




Спасибо, что скачали книгу в бесплатной электронной библиотеке BooksCafe.Net
Все книги автора
Эта же книга в других форматах

Приятного чтения!




Microsoft® Windows® SharePoint® Services 3.0 Шаг за шагом



Информация для пользователей Windows ХР


Рисунки и инструкции, приведенные в этой книге, соответствуют пользовательскому интерфейсу Windows Vista, однако можно использовать и Windows ХР.
Большинство отличий при работе в Windows ХР относится к внешнему виду, а не к функциям. Например, в Windows Vista кнопка Пуск (Start) круглая, а не прямоугольная, и не помечена словом «Пуск». Окна и кнопки в них выглядят по-другому, а если система поддерживает Windows Aero, окна могут быть прозрачными.
В этом разделе приведены инструкции по работе с меню и диалоговыми окнами в Windows ХР, отличающиеся от предоставленных в упражнениях этой книги. По большей части эти различия довольно незначительны, так что при выполнении упражнений никаких сложностей не возникнет.

Управление файлами занятий


В инструкциях, приведенных в разделе «Использование компакт- диска», предполагается, что читатель использует Windows Vista. Единственным отличием при установке, использовании и удалении файлов занятий, включенных на компакт-диск, является папка, в которой файлы располагаются по умолчанию, и процедура удаления.
На компьютере с Windows Vista файлы по умолчанию располагаются в папке Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3. На компьютере с Windows ХР файлы по умолчанию устанавливаются в папку My Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3. Если вы работаете в Windows ХР, каждый раз, когда в инструкциях встречаете ссылку на папку Documents (Документы), используйте вместо нее папку My Documents (Мои документы).
Для удаления файлов занятий с компьютера, на котором установлена Windows ХР, выполните следующее.
1. На панели задач Windows щелкните на кнопке Пуск (Start) и выберите пункт Панель управления (Control Panel).
2. В окне Панель управления щелкните (в классическом виде дважды щелкните) на элементе Установка и удаление программ (Add or Remove Programs).
3. В окне Установка и удаление программ (Add or Remove Programs) щелкните на пункте Windows SharePoint Services 3.0 Step by Step, после чего щелкните на кнопке Удалить (Remove).
4. В открывшемся окне подтвердите удаление, щелкнув Да (Yes).
Внимание! Если вам нужна помощь в установке или удалении файлов занятий, обратитесь к разделу «Получение помощи». Служба поддержки продуктов Microsoft не предоставляет поддержку для этой книги и прилагаемого к ней компакт-диска.

Использование главного меню

Чтобы запустить приложение Microsoft Office, такое как Word, Outlook, Excel, Access или InfoPath, на компьютере с Windows ХР.
Щелкните на кнопке Пуск (Start) и в группе Все программы\Microsoft Office (All Programs\Microsoft Office) выберите нужное приложение.
Группы элементов меню Пуск (Start) в Windows Vista раскрываются вертикально, а в Windows ХР – горизонтально. Это различие будет заметно на рисунках, приведенных в книге.

Перемещение по диалоговым окнам


На компьютере с Windows ХР некоторые диалоговые окна, использующиеся в упражнениях, не только выглядят не так, как на рисунках в этой книге, но и по-другому функционируют. К ним относятся, в основном, окна, обеспечивающие интерфейс для взаимодействия служб SharePoint с операционной системой, включая окна, использующиеся для выбора объектов в файловой системе. Например, рассмотрим отличия в использовании диалоговых окон для открытия документа в Windows ХР и Windows Vista.
Чтобы перейти в папку Chapter02 Navigating a SharePoint Site в Windows Vista выполните следующее.
На панели Избранные ссылки (Favorite Links) щелкните Документы (Documents). Затем на панели содержимого папки дважды щелкните на папках Microsoft Press и SBS_WSSv3, после чего дважды щелкните на папке Chapter02 Navigating a SharePoint Site.
Чтобы вернуться в папку SBS_WSSv3 в Windows Vista, выполните следующее.
• В левом верхнем углу диалогового окна щелкните на кнопке Назад (Back).
Для перехода в папку Chapter02 Navigating a SharePoint Site в Windows ХР выполните следующее.
• На панели Другие места (Places) щелкните на ссылке Мои документы (My Documents). На панели содержимого папки дважды щелкните на папках Microsoft Press, SBS_WSSv3 и Chapter02 Navigating a SharePoint Site.
Чтобы вернуться в папку SBS_WSSv3 в Windows ХР, выполните следующее.
• Щелкните на кнопке Переход на один уровень вверх (Up One Level), расположенной на панели инструментов.

Особенности оформления текста книги


Эта книга создана для того, чтобы предоставить читателю пошаговые инструкции для выполнения наиболее распространенных задач в Microsoft Windows SharePoint Services 3.0. Если вы начнете с самого начала и последовательно выполните все предложенные упражнения, то приобретете достаточно знаний и опыта, чтобы самостоятельно работать с основными типами файлов служб SharePoint. Однако каждая тема самодостаточна. Если вы имеете опыт работы с предыдущими версиями SharePoint или уже выполнили все упражнения и хотите вспомнить, как выполнить определенную процедуру, то в поиске информации вам помогут следующие элементы оформления текста книги:
• Подробное содержание. Содержит список разделов каждой главы.
• Пометки в начале главы. Позволяют быстро найти начало нужного раздела.
• Название темы в верхнем колонтитуле. Нужный раздел главы можно быстро найти, взглянув на верхний колонтитул нечетной страницы.
• Прилагающийся к книге компакт-диск. Содержит файлы занятий, необходимые для выполнения пошаговых упражнений, а также электронную версию этой книги и другие полезные ресурсы.
Кроме того, на компакт-диске находится глоссарий, на тот случай, если вам понадобится узнать значение какого-то слова или определение концепции.


Получение помощи


Мы очень старались сделать информацию в этой книге и на прилагающемся к ней компакт-диске максимально точной. Если у вас возникнут проблемы, обратитесь за помощью к указанным ниже источникам.

Получение помощи по работе с книгой и компакт-диском


Если у вас возникают вопросы, относящиеся к книге или прилагающегося к ней компакт-диска, попробуйте сначала выполнить поиск по базе знаний Microsoft Press Knowledge Base, в которой содержится информация о найденных в этой книге ошибках и их исправлениях. Для этого зайдите на следующий веб-сайт:
www.microsoft.com/mspress/support/searсh.asp
Если вы не нашли ответа в базе знаний Knowledge Base, отправьте комментарии или вопросы в службу технической поддержки Microsoft Press по адресу
mspinput@microsoft.com

Получение помощи по Windows SharePoint Services 3.0


Если возникшие вопросы относятся к службам SharePoint, а не к содержанию книги, сначала следует обратиться к справочной системе SharePoint. Эта система является комбинацией средств и файлов, устанавливаемых на серверы SharePoint при установке служб, и, если есть подключение к Интернету, информации службы Microsoft Office Online. Существует несколько способов поиска информации в справочной системе.
• Почти в любом окне обозревателя служб SharePoint можно щелкнуть на синем кружке со знаком вопроса. При этом откроется новое окно, при помощи которого можно выполнить поиск по справочной системе SharePoint
• Для получения справки по элементу на экране можно воспользоваться экранной подсказкой (ScreenTip). Например, чтобы увидеть экранную подсказку для кнопки, наведите указатель мыши на эту кнопку, не щелкая на ней.

Дополнительная информация


Если у вас есть вопрос по службам SharePoint или другому приложению Microsoft, и вы не можете найти ответ в справочной системе продукта, обратитесь в соответствующий центр поддержки или выполните поиск в базе знаний Microsoft Knowledge Base по адресу:
support. microsoft.com
В США вопросы по поддержке продуктов Microsoft, не охватываемые базой знаний Knowledge Base, можно адресовать службе поддержки продуктов Microsoft. Информацию о поддержке продуктов в других странах можно найти по адресу:
support.microsoft.com/gр/selfoverview/


Использование компакт-диска


Прилагаемый к книге компакт-диск содержит все необходимые файлы занятий для выполнения упражнений, а также другие электронные ресурсы, которые помогут в изучении SharePoint 3.0.

Клиентский компьютер


Для выполнения упражнений, предлагаемых в этой книге, клиентский компьютер должен соответствовать следующим требованиям.
1 Операционная система:
• рекомендуется использовать Windows Vista, Однако можно использовать Windows ХР или Windows Server 2003.
2 Программное обеспечение:
• Internet Explorer 6 или выше; рекомендуется использовать Internet Explorer 7;
• Word 2007, Outlook 2007, Excel 2007, Access 2007, InfoPath 2007.
3 Дисковое пространство:
• 10 МБ свободного пространства для установки файлов занятий.

Развертывание на сервере


Для выполнения упражнений, предлагаемых в этой книге, необходимо иметь доступ к серверной части служб SharePoint 3.0, которая может быть установлена на одном или нескольких серверах. Сервер должен соответствовать следующим требованиям.
1 Операционная система:
• Windows Server 2003 SP1, Windows Server 2003 x64 или Windows Small Business Server 2003;. Net Framework 3.0.
2 Программное обеспечение:
• Windows SharePoint Services 3.0.

Внимание! На компакт-диск, прилагаемый к книге, установочные файлы служб SharePoint 3.0 не включены. Службы SharePoint входят в состав Windows Server 2003; также их можно бесплатно скачать с веб-сайта Microsoft. Прежде чем приступать к изучению этой книги, установите службы SharePoint 3.0 на сервер(ы) Windows Server 2003.


Установка файлов занятий


Прежде чем использовать файлы занятий, их нужно скопировать на жесткий диск. Для этого выполните следующее.
1. Достаньте компакт-диск из упаковки, прикрепленной к задней обложке книги, и вставьте его в привод для чтения компакт-дисков.
Откроется окно Step By Step Companion CD License Terms. Следуйте инструкциям на экране. Чтобы использовать файлы занятий, необходимо принять условия лицензионного соглашения. После принятия условий лицензионного соглашения появится экран меню.

Внимание! Если экран меню не появился, щелкните на кнопке Пуск (Start), после чего выберите элемент Компьютер (Computer). Отобразите список папок на панели навигации, щелкните на значке привода для чтения компакт-дисков, а затем дважды щелкните на значке исполняемого файла StartCD.

2. Щелкните Install Practice Files (Установить файлы занятий).
3. Щелкните Next (Далее) на первой странице, а затем щелкните Next (Далее) на следующей странице, чтобы принять условия лицензионного соглашения.
4. Если хотите установить файлы занятий не в папку по умолчанию (Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3), а в другое место, щелкните на кнопке Change (Изменить), выберите новую папку и щелкните OK.

Внимание! Если вы измените расположение файлов занятий, при выполнении упражнений нужно будет использовать этот путь, а не путь по умолчанию.

5. На странице Choose Destination Location (Выберите папку назначения) щелкните Next (Далее). На странице Ready to Install the Program (Для установки программы все готово), чтобы установить выбранные файлы занятий.
6. После установки файлов занятий щелкните Finish (Готово).
7. Закройте окно Step by Step Companion и вытащите компакт-диск из привода.

Использование файлов занятий


После установки файлов занятий с компакт-диска, прилагающегося к книге, файлы сохраняются на локальном жестком диске в папке Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3 в подпапках с именами, соответствующими номерам и названиям глав. Перед каждым упражнением приводится список файлов, необходимых для выполнения упражнения и объясняется, какие подготовительные действия нужно выполнить перед началом упражнения.
Мы старались использовать в каждой главе стандартный узел служб SharePoint, который должен быть узлом верхнего уровня. Ксли выполнять все упражнения, последовательно проходя главы, то не придется создавать новый узел для каждой главы. Можно просто использовать один узел во всех упражнениях.
Если вы решите выполнять упражнения не последовательно, учитывайте, что некоторые упражнения основаны на предыдущих упражнениях. В таких случаях мы будем указывать, какие упражнения необходимо выполнить предварительно, чтобы вы могли найти их и выполнить. Если же вы не хотите выполнять предварительные упражнения, можете воспользоваться файлами занятий с компакт-диска.
При наличии достаточных прав можно создать новый дочерний сайт (см. раздел «Использование шаблонов узлов STP») на основе исходного файла главы, включенного на компакт-диск и усыновленного в папку с файлами для этой главы. Полученный дочерний узел будет аналогичен узлу, для которого выполнены все предварительные упражнения. Такой вариант подходит для опытных пользователей, которые не хотят выполнять предварительные упражнения из других глав.
В некоторых упражнениях в дополнение к стандартному узлу используются подчиненные узлы. В таких случаях в папку с файлами для выполнения упражнений главы входит файл STP для подчиненного узла.
Для всех глав, за исключением глав 1 и 16, предоставляются файлы решений STP. Имена файлов решений STP соответствуют названиям глав (на англ. яз.). Файл решения STP можно использовать для создания дочернего сайта, чтобы посмотреть результаты упражнений главы.

Использование шаблонов узлов STP

Если для выполнения упражнений главы нужно создать узел на основе файла шаблона узла STP, включенного на компакт-диск, выполните следующее.
Откройте узел SharePoint верхнего уровня, на который хотите загрузить файлы STP. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль и щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для загрузки шаблона узла в коллекцию набора узлов. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В меню Действие узла (Site Actions) выберите команду Параметры узла (Site Settings), чтобы открыть страницу Параметры узла (Site Settings).
2. В секции Коллекции (Galleries) щелкните на ссылке Шаблоны узлов (Site templates), чтобы отобразить страницу коллекции шаблонов узлов.
3. На панели инструментов щелкните на ссылке Загрузить (Upload), чтобы отобразить страницу загрузки шаблона в коллекцию.
4. Щелкните на кнопке Browse (Обзор), чтобы открыть
диалоговое окно Choose File (Выбор файла).
5. Перейдите в папку Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3\ChapterXX (где XX – номер главы), выберите файл STP, который хотите использовать для создания узла, и щелкните на кнопке Open (Открыть).
6. Щелкните на кнопке OK один раз, чтобы завершить загрузку, а затем еще раз, чтобы принять параметры по умолчанию. Страница коллекции обновится.

Чтобы создать дочерний узел на основе загруженного шаблона, выполните следующее.
1. Найдите узел SharePoint, который будет родительским для нового учебного узла.
2. В меню Действие узла (Site Actions) выберите команду Создание (Create), чтобы открыть страницу Создание (Create).
3. В секции Веб-страницы (Web Pages) щелкните на ссылке Узлы и рабочие области (Site and Workspaces), чтобы открыть страницу Новый узел SharePoint (New SharePoint Site).
4. В текстовом поле Название (Title) введите понятное имя для нового узла; можно просто указать номер главы, например Chapter06.
5. Если хотите, введите в текстовое поле Описание (Description) описание узла, например Учебный узел для главы 6.
6. В текстовом поле Имя URL (URL name) введите тот же текст, что и в поле Название (Title).
7. На вкладке Настройка (Custom) в секции Выбор шаблона (Template Selection) выберите имя шаблона, который только что загрузили; например.
8. Все остальные значения можно оставить без изменений и щелкнуть на кнопке Создать (Create).
Откроется домашняя страница нового узла.
Закройте обозреватель.

Удаление шаблонов узлов STP


Если нужно удалить файлы STP из галереи шаблонов узлов, выполните следующее.
Откройте узел SharePoint верхнего уровня, на который были загружены файлы STP. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль и щелкните
Убедитесь, что имеете достаточно прав для удаления файлов STP из коллекции. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В меню Действие узла (Site Actions) выберите команду Параметры узла (Site Settings), чтобы открыть страницу Параметры узла (Site Settings).
2. В секции Коллекции (Galleries) выберите Шаблоны узлов(Site templates), чтобы отобразить страницу коллекции шаблонов узлов.
3. Щелкните на значке Изменить (Edit), чтобы отобразить сведения о шаблоне узла, который хотите удалить.
4. Щелкните на ссылке Удалить элемент (Delete Item) на панели инструментов, чтобы удалить шаблон узла. Будет запрошено подтверждение действия. Щелкните ОК, чтобы завершить удаление и обновить коллекцию шаблонов узлов.
5. Повторите действия для удаления всех шаблонов, которые не хотите использовать в дальнейшем.
Закройте обозреватель.

Удаление учебного узла



Если созданный учебный узел вам больше не нужен, можно удалить его. Для этого выполните следующее.
Откройте узел SharePoint, который хотите удалить. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль и щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для удаления узла. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В меню Действие узла (Site Actions) выберите команду Параметры узла (Site Settings), чтобы открыть страницу Параметры узла (Site Settings).
2. В секции Администрирование узла (Site Administration) щелкните на ссылке Удалить этот узел (Delete this site), чтобы открыть страницу подтверждения удаления.
3. Щелкните на ссылке Удалить (Delete), чтобы удалить узел.


Удаление файлов занятий


После завершения работы с книгой, можно освободить дисковое пространство, удалив файлы занятий, установленные с компакт- диска. Процедура удаления удалит все, что было создано в папках с файлами занятий во время выполнения упражнений.
1. На панели задач Windows щелкните кнопку Пуск (Start) и откройте Панель управления (Control Panel).
2. В Панели управления в группе Программы (Programs) выберите задачу Удалить программу (Uninstall а program).
3. В окне Программы и компоненты (Programs and Features) щелкните Windows SharePoint Services 3.0 Step by Step, а затем на панели инструментов в верхней части окна щелкните на кнопке Удалить (Uninstall).
4. Если появится окно сообщения, подтвердите удаление, щелкнув на кнопке Да (Yes).


Об авторах


Ольга Лондер (Olga bonder) работает в компании Microsoft в должности архитектора инфраструктуры. Она работает в разных странах и регионах, помогая IT-профессионалам наилучшим образом использовать продукты и технологии Microsoft. Ольга написала несколько книг, получила награду британского компьютерного сообщества, часто выступает на многочисленных конференциях, а также является ведущим автором технической информации для многих международных конференций Microsoft, включая TechEd и IT Forum. Большую часть времени Ольга проводит в Лондоне, Великобритания.
Билл Инглиш (Bill English), обладатель статуса MVP (Most Valuable Professional), соучредитель компании Mindsharp, специализирующейся на обучении и консультировании по технологиям SharePoint. Билл является автором книги по SharePoint Server 2007, выпущенной издательством Microsoft Press. Билл с женой и двумя детьми живет в Миннесоте, где «лето – это лучшие шесть дней в году».
Тодд Бликер (Todd Bleeker) имеет ученую степень доктора философии, работал в компании P&G над разработкой клиентских решений, занимался внедрением новых технологий в системах транспортной логистики в компании Fingerhut, разрабатывал средства управления данными о заболеваниях в United Healthcare, работал над созданием международных глобальных решений по управлению персоналом (теперь PeopleClick), в качестве технического директора компании IPCS управлял всеми оффшорными операциями по разработке ПО в Нью-Дели, Индия, где активно участвовал в различных индийских и канадских проектах. В 2004 году Тодд объединился с Биллом Инглишем для создания обучающей компании Mindsharp (http://mindsharp.com).
За десять с лишним лет работы с продуктами Microsoft Тодд приобрел репутацию новатора, изобретательного и конкурентоспособного технолога с неиссякаемым желанием достигнуть совершенства. В свободное время Тодд любит изучать любые новые технологии, предлагаемые компанией Microsoft, и проводит много времени в Миннесоте со своей женой Кэтрин и шестью энергичными детишками, которых зовут Лэндис, Лэйк, Лиса, Логан, Лоусон и Лекса.
Пенелопа Ковентри (Penelope Coventry) – независимый консультант из Великобритании с более чем двадцатипятилетним стажем работы в области информационных технологий. Сейчас Пенелопа занимается проектированием, реализацией и разработкой решений на основе технологий SharePoint. Пенни является соавтором нескольких книг, включая Microsoft Office SharePoint Server 2007 Administrator's Companion, Microsoft SharePoint Products and Technologies Resource Kit и предыдущего издания книги, которую вы сейчас читаете. Пенни часто можно встретить на конференциях TechEd и IT Forum в качестве ведущего учебных семинаров или эксперта по технологиям SharePoint. Пенни живет в городе Хинкли, графство Лестершир, Великобритания, с мужем Питером и собакой Поппи.




Глава 9 Работа с опросами и обсуждениями



В этой главе вы научитесь:
• создавать опросы;
• отвечать на опросы;
• просматривать результаты опроса;
• использовать доску обсуждений.
В главе 4 вы познакомились со списками SharePoint. Используя два специализированных списка (опрос и доски обсуждений), можно получать обратную связь и собирать информацию у посетителей узла.
Создав опрос, можно определить формат пользовательской обратной связи и указать, будут ли имена респондентов входить в результаты опроса. Если включить имена, можно увидеть, как ответил каждый пользователь; если же не включить, опрос будет анонимным. Службы подведут итог по ответам и покажут его в графическом виде.
Создав доску обсуждений можно позволить пользователям определять тип ответов, которые они дадут. На доске обсуждений пользователи могут обсуждать друг с другом различные вопросы, создавая темы и отвечая на сообщения.

Совет. Доски обсуждений также называют досками сообщений или интернет-форумами.

Из этой главы вы узнаете, как создавать опрос, отвечать на него просматривать результаты. Также вы узнаете, как создавать и использовать доски обсуждений, в том числе просматривать доски обсуждений из Outlook 2007.

Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http://wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.


Создание опроса


Опросы создаются по нескольким причинам. Например, можно создать опрос, чтобы узнать мнение пользователей или собрать информацию для маркетингового исследования. Независимо от причины, все опросы требуют создания «контейнера», за которым следует создание и администрирование вопросов. Эти вопросы могут быть двух базовых типов.
• Открытые. На эти вопросы нет определенного ответа. Открытые вопросы позволяют пользователям отвечать своими словами, а не просто выбирать один из заранее определенных вариантов. Пример открытого вопроса: «Какие еще комментарии относительно услуг или продуктов компании Wide World Importers вы бы хотели добавить?» Преимуществом открытых вопросов является то, что ответы могут быть очень полезным материалом и наиболее точно отражать точку зрения респондентов. Недостатком является то, что такие вопросы сложнее каталогизировать и интерпретировать.
• Закрытые. Такие вопросы имеют ограниченный набор ответов, из которых пользователь должен выбрать наиболее подходящий. Одним из вариантов ответа может быть «Другое» или «Нет нужного варианта», чтобы пользователи могли указать, что их ответ не совпадает ни с одним из предложенных. Преимуществом таких вопросов является то, что их легко собирать и подвергать статистическому анализу. Недостатком же является то, что такие вопросы сложнее подготавливать, так как следует учесть все возможные варианты ответов, которые могут дать пользователи.
Пользователи могут отвечать на опросы различными способами: вводить текст, выбирать элементы из меню, щелкать на кнопках «да» или «нет», вводить числовое или денежное значение. При создании вопросов с использованием службы SharePoint можно указать тип ответа (см. следующую таблицу).
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При использовании каждого из этих типов ответов можно указать, является ли ответ обязательным или нет, и указать для каждого вопроса ответ, выбранный по умолчанию. Новая функция службы SharePoint 3.0 – возможность определить ветвление в опросе, чтобы можно было пропускать некоторые вопросы в зависимости от ответов пользователя. После вопроса с ветвлением автоматически вставляется разрыв страницы.
В следующем упражнении вы создадите опрос на веб-узле SharePoint.

Откройте узел SharePoint, на котором хотите создать опрос. В этом упражнении используется узел http://wideworld- importers, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания списка. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. Щелкните на ссылке Просмотреть все содержимое узла (View All Site Content) на левой панели навигации. Откроется страница Все содержимое узла (All Site Content).
2. Щелкните на кнопке Создать (Create). Откроется страница Создание (Create).
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3. В столбце Отслеживание (Tracking) щелкните на ссылке Опрос (Survey). Откроется страница новой формы.
4. В поле Имя (Name) введите Опрос Офисная мебель.
5. В разделе Переходы (Navigation) оставьте установленным переключатель Да (Yes).
6. В разделе Параметры опроса (Survey Options) оставьте переключатели Показывать имена пользователей в результатах опроса? (Show user names in survey results?) и Разрешить отвечать несколько раз? (Allow multiple responses?) в положении Да (Yes).
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7. Щелкните на кнопке Далее (Next). Откроется страница Создать вопрос: Опрос Офисная мебель (New Question: Office Furniture Survey).
8. В разделе Вопрос и тип (Question and Type) в поле Вопрос (Question) введите Каков размер вашей организации (число сотрудников по всему миру)? и установите переключатель Выбор (меню) (Choice [menu to choose from]).
9. В разделе Дополнительные параметры вопроса (Optional settings for your question) оставьте переключатель Требовать обязательного ответа на этот вопрос (Require a response to this question) в положении Да (Yes).
10. В поле Введите варианты выбора (каждый – в отдельной строке) (Type each choice on a separate line) введите следующие четыре строки:
Менее 25 сотрудников
Маленькая (25–50)
Средняя (51–249)
Большая (250+)
11. В разделе Способ предоставления вариантов (Display choices using) установите переключатель переключатели (Radio Buttons), если он еще не установлен.
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12. Щелкните на кнопке Следующий вопрос (Next Question).
13. В разделе Вопрос и тип (Question and Туре) в поле Вопрос (Question) введите Насколько Вы согласны со следующими утверждениями? и выберите тип Шкала оценок (матрица вариантов или шкала Ликерта) (Rating Scale [a matrix of choices or a Likert scale]).
14. В разделе Дополнительные параметры вопроса (Optional settings for your question) оставьте переключатель Требовать обязательного ответа на этот вопрос (Require a response to this question) в положении Да (Yes).
15. В поле Введите варианты выбора (каждый – в отдельной строке) (Type each choice on a separate line) введите следующие три строки:
Мы стараемся покупать мебель, изготовленную из вторично переработанных материалов.
Нам нравится уникальная мебель со всего света.
Мы приобретаем большую часть мебели по низким ценам на дисконтных складах
16. В раскрывающемся меню Диапазон чисел (Range Text) выберите 10.
17. В первом текстовом поле Подписи шкалы (Range Text) введите Полностью согласен. Удалите текст из второго поля, а в третьем введите Совершенно не согласен.
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18. В нижней части веб-страницы щелкните на кнопке Следующий вопрос (Next Question).
19. В разделе Вопрос и тип (Question and Туре) в поле Вопрос (Question) введите Вы бы хотели, чтобы мы связались с Вами? и установите переключатель Да/Нет (Yes/No [checkbox]).
20. В разделе Дополнительные параметры (Optional settings for your question) оставьте значение по умолчанию Да (Yes).
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21. В нижней части веб-страницы щелкните на кнопке Следующий вопрос (Next Question).
22. В разделе Вопрос и тип (Question and Туре) в поле Вопрос (Question) введите Пожалуйста, введите Ваше имя, адрес и любые имеющиеся у Вас вопросы и установите переключатель Многострочный текст (Multiple lines of text).
23. В разделе Дополнительные параметры вопроса (Optional settings for your question) оставьте переключатель в положении Да (Yes).
24. В разделе Укажите разрешаемый тип текста (Specify the type of text to allow) установите переключатель Расширенный форматированный текст (форматированный текст с рисунками, таблицами и гиперссылками) (Enhanced rich text [Rich text with pictures, tables, and hyperlinks]).
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25. В нижней части страницы щелкните на кнопке Следующий вопрос (Next Question).
26. В разделе Вопрос и тип (Question and Туре) в поле Вопрос (Question) введите Сколько денег вы потратили на мебель за прошлый год? и установите переключатель Денежный (Currency).
27. В разделе Дополнительные параметры вопроса (Optional settings for your question) оставьте переключатель в положении Да (Yes).
28. В раскрывающемся списке Число знаков после запятой (Number of decimal places) выберите 2.
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29. В нижней части окна щелкните на кнопке Готово (Finish). Откроется страница Настройка Опрос Офисная мебель (Customize Office Furniture Survey).
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30. В разделе Вопросы (Questions) в столбце Вопрос (Question) щелкните на вопросе Вы бы хотели, чтобы мы связались с Вами? Откроется страница изменения вопроса.
31. В разделе Логика ветвления (Branching Logic) в раскрывающемся списке напротив метки Да (Yes) выберите Пожалуйста, введите Ваше имя, адрес и любые имеющиеся у Вас вопросы.
32. В раскрывающемся списке напротив метки Нет (No) выберите Сколько денег потратили на мебель за прошедший год?
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33. Щелкните ОК. Откроется страница Настройка Опрос Офисная мебель (Customize Office Furniture Survey).

Внимание! Страницу редактирования вопросов можно использовать для изменения или удаления существующих вопросов. Однако не следует изменять вопросы после предоставления доступа пользователям к опросу и получения ответов. В противном случае можно потерять собранные данные.
Закройте обозреватель.


Участие в опросе



Опросы на веб-узлах SharePoint создаются для того, чтобы в них можно было участвовать. Опросы предназначены для сбора информации, поэтому важно знать, как отвечать на опросы. Создатель опроса может анализировать ответы, полученные от участников опроса. После создания опроса рекомендуется просмотреть его с точки зрения пользователя и ответить на все вопросы хотя бы один раз в целях тестирования.
В этом упражнении вы ответите на опрос.

Откройте узел SharePoint, на котором создан опрос. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК. В этом упражнении используется опрос, созданный в предыдущем упражнении, но вы можете использовать любой другой.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для дополнения списка. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В области быстрого запуска в разделе Опросы (Surveys)  щелкните на ссылке Опрос Офисная мебель. Откроется страница этого опроса.
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2. Щелкните на кнопке Ответить на этот вопрос (Respond to this Survey).
3. Установите переключатель Менее 25 сотрудников. Для первых трех вопросов установите первый, второй и восьмой переключатели соответственно (см. рисунок). Флажок Вы бы хотели, чтобы мы связались с Вами? оставьте установленным.
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4. Щелкните на кнопке Далее (Next).

Внимание! При добавлении в опрос разделителя страниц, кнопка Сохранить (Save) добавляется на все страницы опроса, кроме последней. Прежде чем нажимать кнопку Сохранить (Save), необходимо ответить на все обязательные вопросы на странице. Если щелкнуть на этой кнопке, ответы сохранятся в категории незавершенных. На последующих страницах уже не будет предложено ответить на вопросы, даже если ответы все требуются. Если для вопроса включено ветвление, после него автоматически вставляется разделитель страниц.

5. В текстовое поле введите Peter Connelly, peter@contoso.msft. В поле ответа на вопрос про деньги введите 200.
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6. Щелкните на кнопке Готово (Finish). Откроется страница Настройка Опрос Офисная мебель (Customize Office Furniture Survey).
7. Повторите шаги 2–6 несколько раз, каждый раз вводя разные ответы.
Обратите внимание на то, что если снять флажок Вы хотели, чтобы мы связались с Вами?, текстовое поле не будет показано.
Закройте обозреватель.

Решение проблем. Если при создании опроса не разрешить отвечать несколько раз и попытаться протестировать опрос более одного раза, откроется страница с сообщением об ошибке, в котором говорится, что отвечать на опрос повторно не разрешено. Чтобы решить эту проблему, откройте страницу Опрос Офисная мебель, щелкните на кнопке Параметры (Settings) а затем на ссылке Параметры опроса (Survey Settings). На странице Настройка Опрос Офисная мебель в разделе Общие параметры (General Settings) щелкните на ссылке Название, описание и переходы (Title, Description And Navigation). В разделе Параметры опроса (Survey Options) установите переключатель Разрешить отвечать несколько раз (Allow Multiple Responses) в положение Да (Yes). Щелкните на ссылке Опрос Офисная мебель, чтобы ответить еще раз.


Просмотр результатов опроса


После того как пользователи ответили на опрос, можно проверить и проанализировать его результаты. Службы Windows SharePoint предоставляют три способа быстрого отображения итогов опроса.
1. Обзор (View). В этом представлении отображается название опроса, описание, дата и время создания, а также число ответов.
2. Графическая сводка (Graphical Summary). В этом представлении результаты опроса отображаются в графическом виде. Количество ответов показано в числовом и процентном соотношении.
3. Все ответы (All Responses). В этом представлении отображается список всех попыток ответов, дата и время последнего изменения ответа, имя пользователя, отвечавшего на вопросы, и указано, ответил ли пользователь на все вопросы. В этом представлении ответы можно изменять и удалять.

Внимание! Опросы создаются с разрешениями на уровне элемента, поэтому все ответы могут быть прочитаны всеми пользователями, но изменять можно только собственные ответы. Если нужно запретить изменение пользователями своих ответов, откройте опрос, щелкните на кнопке Параметры (Settings), а потом на ссылке Параметры опроса (Survey Settings). На странице настройки опроса в разделе Общие параметры (General Settings) щелкните на ссылке Дополнительные параметры (Advanced Settings). На странице дополнительных параметров в разделе Разрешения на уровне элемента (Item-Level Permissions) в списке Изменение: Укажите, какие ответы пользователи могут изменять (Edit Access: Specify Which Responses Users Can Edit) выберите Никакие (None).

Настройка разрешений опросов аналогична настройке разрешений библиотек документов. Кроме того, можно указать, будет ли опрос виден в результатах поиска.
Более подробную информацию о настройке разрешений библиотек документов см. в главе 5.
Результаты опросов можно экспортировать в электронную таблицу и использовать функции анализа, доступные в Microsoft Office Excel 2007.
В следующем упражнении вы просмотрите результаты опроса. Изменив один из ответов, вы экспортируете результаты опроса в Microsoft Office Excel, а затем найдете среднюю сумму денег, потраченных на мебель пользователями, участвовавшими в опросе.

Откройте узел SharePoint, на котором находится опрос. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК. В этом упражнении используется тот же опрос, что и в предыдущих двух упражнениях, но вы можете использовать любой другой.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для работы со списком. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В группе Опросы (Surveys) в области быстрого запуска щелкните на ссылке Опрос Офисная мебель. Этот опрос откроется в представлении  Обзор (Overview).
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2. Раскройте меню Представление (View), расположенное в правой части страницы, и выберите команду Графическая сводка (Graphical Summary). Опрос будет показан в представлении Графическая сводка (Graphical Summary).
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3. Снова раскройте меню Представление (View) и выберите команду Все ответы (All Responses). Опрос откроется в представлении Все ответы (All Responses).
4. Наведите указатель мыши на элемент Просмотреть ответ#1 (View Response #1) и щелкните на нем. В появившемся меню выберите команду Изменить ответ (Edit Response).
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5. Выберите ответ Средняя (51–249) и щелкните Сохранить (Save).
6. Щелкните на кнопке Действия (Actions), а затем на  ссылке Экспортировать в электронную таблицу (Export to Spreadsheet).
7. Если откроется диалоговое окно для загрузки файла с предупреждением о том, что некоторые файлы могут повредить вашему компьютеру, щелкните на кнопке Открыть (Open). В диалоговом окне Извещение системы безопасности Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Security Notice) щелкните на кнопке Включить (Enable).
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8. Если появится диалоговое окно Office Excel с предупреждением, щелкните ОК.
Ответы на опрос будут показаны в Excel, в каждом столбце заголовка будет включен автофильтр. Рабочая книга Excel содержит столбец для каждого вопроса, а также столбцы с именами пользователей, типом элемента и путем к списку.
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Внимание! В отличие от предыдущей версии служб Windows SharePoint, вопросы из опроса со шкалой оценок тоже экспортируются в электронную таблицу.

9. В столбце Е щелкните на первой пустой ячейке вне списка Excel и перейдите на вкладку Формулы (Formulas).
10. Щелкните на стрелке раскрывающегося списка справа от функции Автосумма (AutoSum) и выберите функцию Среднее (AVERAGE).
Excel отобразит среднюю сумму, которую пользователи, участвовавшие в опросе, потратили на офисную ме бель в прошлом году.
11. Щелкните на кнопке Сохранить (Save) на ленте. Откроется диалоговое окно сохранения.
12. Введите имя файла OfficeFurnitureSurver.xlsx и щелкните на кнопке Сохранить (Save).
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Закройте Excel и обозреватель.

Более подробную информацию об использовании Excel совместно со службами Windows SharePoint см. в главе 12.


