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Wstęp

Środowisko Microsoft® Windows® SharePoint™ Services udostępnia współdzielony obszar WWW, przeznaczony do pracy zespołowej, a także narzędzia i usługi pomocne przy wspólnym realizowaniu projektów, pozwalające między innymi zarządzać dokumentami, udostępniać listy kontaktów, komunikatów oraz zadań. Zespoły pracowników mogą używać witryn SharePoint jako podstawowego portalu, oferującego obszar gwarantujący dużą wydajność pracy lub jako przestrzeni współdzielonej o charakterze ad-hoc, utworzonej z myślą o realizacji określonego zadania, spotkania lub dokumentu. Dodatkowo środowisko, o którym mowa, może służyć jako platforma do tworzenia niestandardowych rozwiązań współdzielonych, spełniających określone wymagania biznesowe.

Microsoft Office 2003 jest silnie zintegrowany ze środowiskiem Windows SharePoint Services. Aplikacje tego pakietu udostępniają wiele poleceń menu oraz paneli zadań, dzięki którym użytkownik może korzystać z funkcji odpowiedzialnych za przechowywanie i zarządzanie dokumentem, istniejącym w środowisku Windows SharePoint Services. Ponadto z poziomu pakietu Office można tworzyć witryny SharePoint, importować i eksportować listy umieszczone w tych witrynach, a także dynamicznie łączyć dane znajdujące się na listach z bazami danych wykorzystywanymi przez użytkownika. Niniejszy dokument opisuje sposób integracji pakietu Microsoft Office 2003 z platformą Windows SharePoint Services.

Zintegrowane udostępnianie i zarządzanie dokumentem

Zarządzanie dokumentami i ich udostępnianie to najważniejsze cechy platformy Windows SharePoint Services, dzięki którym można w prosty sposób tworzyć, nadzorować i współdzielić dokumenty. Ponieważ funkcje te są zintegrowane z aplikacjami pakietu Office 2003, użytkownik może bez trudu znaleźć je i zastosować. Ponadto ze wspomnianych funkcji można korzystać także podczas posługiwania się przeglądarką internetową, w celu wyszukiwania, przeglądania lub wspólnej pracy nad dokumentami, umieszczonymi w witrynie SharePoint. 

Integracja menu Plik

W większości aplikacji pakietu Office 2003 opcje udostępniania dokumentów są wbudowane w menu Plik (File). Użytkownik, korzystając z tego menu, może otworzyć dokument bezpośrednio z biblioteki dokumentów witryny SharePoint lub zapisać go tam. Wraz z dokumentem aplikacje Office 2003 umieszczają w bibliotece dokumentów metadane opisujące ów dokument. W momencie zamykania dokumentu, użytkownik może zostać zapytany o to, czy dodać lub zaktualizować metadane. Chcąc przejrzeć bądź zmodyfikować informacje składające się na metadane dokumentu, należy posłużyć się zakładką Document Information, zlokalizowaną w panelu zadań (ang. task pane) aplikacji Office. Dzięki temu, że schemat metadanych dokumentu daje się dostosować do potrzeb użytkownika, możliwe jest tworzenie bibliotek, przygotowanych do przechowywania różnych typów dokumentów. Taki stan rzeczy przyczynia się do łatwiejszego klasyfikowania dokumentów, a co za tym idzie, do szybszego ich wyszukiwania.
Pobieranie i zdawanie dokumentu 

Do najbardziej tradycyjnych metod współużytkowania dokumentów, w których tworzenie zaangażowanych jest wielu autorów lub redaktorów, należy wykorzystanie poczty e-mail oraz udziałów sieciowych (udostępnionych folderów). Stosowanie tych metod może jednak dość szybko doprowadzić do nieładu, gdyż trudno jest wskazać ostatnią wersję dokumentu, a w sytuacji, gdy na danym dokumencie w tym samym czasie pracuje wielu użytkowników, nieuniknione jest pojawienie się konfliktów wersji. Próba śledzenia zmian może doprowadzić do pomyłek i obniżenia wydajności pracy, zwłaszcza wówczas, gdy zachodzi potrzeba przywrócenia poprzedniej wersji dokumentu. W celu zapobieżenia tym problemom platforma Windows SharePoint Services udostępnia intuicyjną, łatwą w użyciu metodę śledzenia historii zmian wersji dokumentu. Użytkownik, który chce pracować na dokumencie przechowywanym w bibliotece dokumentów, może go pobrać (ang. check-out). Po wykonaniu tej operacji inni użytkownicy nie będą mogli dokonywać zmian w dokumencie. Taki stan rzeczy zapobiega pomyłkom, jakie mogą pojawić się w sytuacji, gdy wielu użytkowników równocześnie modyfikuje ten sam dokument. Po zakończeniu pracy z dokumentem użytkownik może go zdać (ang. check-in), a tym samym pozwolić na edycję innym użytkownikom. Aby możliwe było pobranie dokumentu, użytkownik musi być członkiem grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Edit Items. 

