires pour lire le contenu du site racine, ainsi que pour lire
le sous-site projet.

En effet, SharePoint utilise de base I’héritage des permissions entre le contenu d’un niveau et celui du
niveau d’en dessous. Ainsi, un sous-site récupere de base le paramétrage du site parent. Ce qui se voit
dans le sous-site au niveau des parametres de sécurité :

Qutils d'autorisation

Actions du site ~ @8 Parcourir Maodifier

S & & B &

Gerer les Arréter I'héritage des  Accorder des Créerun  Verifier les

parents autorisations autorisations groupe  autorisations
Héritage Accorder Veérifier
ICE site Web hérite des autorisations de son parent._(ASF-FHFE I
Biblioth&ques Mom Type Niveaux d'autorisation
Pages du site Fabrice ROMELARD Utilisateur Contrdle total, Accés limité
(i:0%.flmembership|fr _ sorg)
Documents partagés B )
GroupeUtilisateursProjetA Groupe Lecture
SharePoint
Listes Membres de ASP-PHP Groupe Collaboration
. SharePoint
Calendrier
. Propriétaires de ASP-PHP Groupe Contrdle total
Taches SharePaint
Visiteurs de ASP-PHP Groupe . Lecture
Discussions SharePoint
. . na_x Visualiseurs Groupe Vue seule
Discussion d'éguipe SharePoint

5 Caorbeille
E Tout le contenu du
site



Notre objectif est donc de donner les droits de contribution a notre groupe créé juste avant. Pour cela, il
nous faut casser I'héritage des permissions avec le bouton « Arréter I'héritage des autorisations », ce qui
ouvre un message d’alerte sur le risque de créer un jeu de permissions spécifique a ce sous-site. Il faut
valider par OK

Outils d"autorisation

i i Fabrice ROMELARD ~ K
Actions dusite - @ Parcourir Madifier

S @& & B8 &

Gérer les| Arréter I'héritage des | Accorder des Créerun  Vérifier les
parents autorisations autorisations groupe  autorisations

Heritras Accorder Vérifier

Ce site Web hérite des autorisations de son parent._(ASP-PHP

S 2 Nom Type Niveaux d'autorisation
Bibliothégues ” -
Pages du site Fabrice ROMY Message from webpage lﬁ]

(:0#%.flmembers|
Documents partagés A
GroupeUtilisg _
8 Vous étes sur le point de créer des autorisations uniques pour ce site
Listes Membres de " Weh, Les modifications apportées aux autorisations du site Web parent
. n'affecteront plus ce site Web. Pour gérer les modifications des
Calendrier o autorisations dans plusieurs sites Web, il est recommandé d'utiliser des

~ Propriétaires

Taches groupes.
Visiteurs de
Discussions B ] ’ o

. . o R ance

Discussion d'équipe Visualiseurs
\

& Corbeille
_iﬂ Tout le contenu du
site

Le site affiche alors un message différent signalant que le jeu de permissions est spécifique au site Web.

Héritage Accorder Maodifier

Ce =ite Web dispose d'autorisations uniques.

Bihlinth&aones [l MNom

Il faut maintenant cocher la case de notre groupe des utilisateurs du projet pour modifier ses droits :

Outils d’autorisation

Actions du site - @F  Parcourir Modifier

& & B "B & & g

Hériter des Accorder des Créerun  Maodifier les autorisations des Supprimer les autorisations des Veérifier les

autorisations autorisations groupe utilisateurs utilisateurs autorisations
Héritage Accorder Modifier Vérifier G
Ce site Web dispose d'autorisations| Modifier les autorisations des
utilisateurs = = P
Biblioth&ques (] M Type MNiveaux d'autorisation
. Maodifier les niveaux d'autorisation - . P
Pages du site [l F4  pour les utilisateurs et les groupes Utilisateur Contrdle total, Accés limité