Создание и использование доски обсуждений


Доски обсуждений дают посетителям узла возможность общаться на форуме, обсуждая темы по интересам. Узлы SharePoint, созданные на основе шаблонов узла группы, рабочей области для документов или общественного собрания, автоматически имеют доску обсуждений. На узлах группы и рабочей области для документов открыть доску обсуждений можно из области быстрого запуска, а в рабочей области общественного собрания из вкладки Обсуждение (Discussion).
При помощи доски обсуждений можно начинать новые обсуждения, а также сортировать и фильтровать существующие. Можно также изменить дизайн доски обсуждений и создать оповещения, уведомляющие об изменениях.
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Доски обсуждений обычно отображаются в одном из следующих трех представлений.
1. Тема (Subject) – позволяет просматривать список обсуждений.
2. По цепочкам (Threaded) – позволяет просматривать комментарии, сгруппированные по обсуждению или цепочке. Все сообщения, являющиеся частью одной цепочки, появляются вместе в том порядке, в котором были созданы.
3. Без структуры (Flat) – сообщения располагаются в хронологическом порядке, как создавались.
Пользователи могут отправлять сообщения на доску обсуждений Коллективное обсуждение (Team Discussion) или создавать новые доски обсуждений. Можно настроить параметры безопасности доски обсуждений таким образом, что пользователи будут иметь доступ к одним доскам обсуждений, но не иметь к другим.

Внимание! Доски обсуждений создаются с теми же разрешениями уровня элементов, что и опросы. Т.е. все обсуждения и ответы могут быть прочитаны любыми пользователями, но изменять можно только собственные обсуждения и ответы.
Сейчас вы создадите доску обсуждений, добавите новую тему, удалите тему, а затем удалите доску обсуждений.

Откройте узел SharePoint, на котором хотите создать доску обсуждений. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания списка. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. Щелкните на ссылке Обсуждения (Discussions) в области быстрого запуска. Откроется страница Все содержимое узла (All Site Content).
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2. Щелкните на кнопке Создать (Create). Откроется страница Создание (Create).
3. В столбце Обмен информацией (Communications) щелкните на ссылке Доска обсуждений (Discussion Board).
Откроется страница новой формы.
4. В поле Имя (Name) введите Обсуждение Опроса Мебель.

Совет. Поле Имя (Name) определяет тему обсуждения, а также адрес URL доски обсуждений.

5. Убедитесь, что в области Переходы (Navigation) установлен переключатель Да (Yes).
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6. Щелкните на кнопке Создать (Create), расположенной в нижней части веб-страницы. Откроется страница Обсуждение Опроса Мебель.

Внимание! Так как опросы и доски обсуждений являются списками, их имена не должны совпадать с именами других списков узла. Поэтому в этом упражнении нельзя дать доске обсуждений имя Опрос, так как это будет конфликтовать с именем опроса, созданного в первом упражнении.


7. Щелкните на кнопке Создать (New).
8. В поле Тема (Subject) введите Комментарии к опросу про мебель.
9. В поле Текст (Text) введите Что в думаете о диапазоне вопросов в опросе про Мебель.
10. Щелкните ОК.
11. Щелкните на ссылке Комментарии к опросу про Мебель. Страница обсуждения откроется в представлении Без структуры (Flat), в котором каждый ответ имеет панель заголовка, на котором отображается дата и время создания ответа, кнопка Просмотреть свойства (View Properties) и кнопка Ответ (Reply).
12. Щелкните на кнопке Ответ (Reply).
13. В текстовое поле Основной текст (Body) введите Мы могли бы добавить дополнительный вопрос пользователям о том, подписались ли они на ежемесячный информационный бюллетень Wide World Importers. С типом ответа Да/Нет.
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14. Щелкните ОК. Страница доски обсуждений будет открыта в представлении Без структуры (Flat).
15. Щелкните на надписи Без структуры (Flat), расположенной в правой части окна, а затем щелкните на ссылке По цепочкам (Threaded).

[image: ]


Совет. Чтобы вернуться к представлению Тема (Subject), щелкните на ссылке Обсуждение опроса Мебель в пути навигации или на одноименной ссылке в области быстрого запуска.

16. На панели заголовка ответа «Мы могли бы добавить вопрос...» щелкните на кнопке Просмотреть свойства (View Properties). Откроется страница Обсуждение Опроса Мебель: Комментарии к опросу про Мебель (см. рис. вверху следующей страницы).
17. Щелкните на кнопке  Удалить элемент (Delete Item).
18. Щелкните ОК в диалоговом окне Internet Explorer с вопросом о том, действительно ли нужно отправить этот элемент в Корзину.
Страница доски обсуждений откроется в представлении По цепочкам (Thread) для цепочки комментария про мебель.
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19. В меню Параметры (Settings) выберите команду Параметры доски обсуждений (Discussion Board Settings).
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20. В разделе Разрешения и управление (Permissions and Management) щелкните на ссылке Удалить эту доску обсуждений (Delete this discussion board).
21. Щелкните ОК в диалоговом окне Internet Explorer с вопросом о том, действительно ли нужно отправить этот список в Корзину узла. Откроется страница Все содержимое узла (All Site Content).
Закройте обозреватель.

Совет. Со страницы настройки можно включить одобрение содержимого, создавать столбцы, отличные от Тема (Subject) и Текст (Text), или отображать представления, отличные от По цепочкам (Threaded) и Без структуры (Flat).


Включение поддержки электронной почты для досок обсуждений


Как говорилось в главе 4, службы Windows SharePoint позволяют менеджерам списков назначать доскам обсуждений адреса электронной почты. Прежде чем можно будет воспользоваться этой возможностью, администратор фермы служб SharePoint должен настроить для веб-приложения параметры исходящей почты. Если хотите использовать электронную почту в службах SharePoint, обратитесь к своему администратору. Если поддержка электронной почты включена, на странице Создание (Create) доступен раздел Входящая электронная почта (Incoming E-Mail) (см. рис. вверху следующей страницы).
Если администратор фермы SharePoint настроил параметры электронной почты после того, как вы создали доску обсуждений, или если вы решили не включать эту функцию при создании доски обсуждений, то вы можете разрешить списку получать электронную почту позже. В следующем упражнении вы включите поддержку электронной почты для существующей доски обсуждений, чтобы пользователи могли отправлять свои сообщения по электронной почте.
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Откройте узел SharePoint, на котором находится доска обсуждений. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните. В этом упражнении используется доска обсуждений Коллективное обсуждение (Team Discussion), созданная как часть узла группы, но вы можете использовать любой другой.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания списка. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.

1. В группе Обсуждения (Discussions) области быстрого запуска щелкните на ссылке Коллективное обсуждение (Team Discussion). Откроется страница этой доски обсуждений.
2. В меню Параметры (Settings) выберите команду Параметры доски обсуждений (Discussion Board Settings). Откроется страница настройки доски обсуждений.
3. В столбце Обмен информацией (Communications) щелкните на ссылке Параметры входящей электронной почты (Incoming e-mail settings). Если эта ссылка отсутствует, администратор фермы SharePoint должен будет настроить для веб-приложения параметры входящей электронной почты. Откроется страница Параметры входящей электронной почты: Коллективное обсуждение (Incoming E-Mail Settings: Team Discussion).
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4. В разделе Входящая электронная почта (Incoming Е-Mail) для параметра Разрешить этому списку получать электронную почту (Allow this list to receive e-mail) выберите значение Да (Yes) и введите адрес электронной почты, например, TeamDiscussion@wideworldimporters.com. Ввести нужно только первую часть адреса, до знака
5. Щелкните на кнопке Далее (Next) в нижней части страницы. Откроется страница Коллективное обсуждение (Team Discussion).
Закройте обозреватель.

Совет. Дополнительную информацию об использовании электронной почты см. в главе 4.


Просмотр доски обсуждений в Outlook 2007



Службы Windows SharePoint 3.0 позволяют работать с досками обсуждений из Outlook 2007. Обсуждения и ответы могут быть доступны даже в режиме оффлайн. Подробнее об интеграции служб SharePoint и Outlook 2007 рассказывается в главе 11.
В следующем упражнении вы просмотрите доску обсуждений из Outlook 2007.

Откройте узел SharePoint, на котором находится доска обсуждений. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК. В этом упражнении используется доска обсуждений Коллективное обсуждение (Team Discussion), созданная на узле группы, но вы можете использовать любой другой.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания списка. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В группе Обсуждения (Discussions) области быстрого запуска щелкните на ссылке Коллективное обсуждение (Team Discussion). Откроется страница этой доски обсуждений.
2. В меню Действия (Actions) выберите команду Подключиться к Outlook (Connect to Outlook).
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3. Если появится диалоговое окно Internet Explorer с предупреждением о том, что веб-узел хочет открыть веб-содержимое при помощи Outlook, щелкните на кнопке Разрешить (Allow).
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Запустится Outlook, и может появиться запрос имени пользователя и пароля.
Откроется диалоговое окно Microsoft Office Outlook с сообщением о том, что рекомендуется подключать списки только из надежных и проверенных источников.
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4. Щелкните на кнопке Дополнительно (Advanced). Откроется диалоговое окно Параметры списка SharePoint (SharePoint List Options).
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5. В текстовое поле Имя папки (Folder Name) введите WideWorldlmporters – коллективное обсуждение и щелкните ОК. В диалоговом окне Microsoft Office Outlook щелкните на кнопке Да (Yes). В Outlook под папкой Списки SharePoint (SharePoint Lists) появится область WideWorldlmporters – коллективное обсуждение.
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Закройте Outlook и все окна обозревателя.

Ключевые положения


• Опрос позволяет создать вопросы и определить формат ответов.
• В опрос можно включать как открытые, так и закрытые вопросы.
• Службы Windows SharePoint имеют три представления, в которых можно просматривать итоги опроса: Обзор (Overview), Графическая сводка (Graphical Summary) и Все ответы (All Responses). Результаты опроса можно экспортировать в электронную таблицу, при помощи которой выполнять более сложный анализ данных.
• Доска обсуждений позволяет пользователям создавать и отвечать на темы обсуждений.
• Обсуждения можно просматривать в представлениях Тема (Subject), Без структуры (Flat) и По цепочкам (Threaded).
• Можно настроить доску обсуждений так, чтобы на нее можно было отправлять сообщения по электронной почте.
• Любую доску обсуждений можно подключить к Outlook. Подключенные доски обсуждений появляются под папкой Списки SharePoint (SharePoint Lists).
• Опросы и доски обсуждений являются специализированными списками. Их разрешения можно настраивать независимо от узла и других списков. Можно применить разрешения на уровне элементов, чтобы запретить пользователям изменять свои сообщения и ответы на опрос.



Глава 10 Работа с вики-узлами


В этой главе вы научитесь:
• работать с технологией вики;
• создавать библиотеки вики-страниц;
• создавать вики-страницы;
• работать с блогами;
• создавать узел блогов;
• создавать записи в блоге;
• добавлять в блог комментарии;
• использовать каналы RSS.
Вики и блоги – это технологии, позволяющие любому пользователю, даже неопытному, создавать веб-страницы и публиковать их в Интернете, веб-узлах внешних и внутренних сетей, так чтобы другие пользователи могли их читать. Обе технологии позволяют пользователю свободно публиковать информацию. Блоги – это персональные журналы или дневники, а на вики-узлах публиковать статьи может любой пользователь. На вики-узлах за обновление и поддержание в актуальном состоянии отвечают сами пользователи. Большинство вики-узлов и блогов могут использовать каналы RSS для уведомления пользователей о том, что содержимое изменилось. Службы Microsoft Windows SharePoint предлагают пользователям как вики-узлы, так и блоги.
Из этой главы вы узнаете, как использовать вики-узлы и блоги, а также как включать поддержку каналов RSS для блогов.

Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http://wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.


Вики-узлы



Самый первый вики-узел, WikiWikiWeb, был создан в 1995 г. в Портленде Вардом Каннингемом, разработавшим систему, быстро создающую веб-страницы и позволяющую пользователям свободно создавать и изменять содержимое веб-страниц при помощи веб-обозревателя. Вики (wiki) – гавайское слово, означающее «быстро», а так как в гавайском языке слова удваиваются для усиления, wikiwiki означает «очень быстро». Так что настоящее название технологии – WikiWikiWeb, a wiki – сокращение.
Вики-узел позволяет пользователю изменять любые существующие вики-страницы или создавать новые. Такой подход известен как «открытое редактирование». Если страница не завершена или плохо организована, любой пользователь может изменять ее по своему усмотрению. Таким образом, вики-узлы расширяются со временем, по мере того, как пользователи делятся информацией, знаниями, опытом, идеями и взглядами. Пользователям разрешено управлять содержимым, так как технология вики подразумевает, что большинство читателей имеют хорошие намерения. Технология вики обеспечивает совместное и демократичное использование веб-узлов. Предполагается, что пользователи чаще посещают вики-узлы своих организаций, чем вики-узлы в Интернете, и наиболее распространенными областями применения вики-технологии являются различные внутрисетевые порталы, обмен данными по раай личным проектам и ведение документации. Вики-узел позволяет пользователям совместно изменять или обновлять информации», избавляя от необходимости отправлять друг другу электронным сообщения, посещать собрания или организовывать конференц вызовы. Одним из проектов, использующих технологию вики, является Википедия (Wikipedia), онлайновая энциклопедия, унаследовавшая много неэнциклопедических свойств вики-узлов.


Создание библиотеки вики-страниц


Хотя на базе служб SharePoint можно создавать узлы, используя в качестве основы шаблон вики-узла, применение вики-технологии не ограничивается такими узлами. Вики-узлы можно использовать на любом узле группы, создав библиотеку вики-страниц. Библиотека вики-страниц позволяет создавать взаимосвязанные наборы вики-страниц.
В следующем упражнении вы создадите библиотеку вики-страниц и отредактируете домашнюю страницу.

Откройте узел SharePoint, на котором хотите создать библиотеку вики-страниц. В этом упражнении используется узел httр://ivideworldimporters, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания библиотеки вики-страниц. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Создание (Create). Откроется страница Создание (Create).
2. В секции Библиотеки (Libraries) щелкните на ссылке Библиотека вики-страниц (Wiki Page Library). Откроется страница Создание (New).
3. В поле Имя (Name) введите CompanyHistory.

Внимание! Поле Имя (Name) используется для определения названия и веб-адреса библиотеки вики-страниц. Любой веб-адрес (URL) на узлах SharePoint ограничен 260 символами и не должен содержать символов / \: •?» < > | # {} % & и ~. Также не следует использовать символы табуляции и многоточия. Пробелов в адресах URL следует избегать, так как они и заменяются символами %20, а значит, занимают лишние символы (три на одного). Имя вики-страницы не должно быть длиннее 128 символом. поэтому следует выбирать краткие, но содержательные имена.
4. В поле Описание (Description) введите Эта библиотека содержит набор вики-страниц с описанием истории нашей компании.
5. Параметры, связанные с отображением библиотеки документов в области быстрого запуска, оставьте без изменения.
6. Щелкните на кнопке Создать (Create). Откроется домашняя страница с заголовком «Добро пожаловать в вики-библиотеку!».
В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) появится ссылка на библиотеку вики-страниц CompanyHistory.
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7. Щелкните на ссылке CompanyHistory. Библиотека CompanyHistory откроется в представлении Все страницы (All Pages).
8. Щелкните на ссылке Параметры (Settings), а затем на ссылке Библиотека документов: параметры (Document Library Settings). Откроется страница настройки вики- библиотеки.
9. В секции Общие параметры (General Settings) щелкните на ссылке Название, описание и переходы (Title, description and navigation). Откроется страница общих параметров библиотеки.
10. В поле Имя (Name) введите История WideworldImporters и щелкните на кнопке Сохранить (Save). Откроется страница настройки.
Теперь заголовок библиотеки вики-страниц – «История WideWorldlmporters», однако веб-адрес остался без изменений: http://wideworldimporters/companyhistory.
11. Щелкните на ссылке История WideworldImporters в пути навигации, а затем щелкните на ссылке Домашняя (Ноmе). Откроется домашняя страница с заголовком «Добро пожаловать в вики-библиотеку!».
Ссылка на библиотеку История WideworldImporters появится в области быстрого запуска в группе Документы (Documents).
12. В группе Последние изменения (Recent Changes) щелкните на ссылке Как пользоваться этой вики-библиотекой (How То Use This Wiki Library). Откроется страница с информацией.
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13. В группе Последние изменения (Recent Changes) щелкните на ссылке Домашняя (Ноmе).
14. Щелкните на кнопке  Изменить (Edit) в верхней части страницы.
Появится форма изменения с панелью инструментом для форматирования, расположенной над разделом Вики-содержимое (Wiki Content).
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15. Поместите курсор в область Вики-содержимое (Wiki Content) слева от заголовка «Добро пожаловать». Нажмите Ctrl+A, чтобы выделите все содержимое, а затем нажмите Del
Содержимое вики-страницы будет удалено.

Совет. Чтобы узнать, какие горячие клавиши соответствуют другим командам, задержите указатель над соответствующими кнопками на панели форматирования.

16. В области Вики-содержимое (Wiki Content) введите История WideWorldlmporters и нажмите Enter, чтобы переместить курсор на новую строку.
17. Выделите только что введенное предложение и нажмите Ctrl+B.
18. На новой строке введите В этом наборе вики-страниц собрана информация о развитии компании WideWorldlmporters.
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Совет. Начинайте вики-страницы с введения, описывающего предназначение этих страниц. Первая страница вики-библиотеки имеет метку Домашняя (Ноmе) и должна содержать текст, относящийся ко всем вики-страницам, хранящимся в этой библиотеке. При изменении существующих вики-страниц не следует помещать новое содержимое перед введением, однако новое содержимое не обязательно должно находить- и в нижней части страницы. Рекомендуем особое внимание уделять новым идеям, стараться писать кратко, добавлять только проверенную информацию и придерживаться темы страницы. Проверяйте текст на наличие грамматических и орфографических ошибок, которые могут отвлекать от чтения. Сначала можно ввести текст в Word, исправить допущенные ошибки, а потом вставить текст на вики-страницу.

19. Щелкните ОК. Откроется домашняя страница, на которой будет указана дата и время последнего изменения и имя пользователя, изменившего содержимое.

Совет. На вики-страницы можно добавлять веб-части, выбрав команду Изменить страницу (Edit Page) в меню Действия узла (Site Actions).

Вики-страница содержит одну зону веб-частей, в которую можно добавлять веб-части. Подробнее об этом см. в главе 15.

Создание вики-страницы


Вики-страницы содержат информацию о каких-либо фактах или конкретные советы, и обычно ограничены двумя-тремя экранами. Содержимое вики-страниц легко читать и изменять. Создать новую страницу в вики-библиотеке можно двумя способами.
1. Создать прямую ссылку и щелкнуть на ней, чтобы создать страницу. Рекомендуется использовать этот метод, так как пользователям проще найти страницу, когда на нее есть ссылка с другой страницы.
2. Создать страницу, не связанную с другой страницей, используя представление библиотеки вики-страниц Все страницы (All Pages).
Сейчас вы выполните упражнение, в котором создадите вики страницы, используя оба метода.

Откройте узел SharePoint, на котором находится библиотека вики-страниц. В этом упражнении используется узел http:// wideworldimporters и библиотека вики-страниц История WideWorldImporters но вы можете использовать любые други узлы и библиотеки. Если потребуется, введите имя пользови теля и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили первое упражнение из этой главы.
1. В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) щелкните на ссылке История WideWorldImporters. Откроется домашняя страница этой вики-библиотеки.
2. Щелкните на кнопке Изменить (Edit). Домашняя страница откроется в форме редактирования.
3. Добавьте новую строку и введите WideWorldlmporters – профессиональный импортер уникальной мебели ([[Спальни]], [[ОфиснаяМебель]) и [[ДачнаяМебель]]).
4. Щелкните ОК.
Слова «Спальня», «Офисная мебель» и «Дачная мебель» будут отображаться на домашней странице как гиперссылки и будут подчеркнуты пунктирной линией. Используя в форме редактирования двойные скобки, вы создали три ссылки на страницы. Эти страницы еще не существуют, поэтому ссылки подчеркнуты пунктирной линией.
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Совет. Вики-страницам принято давать имена, состоящие из двух или более слов без пробелов между ними. В каждом слове первая буква заглавная, а остальные буквы строчные. Такой способ форматирования называют верблюжьим регистром. Имя вики-страницы используется для формирования части адреса URL.

5. Щелкните на ссылке Спальни. Откроется новая вики-страница, и поле Имя (Name) будет содержать слово «Спальни».
6. В поле Вики-содержимое (Wiki Content) введите Спальная мебель WideWorldlmporters и щелкните на кнопке Создать (Create).
Откроется страница Спальни, а имя этой странице появится в списке Последние изменения (Recent Changes) в левой области навигации.
7. В списке Последние изменения (Recent Changes) щелкните на ссылке Просмотреть Все страницы (View All Pages).
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8. Щелкните на кнопке Создать (New). Откроется новая вики-страница.
9. В поле Имя (Name) введите Стулья.
10. В области Вики-содержимое (Wiki Content) введите Стулья WideWorldlmporters и щелкните Создать (Create).
Откроется страница Стулья, а ссылка на нее появится в списке Последние изменения (Recent Changes) в левой области переходов.
Закройте обозреватель.


Ссылки на страницы


На вики-страницу можно добавить ссылку только на всю страницу целиком, не на отдельную ее часть. Так как вики-страница содержит информацию по определенной теме, пользователям проще искать информацию по этой теме, если на вики-страницах есть прямые ссылки.
В предыдущем разделе вы создали прямую ссылку на еще не существующую вики-страницу, заключив название страницы в двойные прямоугольные скобки. В следующем упражнении вы создадите ссылку на страницу и сделаете так, что ссылка будет отображать не имя страницы, а произвольный текст. Затем вы используетесь страницей Входящие ссылки (Incoming Links), чтобы найти страницы, которые ссылаются на текущую страницу, прежде чем удалить ее.

Совет. Если вы добавляете на вики-страницу содержимое и поднимаете вопрос, на который могут знать ответ другие пользователи, старайтесь вводить текст с прямыми ссылками, т.е. заключая ключевые слова в двойные прямоугольные скобки. Другие посетители вики-страницы смогут ответить на вопрос, щелкнув на прямой ссылке и создав новые вики- страницы.

Откройте узел SharePoint, на котором находится библиотека вики-страниц. В этом упражнении используется узел http://wideworldimporters и вики-библиотека История WideWorldImporters, но вы можете использовать любые другие узлы и библиотеки. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили предыдущие упражнения из этой главы.
1. В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) щелкните на ссылке История WideWorldImporters. Откроется домашняя страница этой вики- библиотеки.
2. Щелкните на кнопке Изменить (Edit). Домашняя страница откроется в форме редактирования.
3. В новой строке введите [[Стулья|Места для сидения]] и щелкните ОК. Откроется домашняя страница.

Совет. Если нужно включить в текст квадратные скобки, не создавая ссылки, поставьте перед скобками обратный слэш: \[[ или \]].

Слова «Места для сидения» не подчеркнуты пунктирной линией, так как эта ссылка указывает на существующую вики-страницу Стулья, созданную в предыдущем упражнении.
4. Щелкните на ссылке Места для сидения. Откроется вики-страница Стулья.
5. Щелкните на кнопке Входящие ссылки (Incoming Links). Появится список вики-страниц, ссылающихся на страницу Стулья. В данном случае список включена только домашняя страница.
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6. Щелкните на ссылке Домашняя (Ноmе), а затем на кнопке Изменить (Edit)
7. В поле Вики-содержимое (Wiki Content) выделите текст [[Стулья|Места для сидения]], нажмите Del и щелкните ОК.
8. В списке Последние изменения (Recent Changes) щелкните на ссылке Стулья, а затем на кнопке Изменить (Edit).

Внимание! Если вики-страница Стулья не включена в список Последние изменения (Recent Changes), щелкните на ссылке Просмотреть Все страницы (View All Pages). Когда библиотека История WideWorldImporters откроется в представлении Все страницы (All Pages), щелкните на ссылке Стулья.

9. Щелкните на кнопке  Удалить элемент (Delete Item). Откроется диалоговое окно Internet Explorer.
10. Щелкните ОК, чтобы отправить вики-страницу в Корзину (Recycle Bin).

Внимание! Если перед удалением вики-страницы не удалить ссылки, ведущие на нее, эти ссылки будут подчеркнуты пунктирной линией, показывая, что ссылка ведет на несуществующую вики-страницу, и ее можно создать.

Закройте обозреватель.


Управление версиями


Вики-узлы в службах Windows SharePoint реализованы как библиотеки документов, а значит, имеют все функции библиотеки документов, такие как журнал изменений и управление версиями. Следовательно, никакие изменения не теряются безвозвратно. При создании библиотеки вики-страниц по умолчанию включается отслеживание основных версий. Можно использовать функции рабочего потока и одобрения содержимого, а также ограничивать права пользователей на публикацию и изменение вики-страниц. Одной из полезных возможностей вики-узлов SharePoint является добавление столбцов метаданных в библиотеку вики-страниц. Метаданные отображаются в нижней части вики-страницы и могут использоваться для классификации страниц.
В следующем упражнении вы просмотрите историю изменения вики-страницы и вернете ее предыдущую копию.
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Откройте узел SharePoint, на котором находится библиотека вики-страниц. В этом упражнении используется узел http:// wideworldimporters и вики-библиотека История WideWorldImporters, но вы можете использовать любые другие узлы и библиотеки. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили предыдущие упражнения из этой главы.
1. В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) щелкните на ссылке История WideWorldImporters.. Откроется домашняя страница этой вики-библиотеки.
2. Щелкните на кнопке Журнал Версий (History).
Откроется страница журнала версий домашней страницы вики-библиотеки. В области Вики-содержимое (Wiki Content) изменения отображаются на голубоватом фоне и зачеркнутым шрифтом, а добавления на светло-оранжевом фоне. На левой панели навигации каждая версия вики-страницы обозначена номером версии, датой и временем создания.
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3. На левой панели навигации в столбце Версии (Versions) щелкните на ссылке 4.0. Откроется четвертая версия вики-страницы.
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4. Щелкните на кнопке Восстановить эту версию (Restore this version). Откроется диалоговое окно с запросом на подтверждение.
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5. Щелкните ОК, чтобы восстановить выбранную версию вики-страницы, заменив ей текущую.
Теперь ссылка Места для сидения подчеркнута пунктирной линией, а значит, указывает на несуществующую вики-страницу.
Закройте обозреватель.

Блоги


Веб-лог или блог – это персональный дневник или журнал, размещенный на веб-узле. Ведением блога (публикацией своих текстов на веб-узле блога) занимается человек, которого называют блоггером. Тексты в блоге называются записямиили статьями. Записи отображаются в обратном хронологическом порядке, чтобы в первую очередь были видны самые последние добавления, а старые записи группируются в архивы по месяцам.
Записи блога можно разделять по категориям, чтобы облегчить пользователям поиск информации. Кроме того, блоги индексируются, так что посетитель может выполнять поиск по старым записям. Большинство блоггеров обновляют свои блоги довольно часто, а многие даже ежедневно. На некоторых блогах посетителям разрешено оставлять комментарии, предоставлять обратную связь и задавать вопросы.

Создание узла блога


Строго говоря, узлы блогов не являются новой функцией служб SharePoint 3.0. В службах версии 2.0 можно было создавать узлы блогов при помощи Microsoft Office FrontPage 2003. Однако в службах SharePoint 3.0 можно создавать узлы блогов из обозревателя. Если используется SharePoint Server 2007, узел блога логично располагается на персональном узле пользователя, на котором есть ссылка, позволяющая создать б лог.
В следующем упражнении вы создадите узел блога, а затем определите категории для записей.

Откройте узел SharePoint, на котором хотите создать узел блога. В этом упражнении используется узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания узла блога. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду меню Создание (Create). Откроется страница Создание (Create).
2. В разделе Веб-страницы (Web Pages) щелкните на ссылке Узлы и рабочие области (Sites and Workspaces).
3. В секции Название и описание (Title and Description) в поле Название (Title) введите Блог Ольги.
4. В секции Адрес веб-узла (Web Site Address) в поле URL-имя (URL name) введите OlgaBlog.
5. В секции Выбор шаблона (Template Selection) на вкладке Совместная работа (Collaboration) выберите Блог (Blog).
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6. Щелкните на кнопке Создать (Create). Откроется страница с сообщением о том, что операция выполняется, которую сменит веб-страница Блог Ольги.
Домашняя страница узла блога состоит из двух веб-частей, записей и административных ссылок. В области быстрого запуска находятся следующие три области.
1. Область Категории (Categories), по умолчанию содержащая три категории с именами Категория 1 (Category 1), Категория 2 (Category 2) и Категория 3 (Category 3).
2. Область Другие блоги (Other Blogs), в которой можно создать список ссылок на блоги других пользователей.
3. Область Ссылки (Links), по умолчанию содержащая следующие ссылки.
• Фотографии (Photos) – ведет к библиотеке рисунков Фотографии(Photos), созданной на вебсайте Блог Ольги.
• Архив (Archive) – открывает список Записи (Posts) в представлении Архив (Archive), в котором отображаются только одобренные записи.
• Архив (календарь) (Calendar) – открывает список Записи (Posts) в представлении Календарь (Calendar).
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7. В области быстрого записи щелкните на ссылке Категории (Categories). Список Категории (Categories) откроется в представлении Все категории (All Categories).
8. Наведите указатель мыши на элемент списка Категория 1 (Category 1) и щелкните на появившейся стрелке.
9. В раскрывающемся меню щелкните на ссылке Изменить элемент (Edit Item), чтобы открыть страницу Категории: Категория 1 (Categories: Category 1).
10. В поле Имя (Title) удалите текст «Категория 1» и введите Офисная.
11. Щелкните ОК.
12. Повторите шаги 8–11, чтобы поменять текст «Категория 2» на «Спальная», а «Категория 3» на «Дачная».
13. Щелкните на вкладке Блог Ольги, чтобы открыть домашнюю страницу узла блога.
В области Категории (Categories) будут отображаться новые названия категорий: Офисная, Спальная и Дачная.
14. В группе Категории (Categories) щелкните на ссылке Добавить категорию (Add new category). Откроется страница, при помощи которой можно добавить новый элемент.
15. В текстовое поле Название (Title) введите Общее и щелкните ОК.
Теперь в группе Категории (Categories) отображается четыре ссылки: Офисная, Спальная, Дачная и Общее.
16. На домашней странице узла в веб-части Административные ссылки (Admin Links) щелкните на ссылке Управление записями (Manage posts). Список Записи (Posts) откроется в представлении Все записи (All Posts).
17. Наведите указатель мыши на элемент списка Добро пожаловать в ваш блог (Welcome to your Blog) и щелкните на появившейся стрелке.
18. В раскрывающемся меню выберите команду Удалить элемент (Delete Item). Откроется диалоговое окно Internet Explorer.
19. Щелкните ОК, чтобы отправить элемент списка в Корзина (Recycle Bin).
Список Записи (Posts) обновится, и в нем больше не будет элемента Добро пожаловать в ваш блог (Welcome to your Blog).
Закройте обозреватель.


Создание записи в блоге



Ведение записей в блоге – один из способов поделиться с другими людьми своими мнениями и знаниями. Не следует забывать, что блоггер сам отвечает за пополнение блога, а значит, и несет ответственность за то, что его блог содержит непристойную или порочащую кого-либо информацию или нарушает чьи-то авторские права. Аналогично внесению информации на вики-страницы, следует придерживаться правил хорошего тона и проявлять сдержанность.
Записи в блоге можно создавать, используя различные средства, включая Microsoft Office Live Writer, Word 2007, OneNote 2007 и обозреватель. Чтобы быстро запустить Word 2007 для создания записи в блоге, щелкните на ссылке Запуск программы блога для размещения записей (Launch blog program to post) в веб-части Административные ссылки (Admin Links) на веб-узле блога. Откроется Word 2007, и появится диалоговое окно Создание учетной записи блога (New SharePoint Blog Account). Веб-адрес страницы блога записан в поле URL-адрес блога (Blog URL).
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После открытия записи блога в Word 2007 становится активной вкладка Запись блога (Blog Post). Группа (Blog) предоставляет быстрый доступ к домашней странице узла блога, позволяем назначить категорию записи блога, открыть существующий блог, управлять учетными записями и публиковать записи в блоге. Любые картинки, вставленные в запись блога в Word 2007, автоматически копируются в библиотеку рисунков Фотографии (Photos), когда запись публикуется в блоге или как черновик.

В следующем упражнении вы создадите запись в блоге, используя обозреватель, а затем рассортируете записи по нескольким категориям.
Откройте узел блога SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел Блог Ольги, созданный как подузел узла http:// urideworldimporters, но вы можете использовать любой другой узел блога. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили первое упражнение из этой главы.
1. На домашней странице узла блога в веб-части Административные ссылки (Admins Links) щелкните на ссылке Создать запись (Create a post).
Заметьте, что для списка Записи (Posts) включено одобрение содержимого.
2. В текстовое поле Название (Title) введите Добро пожаловать.
3. В текстовое поле Основной текст (Body) введите Добро пожаловать в мой блог. Он будет посвящен мебели. Пожалуйста, используйте комментарии для обеспечения обратной связи к записи.
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4. В раскрывающемся списке Категории (Category) выберите Общее (General).
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5. Щелкните на кнопке Опубликовать (Publish).
Откроется домашняя страница узла блога, на которой первой записью будет «Добро пожаловать». В последней строке записи указано время публикации и категория, в которую эта запись входит. Если в этой строке щелкнуть на ссылке, ведущей к категории, откроется страница со всеми записями, входящими в эту категорию. То же самое произойдет, если щелкнуть на ссылке категории в группе Категории (Categories) в области быстрого запуска..

Совет. Если записи блога включают изображения, загрузите их в библиотеку рисунков Фотографии (Photos) узла блога.
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6. В веб-части Административные ссылки (Admin Links) щелкните на ссылке Управление записями (Manage posts). Список Записи (Posts) откроется в представлении Все записи (All Posts).
7. Щелкните на кнопке Параметры (Settings), а затем на ссылке Список: Параметры (List Settings). Откроется страница Настройка Записи (Customize Posts).
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8. В секции Столбцы (Columns) щелкните на ссылке Категории (Category). Откроется страница Изменение столбца: Записи (Change Column: Posts).
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9. В нижней части секции Дополнительные параметры столбца (Additional Column Settings) установите флажок Разрешить множественные значения (Allow multiple values) и щелкните ОК.
10. Щелкните на ссылке Блог Ольги в пути навигации. Откроется домашняя страница узла блога.
11. В последней строке блога «Добро пожаловать», которая начинается со слов «Размещено в» (Posted at) щелкни те на ссылке Постоянная ссылка (Permalink). Откроется запись «Добро пожаловать» (см. рис. вверху следующей страницы).
12. Щелкните на кнопке Изменить (Edit), расположенной в правом верхнем углу записи «Добро пожаловать». Откроется страница Записи: Добро пожаловать (Posts: Welcome).
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3. Прокрутите страницу вниз и в секции Категория (Category) выберите Спальня, после чего щелкните на кнопке Добавить (Add).
Совет. Аналогично другим программам Microsoft, можно добавлять несколько категорий, удерживая клавишу Shift и щелкнув сначала на первом, а потом на втором элементе из диапазона, который нужно выделить. Удерживая клавишу Ctrl, можно выделять категории, расположенные не рядом, или снимать выделение.

14. Щелкните на кнопке Опубликовать (Publish). Откроется домашняя страница узла блога.
Теперь запись «Добро пожаловать» входит в две категории: Общее и Спальня.
Закройте обозреватель.


Добавление заметки в блог



Если пользователь хочет общаться с блоггером, он может оставлять комментарии к записям блога (заметки). Блоггер должен просматривать оставленные комментарии, не только чтобы отвечать на них, но и для того, чтобы удалять комментарии, выходящие за рамки темы, являющиеся рекламой или спамом. Если цель записи – начать обсуждение, а если ответов почти нет, можно использовать комментарии для отправки вопросов в собственную запись блога.
В следующем упражнении вы добавите блог и удалите комментарий к записи блога.