Śledzenie wersji

Platforma Windows SharePoint Services pozwala także na śledzenie wersji dokumentów, przechowywanych w witrynie SharePoint. W środowisku tym rejestrowane są kopie poprzednich wersji każdego dokumentu, dzięki czemu można w dowolnej chwili wrócić do tych wersji i przejrzeć zmiany, jakie były wykonane w dokumencie. Mechanizm ten okazuje się najbardziej przydatny w sytuacji, gdy zachodzi potrzeba przywrócenia poprzedniej wersji dokumentu, lub gdy konieczne jest odzyskanie danych usuniętych z wcześniejszych wersji. Mechanizm śledzenia wersji, udostępniany przez środowisko Windows SharePoint Services, może posłużyć zespołowi pracowników do szybkiego oraz efektywnego nadzorowania i zarządzania procesem tworzenia i edytowania dokumentu. W celu włączenia lub wyłączenia śledzenia wersji, użytkownik musi być członkiem grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Manage Lists.

Zintegrowane dyskusje na stronach WWW

Zespoły pracowników muszą często przeglądać zawartość dokumentu oraz omawiać ją. Zadanie to może okazać się trudne do wykonania nawet wówczas, gdy wszyscy członkowie zespołu pracują w tym samym miejscu. Trudności narastają, jeśli zespół pracowników to grupa wirtualna, której członkowie znajdują się w różnych miejscach. W przypadku, gdy pracownicy porozumiewają się za pośrednictwem poczty e-mail, redaktorzy muszą bez przerwy przełączać się pomiędzy programem e-mail, a aplikacją, w której wykonują edycję dokumentu. Próba rozpoznania wielu komentarzy dotyczących pojedynczego fragmentu tekstu jest stosunkowo trudna, wskutek czego można pominąć pewne wytyczne lub źle je zrozumieć. Platforma Windows SharePoint Services wzbogaca funkcje dostępne w środowisku Office 2003, które pozwalają na wspólną edycję dokumentów, oferując wbudowane mechanizmy prowadzenia dyskusji, a także umożliwiając przechowywanie w witrynie SharePoint komentarzy składających się na te dyskusje. Dzięki temu recenzenci mogą dołączać komentarze bezpośrednio do dokumentu. Komentarze te są centralnie przechowywane i zarządzane, a co za tym idzie, dostępne zawsze, gdy redaktor lub recenzent otworzy dokument umieszczony w środowisku SharePoint. Aby użytkownik mógł dokonywać modyfikacji dokumentu znajdującego się w bibliotece SharePoint, musi być członkiem grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Edit Items. 

Witryny Document Workspace oraz Meeting Workspace 

Wraz z platformą Windows SharePoint Services pojawiło się pojęcie obszarów roboczych Document Workspace i Meeting Workspace, które stanowią nowatorski mechanizm, ułatwiający komunikację i współpracę. Obszar roboczy Document Workspace lub Meeting Workspace jest niczym innym, jak witryną SharePoint, którą można utworzyć z poziomu aplikacji pakietu Office 2003, w celu współdzielenia określonego zadania, dokumentu lub projektu. Mechanizm ten zapewnia łatwy dostęp do funkcji środowiska Windows SharePoint Services w takich momentach i w takich miejscach, gdzie są one najbardziej potrzebne. Ponadto na platformie Windows SharePoint Services tworzone są i przechowywane listy odnoszące się do witryn Document Workspace oraz Meeting Workspace, których elementami mogą być zadania, członkowie zespołu, odnośniki oraz powiązane dokumenty. W celu utworzenia obszaru roboczego użytkownik musi być członkiem grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Create Subsites.