(:0%.]  sélectionnés

Documents partagés

GroUpelulisatedrsrroje Groupe Lecture
SharePoint
Listes
. = Membres de ASP-PHP Groupe Collaboration
Calendrier SharePaint
Taches
[l Propriétaires de ASP-PHP Groupe Contrdle total
SharePoint
Discussions
Discussion d'éguipe |:| Visiteurs de ASP-PHP Groupe Lecture
SharePoint
‘& Corbeille [l Visualiseurs Groupe Vue seule

SharePoint
[2h Tout le contenu du

site



Il suffit alors de cocher la case « Collaboration » et valider par OK

Modifier les autorisations

Utilisateurs ou groupes -
Utilisateurs :

Les autorisations de ces GroupeUtilisateursProjeta
utilizateurs ou groupes
seront modifiées.

Choisir les autorisations . L
Autorisations :

Choisissez les autorisations

que vous voulez attribuer 3

ces utilisateurs ou groupes. Conception - Actions possibles @ afficher,
ajouter, mettre a jour, supprimer, approuver
et personnalizer.

[ contréle total - Exerce un contréle total.

Collaboration - Actions possibles : afficher,
ajouter, mettre 3 jour et supprimer des
éléments de liste et des documents.

Lecture - Peut afficher des pages et des
gléments de liste, et télécharger des
documents.
Vue seule - Afficher des pages, des éléments
de liste et des documents. Les types de
documents associés & des gestionnaires de
fichiers coté serveur peuvent &tre visualisés
dans le navigateur, mais ils ne peuvent pas
&tre téléchargés.

OK ] [ Annuler

Nos utilisateurs du groupe possédent maintenant les droits permettant de travailler dans le sous-site du
projet. lls ont la possibilité de :

e Afficher le contenu

e Ajouter du contenu

e Mettre a jour du contenu

e Supprimer des éléments de liste et des documents

lIs ne peuvent en revanche pas créer de liste ou de sous-site, ni modifier les paramétres du sous-site de
projet. C’'est un statut de contributeur au projet.

Création des listes de travail
Nous avons donné les droits nécessaires pour travailler en équipe. Il nous faut maintenant personnaliser
I’espace de travail de notre équipe en créant un ensemble de listes.

Dans notre cas d’exemple, nous allons créer les listes suivantes :

e Liste de type « Contacts » avec les différents membres du groupe
e Liste de type « Liens » avec I'ensemble de site a consulter pour le projet en cours



e Une liste de type « Liste Documentaire » pour stocker les documents de travail

e Une liste de type « Liste Documentaire » pour stocker les versions finales des documents
e Une liste de type « Discussion » pour gérer les messages entre les membres de I'équipe
e Une liste de type « Calendrier » pour stocker les meetings prévus (Online ou Offline)

Pour créer ces différentes listes, il nous faut aller dans le menu « Actions du site » et choisir :

e Pour les listes de type documentaire : Nouvelle bibliothéque de documents
e Pour les autres types de liste : Autres options...

Parcourir g

Modifier la page
Madifier le contenu de cette
page.

Synchroniser avec SharePoint
Workspace

Créer une copie synchronisée
de ce site sur 'ordinateur.

K

2

S

(=3

Mouvelle page
Créer une page L
zrzonnalisable.

MNouwvelle biblicthéque de
Ij documents

Créer un emplacement ol

stocker et partager des

documents.

Nouveau site
Créer un site pour une équipe
@ ou un projet.

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

Afficher toutes les
bibliothégues et listes de ce
site.

_i Afficher tout le contenu du site

Modifier dans SharePoint
Designer

Creéer ou modifier des listes,
des pages et des flux de
travail, ou ajuster des
parameétres.,

sm  Paramétres du site
{é} Accéder a tous les paramétres

pour ce site.
Partager le site

£ Inviter de nouveaux
utilisateurs sur votre site.