Откройте узел блога SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел Блог Ольги, созданный как подузел узла http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой узел блога. Если потребуется, введите имя пользователя и па роль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили упражнения из этой главы, относящиеся к блогам.
1. На домашней странице узла блога в последней строке записи щелкните на ссылке Заметки (0) (Comments[0]).
Запись откроется с формой для добавления заметок.
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2. В текстовом поле Название (Title) введите Re: Приветствую на Вашем блоге. В текстовом поле Основной текст (Body) введите Приветствую, Ольга!
3. Щелкните на кнопке Отправить заметки (Submit Comment).
Запись обновится, и в последней строке будет отображаться Заметки (1) (Comments[l]).
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4. Щелкните на кнопке Изменить (Edit), расположенной справа от заметки «Re: Приветствую на Вашем блоге». Откроется страница с этой заметкой.
5. Щелкните на ссылке Удалить элемент (Delete item).
Откроется диалоговое окно Internet Explorer.
6. Щелкните ОК, чтобы отправить заметку в узла.
На странице записи не будет комментариев, и в последней строке записи будет указано, что их нет: Заметки (0) (Comments[0]).
Закройте обозреватель.


Использование каналов RSS


Каналы RSS – это формат данных, предоставляющий пользователям средства поддержки содержимого веб-узла в актуальном состоянии. Первоначально этот формат данных имел название RDF (Resource Description Framework) Site Summary, а затем получил название Rich Site Summary. Сегодня аббревиатуру RSS расшифровывают как Really Simple Syndication. Используя службы Windows SharePoint, можно объединять содержимое. Это значит, что можно создать канал RSS для любого списка или библиотеки, тем самым позволив пользователям подписываться на него при помощи программы чтения RSS, такой как Microsoft Outlook 2007 или Internet Explorer 7.0. Узлы блога, списки записей блога и библиотеки вики-страниц по умолчанию поддерживают RSS.
В следующем упражнении вы просмотрите в обозревателе поле RSS для записей блога и отключите поддержку RSS в блоге.

Откройте узел блога SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел Блог Ольги, созданный как подузел узла http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой узел блога. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили упражнения из этой главы, относящиеся к блогам.
1. В области быстрого запуска в группе Ссылки (Links) щелкните на ссылке RSS-канал (RSS Feed). Откроется страница канала RSS для записей блога. 
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2. В Internet Explorer щелкните на кнопке Назад (Back).
Откроется домашняя страница узла Блог Ольги.
3. В веб-части Администрирование ссылки (Admin Links) щелкните на ссылке Управление записями (Manage posts). Список Записи (Posts) откроется в представлении Все записи (All Posts).
4. Щелкните на меню Параметры (Settings), а затем на ссылке Список: Параметры (List Settings). Откроется страница настройки записей.
5. Щелкните на ссылке Параметры RSS (RSS Settings) из столбца Обмен информацией (Communications). Откроется страница Изменение параметров RSS-канала (Modify List RSS Settings: Posts).
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Внимание! Если ссылка Параметры RSS (RSS Settings) недоступна, значит, поддержка RSS не включена либо на веб-узле центрального администрирования SharePoint, либо на уровне коллекции узлов. Подробнее см. в главе 3.

6. В секции RSS-канал списка (List RSS) для параметра Разрешить RSS-канал для этого списка (Allow RSS for this list) выберите значение Нет (No).
7. Прокрутите страницу вниз и щелкните ОК. Откроется страница настройки записей.
8. Щелкните на вкладке Блог Ольги, чтобы снова открыть домашнюю страницу узла блога. В группе Ссылки (Links) больше не будет отображаться ссылка RSS-канал (RSS Feed).
Закройте обозреватель.


Ключевые положения


• Вики-узлы позволяют быстро создавать веб-страницы, добавлять и изменять их содержимое, используя веб-обозреватель.
• Вики-страница содержит фактографические данные или конкретные советы, обычно ограниченные двумя-тремя экранами информации.
• Прямые ссылки на страницы можно создавать, заключая слова в двойные прямоугольные скобки. Например, если ввести [[Спальня]], будет создана ссылка на страницу с именем Спальня. Эта страница может не существовать при создании ссылки.
• Самый простой способ создать вики-страницу – создать прямую ссылку на несуществующую страницу.
• Для библиотек вики-страниц по умолчанию включено отслеживание основных версий, поэтому можно не бояться, что какие-то изменения будут безвозвратно потеряны.
• Блоги – это персональные журналы или дневники, обычно поддерживающиеся одним человеком.
• Записи блога можно разделять по категориям, чтобы помочь пользователям в поиске информации.
• Для общения с ведущим блога можно оставлять комментарии к записям блога.
• Блоггеры должны следить за содержанием комментариев к своим записям.
• Для библиотек вики-страниц и списка Записи блога (Blog Posts) по умолчанию включена поддержка RSS, что дает пользователям возможность получать и объединять данные при помощи программ чтения RSS.




Глава 11 Использование служб SharePoint совместно с Outlook 2007



В этой главе вы научитесь:
• подключать список SharePoint к Microsoft Office Outlook 2007;
• перемещать контакты из Office Outlook 2007 в список SharePoint;
• копировать контакты SharePoint в Outlook 2007;
• отправлять сообщения электронной почты, используя список SharePoint;
• просматривать календари SharePoint;
• загружать содержимое списка SharePoint и делать его доступным в режиме оффлайн;
• изменять задачи в режиме оффлайн;
• управлять оповещениями SharePoint в Outlook 2007;
• настраивать канал RSS;
• создавать рабочие области для собраний из Outlook 2007;
• использовать рабочие процессы в Outlook 2007.

SharePoint 2.0. На узлах служб SharePoint 3.0 возможностей больше: можно в двух направлениях синхронизировать информацию из списков Контакты (Contacts) и Задачи (Tasks), а также досок обсуждений. Полученные локальные копии данных доступны, когда отсутствует подключение к сети, и их можно вручную или автоматически синхронизировать с узлом SharePoint при следующем подключении к нему.
При работе с документами Outlook 2007 предоставляет возможность переводить библиотеки и папки в режим оффлайн. Документы, хранящиеся в папках или библиотеках SharePoint, также можно синхронизировать с их оффлайновыми копиями, используя другие приложения из пакета Microsoft Office 2007. В Outlook 2007 нет поддержки других стандартных списков, таких как Вопросы (Issues) и Ссылки (Links), и их свойств, таких как представления и метаданные. Для синхронизации этих ресурсов SharePoint с локальными копиями можно использовать Microsoft Office Access 2007.
В Outlook 2007 включена поддержка каналов RSS, так что пользователи могут подписываться на эти каналы и получать последнюю информацию из узлов и блогов. Управлять каналами RSS в Outlook 2007 можно так же, как и обычными сообщениями электронной почты.
Используя другие функции интеграции, можно управлять всеми оповещениями SharePoint из одного диалогового окна Outlook 2007. Используя в Outlook 2007 запросы на собрание, можно создавать узлы рабочих областей для собраний.
Из этой главы вы узнаете, как копировать и перемещать контакты Outlook 2007 в список SharePoint Контакты (Contacts) и него. Также вы узнаете, как подключать списки SharePoint Календарь (Calendar) к Outlook 2007, просматривать календари SharePoint вместе с персональными календарями, изменять задачи SharePoint в режиме оффлайн, подписываться на каналы RSS списков SharePoint, управлять оповещениями SharePoint в Outlook 2007, создавать рабочие области для собраний из Outlook 2007 и использовать рабочие процессы в Outlook 2007.

Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http:// wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.

Подключение списка SharePoint Контакты к Outlook 2007



Чтобы начать использовать возможности интеграции списков и библиотек SharePoint с Outlook 2007, необходимо подключить список или библиотеку. Подключить к Outlook 2007 можно большинство типов списков и библиотек SharePoint. Подключение к Outlook 2007 не поддерживают следующие типы списков и библиотек:
• Опрос (Survey);
• Отслеживание вопросов (Issue Tracking);
• Извещения (Announcements);
• Ссылки (Links);
• Настраиваемый список (Custom);
• шаблон узла;
• шаблон списка;
• галерея веб-частей.
В Outlook 2003 подключение к списку SharePoint называлось связыванием, и можно было связываться только со списками Контакты (Contacts) и Календарь (Calendar). Хотя при помощи Outlook 2003 можно просматривать содержимое этих списков SharePoint как онлайн, так и оффлайн, доступ возможен только для чтения. Чтобы изменять содержимое этих списков, нужно использовать обозреватель.
Outlook 2007 предоставляет более тесную интеграцию со службами SharePoint. После подключения списка к Outlook 2007 можно изменять его содержимое при помощи Outlook в любое время, и онлайн, и оффлайн. Также можно совместно использовать это подключение с другими пользователями, применяя средства Sharing Message.

Внимание! Разрешения на доступ к ресурсам SharePoint переносятся и в Outlook 2007. Например, если у пользователя есть разрешение на изменение документа или списка на узле SharePoint, то он сможет изменять этот документ или список и в Outlook 2007.

В следующем упражнении вы подключите список SharePoint Контакты (Contacts) к Outlook 2007. Затем точно так же вы подключите к Outlook 2007 другие списки или библиотеки.

Откройте узел SharePoint, с которого хотите импортировать контактную информацию. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что на вашем компьютере установлен и активирован пакет Microsoft Office, который понадобится для выполнения всех упражнений из этой главы.
Убедитесь, что имеете список Контакты (Contacts). Если этого списка нет, выполните упражнение из главы 4, в котором объясняется, как создавать списки. Также можете создать учебный узел для этой главы, воспользовавшись шаблоном узла Chapter 11 Starter.stp из папки с файлами занятий для этой главы. Файлы занятий расположены в папке Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 11.
Инструкции по созданию учебных узлов приведены в разделе «Использование компакт-диска».

Совет. В этом упражнении можно использовать как Outlook 2007, так и Outlook 2003.

1. В области быстрого запуска в группе Списки (Lists) щелкните на ссылке Контакты (Contacts).
2. В меню Действия (Actions) выберите команду Подключиться к Outlook (Connect to Outlook).
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3. Может появиться диалоговое окно Internet Explorer с предупреждением о том, что веб-узел пытается открыть веб-содержимое. В этом случае щелкните на кнопке Разрешить (Allow).
Запустится Outlook 2007, и может появиться окно с запросом имени пользователя и пароля.
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Откроется диалоговое окно Microsoft Office Outlook с сообщением о том, что подключать рекомендуется только списки из известных и надежных источников.
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4. Щелкните на кнопке Дополнительно (Advanced). От кроется диалоговое окно Параметры списка SharePoint (SharePoint List Options).
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5. В текстовое поле Имя папки (Folder Name) введите WideWorldlmporters – Контакты и щелкните ОК.
6. В диалоговом окне Microsoft Office Outlook щелкните Да (Yes). Список Контакты (Contacts) откроется в Outlook 2007.
При подключении списка или библиотеки к Outlook 2007 этот список или библиотека появляется в соответствующей области панели навигации Outlook 2007. Календари появляются на панели Календарь (Calendar) в группе Другие календари (Other Calendar), задачи появляются на панели Задачи (Tasks) в группе Другие задачи (Other Tasks), а список Контакты (Contacts) появляется на панели Контакты (Contacts) в группе Другие контакты (Other Contacts). Списки обсуждений и библиотеки появляются в папке области Почта (Mail) в группе Списки SharePoint (SharePoint Lists).
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Совет. Чтобы удалить подключенный список или библиотеку SharePoint из Outlook 2007, щелкните правой кнопкой мыши на имени папки на панели навигации и выберите в появившемся меню команду Удалить (имя папки) (Delete [имя папки]). Удаление подключенных списков и библиотек из Outlook 2007 помогает сфокусироваться на текущих проектах.

При удалении подключенной папки списка SharePoint из Outlook 2007 этот список или данные из него не удаляются на сервере SharePoint. Однако данные из этого списка больше не будут доступны в Outlook 2007 в режиме оффлайн. Альтернативный способ управления подключенными списками и библиотеками SharePoint – щелкнуть на кнопке Инструменты (Tools) на стандартной панели инструментов, выбрать Параметры учетной записи (Account Settings), после чего снова щелкнуть на вкладке Списки SharePoint (SharePoint Lists).
Закройте Outlook 2007 и все окна обозревателя.


Перемещение контакта Outlook 2007 в список SharePoint Контакты


Подключив список SharePoint Контакты (Contacts) к Outlook 2007, вы создали в Outlook папку Контакты (Contacts). Теперь можно копировать контактную информацию из этой папки Outlook в список SharePoint Контакты (Contacts). Новые контакты из папки Контакты (Contacts) добавляются в список SharePoint автоматы чески при следующей синхронизации Outlook 2007 с узлом SharePoint, после чего к этой контактной информации могут получить доступ другие пользователи узла SharePoint. Любой другой пользователь, имеющий подключенный список SharePoint Контакты (Contacts) к своей копии Outlook 2007, сможет просматривать новые контакты в Outlook после того, как выполнит синхронизацию с SharePoint.
В следующем упражнении вы переместите контактную информацию из адресной книги Outlook 2007 в список Контакты (Contacts) узла SharePoint. Тем же способом можно переместить элементы календаря из списка SharePoint Календарь (Calendar) в папку Календарь (Calendar), а также задачи и события в соответствующие папки Outlook 2007.

Решение проблем. Используя инструкции из этого упражнении, нельзя переместить повторяющийся набор событий. Вместо этого нужно открыть в Outlook 2007 повторяющийся набор или отдельное событие из повторяющегося набора, щелкнуть на кнопке  Office, выбрать команду Переместить (Move) и выбрать либо Другая папка (Other Folder), либо Скопировать в папку (Сору to Folder).

Откройте Outlook 2007 до того, как начнете выполнять упражнение.
Убедитесь, что подключили список Контакты (Contacts) к Outlook 2007. Если это еще не сделано, выполните первое упражнение из этой главы.
1. На панели навигации Outlook 2007 в группе Мои контакты (My Contacts) выберите элемент Контакты (Contacts).
2. Выделите двух или более пользователей, которых хотите переместить, удерживая клавишу Ctrl или Shift и щелкая на именах этих пользователей.

Совет. Если хотите выделить все контакты, нажмите Ctrl + Т.
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3. В раскрывающемся меню выберите Переместить в папку (Move to Folder). Откроется диалоговое окно Перемещение элементов (Move Items).
4. Прокрутите вниз список в диалоговом окне. Щелкните на значке плюса (+) слева от элемента Списки SharePoint (SharePoint Lists) и выберите элемент WideWorldlmporters – Контакты (WideWorldlmporters – Contacts).
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5. Щелкните ОК.
Появится диалоговое окно Microsoft Office Outlook с сообщением о том, что при следующей синхронизации все несовместимое содержимое будет удалено, и что исходная версия каждого удаленного документа будет сохранена в папке Локальные ошибки (Local Failures).
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6. Щелкните Да (Yes). Будет открыта папка Контакты (Contacts).

Решение проблем. Если имя или адрес электронной почты контакта уже существует в папке Outlook 2007 Контакты (Contacts), откроется диалоговое окно с сообщением о том, что обнаружен похожий контакт, в котором можно решить этот конфликт.

Выбранные и перемещенные контакты больше не будут находиться в папке Контакты (Contacts).

Совет. Чтобы переместить один контакт, выделите его и нажмите Ctrl +Shift +V, чтобы активировать диалоговое окно Перемещение элементов (Move Items). В качестве альтернативы можно, удерживая нажатой кнопку мыши, перетащить контакт на элемент WideWorldlmporters -Контакты (WideWorldlmporters – Contacts), расположенный на панели навигации Outlook 2007. Этими способами можно также перемещать несколько выделенных контактов.

Закройте Outlook 2007.


Копирование контактов SharePoint в Outlook 2007



Из списка SharePoint можно скопировать в Outlook 2007 любой одиночный контакт или элемент события. Элемент, скопированный в папку Контакты (Contacts), становится независимым от элемента из списка SharePoint Контакты (Contacts), т.е. связи между этими двумя элементами нет. Поэтому изменения, внесенные в контакт из папки Контакты (Contacts) Outlook 2007, не отражаются в списке SharePoint Контакты (Contacts). Чтобы контактная информация не устарела, следует выбрать фиксированное местоположение определенного контракта: либо в списке SharePoint Контакты (Contacts), либо в папке Контакты (Contacts) в Outlook 2007. Если контактная информация будет совместно использоваться группой пользователей, тогда следует выбрать список SharePoint Контакты (Contacts).

Решение проблем. Используя инструкции, приведенные в следующем упражнении, нельзя копировать повторяющиеся наборы событий. Вместо этого нужно скопировать повторяющийся набор или отдельное событие из повторяющегося набора, открыв его в Outlook 2007. Щелкните на кнопке Office, выберите команду Переместить (Move) и далее – Копировать в папку (Move to Folder). Если нужно скопировать элемент из подключенного списка Календарь (Calendar) или События (Events) в список Outlook 2007 Каледарь (Calendar), то щелкните кнопку Копировать в мой календарь (Copy То My Calendar) в группе Действия (Actions).

В следующем упражнении вы скопируете контакты из списка Контакты (Contacts) узла SharePoint в Outlook 2007. Используя те же инструкции, можно скопировать элемент календаря, событие или задачу.

Откройте Outlook 2007 до того, как начнете выполнять упражнение. В этом упражнении будет использоваться список Контакты (Contacts), в который вы вносили информацию в предыдущем упражнении, но можно использовать любой другой список Контакты (Contacts). Убедитесь, что в этом списке есть контактная информация, с которой можно работать.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для чтения содержимого списка Контакты (Contacts). Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. На панели навигации Outlook 2007 в группе Другие контакты (Other Contacts) выберите элемент WideWorldlmporters – Контакты (WideWorldlmporters – Contacts).
2. Выделите одного или нескольких пользователей, которых хотите переместить.

Совет. Если хотите выделить все контакты, нажмите Ctrl+A

3. На стандартной панели инструментов щелкните на кнопке Изменить (Edit) и выберите команду Копировать в папку (Copy to Folder). Откроется диалоговое окно Копирование элементов (Copy Items).
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4. Прокрутите список в диалоговом окне вверх и выберите элемент Контакты (Contacts).
5. Щелкните ОК. Контакт будет добавлен в папку Outlook 2007 Контакты (Contacts).

Решение проблем. Если имя или адрес электронной почты контакта уже существует в папке Outlook 2007 Контакты (Contacts), откроется диалоговое окно с сообщением о том, что обнаружен похожий контакт, в котором можно решить этот конфликт.

Совет. Еще один способ копирования контактов – выделить нужные контакты и, удерживая клавишу Ctrl, перетащить их мышью в папку Контакты (Contacts) на панели навигации Outlook 2007.
Закройте Outlook 2007.


Отправка электронной почты с использованием списка SharePoint Контакты


Если перемещать и копировать контакты в список SharePoint Контакты (Contacts) приходится не часто, может возникать необходимость найти в списке Контакты (Contacts) определенную контактную информацию, такую как номер телефона, или отправить сообщение электронной почты по этому контакту.
В следующем упражнении вы отправите сообщение электронной почты, используя список SharePoint Контакты (Contacts).

Откройте Outlook 2007 до того, как начнете выполнять упражнение. В этом упражнении будет использоваться список Контакты (Contacts), в который вы вносили информацию в предыдущем упражнении, но можно использовать любой другой список Контакты (Contacts). Убедитесь, что в этом списке есть контактная информации, с которой можно работать, и что этот список подключен к Outlook 2007.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для чтения содержимого списка Контакты (Contacts). Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В Outlook 2007 на панели навигации выберите элемент Почта (Mail).
2. Щелкните на кнопке Создать (New) на стандартной панели инструментов. Откроется окно нового сообщения.
3. Щелкните на кнопке Кому (То). Откроется диалоговое окно Выбор имен: Глобальный список адресов (Select Names: Global Address List).
4. В раскрывающемся списке Адресная книга (Address Book) выберите WideWorldlmporters – Контакты (WideWorldlmporters – Contacts) (см. рис. вверху следующей страницы).
5. Дважды щелкните на имени контакта, по которому хотите отправить сообщение электронной почты, и щелкните ОК.
6. Введите тему и текст сообщения, после чего щелкните на кнопке Отправить (Send).
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Закройте Outlook 2007.

Просмотр календарей SharePoint совместно с персональными календарями


Используя Outlook 2007, можно работать с несколькими календарями, что позволяет создавать календари для определенных целей, например один для работы, а другой для домашней жизни. При помощи Outlook 2007 можно просматривать несколько календарей одновременно. При просмотре и прокрутке нескольких календарей все они отображают одну и ту же дату или период времени. Эта функция особенно полезна, если подключить к Outlook 2007 список SharePoint Календарь (Calendar). Сделав это, вы создадите в Outlook 2007 папку Календарь (Calendar), в которой будет локально храниться копия данных из списка SharePoint. Таким образом можно отслеживать элементы любого календаря SharePoint в папке Outlook 2007 Календарь (Calendar), даже если вы не подключены к сети.

Совет. В предыдущей версии служб SharePoint список Календарь (Calendar) носил название События (Events).

В следующем упражнении вы подключитесь к списку SharePoint Календарь (Calendar) и одновременно просмотрите свой персональный календарь Outlook 2007 и подключенный список SharePoint Календарь (Calendar).

Откройте список SharePoint, на котором расположен список Календарь (Calendar). Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. В области быстрого запуска в группе Списки (Lists) щелкните на ссылке Календарь (Calendar).
2. В меню Действия (Actions) выберите команду Подключиться к Outlook (Connect to Outlook).
3. Может появиться диалоговое окно Internet Explorer с предупреждением о том, что веб-узел пытается открыть веб-содержимое. В этом случае щелкните на кнопке Разрешить (Allow).
Откроется Outlook 2007, и может появиться запрос имени пользователя и пароля.
Появится диалоговое окно Microsoft Office Outlook с сообщением о том, что рекомендуется подключать списки только из известных и надежных источников. Щелкните на кнопке Дополнительно (Advanced). Откроется диалоговое окно Параметры списка SharePoint (SharePoint List Options).
5. В поле Имя папки (Folder Name) введите WideWorldlmporters – Календарь и щелкните ОК.
6. В диалоговом окне Microsoft Office Outlook щелкните Да (Yes).
Ваш персональный календарь Outlook 2007 откроется рядом с подключенным списком SharePoint Календарь (Calendar). Цвет фона папки Календарь (Calendar) соответствует цвету отображаемого календаря, чтобы можно было различать эти два календаря.
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Совет. После подключения списка Календарь (Calendar) к Outlook 2007 можно использовать флажок справа от имени календаря для управления числом календарей, которые вы хотите просматривать одновременно.

Закройте Outlook 2007.


Синхронизация содержимого списка SharePoint Задачи


В пакете Microsoft Office 2007 задачи интегрированы с Outlook 2007, службами SharePoint и Microsoft OneNote 2007, что позволяет обеспечить взаимодействие этих приложений. Подключение списка Задачи (Tasks) к Outlook 2007 позволяет собрать все задачи в одном месте. Все задачи можно просматривать в окне Задачи(Tasks), а если хотите просмотреть только те задачи, которые назначены вам, можете воспользоваться панелью Список дел (То-Do). Панель Список дел (To-Do) – новая функция Outlook 2007, включающая календарь и информацию о задачах. В список задач включены как обычные задачи, содержащиеся в папке Задачи (Tasks), так и сообщения электронной почты, имеющие флаг выполнения. В представлении Календарь (Calendar) также отображаются ежедневные задачи. Как и в случае с любым подключенным списком или библиотекой, важно понимать различие между онлайновой и оффлайновой синхронизацией.
• Онлайновая синхронизация. После подключения списка или библиотеки изменения, внесенные в Outlook 2007, автоматически синхронизируются с основной копией содержимого, хранящейся на узле SharePoint. Эти изменения также синхронизируются с другими пользователями, подключенными к этим спискам и библиотекам SharePoint в Outlook 2007.
• Оффлайновая синхронизация. В режиме оффлайн можно просматривать и изменять котированные копии содержимого SharePoint, но эти изменения не синхронизируются с основной копией содержимого, хранящейся на узле SharePoint. Чтобы синхронизировать содержимое, необходимо перейти в режим онлайн.

Совет. Функцию архивации в Outlook нельзя использовать ни для папки списка SharePoint, ни для любых подключенных списков и библиотек.

В следующем упражнении вы подключитесь к списку Задачи (Tasks), сделаете его доступным в режиме оффлайн, а затем измените задачу в режиме оффлайн.

Откройте узел SharePoint, на котором находится список Задачи (Tasks). Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для чтения содержимого списка Задачи (Tasks). Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В области быстрого запуска в группе Списки (Lists) щелкните на ссылке Задачи (Tasks).
2. В меню Действия (Actions) выберите команду Подключиться к Outlook (Connect to Outlook).
3. Может появиться диалоговое окно Internet Explorer с предупреждением о том, что веб-узел пытается открыть веб-содержимое. В этом случае щелкните на кнопке Разрешить (Allow).
Откроется Outlook 2007, и может появиться запрос имени пользователя и пароля.
Появится диалоговое окно Microsoft Office Outlook с сообщением о том, что рекомендуется подключать списки только из известных и надежных источников.
4. Щелкните Да (Yes). Запустится Outlook 2007, отображая задачи в области навигации.
В группе Общие задачи (Other Tasks) появится список Задачи (Tasks). На панели Список дел (To-Do) и в списке Еженедельные задачи (Daily Tasks) будут отображаться только те задачи, которые назначены вам.
5. На стандартной панели инструментов щелкните на кнопке Файл (File) и выберите Работать автономно (Work Offline).
В правом нижнем углу окна Outlook 2007 появится значок автономной работы.
6. Щелкните на кнопке Создать (New). Появится новая форма задачи без названия (см. рис. вверху следующей страницы).

Совет. Наведите указатель мыши на значок или ссылку справа от надписи Общая папка (In Shared Folder). Появится всплывающая подсказка, содержащая дату последнего обновления списка Задачи (Tasks).
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7. В текстовое поле Назначено (Assigned То) введите свой адрес электронной почты. В поле Тема (Subject) введите Исследование материалов для новой линии продуктов.
8. На вкладке Задача (Task) в группе Действия (Actions) щелкните на кнопке Сохранить и закрыть (Save & Close). 9. На панели появится новая задача. На панели Задачи (Tasks) в группе Общие задачи (Other Tasks) щелкните правой кнопкой мыши на папке задам и выберите из контекстного меню команду Открыть в веб-обозревателе (Open in Web Browser) (см. рис. вверху следующей страницы).
Откроется список SharePoint Задачи (Tasks). Обратите внимание на то, что задача, которую вы добавили в Outlook 2007, не появилась в этом списке.
10. Закройте обозреватель.
11. На стандартной панели инструментов щелкните на кнопке Файл (File) и выберите команду Работать автономно (Work Offline).
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Значок автономной работы исчезнет из правого нижнего угла окна Outlook 2007.
12. Нажмите клавишу F9

Совет. Синхронизация между Outlook 2007 и SharePoint выполняется периодически. Нажатие клавиши F9 незамедлительно запускает синхронизацию всех подключений Outlook 2007.

13. На панели Задачи (Tasks) в группе Общие задачи (Other Tasks) щелкните правой кнопкой мыши на папке задач и выберите из контекстного меню команду Открыть в веб-браузере (Open in Web Browser).
Откроется список SharePoint Задачи (Tasks). Задача, добавленная в Outlook 2007 появится в этом списке.
Закройте все диалоговые окна Outlook 2007, а потом закройте саму программу Outlook 2007.


Управление оповещениями SharePoint в Outlook 2007



При создании оповещения для элемента, такого как документ, элемент списка, библиотека документов, список, опрос или результаты поиска, вы немедленно получаете по электронной почте уведомление о том, что оповещение было успешно создано. Это сообщение указывает на то, что процесс оповещения работает. Сообщение с подтверждением также содержит информацию об оповещении и ссылки на тот узел SharePoint, на котором находится этот элемент. Когда кто-то изменяет элемент, вы получаете по электронной почте сообщение о том, что изменилось, кто и когда внес изменения. Оповещения следует создавать, когда изменяется то содержимое, об изменении которого вы должны (или хотите) знать.
Чтобы оповещения не переполняли ваш почтовый ящик, следует внимательно выбирать содержимое узла SharePoint, об изменении которого вы хотите получать оповещения. В идеале следует выбирать только важное содержимое, за которым вы хотите следить. За изменением не столь важного содержимого SharePoint, которое не требует постоянного наблюдения, можно следить при помощи подписки на каналы RSS.
По умолчанию службы SharePoint не предоставляют средств сбора всех оповещений на всех узлах SharePoint Для управления оповещениями при помощи обозревателя необходимо посетить каждый узел, на котором настроены оповещения Чтобы облегчить управление оповещениями, можно сохранить сообщение о том, что оно успешно создано, так как содержит ссылку на узел SharePoint, с которого пришло. Такие ссылки из сообщений электронной почты можно использовать для перехода на те узлы, на которых включены оповещения.
В среде с большим числом узлов SharePoint управление оповещениями могло быть очень сложной задачей, если бы для наблюдения за оповещениями приходилось заходить на каждый узел и запоминать адреса всех узлов. При использовании Outlook 2007 можно управлять оповещениями, полученными по электронной почте со всех узлов SharePoint в интрасети и доверенных веб-узлов, из одного диалогового окна.
В следующем упражнении вы создадите оповещение, используя Outlook 2007.

Откройте Outlook 2007, прежде чем приступать к выполнению этого упражнения, а также откройте свой почтовый ящик. В этом упражнении будет использоваться список SharePoint Контакты(Contacts), созданный на узле http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой список или библиотеку на любом другом узле.
1. В меню Outlook 2007 выберите Инструменты (Tools), а затем выберите команду Правила и оповещения (Rules and Alerts). Откроется диалоговое окно Правила и оповещения (Rules and Alerts).

Решение проблем. Если в меню Инструменты (Tools) нет команды Правила и оповещения (Rules and Alerts), возможно, вы просматриваете календарь Outlook 2007. Щелкните на кнопке Почта (Mail), чтобы включить просмотр сообщений электронной почты.

2. Перейдите на вкладку Управление оповещениями (Manage Alerts).
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3. Щелкните на кнопке Новое оповещение (New Alert). Откроется диалоговое окно Новое оповещение (New Alert).
4. В текстовое поле Адрес веб-узла (Web site Address) введите адрес URL узла SharePoint, содержащего список Контакты (Contacts), и щелкните на кнопке Открыть (Open).
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Откроется окно обозревателя со странице Новое оповещение (New Alert).
5. Установите переключатель Контакты (Contacts) (см. рис. вверху следующей страницы).
6. Прокрутите окно до конца веб-страницы и щелкните на кнопке Далее (Next). Откроется страница Новое оповещение (New Alert).
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7. В секции Адрес для отправки оповещений (Send Alerts То) введите свой адрес электронной почты, если он не появился автоматически. Изучите остальные параметры (см. рис. вверху следующей страницы).
8. Щелкните ОК.

Внимание! Если на вашем сервере SharePoint не настроены параметры электронной почты, откроется страница с сообщением об ошибке.
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В обозревателе откроется страница оповещений. Оповещение с названием Контакты (Contacts) появится в секции Частота: Немедленно (Frequency: Immediate).
9. Закройте все окна обозревателя.
10. Перейдите в Outlook 2007. Там все еще открыто диалоговое окно Правила и оповещения (Rules and Alerts). В списке должно появиться оповещение Контакты: Все элементы (Все изменения) (Contacts: All items [All Changes]).

Совет. Если оповещение не появилось в диалоговом окне Правила и оповещения (Rules and Alerts), щелкните и закройте Outlook 2007. Снова запустите Outlook и заново откройте диалоговое окно Правила и оповещения (Rules and Alerts).

Из диалогового окна Правила и оповещения (Rules and Alerts) можно выполнять следующее.
• Изменять свойства оповещения. Диалоговое окно Свойства оповещения (Alert Properties) содержит ссылку на узел SharePoint, кнопки Изменение оповещения (Modify Alert) и Просмотр элемента (View Item), а также ссылку на страницу Управление оповещениями (Alerts management) узла SharePoint.
• Выделять несколько оповещений. Удерживая клавишу Ctrl или Shift и щелкая на имени оповещения. После этого можно нажать клавишу Del, чтобы удалить все выделенные оповещения. В появившемся диалоговом окне щелкните на кнопке Да (Yes).
• Использовать правила Outlook 2007 для управления оповещениями, чтобы оповещение сопровождалось появлением окна, воспроизведением звука, перемещением сообщения электронной почты в определенную папку или выполнением другого действия.
Закройте все диалоговые окна и саму программу Outlook 2007.

Информацию об управлении оповещениями в списках и документах при помощи обозревателя см. в главах 4 и 6.

Создание рабочих областей для собраний из Outlook 2007


При создании запроса на собрание в Outlook 2007 можно также создать узел рабочей области для собраний или связать собрание с существующим узлом рабочей области. О рабочих областях для собраний рассказывалось в главе 8. Рабочие области для собраний позволяют сообщать пользователям повестку и цели собрания, публиковать документы и файлы, следить за выполнением задач и централизованно выполнять другие действия, необходимые при совместной работе. Централизованное хранение этой информации позволяет участникам собрания получать доступ к самой последней информации и избавляет от необходимости отправлять файлы через систему электронной почты. Создать рабочую область для собраний можно тремя способами.
1. Создать страницу на узле SharePoint.
2. Установить флажок рабочей область для собраний при создании списка Календарь (Calendar).
3. Создать рабочую область при помощи запроса на собрание в Outlook 2007.
В следующем упражнении вы создадите рабочую область для собраний из Outlook 2007.

Откройте Outlook 2007 перед тем, как приступите к выполнению этого упражнения.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания узла SharePoint. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В Outlook 2007 на стандартной панели инструментов щелкните на стрелке, указывающей вниз, справа от кнопки Создать (New), и выберите команду Запрос на собрание (Meeting Request). Откроется новая форма собрания, не имеющая названия.
2. В текстовом поле Кому (То) введите адреса электронной почты тех пользователей, которых хотите пригласить на собрание. В текстовом поле Тема (Subject) введите Обзор продуктов.

Внимание! Службы SharePoint используют текст из поля Тема (Subject) запроса на собрание в качестве имени узла рабочей области для собраний. Если поле Тема (Subject) оставить пустым, рабочей области для собраний будет присвоено имя Без названияХХХ (UntitledXXX), где XXX- номер, зависящий от числа существующих узлов «без названия».

3. В текстовом поле Место (Location) введите Основной офис Wide World Importers.
4. На вкладке Собрание (Meeting) в группе Участники (Attendees) щелкните на кнопке Рабочая область для собраний (Meeting Workspace). Справа от формы появится панель задач Рабочая область для собраний (Meeting Workspace).
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5. На панели задач Рабочая область для собраний (Meeting Workspace) в секции Создать рабочую область (Create a workspace) щелкните на ссылке Изменить параметры (Change settings).
На панели задач появятся элементы управления для выбора размещения и рабочей области.
6. Раскройте список Выберите размещение (Select а location) и выберите Другое (Other). Откроется диалоговое окно Другой сервер рабочей области (Other Workspace Server).
7. Введите адрес URL узла SharePoint. Создаваемый узел рабочей области будет под узлом узла SharePoint, выбранного на этом этапе.
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Внимание! Нельзя создать новый узел рабочей области поверх существующего. Кроме того, необходимо быть членом группы узла, имеющей разрешение на создание подузлов на родительском узле.

8. Щелкните ОК.