Dalszych informacji na ten temat należy szukać w sekcjach "Witryny Document Workspace" oraz "Witryny Meeting Workspace", znajdujących się w dalszej części niniejszego dokumentu.

Integracja z pakietem Microsoft Office 2003 

W wielodostępnym, wydajnym środowisku platforma Windows SharePoint Services jest naturalnym uzupełnieniem narzędzi wspomagających pracę biurową, takich jak aplikacje pakietu Microsoft Office 2003. Rozwiązania Windows SharePoint Services to efektywne, bazujące na wykorzystaniu serwera, mechanizmy komunikacji i współpracy, których celem jest poprawienie produktywności zadań, jakie użytkownik wykonuje na co dzień w aplikacjach Office 2003. Pomimo iż z usług Windows SharePoint Services można również korzystać we wcześniejszych wersjach Microsoft Office, to dopiero pakiet Microsoft Office 2003 gwarantuje pełną integrację ze środowiskiem Windows SharePoint Services. 

Microsoft Office Excel 2003 oraz Microsoft Office Access 2003

Synchronizacja list 

Witryny SharePoint można wykorzystywać do przechowywania i prezentowania przydatnych wykazów informacji, takich jak komunikaty, kontakty, zdarzenia, zadania, zagadnienia oraz definiowane przez użytkownika informacje niestandardowe. Do przeglądania i edytowania elementów list, umieszczonych w witrynach SharePoint, można wykorzystać aplikacje Microsoft Office Excel 2003 oraz Microsoft Office Access 2003. Jest to doskonały sposób współdzielenia informacji z innymi użytkownikami, wykorzystywania danych, które zostały już opublikowane, oraz posługiwania się znormalizowanymi źródłami informacji (na które mogą składać się na przykład nazwy produktów lub nazwy działów przedsiębiorstwa), jakie mogą być używane przez wszystkich pracowników firmy.

Po zainstalowaniu pakietu Office 2003 można importować do Excela 2003 dane pochodzące z list umieszczonych w witrynie SharePoint. Następnie, korzystając z Excela, można przeglądać, analizować i odświeżać pobrane dane oraz manipulować nimi na inne sposoby. W przypadku gdy użytkownik ma odpowiednie uprawnienia do witryny SharePoint, może on kliknięciem jednego przycisku zaktualizować dane (umieszczone w witrynie) informacjami, które zostały zmodyfikowane w Excelu. Ponadto możliwe jest tworzenie list w witrynie SharePoint drogą eksportu danych z aplikacji Excel 2003 i Access 2003, a także wykorzystanie Accessa 2003 do utworzenia tabeli bazy danych, dynamicznie połączonej z listą umiejscowioną w witrynie SharePoint. Użytkownik, chcąc tworzyć lub importować listy, musi być członkiem grupy witryn, która do określonej witryny SharePoint posiada uprawnienie Manage Lists.

Microsoft Office FrontPage® 2003

Edytowanie i personalizowanie witryn SharePoint 

Microsoft Office FrontPage 2003 to edytor stron WWW w pełni zintegrowany ze środowiskiem Windows SharePoint Services. Aplikacja ta udostępnia szereg narzędzi typu WYSIWYG, których można użyć do zarządzania witrynami SharePoint i dostosowywania ich do własnych potrzeb. Wśród narzędzi, o których mowa, znajduje się na przykład udoskonalony edytor tabel czy kolekcja dynamicznych szablonów, w oparciu o które można tworzyć witryny SharePoint. Przy wykorzystaniu aplikacji FrontPage 2003 możliwe jest edytowanie i kontrolowanie komponentów SharePoint (na przykład witryn zespołów projektowych, modułów Web Parts czy narzędzi nawigacyjnych), a także personalizowanie wyglądu i sposobu działania witryn SharePoint. Ponadto programu FrontPage 2003 można użyć do przygotowania raportów wykorzystania witryny SharePoint, dzięki czemu można rejestrować, kto i w jakim zakresie korzysta z witryny. Chcąc edytować witrynę SharePoint, użytkownik musi być członkiem grupy witryn, która posiada do tej witryny uprawnienie Add and Customize. 