Ainsi, pour les librairies documentaires, nous devrons simplement remplir les champs nécessaires :

e Nom et Description

e Navigation : On cochera oui pour afficher cette liste dans le menu de gauche du site

e Document - Historique des versions : Il est préférable de conserver un historique des versions
des documents contenus dans la liste afin de ne pas étre victime d’une erreur d’inattention d’un
des membre du groupe qui pourrait effacer tout le contenu d’un des rapports

e Modeéle de document : On peut choisir un modele de document par défaut si on le souhaite, qui
sera visible uniquement en cliquant sur « Nouveau document ». Pour mon cas, je ne choisis pas
de type de base afin de ne pas créer de confusion



Pour les autres types de liste, il faudra choisir le type lors de la création, fournir le nom de la liste a créer

Mom et description

Tapez le nouveau nom tel quiil doit apparaitre
dans les titres et les liens du site. Tapez une
description qui aidera les visiteurs du site 3
utiliser le composant bibliothéque de
documents.

Navigation

Nom :

Rappo ]

Description :

Versien finale du Rappert & rendre | +

Indiquez si un lien vers le composant
bibliotheque de documents apparsit dans le
volet Lancement rapide.

Document - Historique des versions

Afficher e composant bibliothéaue de
documents dans le volet Lancement
rapide ?

@ oui ) Non

Spécifiez si une version doit &tre créde &
chague modification dun fichier dans le type de
liste bibliothéque de documents.

Modeéle de document

Créer une version & chague
maodification d'un fichier dans le type
de liste bibliothque de documents ?
() oui ) Non

Sélectionnez un modéle de document par
défaut pour tous les nouveaux fichiers créés
dans cette & de

Modéle de document :

| Aucun -

et cliquer sur Créer, comme on le voit ci-dessous

Rechercher dans :

Eléments installés >

Office.com

Filtrer par :
Tout(e) Types
Biblisthéque
Liste
Page
Site

Tout(e) Catégories
Bases de données...
Collaboration
Communication
Contenu
Données
Recherche
Reéunions
Suivi

Vide et persennalisé

Il faut donc faire de méme pour chaque liste nécessaire afin d’avoir un site d’équipe utilisable tout en

v

~

Biblicth&que de

Créer Annuler

Sélectionner la langue : | Frangais

Titre + Type

Biblictheque de

diapositives documents

i

Bibliotheque des Bibliothaque
rapports d'images
‘ @
=
Centre de Centre de
documents recherche

@y
as
Espace de travail
du document

Enquéte

Espace de travail
Réunion - De base

Biblicthéque de
pages Wiki

=1 e

Blog Calendrier

Biblictheque de
formulaires

Contacts.

)

Centre de

recherche de base

o)

Espace de travail
Réunion - Décision

#e

Bibliothéque de documents

Type: Bibliothéque
Catégories : Contenu

Emplacement pour le stockage de
documents ou d'autres fichiers que
vous souhaitez partager. Les
bibliothéques de documents prennent
en charge les dossiers, les versions de
fichiers et I'extraction.

Recherche

ments installés

Contacts

Type: Liste
Catégories : Communication, Suivi

Liste de personnes avec lesquelles
votre équipe travaille, telles que des
clients ou partenaires. Les listes de
contacts peuvent étre synchronisées
avec Microsoft Outlook ou d'autres

— pregrammes compatibles.

| Membre_Equipe_Prajet

Autres options

restant simple d’usage, comme on le voit ci-dessous dans un cas de travail réel :



hctions ausite + 8
(53] mea_cas_

Accueil

Images

Liste_Logos

Bibliotheques
Pages du site
Documents partagés
Documents_Base
Nos_Présentations:
Rapport

Rapport final

Listes
Calendrier
Liens A Voir

Membres du Groupe

Discussions

Discussion d'équipe

@ corbeille

3 Tout le contenu du
site

Parcourir

» Page d’accueil

Site de travail MBA Geneve - Cas __...