Совет. Для узла можно выбрать другой язык, если на сервере SharePoint установлены соответствующие языковые пакеты. Также можно выбрать другой шаблон рабочей области для собраний. По умолчанию в службах SharePoint доступно пять шаблонов рабочих областей для собрании: Базовая рабочая область для собраний (Basic Meeting Workspace),

Пустая рабочая область для собраний (Blank Meeting Workspace), Рабочая область для собраний – Решения (Decision Making Workspace), Рабочая область для собраний – Социальные (Social Workspace) и Многостраничная рабочая область для собраний (Multipage Meeting Workspace). Можно связать запрос на собрание с существующей рабочей областью для собраний, выбрав переключатель Ссылка на имеющуюся рабочую область (Link to an existing workspace).
9. На панели задач Рабочая область для собраний (Meeting Workspace) щелкните ОК, а затем щелкните на кнопке Создать (Create).
Outlook 2007 подключится к веб-узлу SharePoint и создаст рабочую область. Запрос на собрание будет помещен в календарь Outlook 2007, содержащий подробную информацию о собрании и адрес URL рабочей области для собраний. В списке Календарь (Calendar) родительского узла соответствующего элемента нет. В Outlook 2007 обновлен зарос на собрание и панель задач Рабочая область для собраний (Meeting Workspace).
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10. Щелкните на кнопке Отправить (Send).
Outlook 2007 попытается добавить участников на узел рабочей области для собраний. Если это не удастся, появится соответствующее уведомление.

[image: ]

Участники могут получить доступ к созданному вами узлу рабочей области для собраний, щелкнув на ссылке в приглашении, которое они получили от вас по электронной почте. На рисунке ниже показан пример письма-приглашения.

[image: ]


11. Щелкните на ссылке Обзор продуктов, чтобы открыть узел рабочей области для собраний.
Закройте Outlook 2007 и все окна обозревателя.

После создания рабочей области для собраний можно добавлять и удалять участников, используя запрос на собрание в Outlook 2007. При отправке запроса на собрание Outlook 2007 обновит рабочую область.

Внимание! Если изменить запрос на собрание, а затем щелкнуть на кнопке Сохранить и закрыть (Save & Close), а не на кнопке Отправить (Send), обновления не будут отправлены на узел рабочей области для собраний.

Добавлять и удалять участников можно также с узла рабочей области для собраний, используя ссылку Управление участниками (Manage Attendees) в веб-части Участники (Attendees). Однако при этом запрос на собрание в Outlook 2007 не обновится, и придется делать это вручную. Поэтому многие пользователи предпочитают создавать рабочие области для собраний и управлять ими из Outlook 2007. Если рабочую область для собраний удалить, запрос на собрание в календаре будет содержать недействительную ссылку, указывающую на удаленный узел. Аналогично, если отменить собрание или удалить запрос на собрание из календаря Outlook 2007, рабочая область для собраний все еще будет существовать и отображать соответствующее сообщение.
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Поэтому не отменяйте собрание, чтобы отправить новый запрос на собрание с измененными сведениями. Вместо этого отправьте участникам обновленный запрос на собрание, так как при этом сохранится ссылка между запросом на собрание и рабочей областью для собраний. Если отменить или удалить запрос на собрание в календаре Outlook 2007, можно не вспомнить, где была создана рабочая область для собраний. Следовательно, следует сохранять ссылку на рабочую область для собраний, например, в списке ссылок SharePoint, или удалять рабочую область для собраний после сохранения любой важной информации, хранящейся на узле.

Настройка канала RSS


Ранее в этой главе рассказывалось о том, как управлять оповещениями, которые являются отправляемыми по электронной почте уведомлениями о том, что содержимое списка или библиотеки SharePoint изменилось. Новая функция Outlook 2007 – поддержка каналов RSS (Really Simple Syndication, ранее эта аббревиатура расшифровывалась как Rich Site Summary). Каналы RSS предоставляют еще один способ уведомления о том, что на узле SharePoint появилось новое содержимое или изменилось существующее. Каналы RSS можно использовать для отслеживания регулярно обновляемого содержимого; их часто используют для получения последних новостей с веб-узлов и блогов, но можно использовать и для распространения изображений, аудио и видео. Если узел позволяет получать данные по каналам RSS, пользователь может подписаться на эти каналы. Каналы RSS можно создавать для содержимого, хранящегося в списке SharePoint.
В следующем упражнении вы добавите канал RSS в Outlook 2007.

Откройте список или библиотеку SharePoint, данные из которых хотите получать по каналу RSS. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters и библиотека Общие документы (Shared Documents), но вы можете использовать любой другой узел, список и библиотеку. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) щелкните на ссылке Общие документы (Shared Documents).
2. В библиотеке Общие документы (Shared Documents) раскройте меню Действия (Actions) и выберите команду Просмотреть RSS-канал (View RSS Feed).
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Откроется страница Узел группы: Общие документы (Team Site: Shared Documents).
3. Щелкните на ссылке Подпишитесь на этот канал (Subscribe to this feed).
Откроется диалоговое окно Internet Explorer, в котором можно выбрать папку, в которую будут сохраняться данные, полученные по каналу RSS. Подписка на канал RSS будет добавлена в папку Избранное (Favorites) в Internet Explorer и папку RSS-каналы (RSS Feeds) в Outlook 2007.
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Совет. Если вы используете Internet Explorer версии ниже 7, Outlook 2007 откроется автоматически.

4. Откройте Outlook 2007. На панели навигации в группе Почтовые папки (Mail Folders) раскройте папку RSS-каналы (RSS Feeds), щелкнув на знаке плюса (+).
Каналы RSS, на которые вы подписались, отображаются как папки.
5. Щелкните на RSS-канале Узел группы: Общие документы (Team site: Shared Documents). На средней панели появятся записи обо всех документах, хранящихся в библиотеке Общие документы (Shared Documents).
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Совет. Новые каналы R5S можно добавлять из Outlook 2007. Щелкните правой кнопкой мыши на папке RSS-каналы (RSS Feeds) и выберите из контекстного меню команду Добавить новый RSS-канал (Add A New RSS Feed). Для использования этого способа нужно знать адрес URL канала RSS.

6. На стандартной панели щелкните на меню Инструменты (Tools) и выберите команду Настройка учетных записей (Account Settings). Откроется диалоговое окно Настройка учетных записей (Account Settings).
7. Перейдите на вкладку RSS-каналы (RSS Feeds) и выберите в списке элемент Узел группы: Общие документы (Team Site Shared Documents).
8. Щелкните на кнопке Изменить (Change). Откроется диалоговое окно Параметры RSS-канала (RSS Feed Options).
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9. В секции Общие (General) в поле Имя RSS-канала (Feed Name) введите WideWorldlmporters: Библиотека Общие документы и щелкните ОК.
10. В диалоговом окне Настройка учетных записей (Account Settings) обратите внимание на то, что канал RSS теперь имеет новое имя, и щелкните Закрыть (Close).
На панели навигации Outlook 2007 в папке RSS-каналы (RSS Feeds) библиотека документов SharePoint, на которую вы подписались, имеет новое имя папки.
Закройте Outlook 2007 и все окна обозревателя.
Дополнительную информацию о каналах RSS см. в главе 4.

Использование рабочих процессов в Outlook 2007


С рабочими процессами вы познакомились в главе 5. Используя обозреватель или программу SharePoint Designer, можно связать рабочие процессы со списками, библиотеками или типами содержимого, чтобы их можно было выполнять для элементов списка или документов. Информация о выполнении рабочего процесса записывается в список Журнал рабочих процессов (Workflow History), а задачи рабочих процессов назначаются участникам при помощи списка Задачи (Tasks). Outlook 2007 играет роль места для получения уведомлений, относящихся к рабочим процессам, и выполнения задач рабочих процессов.
В следующем упражнении вы будете управлять задачами рабочих процессов в Outlook 2007.

Откройте библиотеку документов SharePoint, к которой прикреплен рабочий процесс. Если у вас нет такой библиотеки, выполните упражнение из главы 5. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК. В этом упражнении будут использоваться узел http://wideworldimporters и библиотека Общие документы (Shared Documents), но вы можете использовать любой другой узел и библиотеку. Библиотека документов должна содержать как минимум один документ.
Убедитесь, что выполнили упражнение из главы 5, посвященное созданию рабочего процесса. Подключите к Outlook 2007 список Задачи (Tasks), связанный с рабочим процессом. Инструкции по подключению списка к Outlook 2007 см. в первом упражнении этой главы.
1. В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) щелкните на ссылке Общие документы (Shared Documents).
2. Наведите указатель мыши на документ, для которого хотите запустить рабочий процесс. Когда справа от имени документа появится стрелка, щелкните на ней.
Появится раскрывающееся меню.
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3. Выберите команду Рабочие процессы (Workflows). Откроется страница Рабочие процессы: <имя документа> (Workflows: <имя документа>), где <имя документа> – это имя документа, выбранного на шаге 2.
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4. В секции Запуск нового рабочего процесса (Start a New Workflow) щелкните на значке рабочего процесса. Страница обновится.

В секции Выполняющиеся рабочие процессы (Running Workflows) появится имя рабочего процесса с состоянием В ходе выполнения (In Progress).
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5. Щелкните на ссылке Общие документы (Shared Documents) в пути навигации. Откроется библиотека Общие документы (Shared Documents).
На странице библиотеки появился столбец с именем рабочего процесса, в котором указано состояние В ходе выполнения (In Progress).
6. В области быстрого запуска в группе Ссылки (Links) щелкните на списке Задачи (Tasks), который вы связали с рабочим процессом.
Откроется страница списка задач, на которой появится новая задача с именем Инициирован Рабочий процесс: <имя документа> (Workflow initiated: <имя документа>).
7. Откройте Outlook 2007 и щелкните на ссылке Задачи (Tasks), расположенной на левой панели навигации.
8. На панели навигации Задачи (Tasks), в группе Общие задачи (Other Tasks) щелкните на списке задач, который вы связали с рабочим процессом.
На средней панели появится задача Инициирован рабочий процесс: <имя документа> (Workflow initiated: <имя документа>).
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9. Щелкните на этой задаче правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню команду Пометить как завершенную (Mark Complete).
Имя задачи изменится, показывая, что задача завершена.
10. Нажмите клавишу F9
На средней панели появится вторая задача.
11. Дважды щелкните на новой задаче.
Откроется форма этой задачи, содержащая две ссылки на документ: элемент задачи в списке Задачи (Tasks) и ссылка на список Задачи (Tasks). При помощи этих ссылок можно открыть, просмотреть и изменить содержимое документа.
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Внимание! Если имена узла, документа или библиотеки документов содержат пробелы, одна или обе ссылки могут быть недействительными.

12. В раскрывающемся списке Состояние (Status) выберите Завершена (Completed) и закройте задачу.
13. На панели навигации Задачи (Tasks) в группе Общие задачи (Other Tasks) щелкните правой кнопкой мыши на списке Задачи (Tasks), связанным с рабочим процессом, и выберите из контекстного меню команду Открыть в веб-обозревателе (Open in Web browser).
Откроется страница списка задач, содержащая две завершенные задачи.
14. В области быстрого запуска в группе Документы (Documents) щелкните на ссылке Общие документы (Shared Documents). Откроется библиотека документов Общие документы (Shared Documents).
В столбце с именем рабочего процесса будет указано состояние Завершен (Completed).
Закройте Outlook 2007 и все открытие окна Internet Explorer.



Ключевые положения


• Контакты из персональной папки Outlook 2007 Контакты (Contacts) можно копировать в список SharePoint Контакты (Contacts) и наоборот.
• Элементы списков SharePoint можно копировать в Outlook 2007 и наоборот.
• К Outlook 2007 можно подключать списки SharePoint Контакты (Contacts), Задачи (Tasks) и Календарь (Calendar), а также доски обсуждений. При этом в Outlook 2007 будет создана папка, которую можно синхронизировать со списком SharePoint вручную или автоматически каждые 20 минут.
• В Outlook 2007 можно просматривать несколько календарей одновременно. Эти календари могут быть подключены к спискам SharePoint Календарь (Calendar).
• Всеми задачами можно управлять централизованно, независимо от того, где они были созданы: в Outlook 2007, в списке SharePoint Задачи (Tasks) или в Office OneNote 2007.
• Всеми оповещениями SharePoint можно управлять из диалогового окна Правила и оповещения (Rules And Alerts) в Outlook 2007.
• Узел рабочей области для собраний можно создать из Outlook 2007, используя запрос на собрание. При использовании этого способа можно создать рабочую область как подузел веб-узла SharePoint.
• В Outlook 2007 можно управлять каналами RSS так же, как и любыми другими почтовыми сообщениями.
• Если рабочий процесс требует взаимодействия с пользователем, можно отправлять уведомления.




Глава 12 Использование служб SharePoint совместно с Excel 2007



В этой главе вы научитесь:
• импортировать данные из электронных таблиц Microsoft Office Excel 2007 в службы SharePoint;
• использовать веб-таблицы данных Access;
• экспортировать списки SharePoint в электронные таблицы Office Excel 2007;
• экспортировать таблицы Excel 2007 в узлы SharePoint.
Службы Windows SharePoint предоставляют среду для совместной работы в приложениях пакета Microsoft Office 2007. В главе 7 рассказывалось о том, как можно совместно использовать документы, хранящиеся на узлах SharePoint, используя приложения Office 2007. Также вы научились создавать узлы SharePoint из некоторых приложений Office.
Эта глава посвящена интеграции службы SharePoint и Microsoft Office Excel 2007, которая позволяет экспортировать и импортировать данные списков SharePoint. Office Excel 2007 также предоставляет средства односторонней синхронизации списков SharePoint с электронными таблицами Excel 2007, поэтому можно работать с данными в режиме оффлайн, а потом синхронизировать их со списками SharePoint при следующем подключении.

Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http://wideworldimporters следует использовать адрес Доступного вам сервера.


Импорт данных из электронных таблиц Excel 2007 в списки SharePoint


Часто встречаются такие ситуации, когда данные уже введены в электронные таблицы, но их нужно предоставить в совместное пользование другим членам группы. Службы SharePoint предоставляют возможность импорта данных из таблиц Excel 2007 в списки SharePoint. Пользователи, имеющие соответствующие разрешения, могут читать списки SharePoint или даже добавлять данные. Импортировать можно все данные рабочего листа, диапазон ячеек, именованный диапазон или отдельную таблицу Excel 2007.
В следующем упражнении вы используете обозреватель для создания настраиваемого списка SharePoint, содержащего данные, импортированные из электронной таблицы Excel 2007.
Откройте узел SharePoint, на который хотите импортировать данные из электронной таблицы Excel 2007. Помните, что вместо узла http://wideworldimporters можно использовать любой другой узел. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Используйте документ Furniture_Price.xlsx, расположенный в папке с файлами занятий для этой главы. Файлы занятий находятся в папке Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3\Chapter 12.
Убедитесь, что на вашем компьютере установлен и активирован пакет приложений Microsoft Office 2007, необходимый для выполнения всех упражнений этой главы.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания списка. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.

Совет. Это упражнение можно выполнять не только с Excel 2007, но и с Excel 2003. Однако в последнем случае необходимо установить пакет обеспечения совместимости с Microsoft Office 2007, чтобы можно было импортировать файл xlsx.

1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Создание (Create). Откроется страница Создание (Create).
2. В секции Настраиваемые списки (Custom Lists) щелкните на ссылке Импортировать электронную таблицу (Import Spreadsheet). Откроется страница Создание (New).
3. В поле Имя (Name) введите Мебель_Прайс.

Совет. Любой адрес URL на узлах SharePoint ограничен 260 символами. Текст, введенный в это поле, представляет как название списка, так и его адрес URL. Далее в этом упражнении вы дадите списку более дружественное имя.

4. В текстовом поле Описание (Description) введите Этот список содержит записи о мебели, ее количестве на складе и стоимости за единицу.

Внимание! Если импортировать электронную таблицу на узел, основанный на шаблоне Рабочая область для собраний (Meeting Workspace), на странице Создание (New) появится возможность сделать элементы доступными для всех собраний. Если эту возможность не использовать, для каждого собрания будет отображаться список только с одним элементом, добавленным для соответствующей даты. Если элементы станут серией элементов для списка, уже нельзя будет разделить список элементов по датам.

5. Щелкните на кнопке Обзор (Browse). Откроется диалоговое окно выбора файлов.
В этом диалоговом окне откроется папка Documents или папка, которую открывали последней.
6. Если открылась не папка Documents, щелкните на значке Documents в группе Избранное (Favorites).
7. Откройте папку Microsoft Press\SBS_WSSv3\Chapter 12, после чего дважды щелкните на файле FurnitureJPrice.xlsx.
8. На странице Создание (New) щелкните на кнопке Импорт (Import).
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Файл Furniture_Price.xlsx откроется в Excel 2007. Появится диалоговое окно Импорт в список Windows SharePoint Services (Import to Windows SharePoint Services).
9. Убедитесь, что в раскрывающемся списке Тип диапазона (Range Туре) выбран элемент Диапазон таблицы (Table Range).
10. В раскрывающемся списке Выберите диапазон (Selected Range) выберите Stock! FurniturePriceTable и щелкните на кнопке Импорт (Import).
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Список Мебель_Прайс будет открыт в представлении Все элементы (All Items). В строке адреса будет отображаться URL http://wideworldimporters/Lists/FumiturePrice/AllItems.aspx.

Совет. Если при импорте диапазона ячеек из электронной таблицы Excel 2007 вы хотите, чтобы имена столбцов таблицы стали именами столбцов списка SharePoint, сначала нужно отредактировать электронную таблицу и преобразовать диапазон ячеек в таблицу Excel 2007. Инструкции по преобразованию диапазона ячеек в таблицу Excel 2007 см. в последнем упражнении этой главы.

11. Чтобы изменить заголовок списка, в меню Параметры (Settings) выберите команду Список: Параметры (List Settings).
12. На открывшейся странице в секции Общие параметры (General Settings) щелкните на ссылке Название, описание и переходы (Title, description and navigation). Откроется страница общих параметров списка.
13. В секции Имя и описание (Name and Description) в поле Имя (Name) введите Прайс-лист Мебель.
14. В секции Переходы (Navigation) установите переключатель Да (Yes), чтобы включить ссылку на этот список в область быстрого запуска.
15. Щелкните на кнопке Сохранить (Save) в нижней части страницы. Откроется страница настройки списка Прайс-лист_Мебель.
16. Щелкните на ссылке Прайс-лист_Мебель в пути навигации. Список откроется в представлении Все элементы (All Items).
Название списка изменилось на Прайс-лист_Мебель, но адрес URL остался тем же: http://wideworldimporters/Lists/FurniturePrice/Allltems.aspx.
Закройте обозреватель.


Использование веб-таблицы данных Access


Если вы создали список, импортировав электронную таблицу Excel 2007, то, возможно, вы найдете удобным использовать для изменения, форматирования или ввода данных в этот список среду, похожую на электронную таблицу. Такая среда носит название веб-страница данных Access, о ней мы рассказывали в главе 4. Представление списка или библиотеки в виде веб-таблицы данных в определенных случаях позволяет значительно повысить производительность работы с информацией. Однако для использования этой функции необходимо установить на своем компьютере Microsoft Office 2003 или Microsoft Office 2007, а обозреватель должен поддерживать элементы управления ActiveX. Если эти требования не выполняются, вы получите сообщение о том, что список будет открыт в стандартном представлении. Представление Проводник (Explorer) документа, формы или библиотеки вики- страниц не поддерживает представление в виде таблицы данных Access, как и представление Календарь (Calendar) списка Календарь (Calendar). Представление в виде веб-таблицы данных Access не поддерживают следующие типы списков:
• доска обсуждений;
• опрос;
• библиотека рисунков;
• все галереи;
• источники данных;
• входящие сообщения.
В веб-таблице данных Access все элементы списка представлены в виде сетки таблицы, в которой пользователь может редактировать любые ячейки. Панель задач в правой части страницы предоставляет мощные средства интеграции между службами Windows SharePoint, Excel 2003, Excel 2007, Access 2003 и Access 2007.
В следующем упражнении вы добавите в список новый элемент, измените существующий элемент, удалите существующий элемент, добавите поле списка и вкратце изучите панель задач.

Откройте узел SharePoint, на который импортировали данные из электронной таблицы Excel 2007. Помните, что вместо узла http://wideworldimporters можно использовать любой другой узел. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для чтения содержимого списка Контакты (Contacts). Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению. Кроме того, необходимо выполнить первое упражнение из этой главы.
1. В области быстрого запуска в группе Ссылки (Links) щелкните на ссылке Прайс-лист Мебель.
2. Щелкните на кнопке Действия (Actions).
3. В раскрывающемся списке выберите команду Изменить в таблице данных (Edit in Datasheet), чтобы изменить текущее представление списка.
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Стандартное представление изменится на таблицу данных Access.

Совет. Веб-таблица данных Access состоит из строк, каждая из которых соответствует элементу списка. Столбец соответствует полю списка. Стрелка вниз в заголовке столбца используется для фильтрации и сортировки данных. Веб-таблица данных Access используется так же, как и таблица в Excel 2007 или Access 2007. В предыдущей версии служб SharePoint таблицы данных Access были основаны на технологиях Excel. В SharePoint 3.0 таблицы данных основаны на технологиях Access 2007. Поэтому в верхнем левом углу страницы этого представления отображается значок Access, а в строке состояния написано «Веб-таблица данных Access».

Если в ячейке ввести или выбрать из раскрывающегося списка значение, в левом углу появится значок изменения, указывающий на то, что данные в строке изменились. Для перемещения по ячейкам можно использовать клавиши со стрелками на клавиатуре или мышь.
Если из измененной строки перейти на другую строку или уйти с веб-страницы, появится значок Сохранение (Saving), показывающий, что узел SharePoint вносит изменения в базу данных. Можно продолжать изменять данные в других строках, операция сохранения выполняется в фоновом режиме. Если внесенные изменения привели к конфликту или ошибке, в веб-таблицу данных Access будет внесена информация, необходимая для исправления этой ошибки или конфликта.
Последняя строка в веб-таблице данных Access всегда пуста, а в левом столбце отображается значок Новый элемент (New Item). Эту пустую строку можно использовать для ввода новых элементов списка. Для библиотек документов в веб-таблице данных Access строка со звездочкой (*) не отображается.

Совет. В веб-таблицы данных Access отображаются все элементы списка, независимо от размера списка. Поэтому будет непрактичным редактировать очень большие списки в режиме веб-таблицы. Чтобы повысить производительность работы с веб-таблицей данных Access, создайте отдельное преставление и скройте ненужные столбцы, но не удаляйте столбцы, помеченные как обязательные. Чтобы скрыть ненужные столбцы, применяйте фильтры.

4. В последней строке списка в столбце Название введите Bench, нажмите Tab, введите Woodland, нажмите Tab и введите s.
Функция IntelliSense, как в Excel 2007 и Access 2007, покажет другие значения, введенные в текущий столбец.
5. Нажмите клавишу со стрелкой вниз, чтобы выбрать «steel», и нажмите Enter.

В нижней части списка появится пустая строка для ввода новых элементов.

Совет. Как и в других приложениях Microsoft Office 2007, можно использовать комбинации клавиш: Ctrl+X – вырезать, Ctrl+C – копировать, Ctrl+V – вставить, Ctrl+Z – отменить последнее изменение, Esc – отменить редактирование текущего элемента списка.

6. Поместите указатель мыши на границу между столбцами Номенклатура и Материал.
7. Когда указатель изменится на вертикальную полосу, перетащите границу, чтобы уменьшить ширину столбца Номенклатура.

Совет. Высоту строк можно изменять аналогичным образом, перемещая горизонтальную границу между строками. Ширину столбца и высоту строки можно изменить подлине/высоте данных, дважды щелкнув на границе между столбцами/строками. Кроме того, можно изменять порядок столбцов, перетаскивая их на новые места.

8. Щелкните на крайней левой ячейке, чтобы выделить весь элемент списка Armchair.
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Совет. Можно выделить несколько элементов списка и удалить их. Выделенные элементы можно скопировать и вставить в приложения Microsoft Office 2007. Можно выделить весь список, щелкнув на левой угловой ячейке.

Совет. Чтобы выделить непрерывный диапазон ячеек, нажмите и удерживайте клавишу Shift, щелкните на крайней ячейке диапазона, а затем на второй ячейке, на которой диапазон будет кончаться. Будут выделены все ячейки между первой и второй. Таким же способом, но щелкая на заголовках столбцов, можно выделить несколько столбцов подряд. Если удерживать клавишу Ctrl и щелкать на элементах списка, можно включать в выделение элементы, находящиеся не рядом друг с другом; повторный щелчок снимает выделение с элемента.

9. Нажмите клавишу Delete, чтобы удалить элемент из списка. Появится окно подтверждения операции удаления. Tab

[image: ]

10. Щелкните на кнопке Да (Yes), чтобы подтвердить удаление и вернуться к таблице данных.
11. Щелкните на пятой ячейке столбца На скаладе. Замените «ррр» числом 10 и нажмите Tab.
12. Замените «$64» числом 65 и нажмите Tab
Элемент списка будет сохранен в базе данных, перед числом 65 появится знак доллара ($), так как этот столбец имеет денежный тип данных.
13. Замените «#VALUE!» числом 250 и нажмите Enter Элемент будет сохранен в базе данных, но знак доллара ($) не появится перед числом 250. При импорте таблицы в предыдущем упражнении для создания столбцов На складе и Всего использовался столбец с типом данных Однострочный текст, так как данные в этих столбцах могут иметь разный тип, тогда как столбец Цена за штуку содержит только денежные значения. В электронной таблице Excel 2007 столбец Всего был вычисляемым. Чтобы включить в список SharePoint ту же функциональность, нужно назначить столбцу вычисляемый тип данных. Нельзя поменять тип данных существующего столбца на вычисляемый, но можно создать новый столбец с вычисляемым типом данных.
14. Щелкните правой кнопкой мыши на столбце Всего и выберите из контекстного меню команду Добавить столбец (Add Column).
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Откроется страница, на которой можно создать новый столбец.
15. В секции Имя и тип (Name and Туре) в поле Имя столбца (Column Name) введите Общая стоимость и установите переключатель Вычисляемый (вычисление по другим столбцам) (Calculated [calculation based on other columns]).
16. В секции Дополнительные параметры столбца (Additional Column Settings) в поле Вставить столбец (Insert Column) дважды щелкните на столбце На складе.
17. Прокрутите страницу вниз и щелкните ОК.
18. Щелкните на первой ячейке в столбце Общая стоимость, введите =[На складе]*[Цена за штуку]*1.1 и нажмите Enter.
Откроется диалоговое окно с предупреждением о том, что вычисление результатов может занять некоторое время.
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19. Щелкните на кнопке Продолжить (Continue). В строке состояния веб-таблицы данных Access будет отображаться формула, которую вы ввели.

Внимание! Формулы – это уравнения, по которым вычисляются значения списка; они аналогичны формулам, используемым в Excel 2007 и Access 2007. Формулы могут включать функции, ссылки на столбцы, операторы и константы. Например, формулой может быть следующее выражение: =РI()*[На складе]^2, где РI() – это функция, • и ^ – операторы, [На складе] – ссылка на столбец, а 2 – константа.

20. Щелкните на вертикальной полосе, расположенной по правому краю страницы веб-таблицы данных Access, чтобы открыть панель задач, которая предоставляет средства интеграции с Excel 2007 и Access 2007.
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В верхней части панели задач находится группа кнопок для выполнения часто используемых команд, таких как Вырезать (Cut), Копировать (Copy), Вставить (Paste), Отменить (Undo), Сортировка (Custom Sort), Удалить фильтр/сортировку (Remove Filter/Sort) и Справка (Help).

Примечание. Для получения более подробной информации о веб-таблицах данных Access щелкните на значке Справка (Help) на панели задач, щелкните на ссылке Справка (Help) в строке состояния веб-таблицы данных Access, щелкните на ячейке веб-таблицы данных и нажмите клавишу F1 или щелкните правой кнопкой мыши на любой ячейке веб- таблицы данных и выберите из контекстного меню команду Справка (Help).
Закройте обозреватель.


Экспорт списка SharePoint в электронную таблицу Excel 2007


В электронные таблицы Excel 2007 можно экспортировать содержимое списков SharePoint, результаты опросов и библиотеки документов. Экспортированный список или библиотека – это веб-запрос, который сохраняется обновленным, с изменениями в исходном списке узла SharePoint. Электронная таблица Excel 2007 поддерживает подключение к списку SharePoint и, таким образом, является связанным объектом.
В следующем упражнении вы экспортируете список с узла SharePoint в электронную таблицу Excel 2007. Вы добавите данные в эту таблицу, а затем синхронизируете ее с содержимым списка на узле SharePoint.

Откройте узел SharePoint, на котором хранится список, из которого вы хотите экспортировать данные в электронную таблицу Excel 2007. В этом упражнении используется список, созданный в первом упражнении этой главы. Помните, что вместо узла http://wideworldimporters можно использовать любой другой узел, на котором есть список, аналогичный списку Прайс- лист Мебель. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. В области быстрого запуска в группе Списки (Lists) щелкните на ссылке Прайс-лист Мебель.

Совет. Экспортируются только столбцы и строки, входящие в текущее представление списка. В этом упражнении выбрано представление Все элементы (All Items). Если ни одно из доступных представлений не содержит данные, которые вы хотите экспортировать, вы можете создать новое представление, удовлетворяющее ваши потребности. В качестве альтернативы можно выбрать одно из существующих представлений, экспортировать список в электронную таблицу, а затем удалить ненужные данные.

2. Щелкните на кнопке Действия (Actions). В появившемся меню выберите команду Экспортировать в электронную таблицу (Export to Spreadsheet).
Службы SharePoint сгенерируют запрос Excel 2007.
3. Когда появится диалоговое окно Загрузка файла (File Download), щелкните на кнопке Открыть (Open).
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Откроется новая рабочая книга Excel 2007, содержащая один рабочий лист, названный owssvr(1). Появится диалоговое окно Извещение системы безопасности Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Security Notice) с предупреждением о том, что подключения к данным были заблокированы.
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4. Щелкните на кнопке Включить (Enable).
Результаты запроса Excel 2007 будут показаны в рабочем листе owssvr(l) в таблице Excel 2007. Каждый столбец списка содержит в строке заголовка стрелку автофильтра; активной будет контекстная вкладка Конструктор (Design). Таблица получит имя Table_owssvr_ 1

Совет. При экспорте библиотеки SharePoint, Excel 2007 представит документы в виде списка с гиперссылками, указывающими на документ на узле SharePoint. Точно так же, вложения элементов списка будут заменены гиперссылками. Щелчок на ссылке в таблице Excel 2007 откроет файл.
Совет. Следует завести привычку переименовывать таблицы, чтобы по имени можно было понять, какие данные они содержат. Это облегчит составление и понимание формул, использующих данные из таблиц. Чтобы переименовать таблицу, сделайте активной вкладку Конструктор (Design) и в группе Свойства (Properties) измените значение поля Имя таблицы (Table Name).
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5. Щелкните на ячейке А9, введите Antique и нажмите Tab. Введите Bench и снова нажмите Tab. Функция IntelliSense дополнит текст до слова «Bianca».
6. Введите wood и нажмите. Введите 5 и нажмите Tab
Введите 10 и нажмите Enter
Excel 2007 поместит знак доллара ($) перед числом 10. Однако столбец «Общая стоимость» не вычисляется автоматически на основе данных из таблицы. Хотя столбцы в Excel 2007 сохранили типы данных из экспортированного списка SharePoint, они не сохранили формулы в вычисляемых столбцах.
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7. Щелкните на вкладке Данные (Data), а затем щелкните на кнопке Обновить все (Refresh All).
Электронная таблица обновится копией данных из списка Прайс-лист Мебель с веб-узла SharePoint. Изменения в данных, которые вы вносили в Excel 2007, потеряны, что отличается от поведения Excel 2003. В Excel 2007 изменения, внесенные в рабочий лист, не синхронизируются со списком на веб-узле SharePoint; выполняется только односторонняя синхронизация – узел SharePoint синхронизируется с Excel 2007, но не наоборот. При использовании Excel 2003 доступна двусторонняя синхронизация.
8. Щелкните на ячейке А2, а затем щелкните на кнопке Свойства (Properties) в группе Подключения (Connections). Откроется диалоговое окно Свойства внешних данных (External Data Properties).
Это диалоговое окно позволяет изменять поведение операции обновления.

9. Щелкните на кнопке Отмена (Cancel).
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Совет. Выполнять экспортирование и связывать список SharePoint с Excel 2007 можно также при помощи панели задач на странице веб-таблицы данных Access. На этой панели доступно четыре команды: Запрос по списку Excel (Query list with Excel), Печать в Excel (Print With Excel), Диаграмма Excel (Chart with Excel) и Создать отчет сводной таблицы Excel (Create Excel PivotTable Report).
Закройте обозреватель и Excel 2007. Таблицу можно не сохранять.

Экспорт таблицы Excel 2007 на узел SharePoint


Операцию создания списка SharePoint из Excel 2007 называют экспортом таблицы Excel. В Excel 2003 это называлось публикацией списка Excel. После размещения данных на узле SharePoint пользователи могут просматривать данные Excel 2007, не открывая Excel 2007. Как и в первом упражнении этой главы, вы можете создать связь между списком SharePoint и данными Excel 2007, но никакие изменения в электронной таблице Excel 2007 не будут отражаться в списке SharePoint. Синхронизировать можно только изменения в списке SharePoint с электронной таблицей Excel 2007.
В следующем упражнении вы экспортируете электронную таблицу на узел SharePoint, используя Excel 2007 и мастер, состоящий из двух этапов.

Убедитесь, что запустили Excel 2007 перед выполнением этого упражнения.
Используйте документ Sales_Figures. xlsx из папки с файлами занятий для этой главы. Файлы занятий находятся в папке Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3\Chapter 12. Помните, что в упражнениях вместо адреса http://wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.
Откройте документ Sales_Figures. xlsx.
1. В Excel 2007 щелкните на любой ячейке с данными.
2. На вкладке Главная (Ноmе) в группе Стили (Styles) щелкните на кнопке с раскрывающимся списком Форматировать как таблицу (Format as Table) и выберите стиль таблицы.
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Совет. При выборе одной из ячеек с данными Excel 2007 автоматически выделяет диапазон ячеек, содержащих данные; однако можно выделить другой диапазон ячеек, который будет использоваться при создании таблицы. Кроме того, если данные не содержат заголовков, Excel 2007 создаст их автоматически, используя названия Столбец1, Столбец2 и т.д. Если данные, которые вы хотите экспортировать, уже выделены в таблице Excel 2007, первые три шага этого упражнения выполнять не нужно.

3. Когда откроется диалоговое окно Форматирование таблицы (Format As Table), щелкните ОК.
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Excel 2007 преобразует данные из рабочей книги в таблицу. То, что в Excel 2007 называется таблицей, в Excel 2003 называлось списком. В таблице каждый заголовок столбца содержит стрелку, относящуюся к функции автофильтра. Данные окружены черной границей, что означает, что в рабочем листе активна эта таблица. Появится контекстная вкладка Работа с таблицами (Table Tools).

Совет. Если таблица не активна в рабочем листе, вкладка Конструктор (Design) исчезнет. Чтобы таблицу можно было экспортировать, она должна быть активной. Чтобы сделать таблицу активной, щелкните на любой ее ячейке.

4. На вкладке Конструктор (Design) в группе Данные внешней таблицы (External Table Data) щелкните на кнопке Экспорт (Export).
5. В раскрывающемся меню выберите команду Экспорт таблицы в список SharePoint (Export Table to SharePoint List).
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Откроется первая страница мастера экспорта таблиц в список SharePoint.
6. В текстовое поле Адрес (Address) введите http://wideworldimporters.
7. Установите флажок Создавать неизменяемое подключение к новому списку SharePoint (Create a read-only connection to the new SharePoint List).

Внимание! Если флажок Создавать неизменяемое подключение к новому списку SharePoint (Create a read-only connection to the new SharePoint List) установлен, электронная таблица связывается со списком SharePoint, и вы можете синхронизировать обновления на узле SharePoint с электронной таблицей. Однако после создания списка SharePoint, нельзя связать электронную таблицу с этим списком. Так что если хотите выполнять синхронизацию обновлений, установите этот флажок сейчас.

8. В текстовое поле Имя (Name) введите ДанныеОбОбъемахПродаж. В поле Описание (Description) введите Этот список содержит данные о продажах мебели за этот год.
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9. Щелкните на кнопке Далее (Next).

