PLAN DE COURS

2

SHAREPOINT 2010
Utilisateur Référence : IMGSHRUTIL

Objectifs : Maitriser les fonctionnalités collaboratives de sites SharePoint : listes, calendriers, taches, bibliotheques de
documents - Comprendre les interactions avec Office

Prérequis : Bonne connaissance de Windows et Office

Public : Personne amenée a utiliser un intranet ou des solutions métiers développées avec les technologies SharePoint.

Niveau : Intermédiaire Durée standard préconisée : 1 jour

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage e Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant

formation : e Bilan de formation rempli par le formateur e Un ouvrage de référence (remis en formation)

Détail des objectifs Cocher les OBJECTIFS
définis lors traités
du tour de durant la

table formation

NaVIgUer dans SHAREPOINT ........cceveeeeesriseseresesssesesesssssssesssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssasassssasnes ] ]

Comprendre la structure de Shar@POiNt .......c..uiiiciiii it ]
Comprendre la structure d’un site, d’'une collection de site
Comprendre 'organisation de la navigation par les bandeaux, les onglets et les liens ..............
Appréhender les listes et biblioth@QUES .......c.eeiviiiiiiii e
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Utiliser 1e Menu deroUlant ............cuvie i e et e e et e e s aae e e e satr e e e e etae e ennees
Gérer les colonnes (attributs, PropPri€tes).......cooiiriereeriieieiie e
Ouvrir et MOdifier UN EIEMENT ........uviiiei et e e e e e e e arr e e e e e e e e anraeeens
GErer 12 li@iSON @VEC EXCEI....uuvviieiieeiiiieeee ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e e aatreeeeeeeesantaeeeeeeeesnnnens
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Appréhender les vues

Utiliser les Bibliothéques de doCUmMEeNtS..........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseenennsnsssssnnnnnnnns
Noter les points communs avec les listes ...
Utiliser 1e Menu déroUlant .........cooouiieieiiiii e e e s e e e st e e e e aaee e e naees
L@ TV o T 0T o Ie Fo Yol ULy V=T o | PSR
Extraire / archiver UN dOCUMENT ........occviiiiecce ettt et e et s e e e e sateeeneeesareeeneee e
MOIfier UN dOCUMENT .....uviiiiiiiee ettt et e e e et e e e et e e e e ab e e e eeabbae e sabaeeesatseeeentaeeensens
L8 T =T R T=T o T o] o =] =Y SRR
Télécharger un document ou des dOCUMENTS ......ccccciiiieeiiiee et ettt e e et e e eeare e e eareee s
GBI @S VEISIONS. . eeeeeiiiieccitiee e ettt e e ettt e eettteeeetteeeetbeeeeaabaeeesabseeeasbaeesssaaaeastseseassseseassaeesansseaaanns
Gérer la liaison avec Excel..........
Envoyer des documents par mail
ULiliser 1a VUE € @XPIOFatOUN M ..ccuiiiiiiiiieiiecsie ettt sttt st s e st esareesareenas
Utiliser un document en mode déconnecté ...........cccccveeeeiieeeecieeeeenns
Créer des alertes sur un document, sur la bibliotheque

Utiliser les différents composants collaboratifs ............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnennne
Utiliser Les listes d’anNONCES .......cc.vvieieieiiiiceiiee sttt e e e e e e e e e e snae e e e sateeeeennneeeennnes
Utiliser Les listes d& CONTACT.......cciiuiieeeiii ettt e e e et e e s e e e st e e e enneeeeennnes
Utiliser Les listes de type fOrUM ... . ettt et e e et e e e e e e eneees
Utiliser Les [iSteS de lIENS ...eiiveeeiee ettt e e e e e s e e e st e e e e naneeennees
Utiliser Les listes de type CaleNAIIEr ....ccc.eeviiiieii e et e e anrae e
Utiliser Les [iStes d@ tACNES .......oei ettt e e e et e e e e ta e e e e atae e e ares
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2= 0 1= o 1T [] []
ApPréhender 1a rECHEICHE ......ooo e e e e et e e e eea e e e e areee s ] ]
[CT=T =T T=TN o o] 4 o] o -3 RS S ] ]
Effectuer une recherche de base ... oiii e e ] ]
Effectuer Une recherche aVanCEe .......cc.uiiiiiiee ettt e s e e et e e e e eee e e e nees ] ]
ULIlISEI €5 FIUX RSS ...ttt ettt sttt e st e st sab e et e sabee st e e sabeesaneenas [] []
Utiliser les WOrkflow ..........ueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiinencsetren s sss e [] []
Comprendre ce qu’est un flux de travail ?.........ccooeiiiiiiiiii e [] []
Appréhender les Workflows de base dans MOSS.........ooociiriiiieeeiiiee st e e ] ]
Initier un flux de travail sur un document ] ]
Gérer I'approbation de contenu.................. ] ]
Initier une approbation de CONTENU ........oi ittt [] []
INEGrer OFFiCe 2007 / 2010.......cccveveereerececsesesesesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssnes [] []
Ouvrir / enregistrer depuis / dans une bibliothEQUE .........ccvvivieirieieeee e [] []
Afficher et modifier 1S MEtAdONNEES .......c..viiiiiiieeece e e e et e e ara e e e aree s ] ]
INEEGIEr @QVEC EXCEI ...uviiiiiiee ittt ettt e et e e e ettt e e e st e e e et b e e e eeattaeesasbaaeesatbeeeestaeeensees ] ]
Modifier Une liste dEPUIS EXCEI ...ccuuiiiieiiiie ettt et e et e e e tre e e s tbe e e e sataeeeentaeeeannees ] ]
Transformer un fichier €N [ISTe.......ueii it et e e aaee s ] ]
INtEZrer aVeC OULIOOK ....coueiiiiieie e sttt e st esaree e [] []
RECEVOIN €1 BEIEr SES @lEIrTES ....eieiiiiiiieeiee ettt st s e st e st e s e saree e [] []
Envoyer du courrier a une bibliotheque |:| |:|
Synchroniser un calendrier, des taches, des bibliotheques.................... ] ]
Créer un espace de travail pour les réunions.........cccceeeeveeeecieeeecvieeeenns ] ]
Utiliser des fonctionnalités de collaboration avec Office 2010 .......cccceeeeiieeeiciiiee e ] ]
Travailler en mode nomade : présentation de Workspace 2010.........cccccueeevciieeeeiiieeeeciieee e ] ]
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