Vous pourrez trouver les documents de travail autour du cas dans les différentes listes de gauche

« Documents_8ase : Ceux fournis par I'école

« Documents partagés ; ceux des autres groupes lors
« Nos_Présentation : FowerFoint de nos pres - Photos

« Rapport : Toutes les version des rapports a rendre

Rapport final
[] Type  MHom

@

@

[B]

@

i}

i}

i}

)

4 Ajouter un document

Nos_Présentations
[ Type  Nom
@ -
@
a
a
B]
B
a

@
L]

présentations
ssins

Modifié
14/09/2011 21:04
19/09/2011 15:35
15/09/2011 15:35
16/09/2011 23:11
18/09/2011 15:53
15/09/2011 17:44
17/09/2011 12:46

15/09/2011 16:18

Modifié
10/09/2011 16:51
07/09/2011 02:12
06/09/2011 11:45
05/09/2011 22:21
05/09/2011 16:48
05/09/2011 16:46
05/09/2011 00:04
05/09/2011 00:02

04/09/2011 18:36

Modifié par
Fabrice ROMELARD
Fabrice ROMELARD
Fabrice ROMELARD
Céline

Cristina

Fabrice ROMELARD

Modifié par
Céline
Céline
Céline

Céline

céline

Céline

¢ v

Jaimeca Balises &

Rechercher sur ce site... p 2]

Discussion d'équipe

[[] Objet Réponses
Rapport final 0
0
0
1
1
Message de Séverine 0
Message de Céline 2
Message de Pablo 0

% Ajouter une nouvelle discussion

Liens A Voir

[ urL

@ Type de Lien : Lien Fourni - Présentation 1 (4)

L’équipe de projet peut donc travailler selon son rythme jusqu’a la fin du projet qui peut étre par

exemple la remise d’un rapport final. Une fois ce rapport remis, il suffira simplement de retirer les droits

de contribution (laisser le droit de lecture uniquement) au groupe projet pour maintenir le site avant

|’effacement final.

Astuces de travail

Utilisation des Office Web Applications
Lorsque la licence Office Web Apps a été donnée a I'utilisateur Office 365 lors de sa création comme ci-

dessous :

Frederic

Properties

Assign licenses

Microsoft Office 365 Plan E3

Settings

Licenses

Office Professional Plus

Lync Online {Plan 2)

Office Web Apps

E =EE =

SharePoint Online (Plan 2)

Exchange Online (Plan 2)

More



L'utilisateur peut alors utiliser Office Web App pour visionner ou modifier le contenu d’une liste
documentaire, si le contenu est de type Office (format OpenXML 2007 ou 2010). Ceci est possible sous
Internet Explorer (version 7 ou supérieure) ou les autres navigateurs tels que Firefox ou Chrome.

Lorsque la souris est positionnée sur un document d’une liste, un menu apparait, en cliquant sur la petite
fleche de droite, avec les options d’Office Web Apps :

e Afficher dans le navigateur
e Modifier dans le navigateur

" =&

‘@Pmﬂk.&«uail

€ (8 harepcint.com B g sharepoint.com/sites/ASP-PHP/ProjetAl 77 = | €| | 4 - Google Pl B3| -
Parcourir
. z 2 ¥ 7
S—l Projet A » Page d'accueil z -
=5 Faime ¢a Balises &
Nates
Accueil Rechercher sur ce site. » @

Bibliothéques
Pages du site Bienvenue dans votre site !

Documents partagés

Rapport_Final X
Ajoutez une nouvelle image, modifiez le texts d'accueil ou ajoutez de nouvelles listes & cette
page en cliquant sur le boutan Modifier ci-dessus. Vous pouvez cliquer sur Documents
Listes partagés pour ajouter des fichiers ou sur le calendrier pour créer de: nements d'équipe.
Utilisez les liens situés dans |a section de mise en route pour partager votre site et
Calendrier personnaliser son apparence.
Taches

Membre_Equipe_Projet
—Equipe_Proj Documer] Afficher les proprigtés -8

= 1.5 Modifier les propriétés

Lodifis .
Discussions Modifié par

) Afficher dans le navigateur
Discussion d'équipe O & 14/10/2011 05:49  Fabrice ROMELARD
Modifier dans |e navigateur

@] Modifier dans Microsoft Word

=) i + Ajouts !
2 Corbeille Ly exraire
[ Tout le contenu du
ote Détails de la conformité
Wavertir
Envoyer vers b Mise en route