Excel 2007 проверит данные в каждом столбце, чтобы убедиться, что данные имеют тип, поддерживаемый службами SharePoint. Если обнаруживаются данные неподдерживаемого типа, обычно к такому столбцу применяется простой текстовый тип данных. Также выполняется проверка того, все ли столбцы содержат данные единственного типа. Если столбец содержит данные различного типа, например, числа и текст, для такого столбца выбирается текстовый типа данных. После завершения проверок открывается вторая страница мастера.
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Обратите внимание на то, что в столбце Ключевая ячейка (Key Cell) указано, что тип данных ячейки $С$4 столбца Q2 отличается от типа данных остальных ячеек в этом столбце. Кроме того, из столбца Total удалены формулы.

Совет. Сейчас можно щелкнуть на кнопке Отмена (Cancel), исправить ошибочные данные и снова запустить процедуру экспорта. Кроме того, так как Excel 2007 во время экспорта удаляет формулы, можно удалить столбец Total и создать вычисляемый столбец на узле SharePoint после выполнения операции экспорта.

10. Щелкните на кнопке Готово (Finish). Откроется диалоговое окно Windows SharePoint Services, в котором будет указан адрес URL созданного списка SharePoint.

Внимание! Ссылка на новый список SharePoint не появится в области быстрого запуска.
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11. Щелкните на ссылке http://wideworldimporters/Lists/SalesFigures/Allitemsg.aspx. Созданный список SharePoint откроется в новом окне Internet Explorer (см. рис. вверху следующей страницы).

Внимание! Прежде чем закрыть Excel 2007, обратите внимание на то, что электронная таблица имеет два дополнительных столбца. При экспорте электронной таблицы, связанной со списком SharePoint, в нее добавляются столбцы Тип элемента и Путь. При помощи средств из группы Данные из внешней таблицы (External Table Data) на контекстной вкладке Конструктор (Design) можно изменить свойства диапазона ячеек, открыть подключенный список SharePoint в обозревателе или удалить связь со списком.
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Закройте все окна обозревателя.
Закройте диалоговое окно Windows SharePoint Services, щелкнув ОК.
Закройте Excel 2007, сохранив изменения в электронной таблице.

Ключевые положения


• При помощи обозревателя можно создать настраиваемый список, импортировав данные из электронной таблицы Excel 2007.
• При помощи обозревателя можно создать электронную таблицу Excel 2007 и экспортировать в нее данные из списка SharePoint.
• При помощи Excel 2007 можно экспортировать данные из таблицы Excel в новый список SharePoint.
• Изменения в списке SharePoint можно синхронизировать с электронной таблицей Excel 2007, что является односторонним процессом синхронизации.



Глава 13 Использование служб SharePoint совместно с Access 2007


В этой главе вы научитесь:
• экспортировать данные из базы данных Microsoft Office Access 2007 в список SharePoint;
• импортировать таблицу Access 2007 в список SharePoint;
• перемещать данные из базы данных Access 2007 на узел SharePoint;
• работать в автономном режиме; 
• использовать рабочие процессы.
Службы Microsoft Windows SharePoint Services предоставляют среду для совместной работы пользователей приложений Microsoft Office 2007. Об этом мы говорили в главах 7, 11 и 12. В этой главе рассматривается интеграция служб Windows SharePoint с пакетом Microsoft Office Access 2007. Объединение этих двух систем позволяет без труда создавать клиент-серверные базы данных, работающие с информацией, хранящейся в службах SharePoint. Это предоставляет пользователям, не обладающим знаниями или возможностями, чтобы стать администраторами баз данных SQL Server, надежную и многофункциональную систему хранения данных на сервере, сохраняя простоту использования, присущую Access 2007. Интеграция с функциями Access 2007 делает эту систему еще более функциональной.
Access 2007, как и Excel 2007, позволяет экспортировать и импортировать данные из списков SharePoint. Access 2007 также предоставляет двустороннюю синхронизацию между базами данных Access и списками SharePoint, что дает возможность работать со списками в автономном режиме (оффлайн), а затем синхронизировать изменения при повторном подключении к серверу SharePoint.
Интерфейс Access 2007 имеет несколько вкладок, каждая из которых предоставляет быстро обращаться к веб-узлам и спискам SharePoint. Общее описание средств интерфейса Access 2007 приведено в следующей таблице:
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Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http:// wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.


Экспорт данных из базы данных Access 2007 в список SharePoint



Access 2007 позволяет экспортировать таблицу или другой объект базы данных в различных форматах, таких как внешний файл, база данных dBase или Paradox, файл Lotus 1–2–3, рабочая книга Excel 2007, файл Word 2007 RTF, текстовый файл, документ XML (extensible Markup Language, расширенный язык разметки), источник данных ODBC (Open DataBase Connectivity, открытый интерфейс доступа к базам данных) или документ HTML (HyperText Markup Language, язык разметки гипертекста). В Access 2003 и 2007 существует возможность экспортировать таблицу на узел SharePoint, на котором создан новый список.
В следующем упражнении вы экспортируете таблицу из базы данных Access 2007 на узел SharePoint, создав новый список SharePoint.
Используйте базу данных ExplmpWideWorldlmporters.accdb, которая расположена в папке Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 13. Вместо узла http://wideworldimporters используйте доступный вам узел SharePoint.
Убедитесь, что запустили Access 2007 перед тем, как приступить к выполнению упражнения.
Откройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters.accdb.
1. В окне базы данных ExplmpWideWorldImporters щелкните на вкладке Внешние данные (External Data).
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2. В группе Экспорт (Export) щелкните на ссылке Список SharePoint (SharePoint List). Откроется диалоговое окно Экспорт – Узел SharePoint (Export – SharePoint Site).

Решение проблем. Если ссылка Список SharePoint (SharePoint List) неактивна, щелкните на ссылке FurniturePrice: Таблица в группе Все таблицы (All Tables).
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3. В секции Укажите узел SharePoint (Specify SharePoint site) выберите http://wideworldimporters.

Решение проблем. Если адреса URL для веб-узла Wide World Importers нет в списке, самостоятельно введите адрес в текстовое поле.

4. В текстовое поле Укажите имя нового списка (Specify a name for the new list) введите exportFurniturePrices.
5. Флажок Открыть список по окончании экспорта (Open the list when finished) оставьте установленным.
6. Щелкните ОК. Отроется диалоговое окно, показывающее процесс выполнения операции импорта.
7. Только что созданный список exportFurniturePrices, откроется в обозревателе в представлении Все элементы (All Items).
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Совет. Если при вводе имени веб-узла вы допустили ошибку, Access 2007 отобразит диалоговое окно с предупреждением о том, что невозможно найти веб-узел. Если вы получили такое сообщение, проверьте, правильно ли введен адрес веб-узла.

8. Вернитесь на страницу Сохранение шагов экспорта (Save Export Steps) диалогового окна Экспорт – Узел SharePoint (Export – SharePoint Site).
9. Установите флажок Сохранить шаги экспорта (Save export steps). Станут доступными поля Сохранить как (Save As) и Описание (Description), а также раздел Создание задачи Outlook (Create an Outlook Task).
10. Щелкните на кнопке  Сохранить экспорт (Save Export).
Диалоговое окно закроется.

В Access 2007 на панели навигации появится таблица, в которой подробно описаны причины, по которым данные не могут быть добавлены в список SharePoint.
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Чтобы экспортировать данные в список SharePoint, Access запрашивает данные в таблице Access, а затем копирует их на узел SharePoint. Сохранив запрос на экспорт, можно повторять описанные выше шаги без использования мастера. Сохраненные запросы на экспорт находятся на вкладке Внешние данные (External Data) в группе Экспорт (Export). Кроме того, запрос на экспорт можно сохранить в качестве задачи Microsoft Office Outlook 2007 и настроить напоминания о том, что нужно выполнить запрос на экспорт.
Закройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters.accdb и обозреватель. Если будет предложено сохранить изменения, выберите Нет (No).

Импорт списка в таблицу Access 2007


Используя Access 2007, можно создать таблицу, импортируя данные из внешнего источника данных, такого как файл Lotus 1–2–3, база данных Paradox или dBase, рабочей книги Excel 2007, Office Outlook 2007 или папки Microsoft Exchange, документа XML, источника данных ODBC или веб-узла SharePoint. Новая таблица становится неотъемлемой частью базы данных, а на импортированные данные не влияют никакие изменения, внесенные в источник данных.
В следующем упражнении вы импортируете данные из списка SharePoint.
Используйте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb, которая расположена в папке Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 13. Вместо узла http://wideworldimporters используйте доступный вам узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться список SharePoint, созданный в первом упражнении этой главы, но вы можете использовать любой другой список.
Убедитесь, что запустили Access 2007 перед тем, как приступить к выполнению упражнения.
Откройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb.
1. В окне базы данных ExplmpWideWorldlmporters щелкните на вкладке Внешние данные (External Data).
2. В группе Импорт (Import) щелкните на кнопке Список SharePoint (SharePoint List). Откроется диалоговое окно Внешние данные – Узел SharePoint (External Data SharePoint Site) (см. рис. вверху следующей страницы).
3. В области Укажите узел SharePoint (Specify SharePoint site) выберите http://wideworldimporters

Решение пробпем. Если адрес URL веб-узла Wide World Importers не появился в этой области, введите его вручную.
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4. Установите переключатель Импортировать данные источника в новую таблицу в текущей базе данных (Import the source data into a new table in the current database).
5. Щелкните на кнопке Далее (Next). Откроется диалоговое окно Внешние данные – Список SharePoint (Внешние данные – Узел SharePoint).
6. Установите флажок справа от списка exportFurniturePrices

Совет. При импорте данных из списка SharePoint за основу берется представление списка, и импортируются только те столбцы и строки, которые входят в представление. Представление. которое будет использоваться, можно выбрать в раскрывающемся списке Элементы для импорта (Items То Import).
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Мастер импорта показывает значения, а не ID для значений из другого списка, и позволяет поддерживать связи подстановки, которые этот список может иметь с другими списками SharePoint.
7. Щелкните ОК. Откроется диалоговое окно сохранения шагов импорта.
8. Щелкните на кнопке Закрыть (Close). Диалоговое окно закроется, а на панели навигации Access 2007 появится таблица
9. Дважды щелкните на таблице exportFurniturePrices. Она откроется в Access 2007 в представлении Режим таблицы (Datasheet).
Теперь можно изменять значения в ячейках таблицы. Эти изменения не будут отражены в списке SharePoint.

Внимание! Изменения в списке SharePoint не копируются в таблицу Access 2007, как и изменения в таблице Access 2007 не отражаются в списке SharePoint. Связанный объект в процессе импорта не создается.

Закройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb и все открытые окна обозревателя.

Связь таблицы Access 2007 со списком SharePoint


В предыдущих двух упражнениях вы копировали данные так, что отдельные копии этих данных хранились и в базе данных Access 2007, и на узле SharePoint. Однако синхронизация этих двух наборов данных не выполнялась. Если вы не хотите хранить две копии данных, но все же хотите работать с данными в Access 2007, можно воспользоваться средствами для доступа к внешним данным, физически находящимся вне базы данных Access 2007. Самый простой способ доступа к внешнему списку SharePoint – использовать связанные таблицы (ранее они назывались прикрепленными таблицами). Связанная таблица хранит только данные, необходимые для подключения к списку SharePoint. Если данные изменяются пользователями узла SharePoint, в Access 2007 можно использовать связывание, а не импортирование.
В следующем упражнении вы свяжите таблицу со списком SharePoint.
Используйте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb, которая расположена в папке Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 13. Вместо узла http://wideworldimporters используйте доступный вам узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться список SharePoint, созданный в первом упражнении этой главы, но вы можете использовать любой другой список.
Убедитесь, что запустили Access 2007 перед тем, как приступить к выполнению упражнения.
Откройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb.
1. В окне базы данных ExplmpWideWorldlmporters щелкните на вкладке Внешние данные (External Data).
2 В группе Импорт (Import) щелкните на кнопке Список (SharePoint List). Откроется диалоговое окно Внешние данные – Узел SharePoint (External Data – SharePoint Site).
3. В области Укажите узел SharePoint (Specify а SharePoint site) выберите http://wideworldimporters.

Решение проблем. Если адрес URL веб-узла Wide World Importers не появился в этой области, введите его вручную.

4. Установите переключатель Создать связанную таблицу для связи с источником данных (Link to the data source by creating a linked table) и щелкните на кнопке Далее (Next).
Откроется диалоговое окно Внешние данные – Узел SharePoint (Get External Data – SharePoint Site).
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5. Установите флажок справа от элемента exportFurniturePrices.
6. Щелкните ОК.
Диалоговое окно Внешние данные – Узел SharePoint (Get External Data – SharePoint Site) закроется. Теперь база данных Access 2007 имеет две связанные таблицы: exportFurniturePrices1 и User Information List. Список SharePoint exportFurniturePricesl содержит столбцы Кем создан (Created By) и Автор изменений (Modified By). Эти столбцы подстановки указывают на таблицу User Information List.
7 Щелкните правой кнопкой мыши на связанной таблице exportFurniturePrices1 и наведите указатель мыши на элемент Параметры списка SharePoint (SharePoint List Options).
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Откроется подменю, содержащее команды для управления списком SharePoint из Access 2007.
8. На панели Все таблицы (All Tables) в группе exportFurniturePrices1 дважды щелкните на элементе exportFurniturePrices1.
Связанная таблица exportFurniturePrices1 откроется в Access 2007 в представлении Режим таблицы (Datasheet).
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9. Щелкните на вкладке Режим таблицы (Datasheet).
10. В группе Список SharePoint (SharePoint List) щелкните на кнопке Открытие представления по умолчанию (Open Default View).
Список exportFurniturePrices1 откроется в окне обозревателя в представлении Все элементы (All Items).
11. Вернитесь в Access 2007. В таблице exportFurniturePrices1 щелкните на ячейке в первой строке под столбцом Furniture Name.
12. Щелкните на ячейке во второй строке под столбцом export FurniturePrices.

Внимание! При перемещении в другую строку Access 2007 автоматически синхронизирует изменения со списком SharePoint.

13. Вернитесь в Internet Explorer щелкните на кнопке Обновить (Refresh), а затем убедитесь в том, что первая строка изменилась.
14. Щелкните на кнопке Создать (New). Откроется страница создания элемента.
15. В текстовом поле StockNo введите W0033 и щелкните ОК.
16. В нижнюю часть списка будет добавлен элемент «W0033».
16. Вернитесь в Access 2007. На вкладке Режим таблицы (Datasheet) в группе Список SharePoint (SharePoint List) щелкните на кнопке Обновить список (Refresh List).
Можно также нажать клавишу F5. Убедитесь, что элемент «W0033» появился в нижней части таблицы.
Закройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb и все открытые окна обозревателя.



Перемещение данных из базы данных Access 2007 на узел SharePoint



Потребности многих приложений Access 2007 превышают простую потребность в управлении и сборе данных. Часто такие приложения используются многими пользователями организации, а значит, имеют повышенные потребности в средствах совместной работы. Однако базы данных Access 2007 не предназначены для одновременного доступа многих пользователей. Если приложение баз данных Access 2007 разрастается и становятся более сложным, следует рассмотреть возможность его расширения до хранилища данных, которое может поддерживать большее число пользователей и обеспечивать более высокую доступность, надежность и управляемость. Еще в Access 2000 появились различные инструменты и мастера, помогавшие в этом. В Access 2007 можно расширить базу данных, объединив ее со службами SharePoint. Этот процесс называют переносом или публикацией базы данных Access 2007.
При переносе данных из Access 2007 на узел SharePoint создается список SharePoint для каждой таблицы Access. Данные из таблиц Access 2007 перемещаются в эти списки SharePoint, а каждая строка становится элементом списка. Таблицы базы данных Access 2007 заменяются связанными таблицами, которые указывают на созданные списки SharePoint. После этого базу данных Access можно загрузить в библиотеку документов SharePoint. База данных Access становится пользовательским интерфейсом для данных, оставляя возможность использования представлений, отчетов и связей между таблицами. Представления Access 2007 также становятся представлениями списков SharePoint.
Так как данные теперь находятся на узле SharePoint, можно использовать функциональность служб SharePoint. Например, можно восстанавливать удаленные элементы списков при помощии применять к данным правила рабочих процессов. По умолчанию ведется отслеживание версий изменений списка. Если сохранить базу данных в библиотеке документов, пользователи, которые хотят использовать бузу данных, могут открыть базу данных в обозревателе, где она может быть открыта при помощи Access 2007.
До появления Access 2007 многие пользователи хранили собственные копии базы данных Access и вносили изменения независимо друг от друга, часто не зная о том, какие изменения вносят другие пользователи, до тех пор, пока они не будут включены в официальные документы. Чтобы пользователи могли работать с собственной копией базы данных, необходимо предоставить бизнес-процесс, поддерживающий целостность данных и передающий обновления тем пользователям, которым они необходимы. Используя процесс, описанный выше, пользователи Access 2007 могут добавлять и изменять данные, используя узел SharePoint или связанные таблицы в базе данных Access 2007. Новыми представлениями, связями данных и отчетами, сохраненными в файле базы данных Access 2007, можно управлять так же, как и любыми другими документами на узлах SharePoint, включая использование функций извлечения и возврата документов. Безопасность информации и базы данных Access 2007 можно обеспечивать средствами SharePoint. Для использования новой функции необходимо переместить данные из базы данных Access на узел SharePoint.
В следующем упражнении вы переместите данные из базы данных Access 2007 на узел SharePoint, загрузив эту базу данных в библиотеку документов.

Используйте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb, которая расположена в папке Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 13. Вместо узла http://wideworldimporters используйте доступный вам узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться список SharePoint, созданный в первом упражнении этой главы, но вы можете использовать любой другой список.
Убедитесь, что запустили Access 2007 перед тем, как приступить к выполнению упражнения.
Откройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb.
1. В окне базы данных ExplmpWideWorldlmporters щелкните на вкладке Внешние данные (External Data).
2. В группе Списки SharePoint (SharePoint Lists) щелкните Переместить в SharePoint (Move to SharePoint).
Откроется диалоговое окно мастера переноса данных.
3 В текстовое поле введите адрес http://wideworldimporters.
4. Щелкните на кнопке Обзор (Browse). Откроется диалоговое окно Размещение (Location).

[image: ]


5. Щелкните на ссылке Обзор папок (Browse Folders) (в Windows Vista). В диалоговом окне Размещение (Location) откроется страница Содержимое (Site Content).
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6. Дважды щелкните на элементе Общие документы (Shared Documents). Отобразится содержимое библиотеки Общие документы (Shared Documents).
7. Щелкните ОК. Адрес URL библиотеки документов появится в диалоговом окне мастера переноса данных.
8. Щелкните на кнопке Далее (Next).
В диалоговом окне мастера будет показан ход операции переноса, в конце которого появится сообщение о том, что все таблицы успешно перенесены, или описание возникших проблем.
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9. Установите флажок Подробности (Show Details).
В диалоговом окне мастера появится перечень задач, выполненных во время переноса. Обратите внимание на то, что выполнено резервное копирование базы данных.
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10. Щелкните на кнопке Готово (Finish). Три таблицы Access 2007 – Customers, Employees и Opportunities – станут связанными.
11. В секции SBS 2007 Navigation в группе Назначенные объекты (Unassigned Objects) дважды щелкните на имени таблицы Перейти к неполадкам узла (Move to SharePoint Issues).
Таблица Перейти к неполадкам узла (Move to SharePoint Issues) откроется в Access 2007 в представлении Режим таблицы (Datasheet), в котором можно просмотреть информацию о проблемах, которые возникли при переносе данных.
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Совет. Если внести в базу данных Access 2007 изменения, например, создать представление или отчет, то файл этой базы данных можно сохранить в библиотеке документов или на сервере, выполнив команду Опубликовать изменения (Publish Changes).

Закройте базу данных MoveWideWorldlmporters.accdb и обозреватель. Если будет предложено, сохраните изменения.

Работа в автономном режиме


В предыдущем упражнении вы перенесли приложение баз данных Access 2007 на узел SharePoint. Однако можно работать с данными и без подключения к узлу SharePoint. При использовании Access 2007 можно кэшировать данные из списка SharePoint, работать с ними на локальном компьютере, после чего синхронизировать изменения с сервером.
В следующем упражнении вы синхронизируете данные и столбец метаданных с таблицей, связанной со списком SharePoint, работая в автономном режиме.
Используйте базу данных ExplmpWideWorldlmporters.accdb, которая расположена в папке Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 13. Вместо узла http://wideworldimporters используйте доступный вам узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться список SharePoint, созданный в первом упражнении этой главы, но вы можете использовать любой другой список.
Убедитесь, что запустили Access 2007 перед тем, как приступить к выполнению упражнения.
Откройте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb.
1. В окне базы данных MoveWideWorldlmporters щелкните на вкладке Внешние данные (External Data).
2. B группе Список SharePoint (SharePoint Lists) щелкните на кнопке Автономная работа (Work Offline).
В строке состояния появится надпись «Автономно с SharePoint» (Offline with SharePoint). В группе Список SharePoint (SharePoint Lists) станут активными значки Синхронизировать (Synchronize) и Отменить изменения (Discard Changes). Все данные будут кэшированы в базе данных Access 2007, а ссылки на списки SharePoint будут временно вырезаны.

Внимание! Если к этой базе данных Access 2007 предоставить общий доступ, данные будут доступны пользователям, которые не имеют разрешений на доступ к ним на узле SharePoint.

3. В секции SBS 2007 Navigation в группе Supporting дважды щелкните на элементе Opportunities.
Связанная таблица Opportunities откроется в Access 2007 в представлении Режим таблицы (Datasheet). Приложение будет функционировать практически так же, как и в режиме онлайн.
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4. Щелкните на вкладке Режим таблицы (Datasheet).
5. В группе Список SharePoint (SharePoint List) щелкните на кнопке Открытие представления по умолчанию (Open Default View). Таблица Opportunities откроется в окне обозревателя в представлении Все элементы  (All Items).
6. Вернитесь в Access 2007. В представлении Все элементы (All Items) таблицы Opportunities щелкните на ячейке в первой строке под столбцом Title и введите Bianca Corner Unit.
7. Щелкните на ячейке во второй строке.
В первом столбце первой строки появится изображение карандаша, указывающее на то, что в эту строку внесены изменения. Когда веб-узел SharePoint будет возвращен в режим онлайн, Access 2007 синхронизирует изменения.
8. Вернитесь в Internet Explorer. Щелкните на кнопке Обновить (Refresh) и убедитесь, что первая строка не изменена.
9. Щелкните на ячейке в первой строке под заголовком Title, введите Woodland Bench, а затем щелкните на ячейке во второй строке.
10. Вернитесь в Access 2007. На вкладке Внешние данные (External Data) в группе Список SharePoint (SharePoint Lists) щелкните на кнопке Синхронизировать (Synchronize).
База данных Access 2007 будет временно подключена к списку SharePoint для синхронизации изменений. Откроется диалоговое окно Устранение конфликтов (Resolve Conflicts).
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11. Щелкните на кнопке Отменить мои изменения (Discard My Changes). База данных Access 2007 останется в автономном режиме, а представление Режим таблицы (Datasheet) таблицы Opportunities закроется.
12. В секции SBS 2007 Navigation в группе Supporting Objects дважды щелкните на элементе Opportunities.
Связанная таблица Opportunities откроется в Access 2007 в представлении Режим таблицы (Datasheet), а в столбце Title в первой строке появится текст «Woodland Bench».
13. В представлении Режим таблицы (Datasheet) таблицы Opportunities щелкните на ячейке под заголовком Title в первой строке и введите Bianca Corner Unit.
14. Щелкните на ячейке во второй строке.
15. На вкладке Внешние данные (External Data) в группе Список SharePoint (SharePoint Lists) щелкните на кнопке Автономная работа (Work Online).
В строке состояния появится надпись В сети с SharePoint (Online with SharePoint), а представление Режим таблицы (Datasheet) таблицы Opportunities закроется.
16. Вернитесь в Internet Explorer. Щелкните на кнопке Обновить (Refresh) и убедитесь, что первая строка содержит текст «Bianca Corner Unit».
17. Щелкните на кнопке Параметры (Settings), а затем щелкните Создать столбец (Create Column).
18. В области Имя и тип (Name and Туре) в текстовом поле Имя столбца (Column Name) введите Advertisement и установите переключатель Да/Нет (Yes/No).
19. Щелкните ОК. Откроется таблица Opportunities со столбцом Advertisement в конце списка.
20. Вернитесь в Access 2007. На вкладке Внешние данные (External Data) в группе Список SharePoint (SharePoint Lists) щелкните на кнопке Синхронизировать (Synchronize).
21. Если нужно, откройте таблицу Opportunities и проверьте, виден ли столбец Advertisement1.
Закройте базу данных MoveWideWorldlmporters. accdb и обозреватель. Если будет предложено, сохраните изменения.

Использование рабочих процессов


В Access 2007 можно использовать рабочие процессы служб Windows SharePoint. Можно использовать маршрутизацию рабочих процессов и процедуру одобрения, определять бизнес-логику для автоматического назначения задач пользователям, создавать отчеты о состоянии проекта и выполнять задачи точно в назначенное время.
В следующем упражнении вы свяжите рабочий процесс с таблицей, связанной со списком SharePoint, чтобы автоматически назначать задачи, когда в список добавляется новый элемент.

Используйте базу данных ExplmpWideWorldlmporters. accdb, которая расположена в папке Documents\Microsoft Press\ SBSJWSSv3\Chapter 13. Вместо узла http://wideworldimporters используйте доступный вам узел SharePoint. В этом упражнении будут использоваться связанные таблицы, созданные в предыдущем упражнении этой главы. Если хотите, можете использовать другие таблицы, связанные с любым другим списком.
Убедитесь, что запустили Access 2007 перед тем, как приступить к выполнению упражнения.
Откройте базу данных MoveWideWorldlmporters. accdb.
1. В окне базы данных MoveWideWorldlmporters в секции SBS 2007 Navigation в группе Supporting Objects щелкните правой кнопкой мыши на элементе Opportunities2. Выберите команду Параметры списка SharePoint\ Изменить рабочий процесс (SharePoint List Options\ Modify Workflow).
В Internet Explorer откроется страница Изменение параметров рабочих процессов: Opportunities (Change Workflow Settings: Opportunities). В данный момент со списком Opportunities не связан ни один рабочий процесс.

[image: ]


3. Щелкните на ссылке Добавить рабочий процесс (Add а workflow). Откроется страница Добавление рабочего процесса: Opportunities (Adda Workflow: Opportunities).
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4. В области Рабочий процесс (Workflow) выберите Три этапа.
5. В области Имя (Name) введите Отслеживание возможностей.
6. В областях Список задач (Task List) и Список журналов (History List) оставьте параметры по умолчанию.
7. В области Параметры начала (Start Options) установите флажок Начинать рабочий процесс при создании нового элемента (Start this workflow when a new item is created) и щелкните на кнопке Далее (Next). Откроется страница рабочего процесса «Три этапа».
8. В области Этапы рабочего процесса (Workflow States) в поле Выберите вариант (Select a Choice) выберите Оценка (Rating).
9. Остальные параметры оставьте без изменения, прокрутите страницу вниз и щелкните ОК. Откроется страница Opportunities.
10. Вернитесь в Access 2007. Введите в таблицу новый элемент, при необходимости открыв эту страницу.
11. В последней строке таблицы в столбце Title введите Woodland Stool. Нажмите клавишу Tab и введите S.
Как и в Excel 2007, функция IntelliSense дополнит слово, исходя из того, какие значения введены в этот столбец.
12. Нажмите клавишу Tab, чтобы выбрать «Seating». Введите Н и нажмите Tab, чтобы выбрать «Hot».
13. Щелкните на любой ячейке в первой строке.
14. Щелкните на вкладке Внешние данные (External Data).
В группе Импорт (Import) щелкните на кнопке Список SharePoint (SharePoint List). Откроется диалоговое окно Внешние данные – Узел SharePoint (Get External Data – SharePoint Site).
15. Убедитесь, что установлен переключатель Создать связанную таблицу для связи с источником данных (Link to the data source by creating a linked table), и щелкните на кнопке Далее (Next).
16. Установите флажок справа от элемента Tasks и щелкните ОК.
Теперь база данных Access 2007 имеет две дополнительные таблицы: Tasks и User Information List.
17. Дважды щелкните на элементе Tasks. Таблица Tasks откроется в Access 2007 в представлении Режим таблицы (Datasheet).
Заметьте, что вам назначен один элемент задачи, названный Инициирован рабочий процесс: Woodland Stool (Workflow initiated: Woodland Stool).
18. В строке назначенной вам задачи щелкните на ячейке в столбце Состояние (Status) и выберите Завершена (Completed).
19. Нажмите клавишу F6. Таблица Tasks обновится, и в ней появится вторая задача с названием Задача проверки: Woodland Stool (Review task Woodland Stool).
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20. Щелкните на ссылке Woodland Stool в столбце Ссылка (Link). Если этот столбец не виден, прокрутите таблицу вправо.
Страница Opportunities: Woodland Stool откроется в обозревателе. Заметьте, что значение в столбце изменилось на Warm.
21. Вернитесь в Access 2007 и повторите шаги 18–20. В столбце Оценка должно быть значение Cold.
Закройте базу данных MoveWideWorldlmporters. accdb и обозреватель.

Ключевые положения


• Интеграция Access 2007 со службами Windows SharePoint предоставляет отличные средства совместной работы, позволяя хранить данные на серверах предприятия для обеспечения наилучшей управляемости.
• При помощи Access 2007 можно экспортировать и импортировать данные списков SharePoint. Данные в таблице Access 2007 не изменяются при внесении изменений в список SharePoint, так как процедура синхронизации таблиц Access 2007 с узлами SharePoint отсутствует.
• При использовании Access 2007 можно создать таблицу, связанную со списком SharePoint, в котором данные изменяются пользователями веб-узла SharePoint, если хотите работать с самыми свежими данными в Access 2007. Данные в такие списки SharePoint можно вводить при помощи Access 2007, используя средства двусторонней синхронизации. Кроме того, можно кэшировать данные, чтобы работать с ними в автономном режиме.
• Базу данных Access 2007 можно перенести на узел SharePoint. Данные помещаются в списки SharePoint, а база данных Access 2007 хранится в библиотеке документов. Это позволяет совместно работать с приложениями баз данных нескольким пользователям, используя при этом средства SharePoint, такие как рабочие процессы, функции поиска и обеспечения безопасности.




Глава 14 Использование служб SharePoint совместно с InfoPath 2007




В этой главе вы научитесь:
• создавать библиотеку форм при помощи Microsoft Office InfoPath 2007;
• изменять существующую библиотеку форм;
• заполнять форму;
• изменять существующую форму;
• создавать тип содержимого при помощи Office InfoPath 2007;
• сопоставлять тип содержимого с библиотекой форм;
• изменять тип содержимого.
Службы Windows SharePoint предоставляют много функций, помогающих более полно использовать Microsoft Office InfoPath 2007. Главную роль в обеспечении интеграции служб SharePoint и InfoPath 2007 играют библиотеки форм SharePoint. Библиотеки форм позволяют использовать формы InfoPath 2007 и совместно работать с ними.Формы InfoPath содержат структурированную информацию, введенную пользователями. Библиотеки форм позволяют централизованно заполнять и хранить формы, основанные на одном шаблоне. Например, при помощи InfoPath 2007 можно создавать заказы на покупку и сохранять их в библиотеке форм SharePoint.
Из этой главы вы узнаете, как использовать InfoPath 2007 для работы с библиотеками форм SharePoint и формами, хранящимися в этих библиотеках. Вы создадите новую библиотеку форм SharePoint и измените существующую форму при помощи InfoPath 2007. Затем вы создадите в InfoPath 2007 новые формы, основанные на шаблоне из библиотеки форм, а также измените формы, хранящиеся в библиотеке. Кроме того, вы создадите и измените тип содержимого узла, основанный на шаблоне InfoPath 2007 и свяжите это содержимое с библиотекой форм.


Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http://wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.

Создание библиотеки форм при помощи InfoPath 2007


Библиотека SharePoint хранит формы, основанные на одном шаб лоне форм. Шаблон форм InfoPath – это файл, определяющий внешний вид, структуру и поведение формы InfoPath 2007. Шаблоны форм позволяют проектировщикам форм создавать дизайн структуру и функциональность формы. После создания шаблон формы пользователи создают новые формы, заполняя поля, имеющиеся в шаблоне.
В InfoPath 2007 используется два режима: конструктор и заполнение формы.
• Режим конструктора позволяет проектировщикам создавать шаблоны форм. Например, шаблон, используемый для ввода заказов на покупку, создан в режиме конструктора.
• Режим заполнения формы предоставляет пользователям среду с привычным интерфейсом Microsoft Office, в которой они могут создавать формы, заполняя предложенные поля. Например, новая заявка на покупку создается в режиме заполнен формы.
Во время создания библиотеки форм SharePoint при помощи InfoPath 2007 в ней публикуется шаблон форм. Затем библиотека связывается с этим шаблоном, и каждая форма этой библиотеки имеет одинаковый внешний вид и структуру.
Библиотеки форм можно создавать с узла SharePoint. Подробные инструкции см. в главе 5.
В следующем упражнении вы создадите библиотеку форм SharePoint при помощи InfoPath 2007.

Используйте шаблон форм Purchase Order Template. xsn, расположенный в папке Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3\ Chapter 14.
Убедитесь, что запустили InfoPath 2007, прежде чем приступать к выполнению этого упражнения. Если появится окно Приступаем к работе (Getting Started), закройте его.
1. В меню Файл (File) выберите команду Создать шаблон формы (Design a Form Template). Откроется диалоговое окно Создать шаблон формы (Design a Form Template).
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2. В окне Создание шаблона формы (Design a Form Template) в секции Открыть шаблон формы (Open а form template) щелкните на ссылке На моем компьютере (On My Computer).
3. Перейдите в папку Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 14, выберите файл Purchase Order Template. xsn и щелкните ОК.
Если появится диалоговое окно с предупреждением, щелкните ОК.
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Шаблон Purchase Order откроется в режиме конструктора. Обратите внимание на то, что появилась панель Задачи конструирования (Design Tasks).
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4. Вменю Файл (File) выберите команду Опубликовать (Publish). Откроется мастер публикации InfoPath.

Совет. Также можно щелкнуть на ссылке Публиковать из шаблона (Publish Form Template) на панели Задачи конструирования (Design Tasks).

5. На странице со списком вариантов размещения для публикации, выберите первый вариант (на сервере SharePoint) и щелкните на кнопке Далее (Next).
6. На следующей странице введите адрес URL узла SharePoint, на котором хотите создать библиотеку форм, например, http://wideworldimporters. Щелкните на кнопке Далее (Next).
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7. Если будет запрошено, введите имя пользователя и пароль для доступа к узлу SharePoint и щелкните ОК.
8. На следующей странице выберите Библиотека документов (Document Library) и щелкните на кнопке Далее (Next).
9. На следующей странице выберите Создать библиотеку документов (Create a new document library) и щелкните на кнопке Далее (Next).
10. На следующей странице в поле Имя (Name) введите имя библиотеки форм, например, Purchase Orders. В поле Описание (Description) введите описание информации, которая будет храниться в создаваемой библиотеке форм, например, Содержит заказы. Щелкните на кнопке Далее (Next).
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11. На следующей странице мастера публикации можно определить структуру таблиц для страницы библиотеки форм. Данные на странице библиотеки форм SharePoint отображаются в таблице. В столбцах этой таблицы находятся данные, взятые из полей форм. Чтобы создать структуру таблиц, нужно указать поля форм, которые станут столбцами таблицы.

Совет. После создания библиотеки эта таблица будет отображаться на странице библиотеки форм в представлении по умолчанию Все документы (All Documents).
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Столбцы таблицы для этой библиотеки форм перечислены в списке Имя столбца (Column Name). После создания библиотеки столбцами станут пять полей формы: Date Ordered (дата заказа), Reference Number (номер ссылки), Vendor (поставщик), Submitted By (кем заказано) и Currency (валюта). Так как в большинстве заказов компании Wide World Importers используется одинаковая валюта, владелец решил не отображать на узле валюту, используемую в заявке на покупку.
12. Чтобы столбец Currency не отображался в библиотеке форм, выберите в списке Имя столбца (Column Name) элемент Currency и нажмите на кнопке Удалить (Remove).
Столбец Currency будет удален из списка.
13. Щелкните на кнопке Далее.

Совет. На узле SharePoint можно выполнять поиск содержимого таблицы на странице библиотеки форм. Поэтому если вы хотите включить данные определенной формы в область поиска, убедитесь, что поле, содержащее эти данные, является столбцом таблицы.

14. На следующей странице проверьте введенную информацию и щелкните на кнопке Опубликовать (Publish). Библиотека форм будет создана.
15. На странице подтверждения установите флажок Открыть библиотеку документов (Open this document library) и щелкните на кнопке Закрыть (Close).
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Страница библиотеки Purchase Orders откроется в обозревателе. Библиотека пока пуста. Обратите внимание на то, что имя библиотеки появилось в области быстрого запуска на левой панели навигации в группе Документы (Documents).
Закройте InfoPath 2007 и обозреватель.

Совет. Когда шаблон форм публикуется на узле SharePoint, он сохраняется в библиотеке в папке Формы (Forms) и по умолчанию получает имя template. xsn. Если хотите убедиться, что шаблон успешно опубликован, откройте обозреватель и перейдите на тот узел, на котором опубликовали шаблон (например, http://wideworldimporters). Щелкните на ссылке Все содержимое узла (All Site Content) на левой панели навигации. В группе Библиотеки документов (Document Libraries) щелкните на имени библиотеки Purchase Orders. На странице библиотеки форм в меню Представление (View) выберите представление проводника. Откроется папка форм, в которой будет находиться опубликованный шаблон. Дважды щелкните на папке Forms, чтобы убедиться, что шаблон template. xsn действительно находится в ней. После этого закройте обозреватель.
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Изменение существующей библиотеки форм


Чтобы изменить существующую библиотеку форм, можно изменить шаблон форм, на котором эта библиотека основана. Изменять шаблоны форм следует с осторожностью, так как такие изменения могут привести к потере данных в существующих формах, хранящихся в библиотеке форм, основанной на измененном шаблоне. Например, если удалить поле формы из шаблона форм, это поле исчезнет из существующих форм, основанных на этом шаблоне. Следовательно, данные, которые хранились в этом поле, будут потеряны. Однако при добавлении полей в форму или изменении ее внешнего вида можно не опасаться потери данных.

Совет. Если сомневаетесь, не изменяйте существующую библиотеку. Вместо этого опубликуйте измененный шаблон форм в новой библиотеке форм.

В следующем упражнении вы измените существующую библиотеку форм при помощи InfoPath 2007. В шаблоне библиотеки форм Purchase Orders вы измените заголовок формы на WideWorld Importers Purchase Orders, а затем добавите в структуру таблицы столбец Change To.
Откройте узел SharePoint, на котором находится библиотека форм, которую хотите использовать. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. Щелкните на ссылке Просмотреть все содержимое узла (View All Site Content) в левой панели навигации.
2. В группе Библиотеки документов (Document Libraries) щелкните на имени библиотеки Purchase Orders.
3. На странице библиотеки форм Purchase Orders выберите в меню Параметры (Settings) команду Библиотека форм: Параметры (Form Library Settings).
4. На открывшейся странице настройки в секции Общие параметры (General Settings) щелкните на ссылке Дополнительные параметры (Advanced Settings).
5. На странице дополнительных параметров форм в секции Шаблон документа (Document Template) щелкните на ссылке Изменить шаблон (Edit Template), расположенной под полем поле URL-адрес шаблона (Template URL).

[image: ]


6. Если будет предложено, введите имя пользователя и пароль для доступа к узлу SharePoint, после чего щелкните ОК.
7. Если появится диалоговое окно с вопросом о том, хотите ли вы продолжить, щелкните на кнопке Да (Yes). Шаблон формы Purchase Orders откроется в InfoPath 2007 в режиме конструктора.
8. Поместите курсор слева от заголовка «Purchase Order». Введите текст Wide World Importers, чтобы получился заголовок «Wide World Importers Purchase Order».
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9. В меню Файл (File) выберите команду Опубликовать (Publish). Запустится мастер публикации InfoPath.
10. На странице со списком вариантов расположения публикации выберите первый вариант (на сервере SharePoint) и щелкните на кнопке Далее (Next).
11. На следующей странице введите адрес URL узла SharePoint, на котором хотите создать библиотеку форм, например, http://wideworldimporters. Щелкните на кнопке Далее (Next).
12. На следующей странице выберите Библиотека документов (Document Library) и щелкните на кнопке и Далее (Next).
13. На следующей странице выберите Обновить шаблон форм в существующей библиотеке документов (Update the form template in an existing document library). В списке существующих библиотек выберите библиотеку Purchase Orders. Щелкните на кнопке Далее (Next).
Теперь можно изменять структуру таблиц для страницы библиотеки форм, добавив столбец Change To.
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14. На странице со списком столбцов щелкните на кнопке Добавить (Add). Откроется диалоговое окно Выбор поля или группы (Select a Field or Group).
15. Выберите поле ChangeTo. В поле Имя столбца (Column name) измените поле так, чтобы в нем был текст «Charge То». Щелкните ОК.
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Имя ChangeTo будет добавлено в список имен столбцов.
16. Щелкните на кнопке Далее (Next).
17. На следующей странице проверьте правильность введенной информации и щелкните на кнопке Опубликовать (Publish). Измененный шаблон будет опубликован на узле SharePoint.
18. На странице подтверждения щелкните на кнопке Закрыть (Close).
Закройте InfoPath 2007 и обозреватель.

Заполнение новой формы


После создания библиотеки форм пользователи могут заполнять новые формы и изменять формы, хранящиеся в библиотеке.
В следующем упражнении вы создадите форму и сохраните ее в библиотеке форм SharePoint.
Откройте узел SharePoint, на котором находится библиотека форм. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. Щелкните на ссылке Все содержимое узла (All Site Content) на левой панели навигации.
2. В группе Библиотеки документов (Document t Libraries) щелкните на имени библиотеки
На странице библиотеки Purchase Orders щелкните на кнопке Создать (New). Также можно открыть в меню Создать (New) и выбрать команду Новый документ (New Document).
InfoPath 2007 откроется в режиме заполнения формы и отобразит новую форму, основанную на шаблоне Purchase Orders. Теперь можно заполнить эту форму.
4. В поле Reference Number (Номер ссылки) введите 12345.
В разделе Vendor Infomation (Информация о поставщике) в поле Company name (Имя компании) введите Contoso. Заполните остальные поля формы вымышленными данными.
5. В меню Файл (File) выберите команду Сохранить как (Save As). Откроется диалоговое окно сохранения файла.
6. В поле Имя файла (File Name) введите ContosoPO.
7. Щелкните на кнопке Сохранить (Save). Форма будет сохранена в библиотеке форм Purchase Orders.
8. На панели задач Windows выберите окно обозревателя, в котором открыта страница библиотеки форм Purchase Orders.
9. Обновите окно и убедитесь, что в библиотеке появилась форма ContosoPO.
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Закройте InfoPath 2007 и обозреватель.


Изменение существующей формы


Часто возникают ситуации, когда требуется изменить форму, хранящуюся в библиотеке форм SharePoint, например, чтобы исправить опечатки. Существующую форму можно отредактировать в InfoPath 2007, а затем сохранить в библиотеке форм.
В следующем упражнении вы измените существующую форму и сохраните ее в библиотеке форм.

Откройте узел SharePoint, на котором находится библиотека форм. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. Перейдите в библиотеку Purchase Orders.
2. На странице библиотеки Purchase Orders наведите указатель мыши на имя ContosoPO, чтобы справа от него появилась стрелка. Щелкните на этой стрелке и выберите команду Изменить в Microsoft Office InfoPath (Edit in Microsoft Office InfoPath).

Совет. Можно также просто щелкнуть на имени ContosoPO. Если откроется диалоговое окно Загрузка файла (File Download), щелкните на кнопке Открыть (Open).

Форма ContosoPO откроется в InfoPath 2007 в режиме заполнения.
3. Измените значение в поле Reference Number на 12346.
4. В меню Файл (File) выберите команду Сохранить (Save).
Форма будет сохранена в библиотеке форм Purchase Orders.
5. На панели задач Windows выберите окно обозревателя, в котором отрыта библиотека форм Purchase Orders.
6. Обновите окно обозревателя, чтобы убедиться, что в библиотеке отображается измененная форма со значением Reference Number 12346.
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Теперь нужно изменить форму ContosoPO и сохранить ее под другим именем.
7. На странице библиотеки форм Purchase Orders наведите указатель мыши на имя ContosoPO. Когда справа от этого имени появится стрелка, щелкните на ней и выберите команду Изменить в Microsoft Office InfoPath (Edit in Microsoft Office InfoPath). Форма ContosoPO откроется в InfoPath 2007 в режиме заполнения.
8. Измените значение Reference Number на 12347.
9. В разделе Vendor Information (Информация о поставщике) измените текст в поле Company Name (Название компании) на Northwind Traders. Остальные данные можете изменить по собственному усмотрению.
10. В меню Файл (File) выберите команду Сохранить как (Save As). Откроется диалоговое окно сохранения файла.
11. В поле Имя файла (File Name) введите NorthwindPO и щелкните на кнопке Сохранить (Save). Форма будет сохранена в библиотеке форм Purchase Orders.
12. На панели задач Windows выберите окно обозревателя, в котором открыта страница библиотеки форм Purchase Orders.
13. Обновите обозреватель и убедитесь, что форма NorthwindPO отображается в библиотеке.
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Закройте InfoPath 2007, а затем закройте обозреватель.


Создание типа содержимого в InfoPath 2007


Если в организации используется стандартная форма, пользователям постоянно приходится создавать библиотеки форм на основе одной и той же формы. Эти библиотеки могут находиться на различных узлах в коллекции узлов. Вместо того чтобы создавать многочисленные библиотеки на основе одного шаблона, можно создать тип содержимого, основанный на этом шаблоне формы, а затем связать его с таким количеством библиотек, которое необходимо. Таким образом можно повторно использовать один шаблон во всей коллекции узлов. Все типы содержимого для коллекции узлов находятся в галерее Тип содержимого узла (Site Content Туре) и доступны во всех библиотеках на всех узлах из одной коллекции узлов.
При помощи InfoPath 2007 можно создать новый тип содержимого и изменить существующий. При создании нового типа содержимого из InfoPath 2007 сначала нужно опубликовать для этого типа содержимого шаблон форм в любой библиотеке документов текущего набора узлов, а затем связать новый тип содержимого с этим шаблоном.
В следующем упражнении вы используете InfoPath 2007 для создания нового типа содержимого на основе шаблона форм с именем Expense Report Template. xsn.

Используйте шаблон Expense Report Template. xsn, расположенный в папке Documents\Microsoft Press\SBS_WSSv3\Chapter 14.
Убедитесь, что открыли InfoPath 2007, прежде чем приступать к выполнению этого упражнения. 
1. Вменю Файл (File) выберите команду Создать шаблон формы (Design a Form Template). Откроется диалоговое окно Создание шаблона формы (Design a Form Template).
2. В окне Создание шаблона формы (Design a Form Template) в секции Открыть шаблон формы (Open а form template) щелкните на ссылке На моем компьютере (On My Computer).
3. Перейдите в папку Documents\Microsoft Press\ SBS_WSSv3\Chapter 14, выберите файл Expense Report Template. xsn и щелкните Открыть (Open).
4. Если появится диалоговое окно с предупреждением, щелкните ОК.
Шаблон Expense Report откроется в режиме конструктора.
5. В меню Файл (File) выберите команду Опубликовать (Publish). Откроется мастер публикации InfoPath.
6. На странице со списком вариантов размещения для публикации, выберите первый вариант (на сервере SharePoint) и щелкните на кнопке Далее (Next).
7. На следующей странице введите адрес URL узла SharePoint, на котором хотите создать библиотеку форм, например, http://wideworldimporters. Щелкните на кнопке Далее (Next).
8. На следующей странице выберите Тип содержимого узла (дополнительно) (Site Content Type [advanced]) и щелкните на кнопке Далее (Next).

Внимание! Шаблон Expense Report в этом упражнении совместим с обозревателем. Чтобы можно было использовать такие шаблоны, на сер-. вере необходимо установить службы InfoPath Form Services. Службы InfoPath From не входят в состав служб Windows SharePoint.

Примечание. Подробное сравнение различных версий Office SharePoint Server 2007 и служб Windows SharePoint приводится в файле SharePointPoductsCompation. xls, который можно найти на компакт-диске, прилагаемом к книге.

9. На следующей странице выберите Создать новый тип содержимого (Create a new content type) и щелкните на кнопке Далее (Next).
10. На следующей странице в поле Имя (Name) введите имя типа содержимого, например, Expense Report. В поле Описание (Description) введите описание создаваемого типа содержимого, например, Форма Expense report v1.0. Щелкните на кнопке Далее (Next).

Совет. Если имя для нового типа содержимого необходимо, то описание не является обязательным.

На следующей странице мастера публикации требуется указать библиотеку документов, в которой будет храниться шаблона. Это может быть любая библиотека документов из набора узлов. На узле Wide World Importers создана библиотека Templates (Шаблоны), предназначенная для хранения шаблонов типов содержимого. Можно использовать ее или любую другую библиотеку документов.
11. Введите расположение библиотеки, на которой будет сохранены шаблон, а также имя файла для сохранения шаблона, например, http://wideworldimporters/tempIates/ExpenseReport. xsn. Щелкните на кнопке Далее (Next).
12. Оставьте существующую структуру таблиц без изменения. Щелкните на кнопке Далее (Next).
13. На следующей странице проверьте введенную информацию и щелкните на кнопке Опубликовать (Publish).
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14. Шаблон формы будет опубликован в указанной библиотеке документов и связан с созданным типом содержимого. На странице подтверждения щелкните на кнопке Закрыть (Close).
Закройте InfoPath 2007.

Сопоставление типа содержимого с библиотекой форм


Создав тип содержимого, можно сопоставить (связать) его с библиотекой форм. Если библиотека форм сопоставлена типу содержимого, это значит, что библиотека форм содержит элементы этого типа содержимого, а команда Создать (New) в этой библиотеке позволяет пользователям создавать новые элементы этого типа. В следующем упражнении вы создадите библиотеку форм January Expense Reports, свяжете ее с собственным типом содержимого, созданным в предыдущем упражнении, а потом сделаете этот тип содержимого типом по умолчанию для этой библиотеки.

Откройте узел SharePoint, содержащий библиотеку, которую вы хотите связать с типом содержимого. Если будет запрошено, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. Чтобы создать библиотеку форм, выберите в меню Действия узла (Site Actions) команду Создание (Create).
2. На странице Создание (Create) в разделе Библиотеки (Libraries) щелкните на ссылке Библиотека форм (Form Library).
3. На странице Создание (New) в поле Имя (Name) введите имя новой библиотеки, например, January Expense Reports. Введите описание новой библиотеки, например, Содержит отчеты о затратах за январь. Щелкните на кнопке Создать (Create).
4. На странице новой библиотеки форм выберите в меню Параметры (Settings) команду Параметры библиотеки форм (Form Library Settings). Откроется страница настройки.
5. На странице настройки в секции Общие параметры (General Settings) щелкните на ссылке Дополнительные параметры (Advanced settings).
6. На странице дополнительных параметров в области Типы содержимого (Content Types) выберите Да (Yes), чтобы разрешить управление типами содержимого и щелкните ОК.
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7. На странице настройки в секции Типы содержимого (Content Types) щелкните, Добавить из существующих типов содержимого узла (Add from existing site content types).
8. На странице добавления типов содержимого в списке доступных типов содержимого выберите тип, который хотите связать с этой библиотекой (например, Expense Report), и щелкните на кнопке Добавить (Add). Тип содержимого появится в списке добавляемых типов.
9. Щелкните ОК.
Теперь нужно сделать новый тип для этой библиотеки типом содержимого по умолчанию.
10. На странице настройки в секции Типы содержимого (Content Types) щелкните Изменить порядок новых кнопок и типа содержимого по умолчанию (Change new button order and default content types).
11. На странице Изменение порядка новых кнопок и типа содержимого по умолчанию (Change new button order and default content types) в строке, содержащей тип содержимого Expense Report, выберите в раскрывающемся списке Порядковый номер (Position from Тор) значение 1. Щелкните ОК.
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Совет. Первый тип содержимого является типом содержимого по умолчанию для библиотеки.

12. На странице настройки в секции Типы содержимого (Content Types) убедитесь, что тип содержимого Expense Report указан в качестве типа по умолчанию.
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13. Перейдите к библиотеке форм, щелкнув на ее ссылке в пути навигации по узлу.
14. На странице библиотеки форм щелкните Создать (New).
InfoPath 2007 откроется в режиме заполнения формы и отобразит новую форму, основанную на типе содержимого Expense Report, который, в свою очередь, основан на шаблоне Expense Report Template. xsn (см. рис. вверху следующей страницы).
Закройте InfoPath 2007 и обозреватель.

Изменение типа содержимого


Используя InfoPath 2007 изменять шаблон форм, на котором основан текущий тип содержимого. Аналогично изменению шаблона форм для одной библиотеки, важно внимательно отнестись к изменению шаблона формы содержимого типа, так как можно потерять данные из форм, хранящихся во всех библиотеках форм, основанных на этом типе содержимого. Например, если удалить поле из шаблона, это поле исчезнет из форм во всех библиотеках, связанных с типом содержимого, основанным на этом шаблоне; Следовательно, данные из этого поля будут потеряны. Однако при добавлении полей или изменении внешнего вида шаблона потерь данных можно не опасаться.
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Совет. Если сомневаетесь, не изменяйте существующий тип содержимого. Вместо этого создайте новый тип содержимого, основанный на измененном шаблоне форм.

В следующем упражнении вы измените существующий тип содержимого. Вы добавите подзаголовок Wide World Importers в шаблон, на котором основан тип содержимого Expense Report.
Откройте узел SharePoint, на котором находится тип содержимого, который вы хотите изменить. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Параметры узла (Site Settings).
Если вы находитесь на узле верхнего уровня, переходите к шагу 2. В противном случае щелкните на ссылке Параметры каталога узла (Go to the top level site settings) в секции Администрирование семейства веб-узлов (Site Collection Administration).
2. На странице Параметры узла (Site Settings) узла верхнего уровня в секции Коллекции (Galleries) щелкните на ссылке Типы содержимого (Site content types).
3. Открывшуюся страницу прокрутите вниз до раздела Microsoft Office InfoPath и щелкните на типе содержимого, который хотите изменить, например, Expense Report.
4. На странице Тип содержимого узла (Site Content Type) в меню Параметры (Settings) выберите команду Дополнительные параметры (Advanced Settings).
5. На странице дополнительных параметров в разделе Шаблон документа (Document Template) щелкните на ссылке Изменить шаблон (Edit Template).
Шаблон Expense Report откроется в InfoPath 2007 в режиме проектирования.
6. Поместите курсор в конце заголовка «Expense Report» и нажмите Enter, чтобы добавить новую строку. В новой строке введите подзаголовок Wide World Importers.
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7. В меню Файл (File) выберите команду Опубликовать (Publish). Откроется мастер публикации InfoPath.
8. На странице со списком вариантов размещения для публикации, выберите первый вариант (на сервере SharePoint) и щелкните на кнопке Далее (Next).
9. На следующей странице введите адрес URL узла SharePoint верхнего уровня, на котором хотите изменить тип содержимого, например, http://wideworld- importers. Щелкните на кнопке Далее (Next).
10. На следующей странице выберите Тип содержимого узла (дополнительно) (Site content type [advanced]) и щелкните на кнопке Далее (Next).
11. На следующей странице выберите Обновить существующий тип содержимого узла (Update an existing site content) и щелкните на кнопке Далее (Next).
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12. На следующей странице проверьте, в какой библиотеке документов сохраняется шаблон, а также имя шаблона, такое как http://wideworldimporters/templates/ExpenseReport.xsn. Щелкните на кнопке Далее (Next).
13. Оставьте существующую структуру столбцов без изменения. Щелкните на кнопке Далее (Next).
14. На следующей странице проверьте введенную информацию и щелкните на кнопке Опубликовать (Publish). Измененный шаблон форм будет опубликован в выбранную библиотеку документов.
15. На странице подтверждения щелкните на кнопке Закрыть (Close).
Теперь нужно убедиться, что тип содержимого узла действительно изменился.
16. На панели задач Windows выберите окно обозревателя, в котором открыта страница дополнительных параметров типа содержимого узла. Щелкните на ссылке Домашняя (Ноmе), чтобы перейти на домашнюю страницу узла верхнего уровня.
17. Перейдите к библиотеке форм, основанной на измененном типе содержимого (в нашем примере – January Expense Reports).
18. На странице библиотеки форм January Expense Reports щелкните на ссылке Создать (New). Измененная форма откроется в InfoPath 2007 в режиме заполнения.
19. Убедитесь, что шаблон формы типа содержимого изменился. Заполните форму любыми данными и сохраните форму в библиотеке форм.
Закройте InfoPath 2007 и закройте обозреватель.

Ключевые положения


• Библиотеки форм SharePoint являются основным средством интеграции служб Windows SharePoint и InfoPath 2007.
• Библиотеки форм можно создавать в InfoPath 2007 и на узлах SharePoint.
• При создании библиотеки форм SharePoint при помощи InfoPath 2007 в новой библиотеке публикуется шаблон форм.
• В процессе публикации шаблона форма в библиотеку можно определить структуру таблиц.
• Создав библиотеку форм, можно изменять ее шаблон, используя InfoPath 2007.
• Чтобы шаблон формы можно было использовать повторно на узлах, входящих в одно семейство узлов, нужно создать тип содержимого на основе этого шаблона формы, используя InfoPath 2007. После этого можно связать тип содержимого с таким количеством библиотек, которое необходимо.
• После создания типа содержимого можно изменять шаблон, на котором он основан, используя InfoPath 2007.
• Чтобы создать форму на основе шаблона библиотеки, щелкните на ссылке Создать (New) на странице библиотеки форм. Пустая форма откроется в InfoPath 2007. Заполните форму данными и сохраните ее в библиотеке.
• Чтобы изменить существующую форму, щелкните на этой форме на странице библиотеки. Форма откроется в InfoPath 2007. Измените данные и сохраните форму в библиотеке.




Глава 15 Работа с веб-частями




В этой главе вы научитесь:
• использовать веб-части и страницы веб-частей;
• удалять веб-часть;
• добавлять веб-часть из галереи веб-частей;
• настраивать веб-части, используя панель инструментов Веб-часть;
• настраивать домашнюю страницу, используя веб-части;
• создавать страницу веб-частей, используя обозреватель.
Веб-узлы, работающие на основе служб Microsoft Windows SharePoint, используют технологию, которую называют страницами веб-частей. Страницы веб-частей – это особые страницы, состоящие из одной или нескольких веб-частей. Веб-части – это повторно используемые компоненты, которые могут содержать информацию любого типа, включая аналитические данные, результаты совместной работы и информацию из баз данных. Эта технология обеспечивает гибкость и настраиваемость узлов. Для настройки таких узлов можно использовать три типа инструментов:
• обозреватель;
• средства редактирования веб-страниц, совместимые с Microsoft Office SharePoint Designer 2007;
• средства программной настройки, такие как Microsoft Visual Studio. NET 2005.
Ни один из этих инструментов не может делать всего, а значит, в любой среде, где развертываются службы SharePoint, использоваться, скорее всего, будут инструменты всех трех типов.
В этой главе рассматриваются базовые концепции веб-частей и страниц веб-частей. Используя обозреватель, можно различными способами просматривать страницы веб-частей, изменять их внешний вид, добавляя и удаляя веб-части, а можно изменять узел, добавляя страницы веб-частей.

Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http:// wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.

Веб-части и страницы веб-частей


Перед тем как приступить к обсуждению способов настройки веб- узлов, необходимо рассмотреть некоторые базовые концепции. Узел SharePoint содержит одну или несколько страниц веб-частей. Страницы веб-частей содержат веб-части, которые могут отображать содержимое списков узла или документов библиотек, а также другие веб-части с другим содержимым. Страницы веб-частей имеют две версии (представления):
• общая версия – эту версию страницы может просматривать любой пользователь, имеющий соответствующие разрешения;
• личная версия – эта версия страницы доступна только для конкретного пользователя, но не для остальных.
Для настройки общей версии любой страницы веб-частей необходимо иметь следующие права, которые по умолчанию входят в уровни разрешений Проектирование (Design) и Полный доступ (Full Control):
• управление списками;
• добавление и настройка страниц;
• применение тем и границ;
• применение таблиц стилей.
Член группы Владельцы узла (Site Owners) имеет уровень разрешений Полный доступ (Full Control), а значит, может настраивать общую версию страниц веб-частей.
Для настройки личной версии любой страницы веб-частей, эта страница должна быть спроектирована с поддержкой персонализации. Пользователь должен иметь следующие права, которые по умолчанию входят в уровни Участие (Contribute), Проектирование (Design) и Полный доступ (Full Control):
• управление личными представлениями;
• добавление и удаление личных веб-частей;
• обновление личных веб-частей.
Члены группы Участники (Members) имеют уровень разрешений Участие (Contribute), а значит, могут настраивать личные версии страниц веб-частей, если эти страницы поддерживают персонализацию.
В следующем упражнении вы познакомитесь со средствами настройки, доступными в SharePoint.

Откройте узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой узел. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для добавления контактов в список Контакты (Contacts). Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В правой части верхней панели ссылок щелкните на кнопке Действия узла (Site Actions).

[image: ]


2. В появившемся меню выберите команду Изменить страницу (Edit Page).
Страница веб-частей откроется в Internet Explorer в режиме редактирования, и на ней будет написано, что это общая версия страницы. Любые изменения этой страницы будут видны всем пользователям узла. На странице веб-частей отображаются две зоны веб-частей, обозначенные синими границами и помеченные как левая и правая. В верхней части каждой зоны находится оранжевый прямоугольник с надписью Добавить веб-часть (Add a Web Part).
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Совет. Зоны страницы веб-частей являются контейнерами для веб-частей. На узле группы SharePoint левая зона содержит веб-части с именами Извещения (Announcements) и Календарь (Calendar), тогда как правая зона содержит веб-части Изображение узла (Site Image) и Ссылки (Links). В режиме редактирования в заголовке этих веб-частей находится ссылка Изменить (edit), стрелка раскрывающегося списка и кнопка закрытия. Веб-части Извещения (Announcements), Календарь (Calendar) и Ссылки (Links) отображают информацию из одноименных списков SharePoint, a Изображение узла (Site Image) – встроенная веб- часть, в которой отображается логотип служб Windows SharePoint.

Другие страницы веб-частей могут состоять из большего или меньшего числа зон, в зависимости от того, какой шаблон использовался при создании страницы. Кроме того, можно добавлять и удалять зоны, используя Office SharePoint Designer или другое аналогичное приложение.
3. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Выход из режима редактирования (Exit Edit Mode). Страница веб-частей откроется в обычном режиме, в котором зоны не видны. Также не видны ссылка Изменить (edit) и кнопка закрытия в заголовках веб-частей Извещения (Announcements), Календарь (Calendar) и Ссылки (Links). Заголовок веб-части Изображение узла (Site Image) не отображается.
4. Щелкните на стрелке в левом верхнем углу страницы рядом с надписью Пользователь <Имя пользователя> (Welcome <Имя пользователя>).
5. В появившемся меню выберите команду Настроить эту страницу (Personalize this Page).
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Страница веб-частей откроется в режиме редактирования, и на ней появится сообщение о том, что это личная версия страницы. Любые изменения, внесенные на эту страницу, повлияют только на ее представление для текущего пользователя.

Совет. Если страница находится в режиме редактирования, нет никакого указания на то, какая версия страницы открыта – общая или личная. Если в меню, открывающемся при щелчке на кнопке Пользователь (Welcome) есть команда Показать личное представление (Show Personal View), значит открыта общая версия страницы. Если же в этом меню есть команда Показать общее представление (Show Shared View), значит открыта личная версия.

6. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Выход из режима редактирования (Exit Edit Mode). Страница веб-частей будет показана в обычном режиме.
Закройте Internet Explorer.


Удаление веб-части



Узлы SharePoint сразу после создания по умолчанию могут содержать какие-то библиотеки, списки и одну или несколько страниц веб-частей, состоящих из одной или нескольких веб-частей. Может оказаться, что вам нужны не все веб-части, имеющиеся по умолчанию, и вы можете их удалить.
В следующем упражнении вы удалите и закроете веб-часть, чтобы убрать их с домашней страницы веб-узла.

Откройте узел группы SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. Щелкните на стрелке в правом верхнем углу страницы рядом с надписью Пользователь <Имя пользователя> (Welcome <имя пользователя>). Проверьте, есть ли и появившемся меню команда Показать личное представление (Show Personal View). Если она есть, значит, открыта общая версии страницы веб-частей.

Решение проблем. Если в меню находится команда Показать общее представление (Show Shared View), значит, открыта личная версия страницы веб-частей. Чтобы переключиться в общее представление, щелкните на стрелке рядом с надписью Пользователь <Имя пользователя> (Welcome <имя пользователя> и выберите в появившемся меню команду Показать общее представление (Show Shared View).

Если на странице веб-частей нет ссылки Действия узла (Site Actions), значит, вы не имеете уровня разрешений Полный доступ (Full Control) или Проектирование (Design). Поэтому, выполняя это упражнение, вы будете настраивать личную версию страницы веб-частей. Общая версия страницы веб-частей отображается в том случае, если не выполнена настройка личной версии. После настройки страница веб-частей будет по умолчанию открываться в личном представлении. Чтобы вернуть общее представление, выберите в меню Пользователь (Welcome) команду Сбросить содержимое страницы (Reset Page Content).
2. Щелкните на стрелке раскрывающегося списка на панели заголовка веб-части Извещения (Announcements). В появившемся меню выберите команду Закрыть (Close), чтобы временно удалить эту веб-часть с вебстраницы.

Совет. В режиме редактирования закрыть веб-часть можно также, щелкнув на кнопке закрытия (кнопка с крестиком) в заголовке веб-части.

[image: ]


Веб-страница откроется снова, и на ней будет только три веб-части.
3. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Изменить страницу (Edit Page).
Общая версия веб-страницы откроется в режиме редактирования, и видны будут все зоны.
4. На панели заголовка веб-части Ссылки (Links) щелкните на ссылке Изменить (edit).
5. В раскрывающемся меню выберите команду Удалить (Delete).
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Появится диалоговое окно Internet Explorer с запросом на удаление веб-части.
6. Щелкните ОК, чтобы удалить веб-часть.
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7. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Выход из режима редактирования (Exit Edit Mode). Страница веб-частей откроется в обычном режиме.
Закройте Internet Explorer.

Добавление веб-части из коллекции веб-частей


При настройке узла может понадобиться не только удалить со страницы некоторые веб-части, но и добавить другую информацию. Для этого можно добавить дополнительные веб-части. Одну веб-часть можно добавить на несколько страниц или несколько раз на одну страницу. Службы Windows SharePoint предоставляют встроенные веб-части для каждого веб-сайта. Чаще всего в обозревателе используются два типа веб-частей:
• веб-части с представлением списка – отображают содержимое библиотек и списков SharePoint. Если данные в списке или библиотеке изменяются, веб-часть отражает эти изменения;
• встроенные веб-части – отображают другое содержимое. Существует восемь встроенных веб-частей.
Для веб-узлов, созданных на основе шаблона Узел группы (Team site), Пустой узел (Blank site) или Рабочая область для документов (Document Workspace) доступно восемь встроенных веб- частей, описанных в следующей таблице.
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Совет. В дополнение ко встроенным веб-частям можно создавать собственные веб-части, используя такие приложения, как SharePoint Designer и Visual Studio. NET 2005. Также можно импортировать веб-части.

При помощи SharePoint Designer можно добавлять веб-части форм данных (Data Form Web Part, DFWP). В предыдущей версии служб SharePoint такие веб-части носили название «веб-части для просмотра данных» (Data View Web Part, DVWP), так как позволяли только просматривать информацию. Теперь эти веб-части позволяют не только просматривать данные, но также предоставляют форму, в которую можно записывать данные из многих источников, таких как базы данных Microsoft SQ Server, файлы XML и веб-службы, а также данные из списков и библиотек SharePoint. В состав SharePoint Designer включен WYSIWYG-редактор (WYSIWYG – What You See Is What You Get, «что видите, то и получаете») для Extensible Stylesheet Language Transformation (XSLT), при помощи которого разработчики могут форматировать веб-части форм данных. Например, можно создать веб-часть форм данных, применяющую стиль к выбранному тэгу HTML или значениям данных, если эти данные удовлетворяют определенным условиям. Если вы используете SharePoint Designer 2007, то можете выделять в списке Продажа мебели товары, которых не осталось на складе.

Откройте узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters, но вы можете использоватъ любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что выполнили второе упражнение этой главы. Кроме того, необходим список, содержащий данные, такой как список Прайс-лист Мебель, созданный в главе 12. Можете создать учебный узел на основе шаблона Chapter 15 Starter. stp, который можно найти в папке Documents\Microsoft Pres\SBS_WSSv3\ Chapter 15.
Инструкции по созданию учебного узла на основе шаблона см. в разделе «Использование компакт-диска».
1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Изменить страницу (Edit Page). Страница веб-частей откроется в Internet Explorer в режиме редактирования.
2. В левой зоне щелкните на кнопке Добавить веб-часть (Add a Web Part).
Откроется диалоговое окно Добавить веб-части – Webpage Dialog (Add Web Parts – Webpage Dialog) со списком веб-частей, разделенным на две категории: Списки и библиотеки (Lists and Libraries) и Все веб-части (All Web Parts).
3. В секции Списки и библиотеки (Lists and Libraries) установите флажок Прайс-лист Мебель. В секции Все веб-части (All Web Parts) установите флажок Веб-часть редактора содержимого (Content Editor Web Part).
4. Щелкните на кнопке Добавить (Add).
5. Прокрутите страницу вниз и наведите указатель мыши на значок слева от флажка Веб-часть редактора содержимого (Content Editor Web Part), чтобы указатель принял форму четырехсторонней стрелки.
6. Перетащите веб-часть и поместите ее над веб-частью Прайс-лист Мебель
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При перемещении веб-части появится оранжевый прямоугольник с надписью Веб-часть редактора содержимого (Content Editor Web Part), а темно-оранжевая горизонтальная линия покажет, куда будет добавлена эта веб-часть.
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Совет. При использовании обозревателя веб-части можно добавлять только в зоны веб-частей, поэтому их называют динамическими веб-частями. При использовании SharePoint Designer веб-части можно добавлять не только в зоны веб-частей, поэтому такие веб-части называют статическими. При использовании статических веб-частей пользователь может просматривать веб-часть, но не может взаимодействовать с ней или изменять ее при помощи обозревателя. Это полезная возможность, если пользователи не должны изменять ни веб-часть, ни способ ее отображения на странице.