B Partager ce

& Gérer les autorisations B modifier le th =
v

javascript; ]

x

La vision en lecture est donc la suivante, avec le client Firefox :

i @ s

€ ) | [WEEEEEEEE hitps/ sharepoint.com/sites/ ASP-PHP/Projeta/ 7 - & |
NS

E Projet A » Documents partagés » Utiliser_Offic pour_projet.docx @ " Fabrice ROMELARD ~ f&
Mierosaft Word Web App (] x
[ (7] ouvrir dans Wora | U8 Moditier dans le navigateur @ Rechercher | 9% - Page 117 4 b

Utiliser Office 365 pour un projet
d’équipe

Introduction

Depuis quelques mois, Microsoft a mis en ligne la nouvelle version de SharePaint en ligne. Cette solution
est inclue dans Foffre plus globale Office 365, basée sur les versions 2010 d'Office, Exchange, Lync et
Sharepoint.

Nous verrons dans cet article, 3 travers un exemple, comment utiliser I'application SharePoint d’Office
365 dans le cadre d'un projet d’équipe tel que la création d’un dossier d'étude. Nous baserons notre
exemple sur la version E3 de I'Offre dont la liste des possibilités est disponible ici

+ hitp: microsoft.com/fr-fi/offi how-to-get-offi asp

Catte offre permet de supporter toutes les fonctionnalités disponibles, méme si nous étudierons plus
particulizrement la solution des sites '&quipes.

Création des comptes utilisateurs
La premire étape est de créer un compte utilisateur pour chague participant au projet. Cela se fait via le
portail Web d'administration de son offre Office 365 :

o https://portal.microsoftonline.com

1l faut bien évidemment étre I'administrateur de son site Office 365 et s'identifier avec le compte
associé. Une fois connecté sur le site, on voit Ia page suivante




En cliguant sur « Modifier dans le navigateur » au-dessus de la fenétre de visualisation (ou via le menu
précédent), on peut modifier le document hébergé directement avec son navigateur :

R =1

@ Utiliser_Office_365_pour_projet.doc:

€ )2 | [EEEETET] wips/,

Microsoft Word Web App

Fichier Accueil Insérer Affichage

B & Calibri (corps) T TR = - S | AaBbCc || AaBbCe | | AaBbCe
Coller B3 [G] 7 S abe %, x* ¥ A- =[]

5ans interlig Narmal Titre 3 - Ortrmgraphe 0”'\'{1",,‘1‘13"5

Presse-papiers Police Paragraphe Styles Orthagraphe Office

Utiliser Office 365 pour un projet d'équipe

Introduction
Depuis guelgues mois, Microsoft a mis en ligne la nouvelle version de SharePoint en ligne. Cette solution est inclue dans l'offre

MNous verrons dans cet article, a travers un exemple, comment utiliser I'application SharePoint d'Office 365 dans le cadre d'un projet
d’équipe tel que la création d’un dossier d’étude. Nous baserons notre exemple sur la version E3 de I'Offre dont la liste des
possibilités est disponible ici :

» http://www.microsoft.com/fr-fr/office 365/how-to-get-office365.aspx

Cette offre permet de supporter toutes les fonctionnalités disponibles, méme si nous étudierons plus particuligrement la solution
des sites déguipes.

Création des comptes utilisateurs
La premiére étape est de créer un compte utilisateur pour chague participant au projet. Cela se fait via le portail Web
d’administration de son offre Office 365 :

= https://portal. microsoftonline.com

Il faut bien évidemment &tre 'administrateur de son site Office 365 et s'identifier avec le compte associé. Une fois connecté surle
site, on voit la page suivante

Admin shoreuts

Cette solution permet de faire des modifications assez simples du document. En revanche, la
visualisation est quasiment identique a celle faite par Office client.