Страница веб-частей откроется в режиме редактирования, а веб-часть редактора содержимого будет помещена над веб-частью Прайс-лист Мебель.
7. В левой зоне веб-частей щелкните на кнопке Добавить веб-часть (Add a Web Part). Откроется диалоговое окно Добавить веб-части – Webpage Dialog (Add Web Parts – Webpage Dialog).
8. В нижней части диалогового окна щелкните на ссылке Расширенная коллекция веб-частей и ее параметры (Advanced Web Part gallery and options).
Диалоговое окно Добавить веб-части – Webpage Dialog (Add Web Parts – Webpage Dialog) закроется, и появится панель Добавить веб-части (Add Web Part) с тремя коллекциями веб-частей: Закрытые веб-части (Closed Web Parts), Галерея узла <имя узла> (<имя узла> Gallery) и Коллекция серверов (Server Gallery). Если эта панель не видна, прокрутите окно вправо.
Коллекции веб-частей – это контейнеры, в которых хранятся веб-части и шаблоны веб-частей. Число в скобках справа от имени коллекции указывает количество веб-частей, включенных в эту коллекцию. Оранжевый прямоугольник, в который заключена надпись Коллекция узла «Узел группы» (Team Site Gallery), указывает на то, что в текущий момент отображается содержимое этой коллекции, а в секции Список веб-частей (Web Part List) перечислены все веб-части, хранящиеся в этой коллекции. Эта коллекция содержит веб-часть для всех списков и библиотек документов, созданных на этом узле, а также восемь встроенных веб-частей, описанных выше.
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9. На панели инструментов Добавить веб-части (Add Web Parts) щелкните на имени коллекции Закрытые веб-части (Closed Web Parts).
Теперь на панели Добавить веб-части (Add Web Parts) перечислены элементы, входящие в коллекцию Закрытые веб-части (Closed Web Parts). Эта коллекция хранит веб-части, временно удаленные со страницы веб-частей с использованием команды Закрыть (Close).
Сейчас эта коллекция содержит только веб-часть Извещения (Announcements), которую мы удалили во втором упражнении этой главы.
10. В нижней части панели Добавить веб-части (Add Web Parts) щелкните на стрелке справа от надписи Добавить веб-зону (Add to). Выберите Правая зона (Right) и щелкните на кнопке Добавить (Add).
Если добавлять веб-части на страницу веб-частей таким способом, веб-часть появляется в верхней части зоны.
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Совет. Теперь в коллекции Закрытые веб-части (Closed Web Parts) ничего нет, так как вы поместили веб-часть Извещения (Announcements) обратно на страницу веб-частей. Коллекция Закрытые веб-части (Closed Web Parts) отличается от остальных коллекций тем, что является временным хранилищем для веб-частей, удаленных со страницы веб частей. Эту коллекцию можно сравнить с Корзиной узла; однако, веб-части помещаются сюда, когда используется команд Закрыть (Close).

Если использовать команду Удалить (Delete), веб-часть будет удалена со страницы веб-частей без возможности восстановления.
Веб-части, размещенные в других коллекциях, действуют как шаблоны Веб-части из двух других коллекций можно помещать на страницу веб-частей несколько раз. После размещения веб-части на странице можно настраивать ее независимо от других веб-частей, но шаблон, на основе которого создана веб-часть, остается в коллекции.
11. На панели Добавить веб-части (Add Web Parts) щелкните на кнопке Закрыть.
Панель Добавить веб-части (Add Web Parts) закроется, а страница будет отображаться в режиме редактирования.
Закройте обозреватель.

Совет. Веб-части могут быть некорректно написаны. Если не провести всестороннее тестирование веб-части, может оказаться, что страница веб-частей не отображается после добавления на нее веб-части. В таком случае добавьте к адресу URL страницы веб-частей текст? Contents=?, например, так: http:/wideworldimporters/default.aspx? contents=1. Откроется страница, на которой можно удалить веб-часть, вызвавшую проблемы.


Настройка веб-части при помощи панели инструментов веб-части


После добавления веб-части на страницу веб-частей можно настроить ее, чтобы она отображала именно то содержимое, которое хотят видеть пользователи веб-узла. Также можно настроить свойства веб-части, чтобы изменить ее внешний вид.
В следующем упражнении вы настроите веб-часть редактора содержимого и веб-часть представления списка SharePoint.
Убедитесь, что выполнили второе и третье упражнения этой главы. Также необходимо создать и заполнить библиотеку рисунков, такую как библиотека Фотографии сотрудников, создан-
Также можно создать учебный узел на основе шаблона Chapter 15 Starter. stp, расположенного в папке Documents\ Microsoft Press\SBS_WSSv3\Chapter 15.
Откройте узел SharePoint. В этом упражнении используется узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой узел. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Инструкции по созданию учебного узла на основе шаблона см. в разделе «Использование компакт-диска».
1. Щелкните на стрелке на панели заголовка Веб-часть редактора содержимого (Content Editor Web Part) и выберите в появившемся меню команду Изменить общую веб-часть (Modify Shared Web Part).
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Веб-страница откроется в окне обозревателя в режиме редактирования. Веб-часть редактора содержимого будет обведена оранжевой пунктирной линией, а ее панель инструментов станет видимой.
2. На панели Веб-часть редактора содержимого (Content Editor Web Part) щелкните на кнопке Редактор форматированного текста (Rich Text Editor).
Откроется диалоговое окно редактора, которое можно использовать для ввода текста, что во многом похоже на использование Microsoft Office Word. Можно вводить текст, изменять стили, вставлять гиперссылки, добавлять рисунки, вырезать, копировать, вставлять, отменять, повторять, удалять форматирование и т.д. Горячие клавиши, используемые в Office Word, будут работать и в этом редакторе.
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3. В окне редактора форматированного текста введите Добро пожаловать в Wide World Importers и нажмите Enter, чтобы перейти на новую строку.
4. Выделите только что введенное предложение и щелкните на кнопке Размер шрифта (Font Size). Откроется окно с допустимыми вариантами размера шрифта.
5. Выберите размер «5». Окно Размер шрифта (Font Size) закроется.
6. В новой строке введите Wide World Importers – один из лидирующих импортеров, экспортеров и дистрибьюторов художественных произведений и мебели по всему миру. В новой строке введите Кто мы? и нажмите Enter.
7. Отформатируйте текст «Кто мы?» Выберите размер шрифта 4 и щелкните на кнопке подчеркивания текста.
8. Поместите курсор на новую строку и щелкните на кнопке Вставить изображение (Insert Image). Откроется диалоговое окно Вставка изображения – Webpage (Insert Image – Webpage).
9. В текстовое поле Замещающий текст (Alternate Text) введите Olga Kosterina.
10. В текстовое поле Адрес (Address) введите адрес, соответствующий вашему узлу SharePoint, например, http:// wideworldimporters/Employee Photos/pj cov. j pg.
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Внимание! He вводите ссылку на изображение в формате пути к файлу на локальном диске (например, C:\SBS_WSS\Olga. jpg), так как в большинстве случаев такая ссылка работать не будет, и изображение не появится на странице. Обозреватель будет обращаться по этой ссылке на локальный жесткий диск пользователя, на котором нет ни такой папки, ни такого изображения. Следует загрузить все изображения в библиотеку рисунков или документов того узла, на котором находится страница веб-частей, а затем ссылаться на эти изображения по адресам URL.

11. Щелкните ОК.
12. Под изображением, в новой строке введите Olga Kosterina, владелец.
13. Выделите текст «Olga Kosterina» и щелкните на кнопке Вставить гиперссылку (Insert Hyperlink). Откроется диалоговое окно Вставка гиперссылки – Webpage Dialog (Insert Hyperlink – Webpage Dialog).
14. В поле Адрес (Address) введите mailto: olga@wideworldimporters.com.
Когда пользователь щелкнет на имени «Olga Kosterina», откроется почтовая программа.
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15. Щелкните ОК.
16. Нажмите Ctrl + А, чтобы выделить все введенное содержимое, и щелкните на кнопке  По центру (Center).
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17. Щелкните на кнопке Сохранить (Save) в правом нижнем углу окна.
Диалоговое окно редактора закроется, а введенное содержимое появится в веб-части редактора содержимого.

Решение проблем. Если открылась страница с сообщением об ошибке, щелкните на кнопке Обновить (Refresh) и попробуйте выполнить эту операцию снова.

18. Убедитесь, что панель веб-части редактора содержимого открыта. Если она не открыта, щелкните на ссылке Изменить (edit) на панели заголовка веб-части редактора содержимого и в открывшемся меню выберите команду Изменить общую веб-часть (Modify Shared Web Part).
19. На панели веб-части редактора содержимого щелкните на значке (+) рядом с надписью Вид (Appearance), чтобы раскрыть область Вид (Appearance).
20. В области Вид (Appearance) введите в поле Название (Title) текст Кто мы.
21. В раскрывающемся списке Тип хрома (Chrome Туре) выберите Нет (None).
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22. Щелкните ОК, чтобы закрыть панель Веб-часть редактора содержимого (Content Editor Web Part).
23. На панели заголовка веб-части Прайс-лист Мебель щелкните на ссылке Изменить (edit) и выберите в появившемся меню команду Изменить общую веб-часть (Modify Shared Web Part).
Веб-страница откроется в обозревателе в режиме редактирования. Веб-часть Прайс-лист Мебель будет обведена оранжевой пунктирной линией, и будет видна ее панель инструментов.
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24. На панели Прайс-лист Мебель под раскрывающимся списком Выбранное представление (Selected View) щелкните на ссылке Изменить текущее представление (Edit the current view). Откроется страница
Изменение представления: Прайс-лист Мебель.
25. В секции Столбцы (Columns) снимите флажки Вложения (Attachments), На складе (In Stock), Цена за единицу (Unit Price), Всего (Total) и Общая стоимость (Total Cost).

Совет. В этом упражнении мы будем отображать только офисную мебель; поэтому вы воспользуетесь столбцом Номенклатура (Furniture Туре) для фильтрации данных. В веб-части столбец Номенклатура всегда будет содержать текст «офис» (office). Поэтому этот столбец можно не отображать. Однако если вы сначала настраиваете представление, рекомендуется оставлять столбец, по которому выполняется фильтрация, чтобы можно было проверить, правильно ли настроен фильтр.

26. Прокрутите страницу вниз, чтобы была видна секция Фильтр (Filter). Установите переключатель Отображать элементы, для которых справедливо следующее (Show items only when the following is true).
27. В раскрывающемся списке Значение в столбце (Show the items when column) выберите Номенклатура. В поле Значение (Value) введите Офис.
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28. В нижней части страницы щелкните ОК.
Веб-страница откроется в обозревателе. Панель Прайс-лист Мебель не будет видна.
29. На панели заголовка веб-части Прайс-лист Мебель щелкните на ссылке Изменить (edit) и выберите в открывшемся меню команду Изменить общую веб-часть (Modify Shared Web Part). Откроется панель веб-части.
30. В раскрывающемся списке Тип панели инструментов (Toolbar Туре) выберите Панель итогов (Summary Toolbar).
31. Щелкните на значке плюса (+), чтобы раскрыть область Вид (Appearance), и поле Название (Title) введите Распродажа, офисная мебель за половину цены.
32. Щелкните на значке плюса (+), чтобы раскрыть область Дополнительно (Advanced) и снимите флажки Разрешить свертывание (AllowMinimize), Разрешить закрытие – (Allow Close) и Разрешить изменение личного представления (Allow Editing in Personal View), чтобы пользователи этой страницы не могли изменять параметры этой веб-части, а также случайно закрыть или свернуть ее.
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33. В нижней части панели Прайс-лист Мебель щелкните ОК.
34. На панели заголовка веб-части Прайс-лист Мебель щелкните на ссылке Изменить (edit) и заметьте, что команды Свернуть (Minimize) и Закрыть (Close) больше не доступны.
Закройте обозреватель.


Настройка домашней страницы при помощи веб-частей


Настраивая страницу веб-частей, добавляя и удаляя веб-части, можно обнаружить, что веб-част и располагаются не там, где вы хотели бы их видеть. В этом случае можно переместить веб-части по странице, чтобы получить то расположение, которое нужно.
В следующем упражнении вы переместите веб-части на домашней странице веб-узла SharePoint.
Убедитесь, что выполнили предыдущие упражнения этой главы.
Откройте узел SharePoint. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой узел. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Изменить страницу (Edit Page).
Страница веб-частей откроется в Internet Explorer в режиме редактирования. Все зоны будут видны.
2. Наведите указатель мыши на панель заголовка веб-части «Кто мы». Когда указатель примет форму четырехсторонней стрелки, перетащите эту веб-часть под веб- часть Изображение узла (Site Image).
Вместе с веб-частью будет перемещаться оранжевая горизонтальная линия, указывающая положение, в котором находится перемещаемая веб-часть.
3. Наведите указатель мыши на панель заголовка веб-части Извещения (Announcements). Когда указатель примет форму четырехсторонней стрелки, переместите эту веб-часть так, чтоб она была выше веб-части Распродажа, офисная мебель за половину цены.
4. Щелкните на ссылке Выход из режима редактирования (Exit Edit Mode), расположенной под кнопкой Действия узла (Site Actions).
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Закройте обозреватель.

Создание страницы веб-части при помощи обозревателя


Узлы SharePoint могут иметь одну или несколько страниц веб-частей. Пользователи могут создавать дополнительные веб-страницы, которые будут храниться в библиотеках документов.
В следующем упражнении вы создадите библиотеку документов, в которой будут храниться страницы веб-частей. Затем вы создадите страницу веб-частей и добавите на домашнюю страницу узла ссылку на нее, чтобы другие пользователи могли просматривать ее.

Откройте узел SharePoint, на котором хотите создать страницы веб-частей. В этом упражнении будет использоваться узел http://wideworldimporters, но можно использовать и любой другой узел. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для создания библиотеки документов. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Создание (Create). Откроется страница создания вебстраницы.
2. В группе Библиотеки (Libraries) выберите Библиотека документов (Document Library). Откроется страница Создание (New).
3. В поле Имя (Name) введите WebPartPages.

Совет. Любой адрес URL на узле SharePoint ограничен 260 символами, и не должен содержать символов / \:*?» < >|#{}% & – или символов табуляции и многоточий. Пробелы использовать не рекомендуется, так один пробел заменяется тремя символами: %20. Значение, введенное в поле Имя (Name) будет использоваться для создания адреса URL и названия библиотеки документов, поэтому имя следует выбирать краткое, но понятное имя. Позже заголовок можно поменять на более понятный текст.

4. В области Шаблон документа (Document Template) в раскрывающемся списке Шаблон документа (Document Template) выберите Страница веб-частей (Web Part Page).

Совет. Для хранения страниц веб-частей не обязательно создавать отдельную библиотеку документов. Страницы можно хранить в библиотеке Общие документы (Shared Documents), созданной при создании веб-узла группы. Однако, если вы планируете создать несколько страниц веб-частей, можно поместить их все в отдельную библиотеку документов. Если создать библиотеку документов, использующую шаблон Страница веб-частей (Web Part Раде), можно создавать страницы веб-частей, щелкая на кнопке Создать (New).
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5. Щелкните на кнопке Создать (Create), расположенной в нижней части страницы. Созданная библиотека документов откроется в представлении Все документы (Аll Documents).
6. Щелкните на кнопке Создать (New).
7. На открывшейся странице в поле Имя (Name) введите OfficeFurniture.

Совет. Любое URL-имя на узле SharePoint ограничено 260 символами. Как и в случае со списками и библиотеками SharePoint, поле Имя (Name) используется для создания и адреса URL, и названия веб-страницы. Далее в упражнении вы измените название на более понятное.

8. В секции Макет (Layout) в списке Выберите шаблон макета (Choose a Layout Template) выберите Верхний колонтитул, левый столбец, область данных (Header, Left Column, Body).
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9. В нижней части веб-страницы щелкните на кнопке Создать (Create).
Откроется новая страница веб-частей, имеющая три зоны веб-частей: Верхний колонтитул (Header), Левый столбец (Left Column) и Область данных (Body). Больше на этой странице ничего нет, за исключением верхней панели ссылок и ссылки Действия узла (Site Actions). В зонах веб-частей пока нет ни одной веб-части.
10. Щелкните на ссылке Изменения свойств строки названия (Edit Title Bar Properties). Появится панель Строка названия страницы (Web Part Page Title Bar).
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11. В поле Название (Title) введите Office Furniture или Офисная мебель и щелкните ОК. Панель Строка названия страницы (Web Part Page Title Bar) закроется.

Совет. Так как эта страница веб-частей создана на узле группы SharePoint, Коллекция узла «Узел группы» (Team Site Gallery) содержит веб-части для всех списков и библиотек документов, созданных на узле группы WideWorldlmporters, а также восемь встроенных шаблонов, о которых мы писали выше. Если вы выполнили все упражнения этой главы, число веб-частей в этой коллекции должно быть на единицу больше, чем в конце предыдущего упражнения, так как в этом упражнении вы создали новую библиотеку документов. С созданной страницей веб-частей можно делать все, о чем мы говорили в этой главе: изменять позицию веб-частей, изменять их названия и т.д.

12. В меню Действия узла (Site Actions) выберите команду Параметры узла (Site Settings). Откроется страница параметров узла.
13. В секции Внешний вид и функции (Look and Feel) щелкните на ссылке Верхняя панель ссылок (Top Link Bar).
Откроется страница параметров верхней панели ссылок. 
14. Щелкните Создать ссылку (New Link).
15. На странице Создать ссылку (New Link) в поле Введите веб-адрес (Type the Web address) введите http://wideworldimporters/WebPartPages/OfficeFurniture.aspx.
Нужно указать адрес URL узла SharePoint и библиотеки документов.
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16. В текстовое поле Введите описание (Type the Description) введите Office Furniture или Офисная мебель и щелкните ОК.
Откроется страница Верхняя панель ссылок (Top Link Bar). Теперь кроме ссылки Домашняя (Ноmе) на ней находится ссылка Офисная мебель (Office Furniture).
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Совет. Сделать новую страниц веб-частей видимой можно следующими способами: поместить в область быстрого запуска библиотеку документов Страница веб-частей (Web Part Page), поместить представление списка веб-частей из библиотеки документов на домашнюю страницу или добавить ссылку, указывающую на новую страницу веб-частей, в список ссылок.

Закройте обозреватель.


Ключевые положения



• Службы Windows SharePoint используют страницы веб-частей, которые являются контейнерами для веб-страниц.
• Страница веб-частей содержит зоны страниц веб-частей, в которые можно помещать веб-части.
• Веб-части – это повторно используемые компоненты, которые могут содержать веб-содержимое любого типа. Веб-части могут отображать содержимое списков и библиотек, результаты запросов к базам данных, веб-узлы, веб-страницы, файлы и папки.
• Чтобы настроить веб-узел, нужно либо иметь соответствующие разрешения, либо быть членом группы владельцев.
• Страница веб-частей может иметь две версии: общую и личную. Все пользователи могут просматривать изменения, внесенные в общую версию. Изменения в личной версии видны только тому пользователю, который изменил собственную личную версию страницы веб-части. После использования личной версии пользователь может вернуться к использованию общей версии, если захочет.
• Веб-части помещаются в одну из трех коллекций веб-частей: Закрытые веб-части (Closed Web Parts), Коллекция узла «Узел группы» (Team Site Gallery) и Коллекция серверов (Server Gallery).
• Коллекция Закрытые веб-части (Closed Web Parts) является временным хранилищем для веб-частей, удаленных с веб-страницы при помощи команды Закрыть (Close).
• Коллекция узла «Узел группы» (Team Site Gallery) содержит веб-часть представления списка для всех списков и библиотек, созданных на узле группы, а также восемь встроенных веб-частей.
• При помощи обозревателя можно создавать дополнительные страницы веб-частей, хранящиеся в библиотеке документов.




Глава 16 Поиск информации на узле SharePoint



В этой главе вы научитесь:
• использовать поисковую систему;
• выполнять простой поисковый запрос;
• выполнять простой поисковый запрос.
Для поиска информации на узлах службы Windows SharePoint доступно два основных метода. Первый: просматривать иерархическую структуру ссылок и страниц, пока не найдется нужная информация. Второй (часто более быстрый): воспользоваться поисковой системой SharePoint.
Для поиска информации нужно ввести один или несколько слов в поисковую веб-часть, чтобы сформировать поисковый запрос, который будет выполнен в индексе, построенном системными администраторами на серверах SharePoint. Серверы обработают предоставленный и возвратят набор элементов содержимого, соответствующих этому запросу. Эти элементы содержимого будут содержать ссылки на документы, которые вы хотели найти.
В этой главе рассматриваются базовые концепции выполнения поисковых запросов.

Внимание! Перед использованием учебных узлов, предоставленных для этой главы, нужно установить их с прилагаемого к книге компакт-диска. Подробнее об этом см. в разделе «Использование компакт-диска».
Внимание! Помните, что в упражнениях вместо адреса http://wideworldimporters следует использовать адрес доступного вам сервера.


Принципы работы функции поиска



Прежде чем рассказывать о выполнении поисковых запросов, необходимо рассмотреть основные концепции работы системы поиска. Поисковый запрос содержит одно или несколько слов, представляющих содержимое, которое нужно найти. Область действия системы поиска помогает сфокусировать поисковый запрос в определенной части индекса. Администраторы SharePoint создают индекс, индексируя информацию, хранящуюся на узлах Share- Point. При выполнении запроса службы SharePoint возвращают набор элементов содержимого, формирующих результаты поиска. Если вы хотите найти информацию, которая точно существует, но в результатах не отображается, обратитесь за помощью к администратору SharePoint.
В следующем упражнении вы познакомитесь с интерфейсом поисковых веб-частей.
Откройте узел SharePoint. В этом упражнении используется узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для выполнения поискового запроса на узле, который хотите использовать. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В правом верхнем углу домашней страницы найдите веб-часть, выполняющую функцию поиска.
Эта веб-часть содержит раскрывающийся список вариантов области поиска (по умолчанию поиск выполняется на текущем узле), текстовое поле для ввода запроса и значок с изображением лупы, щелчок на котором запускает функцию поиска.
2. Введите слово, которое может быть найдено как минимум в одном документе на вашем узле, например, дубовый.
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Набор результатов, содержащий элементы, соответствующие запросу, включает документы и папки. Обратите внимание на то, что можно сортировать набор результатов по релевантности или дате изменения. Если по запросу найдено более одной страницы, будет показано общее число результатов, а каждый номер страницы будет представлять ссылку на эту страницу в общем наборе результатов.
Закройте обозреватель.

Выполнение поискового запроса


В предыдущем упражнении вы выполнили поисковый запрос чтобы познакомиться с интерфейсом системы поиска. Однако запросы предоставляют больше возможностей, чем просто ввод одного слова. Чтобы найти необходимую информацию, может потребоваться ввести более одного слова. Чем больше слов ввести, тем более строгим станет запрос и возвратит набор результатов, более точно соответствующий искомой информации.
Поисковые запросы могут состоять из следующих элементов:
• одно слово;
• несколько слов;
• одна фраза в кавычках;
• несколько фраз в кавычках.
Например, если выполнить поиск по фразе «дубовая мебель», в наборе результатов войдут только элементы, содержащие слова «дубовая мебель». Если в документе есть фраза «дубовый стол», но не «дубовая мебель», этот документ не войдет в результаты поиска.
Если в запрос включить две фразы и разделить их словом И, в набор результатов будет содержать только те документы, в которых найдены обе эти фразы.
В следующем упражнении вы включите в запрос фразу, чтобы посмотреть, как результаты поиска зависят включенных в запрос фраз.
Откройте узел SharePoint. В этом упражнении используется узел http://wideworldimporters, но вы можете использовать любой другой. Если потребуется, введите имя пользователя и пароль, после чего щелкните ОК.
Убедитесь, что имеете достаточно прав для выполнения поискового запроса на узле, который хотите использовать. Если сомневаетесь, обратитесь к Приложению.
1. В поисковую веб-часть введите фразу, заключенную в кавычки, например, «дубовые стулья».
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Результаты поиска будут включать два элемента: документ, содержащий фразу «дубовые стулья», и папку, содержащую документ, содержащий эту фразу (см. рис. вверху следующей страницы).
2. Добавьте еще одну фразу, например, «дубовая мебель», чтобы сделать запрос более точным. Фразы разделите оператором И (см. рис. внизу следующей страницы).
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Теперь результатов станет меньше, и в списке найденных элементов будет только один элемент, содержащий обе фразы.
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Закройте обозреватель

Ключевые положения


• Чтобы найти нужную информацию, можно последовательно просматривать узлы, а можно воспользоваться системой поиска.
• Чтобы найти документы, можно включить в поисковый запрос любую комбинацию слов и фраз.




Приложение




Разрешения служб Windows SharePoint


Службы Windows SharePoint включают 32 разрешения пользователей, которые определяют, какие действия пользователи могут выполнять на узле. Разрешения сгруппированы в уровни разрешений. По сути, каждый уровень разрешений является именованным набором разрешений, которые могут быть назначены пользователям и группам SharePoint. По умолчанию на каждом узле существует пять уровней разрешений: Чтение (Read), Участие (Contribute), Проектирование (Design), Полный доступ (Full Control) и Ограниченный доступ (Limited Access).
В следующей таблице перечислены разрешения, входящие в состав уровней разрешений SharePoint.
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Можно создавать другие уровни разрешений, более точно соответствующие требованиям пользователей, а также изменять разрешения, входящие в стандартные наборы разрешений, за некоторыми исключениями. Нельзя удалять разрешения из наборов Ограниченный доступ и Полный доступ, но можно сделать некоторые разрешения недоступными для всего веб-приложения, используя узел центрального администрирования SharePoint. Если вы являетесь администратором SharePoint и хотите это сделать, выберите пользовательские разрешения для веб-приложения, выберите веб-приложение, а затем снимите флажки для тех разрешений, которые хотите отключить.
В зависимости от области действия, разрешения пользователей служб SharePoint можно разделить на три категории: разрешения списка, разрешения узла и персональные разрешения пользователя. В следующей таблице перечислены разрешения пользователей SharePoint, описана их область действия и зависимость от других разрешений, а также указаны уровни разрешений, в которые они включены по умолчанию.


[image: ]




[image: ]




[image: ]




[image: ]




[image: ]




[image: ]




[image: ]



[image: ]





Спасибо, что скачали книгу в бесплатной электронной библиотеке BooksCafe.Net
Оставить отзыв о книге
Все книги автора

OPS/images/doc2fb_image_02000102.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200018D.jpg
2

Kyaa cnegyer nepestecrims namie? (
31t e et s e s P, tnon v bt A e
fitaeribed e s et o

]

7 Coprer s n v e Pt o e e e e
e b a0 ' e e s ey

Nl b 3 S it o ke e et

[ _oves |






OPS/images/doc2fb_image_02000153.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200012B.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000175.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001B8.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A7.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200019E.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000001.jpg
Pycckasi Bepcusi oz

Microsoft Windows'

SharePoint Services 3.0

g





OPS/images/doc2fb_image_0200014D.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A0.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000186.jpg
[psmsue i e sams_ |

e -
e s

| Do i s
] o es e i
[ p——






OPS/images/doc2fb_image_020001C9.jpg
Cof o SR R

T ——






OPS/images/doc2fb_image_02000124.jpg
Cospanme yueTnow sanwcs bnora SharePoint I

iy
10664 JAPE WCTIHOBAT YETHYO Sakas Baor ShareParnt, smemprre
epeenaene it e, Haxrere mery T, 106 BT C
OCTATREIKON W HECTPOWTD ARINETDM YETHON SFmon.
oo coeneedi 0 Brore
R aapec oo [ aceworidimpocter F0igatiog

Dlongus, 8 Jnomsrew: Y10 PINRER






OPS/images/doc2fb_image_02000135.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200010D.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200015E.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001B1.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000F1.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200016F.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D3.jpg
1o s s o
sy (LA e ——

ey —

St st e,
e e s A o ron ki s o

bt o e o i TR
st ovns Ry o s
e o e ot Rt e s ot
T





OPS/images/doc2fb_image_020001AB.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200011E.jpg
Microsoft Internet Explorer B

\*f) Mstwm’

= ome |

x|






OPS/images/doc2fb_image_02000150.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200012F.jpg
e et e e s
R






OPS/images/doc2fb_image_02000106.jpg
T E R Ak L 1
AN ma Yy SRR AR

it b 2csanrs aonarmarencnt songoc
Soxaimomih e, Wil Word Iporars. ¢
o st Raer

v lge Kererna
Pasmemana 16 aa 2007 027
e Komvenrapun o706y 0 Metirs

e 80 ymaer o ananasems socpoce »onpoce 10
Meten.






OPS/images/doc2fb_image_0200014C.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000F0.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000174.jpg
120

YEaxMTE PACHONONENHE AseeD: Tabmubl
STIEEE ]

I Labviua c sarononams

[Coc ] omes |






OPS/images/doc2fb_image_02000146.jpg
e vomsmprs

13 ¥ e






OPS/images/doc2fb_image_020001B7.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000EB.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_18
BeG-uacrs

Onucanue

Toan3o
(Site Users)
Bajaum 10L30BA
ren (User Tasks)
XML

VicnionsayeTes A1 IPOCMOTPA CIIACKA IOTE30-
‘BaTezIel yana 1 MX COCTOHMA

Menonbayeres s oTobpaskenys 3ajad, Ha-
SHAUCHHLIX TEKyIeMy NOTL30BATEMO
Menomayeren ann foxymenton XML ¢ sizbi-
xom XSL (Extensible Stylesheet Language,
pacuMpentL A3LK TaGmA CTIEH) AR 0T
pezeaenns Toro, kax GyAyT oTO6panaTCA
amueie XML. B a70it 566 wacTs Moo 070~
GpasmaTs TaGs! ¥ danpoCH 63 MAHHLIX, &
TaxoKe AoiymenTs B opmare XML





OPS/images/doc2fb_image_0200019D.jpg
&






OPS/images/doc2fb_image_0200019B.jpg
<t [ o o






OPS/images/doc2fb_image_02000128.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000110.jpg
P E———






OPS/images/doc2fb_image_0200014A.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000172.jpg
Mg el

W ey [eg]

opnar g Amwnss — i
T~ sy wmepa Croox. 7 cospmerms conamsts 0 oo wnTon) Soowars A cronia
T saaams oy cronfs 7 erodepmar aveact
Eom sy cToon & mneore o cx.

L ]
" achsmms oo T, G Ay B
s CAMICTERE W, CTITS YT

o | omew






OPS/images/doc2fb_image_020001B5.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A4.jpg
d Importer 232 Order

™ fomem e ]
e 'l






OPS/images/doc2fb_image_02000117.jpg
O R TV L]
A el u e R EIA
‘060 noxanonan. s Grnvoreon

s 20 s et spipn; St





OPS/images/doc2fb_image_0200016E.jpg
G Microsoft Office Ofwapysn B03MONHOE Hapymerme Ge30nRCHOCTR.

Tiyrex dafny; G2\ Temporary Intermet Fles Content. JES700M SN ipwasi{1].qy

anao s K Amvem Gun 205000 ECM 0t (IR PESEI9E BAC-OITS
RO K Amvat, SO, B IO NEDACTAA faiTh fesriacmmn. M
BN @ITE COATTNNE, CTM N YOEDOw B NACIECTH ITO e SN,

e |






OPS/images/doc2fb_image_020001C1.jpg
) Beranwa waobpascenes — Web Page Dialog

Saweusiouni rexers [lga Kosterina
FEmployeewz0photos/picovpql






OPS/images/doc2fb_image_0200010C.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000196.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001B0.jpg
Nonsscearens: Okga Kosterina ~ | @

[Srorysen il






OPS/images/doc2fb_image_02000134.jpg
TN il o i Mo stk

PRy TR POV VRN oD 0 10SCTr 4 KA WCTErb .
oma e - Koot
1 frdoverimgeetar sty Cortats]

o e Crve TR,






OPS/images/doc2fb_image_02000185.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001C8.jpg
i

rid Importers






OPS/images/doc2fb_image_02000123.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200010A.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000132.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000EF.jpg
@ amemniit b0
C A

e s,y westecs 1o )
s (e

© T e

© P w7 s o )

T T e s e s
Ve s Ca O

e

e






OPS/images/doc2fb_image_02000194.jpg
373 TP eI A1 TPOCHOTHS H KOHErEN PApETICE paBOwE:
POECCOS A1 4970 X3, MOwIHO Takee ADGSEIIT 1 YASMTS pSGowie
POBCCM, M394 CYLLBKTEYIOUDTE DABOTSCX TPOBECO8 HE OTPEXRTCR W Y8
SO pabrate rpRCEa

Paiowwe apoueccut
(@< ymmermeron cieoc v o o posero pouecc.

= Acboewms piosi e





OPS/images/doc2fb_image_020001D7.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001BE.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000152.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000FE.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200017B.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000159.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000121.jpg
oft Internet Explorer

\y Coibiac Toryin bepom Gy 26 samerens uGporof BEDOA.

o |






OPS/images/doc2fb_image_020001AD.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D5.jpg
ErE——

ot s i
= "






OPS/images/doc2fb_image_0200016A.jpg
- Moescresnewe: Boe ymewen





OPS/images/doc2fb_image_02000139.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_10
Orser Tun sonpoca

Onucanme

Omma ctpoka  OTKpBITBI
Tekera

Heckombko
cTpok Texeta

[

Venomsyiire 1ot T, ecan o~
SoBATEM AOMKNBL BBECTH BCErO
HecKobKo c108. MoskHo ykasats
MAKCHMATBHOE HCI0 CHMBOIIOB B
otsere

Menomaylire oror T, ec nos-

SoBaTEN MO BEECTH Hec

KoabKo npeasokenih. Moo

YKA3ATh MAKCHMAILHOE WHCIIO

CTPOK TeKCTa B OTBeTE ¥ ZONYCTH

sbiit opmar rexcra. JloeTymo Tpu

BapuanTa (hOPMaTHPOBAHUAL

= mpocro Texcr;

= chopmaTHpoBaHHLIL TeKCT, B Ko-
TOPOM NOIb30BATEIIH MOTYT Me-
HATL WIPHADT, UBET TeKCTa U B~
[T —

= pacumpennsii ropmaruposas-
HBi TEKCT, B KOTOpBIi MOB30-
BaTemt MOTyT M0GABAATS P~
CyHKM, TaGIMIBI 1 THITEPCCHLTKN





OPS/images/doc2fb_image_02000119.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200012A.jpg
T o s

Lo6po noxanosars

i e o e o P e e
i

Samencn






OPS/images/doc2fb_image_02000154.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200012C.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D0.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000E8.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_15
Braajxa

Tpymma

Onucanue

Peum
rabamues

(Datasheet)

Coucor
SharePoint
(SharePoint
List)

Ora rpynna ucnonbayeTes A1 6aa
JHHBIX, CBASAHBIX C y3JaMu
SharePoint, 1 Tabmi, cBA3AHHBIX
<o crckamy SharePoint. Korkn
B 3T0i IPYNNe MOKHO HCIIOMB30-
BaTh JU1 OTKPBITIA COOTBOTCTRY -
foutero cmvcka SharePoint 5 cTas-
JApTHOM MpejCTaBeHIH, 06HOB-
ARTH CBASANHYIO TAGTMILY AQHIbI-
My u3 cnucka SharePoint, name-
HATH CTONGLA M NAPAMETPBI CIC-
Ka, uaMenTs paGownii mpouece,
cBAsanubli co cnuckom Share-
Point, # u3MeHATH paspemenus
cBssanmOre crexa SharePoint





OPS/images/doc2fb_image_0200016C.jpg
[snrav Dnsstserens Oy tuste - | @
[ pp—






OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_14
Braaka

Tpynna

Onucanme

(Create)

(External Data)

(Tables)

Hynop

(Import)

Iecop

(Export)

Crscru
SharePoir
(SharePoint
Lists)

Packpisaomeecs memio (e
SharePoini (SharePoint Lists) e
NOML3YeTCR 715 CO3NAHI CITUCKOB
na yane SharePoint 1 rabmay b Te-
Kyliei 6age AQHHALY, CBASAHHON ¢
coapanb enviciom. Takoxe MO~
HO HCNOAbI0BATS PACKPHIBAIOIEE=
s Merio, Wueloweecs B cymecTsy-
fouurx envcxax

Toasonser mmopTuposaTh AaH-
Hute ¢ yana SharePoint wm yera-
[ —

Tlo3BosAeT BKCMIOPTHPOBATS BHIG-
pasiHbe OGLEKT B KAueCTse crc-
ka SharePoint

‘BtemenTH 13 STO TPyYIIB 03B~
AmOT paoTaTs B aBTOKOMHOM pe-
AIMe, CHIXPORMAWPORATS AQHHIE,
OTMEHATS MaMeHeHYS, KILMPOBAT:
AaHHbIe CnCKa, QORTOPHO ycTa=
HABMBATH CBAIL CO CIMCKAMH, &
‘TaKKe NIePeHOCTS OTAebHbIE 1K
Bee 4acTH Gadkt AQHHBIX B HOBI
uau cymecrsylomuit BeG-yaea
SharePoint





OPS/images/doc2fb_image_0200018C.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_12
Orser

‘Tun sonpoca

Onucanue

Hueno

Jlaa  Bpems

Honcranoska

Ja/Her

OrphrTst

Orwpoirstii

Orxpurrsit

Baxprrmsii

Baxpurmaih

Ucnosayite o1ot THT oTBETOB,
KOTZA 110;1b30BATe N AOIKHEL BBE-
cv wicoBoe 3Hatensue. Moo
yiasaTh Bepxuuli  HKIN Ipe-
Aea 57010 aHavenHe, & TAKKE [0~
NYCTUMOE HCNO ACCATHIMBIX 3Ha-
xon

9ot THR BONpOCOB MOsBOAAET
N0.Tb30BATEAM BBECTH ACHEIKHOE
anavenme. Moxho BuGpaTh dhop-
MAT BATIOTA, UCTIOMb3YeMOK B Te-
Kylilem reorpacieckom pernone,
yKasaTh BepXmli U HOKHMH Npe-
edIbl 1 4HCII0 SHAKOB TIOCE SAnA-
Toit

MenoasayiiTe aToT THI 0TBETOB,
KOTZA MIOB30BATe N AOIKHEL BBE-
cTH Aty u Bpems

Dot TR ovens moxox Ha THR
«BuiGOp» B TOM, 4TO OTBETB OIpe-
nenews sapanee. Mcnonbayiite
9TOT THI BOMPOCOB, YTOBH yKA3ATS
nob30BaTenAM cymecTayoumi
Ha yane cacok, coep Ayt 10~
CTymHbe BapuaNTL OTBETOB

3ot THn OTBETOB MpencTABIEH
nasom, KOTOphiA MOHO yeTa-
HOBITS W CHATS, WTOGb OTBETUTS,
Q> W <HET» (MCTHHA WM JIOKb).
Bompocsi, TpebyiomMe Taxoro oT-
BeTa MHOTAA HASHIBAIOT K4 TCI0
PO





OPS/images/doc2fb_image_0200011B.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_13
Ortser Tun sonpoca

Onucanme

Tlomsaopatems Baxpuirsit
o rpymma

Pagnemurens -
crpam
Buotec-nammbie Baxphrmait

Dror Tun ananorien Thny <Bai-
6op» 5 oM, T BapHAHTE OTBETOB
aapanee onpenesensi. B xavectse
oTBeTa MOHO BHIGPTS NOTE30BA=
e s rpymmy SharePoint, me-
soutyio mocryn x yany SharePoint
9ror Tun nossonser pasnensTy
ompoc Ha HeckombKo cTpamMI
DrorTin focTymen s BeG-caltoB,
coapanmbix Ha cepepe Offi
SharePoint Server 2007. Oue no-
0% Ha T «Bibop B Tow, 0 Ba-
pHaiTL1 OTBeTOB 3apanee onpene-
stensi. Venoasayiite aror THN
OTBETOB, 4TO0BI YKa3aTh NOMb30BA=
TeJIAM HA HCTOMHIK JAHHBIX, HAXOR
Aauusiics sue cayx6 Windows
SharePoint ucoxepant ocrynid
Hbie BADYAHTEI OTBETOB






OPS/images/doc2fb_image_0200017D.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_11
Onwmcanme

Orser ‘Tun sonpoca
Buibop [
saKpITLL

llIxana ouerok  Baxpursii

Mcnonbayiire 9TOT THI OTBETOB,
eca noMBI0BATE M JOMKNB BEI-
6upars u3 HaGopa roTOBLIX OTBe~
TOB. MOJKHO CO3/1ATH HECKOIBKO Ba=
PUAHTOB OTBETA, %3 KOTOPHIX
nomb3osatenn GyAyT BHOHpaTH
omun wn HecKonBKO HauGoNee
noxoasAupLx. CiucoK BapHAHTOR
MOSKHO TIPECTABUTS PACKPHIBAIO-
IEMCR CTIHCKOM, HaGOPOM miepe=
KmosaTenel 1 HAGOPOM A~
K0B. MOHO CAenaTh BONpOC 0T=
KPBITBIM, PASPELIMB NOMb30BATE
1M BBOJ COBCTBEHHBIX BAPHAHTOR
osera

'BOMpOCH! TAKOFO THNA YACTO KA~
Bator - Vcnoms=
syiire 5107 THI BOTPOCOB, ecTH
TOALIOBATENH ROMIKHDE OUCHHTH
10-70 10 wwic:10B0 Kate. Borpo
bl TAKOFO THITA ACTO HCTIOMB3Y:
H0TCA ATA MOAYHEHNA OGPATHO
CBASM 0 KavecTBe NPeOCTABIA
Mbix yeayr. TlombaopaTemt M
yKasaTh peliTUHIOBOE SHANCHNE
onpeaesentom wanasone. g
12 OJHOM KOHILe LIKATHE TIpEA
7IAeT MaKcHMATLHOE ONoGpense,
Ha APYrOM KOHIe HIKJTb! Mal
MasBHOE HeonobpeHyue






OPS/images/doc2fb_image_02000101.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000143.jpg
Vormiaiine tuit dier ped Tabiores Mmien SrePli





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_17
Be6-uacts.

Onucanue

Hpocnotp crpanmiy

(Page Viewer)

Cunsanmie
R —
(Relevant

Documents)

Vcnomsayeres 1 0ToBpa ey CORepIMO-
10 CBA3AMNOND pecypea, TAKOTO Kak BeG-yaen,
BeG-cTpanuua, dan uan nanka. ossonser
MpocMaTpHBaTS b BeG-1acTH BeG-cTpaRMLY e~
KoM, CBA3AHHOE CONEPAIUMOE HIOTHPOBAHO
O OCTAJILHOTO CONEPHHMOTO CTPAHMIE B~
FACTH, & TI09TOMY OTOGPAKAETCA ACHHXPOHHO
10 OTHOIIEHHIO K OCTANLHOM YACTH CTPARNIBL
D70 HAAT, YT MOYKHO TIDOCMATPHBATS H He-
HOTHI0BATS APYTOE COREPIAIHMOR B APYTHX B~
WACTAX HA TOM Ke CTPaHMIe, JaKe ecH pe-
CYPC, Ha KOTODBIA BeJIeT CChUIKA, OTKpbIBAET-
ca poaro. Taxske 9Ta BeB-4ACT MCTIOTL3YeT-
€4, KOTAG HY?KHO TIOTY TS JAHHBIE C CePBEpa,
KOTOpBi TpebyeT NpoxoRAeHHs ayTeHTHDM-
Kawm

Menomsayercs A7is 0To6paKeHns I0KYMEHTOB,
MONXOAALIAX /LA TEKYIIEr0 NOMb30BATEINS.
Ora peG-uacTs renepupyeT nepconaTAAMpO~
BamHbili BUK IOKYMEHTOB, KOTOPIe Gbiy U3~
'BJIEYEHEI 1 CO3/IaHbI TEKYIIIAM TI0JIb30BATEIIEM,
& TaKsKe JOKYMEHTSI, NOCTCHYE HAMEHEHHA B
KoTOpble BHEC 970T nons30BaTe:s. Moo Ha~
CTpONTS Beb-uacTS TaK, ¥T00H MCNOTEIORA-
210CH HeCKOBKO KpUTepHeB 0T60pa. FTo0k 0~
BBICHTb TIPOMBBONUTENBHOCTE PaGOTH 2TOK
BeG-4acTH B Cpejie ¢ GOMBIIMM KOINIECTROM
FOKYMEHTOB, HCTIOALAYHTE HHASKCALIO TI0
crombuam Aurop navencnii (Modified By),
Kew cosnan (Created By) u Kem wanaeuen
(Checked Out By). Hactpassas se6-uacts,
yemarecs, wTo He ycTanoneH a0k [Toxi-

IABATE DICMENTH W Beero comelferaa yanon

(Show Items From The Entire Site Collection)






OPS/images/doc2fb_image_020001A6.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_16
Onucanme

(Content Editor)

(mage)

(Form)

HUcnomsayeres ans fobaBienus Ha CTPaHUIY
‘BeG-4acTeik TAKOTO CONEpIIMON, Kak hOPMa-
THPOBAHHBIA TEKCT, TABGIMIB! X H30GPAZKEHHSL.
Ora Be6-vacTs nOABONAET AOGABAATS CONEP-
3xumoe mpy moMou pexaxtopa RTF s pe-
naxTopa uexogHoro xona HTML. Dta se6-
wacts we mopnepxupaer HTML-onement
<FORM>. Ec:ii Hy»HO HCNONb30BaTS 9TOT
DNIEMEHT, MCTIONb3YHTe BeG-4acTs [1pocworp
crpuni (Page Viewer) s <opsia (Form)
Menomayeres, KO HYAHO OTHPABHTS AaH-
HBIE B ADYTYIO BEG-HACTS Hepes (11,11 11

: . Conepsunoe, oTobpasasomeecs
B AYTO/i BEG-4ACTH 3aBHCHT OT TONYHEHHBIX
RaHEBX
Menomsayeres s OTOGPANEHNA PUCYHKOB W
ororpacpuii. Ira BeS-acts ¢ waobpaenMem
IOTOTHNA 10 YMOTTAHIIO BKTIONEN HKa AOMAI~
Hye CTpaHMIb! BeG-HacTeli MHOTHX CAliTOB





OPS/images/doc2fb_image_020001CF.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200019F.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000176.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000114.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001CB.jpg
|

Wide World
porters

o
lEIlllll’






OPS/images/Novyjjrisunok.jpg
Vposens Onucanme Pagpemenus, Bmoten-
paspemenmsit e no ymoTsaHIO

Orpamrien-  Ipenoctasaer ZCTym K 06~  IpOCMOTP CTPAmML IpH-
HbULAOCTYN LM pecypca BeG-ysna, Tak  soxemns, IIpOcMOTP

w0 noms30BaTe 1 MOFyT 0Gpa-
ImaTHC K OTACTbHOMY SeMeH-
Ty yana. DTOT ypobens npen-
HagHaven /LI UCTIOTH30BANHS
€ HeCTaHRADTHbMN, TOWHO Ha-
crpoens g HaGopos paspeitie-
W, WA TpeRoCTABTEHNA
TOTL0BATM TOCTYTA TOTSKO
K Onpe e e ibN CrcKaN, GG~
THOTEKAM ZOKYMEHTOB, eMeH-
‘TaM W ROKYMeHaM, Ge3 Tpe-
Aoctannenua goctyna K yany
emon. Heaaer npaa wase-
[ ————

RoABIOBATEBCKOK Hil-
popmarvun, Uenomssosa-
Hie yAaTeHHbX HiTEp-
Gpesicon, Venomaosame
KamenTerux dynrL
srerpatst, Orxpurmie





OPS/images/doc2fb_image_02000115.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200018E.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200018F.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A9.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200012D.jpg
FloGasuTs samerky






OPS/images/doc2fb_image_0200013D.jpg
O Crmcox Teaeponos 4
O Mo eareropman [ ——





OPS/images/doc2fb_image_020000E9.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000F9.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000155.jpg
[ P R
] B coutmsere
[






OPS/images/doc2fb_image_020000FA.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A8.jpg
R e —
v

DT

0






OPS/images/doc2fb_image_0200014F.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200015F.jpg
P |





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_2
Paspe-  Ommcanme O6aacre  3asmcumbie B xakue ypos-
memme Reii-  paspememws i paspemensi
crumn prer——
ymoxaamo

Tpive-  Hpumenenne Voen  Tpocworp  Ipoextiposa-
Hemde  TaGman cravieh crpamay, e, Hommbit
TaGmm  (cpaita css) K DeG- Orxpuve  gocryn
el yaay
Ipwwe-  Tpwwenene ew  Voex  Tlpocworp  Ilpoextuposa-
nemde i rpam Ko nceny crpama, e, Mot
Temn  beb-yany Omxpurrie  mocryn
rpam
OnoGpe-  Onobpersie nonos- Crincox  Mamenemte  TpoexTuposa-
e BATeTBHbIX Bep- onewenton, e, Momsc
anewen-  cuii anemenTOB Tipocwotp  nocryn
o8 CTMeKOB ¥ 20Ky~ nemenTos,

sexTo Tipocsorp

crpam,
Orxpue

Ipo-  Mepesncnenwe  Yoen  Ilpocworp  Yaactwe,
cwotp  paitnon  maniok crpawai,  Tipoextuposa-
KaTanO-  beG-yama, Hemom- Orxpurte e, Mommsit
ron ays imrrepderics: octyn

Web DAV 1

Microsoft Office

SharePoint

Designer
Tipo-  Mpocsorp wicpop- Voen  Orxpurwe  Bee
CMOTP  Mawti O om0~
noTb30-  BaTennX BeG-yana
Batemc-
xoft
unpop-
wawi
Cosna-  Cosmamwe omome-  Cnmcox  Ilpocworp  Uremme, Yuac-
e e anexTpON- anementon, e, Ipoextu-
onose-  Hoj nowTEL Tipocworp  ponae,
et crpamuy,  Tlomsmuh foctyn

Crmpasins





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_3
Paspe-  Onmcanme Obnacts  3asucumuie B xaxue yposum
wenme acli- paapememsn  paspememnit
crun re—y
ymomamio
Cosma-  Cosmamie rpynmss  Voes  Tpocworp  Tommsii zocyn
e nombaopatese, crpam,
rpymn  xoropylo MowHO Tpocxorp.
Henomsa08aTS B nob308:
mobow mecre Tembexoi
KoneK yaon o —
Orpurrie
Cooma-  Cosmamme noxys- Voen  Tipocworp  Tlommiii ocryn
e 708, Taxix KAK. crpam,
noxya-  yoex rpynmsi, Tipocsotp.
70n pacosan obacts, nomss08a-
AR ROKYMeHTOB rembxol
padosas oGracts, scpopwa,
A cobparii Orxprrye
Vaaze-  Vmnemeanewermos Crincox  TIpocworp  Yeactie, TTpoex-
nwe e e, oy onementos,  Tuposane,
oemen- OB CHTIOTEIA Tipocworp  Tomamash aocrym
108 oKy Mo, crpa,
nvesTApEB Orxpuimyie
Geyraemumt
Viane-  Vmanewse npow- Crmcox  Ilpocwotp  Yeacrse, Tlpoek-
e mix Bepenii 13 anementon,  TwpoBaiie,
sepoui  cvcka dnementos Tipoeworp  Mommbik focTyn
sk ROKyMeHTOR Beperi,
Tipoeorp
crpamay,
Orxpurrie
Mavene- Mowenenve one-  Crmcox  Ilpocwotp  Yuacrwe, Tlpoex-
e MexToB B CICKAX, onementos,  TwpoBae,
oeMen-  RoKyMesTOD GHOH- Tipocworp  Toambiik aocTyn
Ton orexax royMerToD crpam,
W KOMMEHTADHEB K Orxpuire
oy newiM B
oKyMenTax, KacT-
pofixa crpanmix
BeG-uacteli B G#G-

MMOTexax OKY-





OPS/images/doc2fb_image_02000148.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000199.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001B9.jpg
[ mbsem eweeizer|
ctpomares s nmers - |

V-2 i

Windows
ShroSonices

posames «soun [T 5o ) (RSN





OPS/images/doc2fb_image_02000181.jpg
Corpimen uaros srcpra

o s et s i e
L SN ———

B
e

e e e e S e L s e

o sy o






OPS/images/doc2fb_image_0200014E.jpg
A Microsoft Office Outlook

Some users cannot automatically be granted
permissions to the workspace. To grant permissions, go
to the workspace, and then add these usess. To do this
now, click here.






OPS/images/doc2fb_image_020001B3.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200010F.jpg
21|

5 TBOwS i Oulok pay st s syt
POV 1257w IV TORED 1) TOSCTISE | HASERHAS HCTORO908.
Voo gy - Kones tromos obcyaaene.
Pt jdevcrdimpcetersLits Tosm Ccusscn]

HanrarTe Koy G006, IOl SNOITS HACTEOHRY,
e TS 400K 0By KA.

anomsrene... | & |y






OPS/images/doc2fb_image_020001CA.jpg
roil A06ABHTE HBEUIBHHE, WENKHATE
| erivay ceoincy “AobaenTs iosewerme",

AobasHTe HIBOWEHHE

{
E‘J

[ Paspewnrs sarpemie

W Paspewns o

! PadpeWnTE HIMEHEHHE NHHOTD
npeacTasnenns

URL-anpec Hassauws






OPS/images/doc2fb_image_02000126.jpg
hamnioeiae
AmixryiEss

s L S






OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_0
Onucanme

Paspemenus, SxnoucHubie
1o ymosammo

ot

Tossoaner cosma-
BaTh comcxs 1 6HG-
moTes owywesros,
a Taxme uomenaTy
crpamy peG-yana

Tpenocrasaser nos-
HB0 A0CTYT

TIpocsorp cTpamm npHIOKeRHS,
TIpoemoTp noms30BaTe MHCKON 3~
popmayus, Hcnomaosamvie yaa-
Tenmox wTepdesicos, Mcnombao-
Bamue Kawemrckux Gymxuif
wasrerpauo, Orspirse, TIpocwoTp
emenToB, OTKpBITHE JMEMEHTOB,
Tipocsop sepcit, Cospare oro-
‘Bewenyf, Vcronbsosatie apro-
‘HOMBIX chyRIIDIE COOARIIA YoTa,
Tipocmorp crpam, Jlobanaere
aemenos, Mamenene onemen-
708, VY paesse snemextos, Y nae-
‘v vepyd, TIpocwoTp KaTaznoron,
Viaueneroie niepeonasHof vichop-
Mauos oTb30BaTen, Ypanere
HepCONTHAIN TpeACTAB TS
20, JloGaniemve ¥ yAaenye riep-
conamssx peG-uacted, OBonTe-
e nepconanbRbix BeG-vacTef,
Vnpasaense crckaxs, lepeon-
Ppeiesenye BOIBPAUIAEMBIX AT~
MewTo, OfoGperse a7emenTos,
JoGaBnere 1 HaMeRerse CTpARLL,
Tipsserenvee Tew w rpasau, Tlpy-
Merexve TabaL CTIIEH

Bee paspemensist





OPS/images/doc2fb_image_02000170.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000187.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A2.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A1.jpg
{ohusnTe,

Gubmittod By

R — i T T

e






OPS/images/doc2fb_image_020000F3.jpg
8 oo oy






OPS/images/doc2fb_image_02000125.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000130.jpg
"l S

o e e 4 o
O S
[

FWI






OPS/images/doc2fb_image_020000ED.jpg
Laalid

oo, e e <R

e e o e

© Caectoemd s

C ot

© it )

i e s s )
£ om0 109

© 41,6

© faranspen

O crmene smean ot s o )
@ e o)

[ ——

© e crsoms s s owe )






OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_8
Paspewte- Oumcamme  Obaactn  Basuewwme B kaxne ypossu
e aelh- paspewiennn  paspensenit
cran [
ymoamo
Tpoesorp  Hpockorp Vaen  Ipoewotp  Tomwsri zocryn
RANHLX 0B 0TeTOB OO erpamm,
T Orxpurre
Pawn e BeG-yana
Tpocsorp  Tpocworp. Cheox  Tlpoeworp  Wrenve, Vaac-
Bepenfi  mocHeAHHX onewenton, e, TpoexTy-
wepeni ane- Orxpurve  posanvie, Tos-
‘MexToB crmcka AOKyMewtOD,  Huih A0CTYT
e goKywen- Tpocxorp
on erpa,

Orwpritite






OPS/images/doc2fb_image_02000198.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000184.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.png
Paspe-  Ommcanme O6aacte  3aswcumwie B kakme ypon-
wenme Aeit- paspememws  mi paspemichii
erun e
yworsamI0

HloGas-  Jlobasiente, Voen  Tpocworp  Tpoekipoa-
newse n  wswenemie w onewentos, e, Tomnsi
womene-  ymaneime Tpocworp  zocTyn
e HTML- crpamm Karanoros,
CTpamt s cTpaM BeG- Tipoesorp.

wacrefi; uawere- crpamm,

e BeG-yaa mpu Orxpuimye

noMou pera-

Topa, comecTH-

30r0 Co CryaKGa-

304 Share-Point
Tobap-  JloGanmerse Crcox  Tlpocwotp  Vuactue,
newre  oneentos s oneventon,  TlpoexTuposa-
o7eMer-  crCKH, AOKY- Tpoesorp  nme, Tonmbiit
T8 MerToB 5 GGim0- cTpamm, noetyn

Texy AOKyMexHTOB Orxpririe

¥ KowMenTapHen

B obeymentn
HoGasre- JNloGasaemnen  Tlepco- Tlpocwotp  Yuacte,
Wien  yaaneme nepco- mambmsie odementos,  TIpoeKTHpopa-
yaazemwie wammsxse6-  paspe-  Ilpocworp e, lomii
fepco-  wactedWacTpa- emwn  Crpami, oeryn
MaTHHLX e Be6-vacTeit Orxpurme
peG-





OPS/images/doc2fb_image_0200014B.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000122.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200019C.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_5
Pagpe-  Omucamwe  Obaacte Bammcwwmme B xaxue ypommu
mewne Aet-  paspememwn  paspememi
cron Bratoueno no
ymoasamuo
Vipan-  Coomamsen  Voen  Ipocworp Toawsiii foctyn
semne  wamenerse anemenos,
paspe-  ypossei Orxpuire
e paspeleniii azexentos,
Ha BeS- yaae; Tpocsorp
Hagmasenye Bepessi, Tlpo-
paspewent cxoTp KaTano-
noabaosare- ro8, Tlpocaorp
@AM 3 rpyTmaN crpam,
Tepeseaensie
paspewernni,
Tipocsorp
noxwaoaTeanC-
Kol undpopma-
i, OTkpuITHE
Vnpas-  Coopamse,  Ilepco-  Ilpocworp Vaactue, Tpo-
feWMe  WaMememMe ¥  MATbHSE DneeHTOD, extupovae,
nepeo-  yxaemse paspe-  Tlpocuorp. Mot ocryn
HATHB-  NEPCOMATSHBX WHAA  CTPAHMIL,
ot npexcrane- Orxpuitite
npen-  muh cnvexon
crasze-
HA
Vnpas-  Bumomemwe  Ysen  Tlpocworp Toasusi noctyn
neme  peex amamc- anewentos,
5e6- TpaTHBHLIX JoGasensie
yotom  amasuyn- somerenye
pasaenvie crpan,
comep LN Tpocsorp
BeG-yana KaTaz0ros,
Tpoemorp
crpamm,
Tepeusicaene
paspewmer,
Tipocsorp
nomssosaTensC-
Kol schopma-

1w, OTRphITHE





OPS/images/doc2fb_image_02000173.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000129.jpg
1o T ey 472 e Crors 1D o

crm o croran

e —

o s e ot
ey

o

ToeGonse, 1o 707 res comaTaae cosepa Aeue:
O Grmr

Poryem saseers:
Karersom
8 vorconen






OPS/images/doc2fb_image_020001B2.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000111.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_4
Paape-

Onucanme

Obnacti.  3asucumuie

B xaxue yposun

ey aeit-  paspemewws  paapememit
crmun r———
B B _ ymozamuo
Viawene- Tomaosarems  Yaea  Tpoeworp  Yuactae,
e oryT HamensT nomusopa-  Tipoexuposa-
nepco-  cobersenmyo rembekol e
[ Y scpopmatns,
0Ab30-  HATHMED, Orxphrrne
Batemne-  AoGaBATY
woit prcyi
sticpop-
atw
lepe-  llepesmcnenwe  Yaca  Tpocworp  Hommsit aoeryn
auene-  paapementic KaTazoros,
e seb-yaa, Tpoeworp
paspe-  emcka, mams, crpam,
e goRymenTa wm Tpocworp
anemena e~ nowaona-
a TeabeKo
scpopMaun,
Orxpuirie
Vopan- Vaen  Tpoeworp  Tommii zoctym
sewne  onoBeuieHMK anewenton,
onose- A neex pocsorp
wemA-  noansopaTench crpam,
i BeG-yora Orprmue
Vopan-  Cosare n Crcox  Tipocworp  Ilpoexruposa-
newne  yranenme onewenton, e, Moo
enexa-  cmekos, noban- pocworp  noeryn
s nenme crpanmt,
yaanenne Orwpuirie,
Cronbuon cne- Ynpasnese
Ka, poGanene nepconabibi-
s yranense 2 npesicran-
oTKpbTHX -
[ —

sy





OPS/images/doc2fb_image_020000F6.jpg
Conuo Aewer Bus norp ATy wa Ween 33 ApowIE (0n7 ©

=)
o 1105207 2340 oo oot Y WS
s 1705201 504 e v






OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_7
Paspeme- Omucamwe  Obaacre  Bammcumuie B kaxie ypomum
e neit- paspemiemun  paspemenuit
crun [rnr——
ymoxamuo
Mcnons-  Mcmomsosa-  Ysex  Omxpwrve  Bee
sopane e yep-
yranen-  esicon SOAP,
Hbx ‘Web DAV s
wirep-  Office Share-
ceiicos  Point Designer
A aocTyna &
Be6-yany
Mcnons-  Coaame ved- Tpocsorp  Wremse, Yuac-
— crpamy, e, Tpoexru-
apTonoM-  oMouDH Tpocsorp  posanve, Ton-
o ymewot nomsosa- i focTyn
ymxmsi  asTonoMHOr0 TemeKofi
cosmamA  cosmaA uncpopwayas,
yama Orxpure
Tpocworp Tipocworp  Crwcox  Orwpwrwe  Bee
crpamm  popa, mpex-
npyaoHe-  cranuemit i
ns crpam
npwosers;
nepescaenye
cnmexon
Tpocworp Tipocworp  Ciwcox  Tipocworp  iremve, Yaac-
aTemen-  orementon B crpam, e, TTpoexTy-
Ton cnmcrax, Omxpuwe  posawe, oa-
HoKymerTon 5 bt pocTynt
G- orexax
HoKyMenTOB 1
KownerTapHes
K obey e
lpocworp Tpocworp  Vaen  Omcpwrwe  reme, aac-
crpamm cTpamu wa e, Tpoexn-
Beb-yane posaue, Tloar-

Lt oeTyT





OPS/images/doc2fb_image_0200013A.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200010E.jpg
The progyam e open ot of Protected mode. Intermet Explrer's
Prgtected mode hebo protect your conguter. 1f you do Rt st s
webmte. 85 not cpen T orogran.

Name:  Microsoft Office Outiook

Puthster:  Micrasot Corporation

{100 not shaw me the warring for s progra again

© oo -






OPS/images/doc2fb_image_02000136.jpg





OPS/images/Novyjjrisunok.jpg_6
Pazpeme-  Omicanue O6macrs  3asucumpie B xaxme yponun
nme aeit-  paspemewn  paspememmi
craun rmoneno no
ymommammo

Orxps-  OmpumieneG-  Vaen  Her Bee
™e ‘yama, crvicxa Wi

narmos wan

ocTyma Kk

e —

om0 rorrefinepa
Omxpu-  Tpocworp Crmcox  Tlpocmorp  Hrense, Yoac-
e r— anemenon, i, MpoCKTHpO-
onemen-  poKymesTa ph Tipocworp  banve, Tomasuit
o8 nowoup cepeep- crpamay,  moctyn

Horo oBpaboTuka Orxpurre
Tepeon-  Vaanewse wms  Crucox  Tpocworp  Tpoextuposa-
pezene-  BO3BPAT AOKY- anementon, e, Momuuh
nme ena, e~ Tpocworp  nocTyn
BOSBPA-  HEWHOTO ZPYTIOM crpamms,
mermoro  noss0BaTeTEM Ompumie
anementa  Gea coxpanests

ey

e
Obuosne- Obmomnemwe  Tlepco-  Tlpocworp  Yeactwe, Tipo-
e BeD-waCTe A  WATHHME OJEMEHTOB,  eKTMPOBANME,
nepco-  orobpamemwns  paspe-  Ilpocworp ot mocrym
HATBNMX  TEpCONATMOW-  Wemmn  CTPAmMIL,
Bed- posarmoit Orxpurve
[ —
Mcnom-  Menomoosarse  Vsen  Memomsoosa-  Bee
aopanme  dhymaps, sanyc- e yranen-
KIHeNTC-  KalOUDEX KiveTC- reyee.
o [ — dpeiicon,
byt 6eaororo paspe- Orxphirie
sirerpa- e namba08a-
wan P —

‘paborars B

rse——

A0, a Jarest

arpysars ix





OPS/images/doc2fb_image_020001CC.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000160.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D1.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200011C.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200017E.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200016D.jpg
Do you want to open of save this tile?

Name: owssve oy
Type Mcroscft Office Excel Web Query Fle, 662 bytes
From  widewaridmport

EE_see | _ow |

F Muuuwhwdu

Wik e fom the rtemmat can be uzshl some fe: 0an poleriialy
© Lo Em e b
save this fle. What's the ieh?






OPS/images/doc2fb_image_02000156.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000144.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001AA.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000195.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D8.jpg
P
TR s e

B s e e oy e s
e s o s e Ao S o e ek s

A e et

L e s A et 5 A Y A 75






OPS/images/doc2fb_image_0200017F.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000133.jpg
The rogram wll coen autikde of rotected meds. Internet Explorer's
e protect your comguter. 1 you do ot st i
. do ot coen e srogram.
Nome:  ostioskexe
Pulsher:  Hicrosolt Corporation

0ot show me the g for s rorom agon






OPS/images/doc2fb_image_020001BB.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200010B.jpg
B G

Ca o

i o —
= e e e
e






OPS/images/doc2fb_image_02000178.jpg
nacow SharePoint - war 20 2
naanﬁ-m«ng'-u crunoe Sher Pont crosbus s Excel aomares

e,
Voesurecs, o Kawas 3 Cronfuce, nepes€reeva e, 01 C

mmm""‘-‘"‘“‘“

Total Reerest [bopmyns: yaanen)

i3] o ) i ] s | ]






OPS/images/doc2fb_image_020000FB.jpg
ErErErEEEE






OPS/images/doc2fb_image_020001C7.jpg
Be6-uacrs aonmna ween,
dnecrpanamyio wmey

Can [ liown B

| @ Her. Yranomnme wwprny 00 30me.
|

(Coctasmne xpons.






OPS/images/doc2fb_image_02000167.jpg
[y e
98 Ysen pynne






OPS/images/doc2fb_image_020001A3.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000FD.jpg
Dyrix dminy; 2\, Fempurary Intermet Fles\Content IESYSETYVEP s 1)y

IOV w vt G 39O, ECTM B (RS PEIME BT
08 K A, BOIGAO, Bl KW €D PEDECT 45 G SO 1
i1 COnTOR. £ 1 YRCOERS § HAAERICCTI T Obeech SR,

o | =]






OPS/images/doc2fb_image_020001C5.jpg
Hobpo noxanoeats 8
Importers

s o w2 rawpvvRe cprepon, Secnspepss,
hoxecrmenmss BDONSe S n e 1 BconT

0 b7

los Foranns, Brasened.






OPS/images/doc2fb_image_02000107.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000158.jpg
Pafioen pauecc, AGCTYTYR ABCY SRNNTY AIR ATYCKS, CHAC OTCYTCTEOT






OPS/images/doc2fb_image_020001AC.jpg
[ —

[———

[Resp—

[omer—






OPS/images/doc2fb_image_02000191.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D4.jpg
P e






OPS/images/doc2fb_image_020000EC.jpg
f P

Vet omero sbpmeers @ fa (ot

e
(-}

| el —
e e s

o sgans onyrcsmasepwers ot omars





OPS/images/doc2fb_image_0200019A.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200011F.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001C3.jpg
wimws -~ Web Page Dialog (]

| B [oiga Kosterina

o olge@wideworldimporters com

m—





OPS/images/doc2fb_image_020000F4.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000147.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000127.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000120.jpg
o et e pal e e e
e s






OPS/images/doc2fb_image_02000182.jpg
s |

=

[P SNS——,

1 g e e ey kg e b
o s e o = e e e s o e e
T L e e LR T R
TR e L ST

F
e e e T e e e s
Pt ey






OPS/images/doc2fb_image_020001B4.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000138.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001A5.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200018B.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001CE.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000118.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000100.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000151.jpg
09 500 mymer

o ——






OPS/images/Novyjjrisunok1.jpg_1
Yponens.
paspemensii

Onucame

Paspemenis, BKIOUCHRbIE.
0 ymorsamo

remre

Yaactue

Tipeocrananer zoc-
TynTomKO HA STerIE
BeG-yana

Hlaer nom3osaressy
BO3MOARHOCTBCOI A~
BaTh M HaMeHATS e~
MeRTB CymecTByI0-
mux  enucxkax  x
Gubamorexax AoKy-
MenTon

Tlpocworp crpam npHIOAemH,
Tipocxorp noms30BaTETBCKOR Hit~
opwaw, Venomssosanye ya-
renmbix yrepcpeficos, cnonsso-
sasye xamenrcxux dymKwi
smrerpaigay, Orxperrwe, TIpocwotp
97eMeNTOB, OTKpBITHE deMeRTOB,
Tipocworp bepesth, Coazame ono-
Beweri, Venombaopanse anTo-
HOMHLIX pyHII COSTAIT Yo,
Tipocworp crpam

Tlpocworp cTpamin npsromens,
TIpocwoTp noab30BaTETLCKOR M-
popmamyr, Yenomssosanme yia-
ek sTepdericos, Venomsao-
bamne KaMemTCKMX (ymKIMH
sarverparpis, Oriepirye, Tpocsiorp
aemento, OTKpHITHE ATeMeHTOR,
Tpocsorp Bepess, Coazatie oro-
‘Bewen, cnorbaopanke apro-
HOMHLIX YHILI: COvzAA YaTa,
Tipoesorp crpamm, Nobanterue
saewmentos, Havenense aexen-
708, Y nanenste ssewenos, Y e~
e Bepes, TIPOCMOTP KATAT0roB,
iswenerste nepconamsHof uncop-
MawnomssosaTens, Yupaseise
TepcoRaTLHLNH TpeACTABTEWA-
s, JloGanene i yiazemse nep-
coRambIX BeG-sactest, ObHonte-
HMe HepCORAMLHLIX peb-aacell





OPS/images/doc2fb_image_02000169.jpg
indows Internet Explorer

Bot coGMPIETECH YAMTL CNEAYIOIES SHCh0 CTROK: 1,

ASNCTEATENEHO 0TNDABHTS TH CTPORA B KOPEHHY Y3187

B [ |






OPS/images/doc2fb_image_020001BD.jpg





OPS/images/doc2fb_image_0200017A.jpg
Windows SharePoint Seryices






OPS/images/doc2fb_image_02000149.jpg
EiEmemt .

R e —
LSS

_J“_".:"«-.nr—-n






OPS/images/doc2fb_image_020000EE.jpg
@ Wamicepeiod regr
© o

€ o cumor s st i )
ot 10100

C pomni (5,6

e

© o s, o e )
[y

s e
e )

s a1 o
o

s st s
€ oot

€ Somrersns s (o e on, womanan)
@ Teaerd gomaremard e (ncenar e





OPS/images/doc2fb_image_0200015A.jpg
- e

o o
e

]






OPS/images/doc2fb_image_0200016B.jpg
Windows Internet Explors

P —
A e oy e ot
v o S e e e S 08 .

 [esmag _ome |






OPS/images/doc2fb_image_020001AE.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000193.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020001D6.jpg
ot [T
[ j—"

i st e b oy 5 (58 b 8 5

et et
e e e e s s b s

S
o et 3 et e
B g aveaes s o ol
[t





OPS/images/doc2fb_image_02000109.jpg





OPS/images/doc2fb_image_020000FF.jpg





OPS/images/doc2fb_image_02000142.jpg