Attention aux différences de versions d’Office

Dans le cadre d’'un réel travail en équipe, nous avons constaté quelques soucis dont l'utilisation par
chaque membre de sa propre version d’Office client (2003, 2007, 2010 ou version Apple d’Office). Le fait
est que le support des fonctionnalités offertes par Office 2010 (plus particulierement Word ou
PowerPoint) n’est pas complet.

Si un des membres de I'équipe prenait le document pour le modifier de son c6té pour ensuite le
remonter dans la liste et donc écrasant la version précédente, il pouvait modifier certaines
personnalisation effectuées avec la version 2010 (cas du style et de la mise en page).

Nous avons aussi remarqué des différences avec les versions localisées d’Office Client, plus
particulierement sur le style des paragraphes.



Nous avons donc travaillé par chapitre, ainsi, chague membre remontait le document dans une liste de
travail avec son nom. Un des membres du groupe se charge alors de faire la fusion de I'ensemble des
parties de ce document.

Il est aussi envisageable que chacun des membres installe la version Office 2010 client spécifique a Office
365, comme on peut le voir sur la page du portail de 'utilisateur :

e https://portal.microsoftonline.com/download/default.aspx

7&6"#“[‘:&365 Home Outlook Team Site Admin  Partne
O

Downloads

Install Microsoft Office Professional Plus

& Upgrading to Office Professional Plus

Instaling this product will upgrade the current version of Office on your computer to Office
2010 Professional Plus. If you're not quite resdy to upgrade all your programs. choase
Customize during installstion and select which of your programs you want to upgrade and
which you want to keep without upgrading. Cick Install to get started.

Microsoft Office Professional Plus is 2 complete suite of Office desktop apps that you instsll on your PC

Language Version:
W 32-bi frec 0
English {United States) E| 32-bit {recommended)
I e4-bit

Which version?

Install Microsoft Lync 2010

Use Lync 2010 to connect with colleagues through instant messaging. sudio, video, and online mestings

Language Version

English {United States) E| ® 32k
B4-bit
Install | Which version?

Set up and configure your Office desktop apps

Checks your PC for required updates and configures your Office desktop apps to work with Microsoft Office 365. After setup. you will be able to

+ Send email from Qutiook 2007 or 2010
+ Save files directly to SharePoint Online from your Office desktop 2pps

Pour cela chaque utilisateur membre du groupe doit avoir la licence « Office Professional Plus » :

Fréderic
Properties Settings Licenses More

Assign licenses
Microsoft Office 365 Plan E3

Office Professional Plus
Lync Online (Plan 2)
Office Web Apps
SharePoint Online (Plan 2)

B EE EE

Exchange Online (Plan 2)


https://portal.microsoftonline.com/download/default.aspx

Utilisation de Lync

De la méme maniére que pour Office Professional Plus, il est possible pour chague membre du groupe
d’utiliser Lync (version Online ou version Desktop) afin de communiquer autour du projet. Il faut aussi
gue chaque membre ait la licence nécessaire (voir la capture précédente).

En revanche, I'application Lync n’est pas compatible avec I'application Microsoft Office Communicator
2007, ce qui peut poser quelques problemes si un des membres du groupe posséde ce logiciel sur sa
machine de travail. Il reste en revanche possible d’utiliser la version Online de Lync entre les membres.

Il est aussi possible d’utiliser d’autres produits de discussion en ligne.

Conclusion

Nous avons pu voir par un exemple simple cette nouvelle solution qui offre d’autres options plus ou
moins complexes pour les entreprises plus ou moins grandes (fédération de I'annuaire d’entreprise,
moteur de recherche global, import des profils utilisateur plus complet, ...).

La solution Microsoft Office 365 est une solution intéressante dans un cadre de travail collaboratif entre
des membres provenant d’origines diverses, comme le pays, |'entreprise ou le matériel utilisé. Sa
composante SharePoint est d’ailleurs totalement adapté a ce type de besoin.

Nous verrons par de prochains sujets comment améliorer le travail en mode projet par différentes
options possibles.

Romelard Fabrice [MVP]
Intranet - Extranet CTO
http://www.sgs.com
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