Posługując się edytorem FrontPage 2003 oraz korzystając ze środowiska Windows SharePoint Services i modułów Web Parts, można tworzyć witryny WWW, sterowane danymi. Web Parts to modułowe fragmenty kodu nadające się do wielokrotnego wykorzystania, które w prosty sposób można dołączać do witryn SharePoint. Mając nieco wiedzy na temat projektowania stron WWW, można wykorzystać aplikację FrontPage 2003 do tworzenia modułów Web Parts, pozwalających na łączenie się z aktywnymi danymi, pochodzącymi z różnych źródeł. Chcąc na przykład umieścić w witrynie SharePoint bieżące dane na temat sprzedaży, wystarczy posłużyć się aplikacją FrontPage 2003 do skonstruowania modułu Web Part, połączonego z bazą danych, w której przechowywane są żądane informacje. 

Microsoft Office Outlook® 2003

Synchronizacja Kalendarza i Kontaktów w aplikacji Outlook 2003

Możliwe jest synchronizowanie danych aplikacji Microsoft Office Outlook 2003 z informacjami dostępnymi w środowisku Windows SharePoint Services. Mechanizm ten pozwala na tworzenie lokalnych kopii kalendarzy zespołów projektowych oraz list kontaktów, jakie umieszczone są w witrynach SharePoint tych zespołów. Synchronizacja kalendarza w Outlooku 2003 działa wyłącznie w jednym kierunku - dane pochodzące z witryny mogą uaktualniać informacje umieszczone w aplikacji. Po dokonaniu synchronizacji kalendarza w Outlooku z opublikowanym w witrynie SharePoint kalendarzem zespołu projektowego, można pracować w trybie offline, a także przeglądać zsynchronizowane dane oraz inne osobiste lub współużytkowane kalendarze, wyświetlając je na ekranie obok siebie. Po połączeniu się z witryną SharePoint mechanizm, wykorzystywany przez Windows SharePoint Services, automatycznie uaktualni w aplikacji Outlook 2003 zsynchronizowane dane, wskutek czego w kalendarzu znajdą się informacje bieżące. Funkcja ta pozwala na zwiększenie wydajności pracownika, zwłaszcza w sytuacji, gdy często korzysta on z urządzeń mobilnych. Chcąc szybko utworzyć w witrynie SharePoint listę kontaktów, wystarczy zaimportować kontakty z globalnej listy adresowej Outlooka. Aby użytkownik mógł dodawać elementy do list SharePoint, takich jak kalendarze lub listy kontaktów, musi być członkiem grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Add Items. 

Integracja alarmów

W celu powiadamiania o istotnych zdarzeniach i zmianach w witrynie SharePoint platforma Windows SharePoint Services korzysta z alarmów (Alert). Członek zespołu projektowego może na przykład zdecydować się na otrzymywanie wiadomości e-mail, informujących o opublikowaniu dokumentu w bibliotece dokumentów tego zespołu. Takie wiadomości wyposażone są w specjalne nagłówki, informujące aplikację Outlook 2003 o tym, że pochodzą one ze środowiska Windows SharePoint Services. Chcąc zarządzać alarmami generowanymi przez różne witryny SharePoint, użytkownik może posłużyć się oknem dialogowym Rules and Alerts. Możliwość definiowania zasad odnoszących się do poczty przychodzącej, pozwala na odpowiednią obsługę alarmów w aplikacji Outlook 2003. Użytkownik może na przykład przenosić wiadomości alarmowe do specjalnego folderu, przekazywać je na urządzenia mobilne lub zapisywać w pliku. Dodawać alarmy mogą tylko ci użytkownicy, którzy są członkami grupy witryn, mającej do danej witryny SharePoint uprawnienie View Items. 
Microsoft Office InfoPath 2003

Microsoft Office InfoPath™ 2003 to nowy program pozwalający na zbieranie informacji, będący częścią środowiska Microsoft Office System. Korzystając z tej aplikacji, można bez trudu tworzyć i wdrażać dynamiczne formularze, pozwalające łączyć się z aplikacjami wykorzystywanymi w przedsiębiorstwie oraz zachodzącymi w nim procesami biznesowymi. Dzięki takim mechanizmom użytkownicy mogą w sposób dokładny i wydajny gromadzić informacje, korzystając w tym celu ze zdefiniowanych w przedsiębiorstwie standardów danych. Formularzy, o których mowa, można używać do tworzenia rozwiązań biznesowych, bazujących na wykorzystaniu technologii XML, przeznaczonych do realizowania wielu różnych zadań. Środowisko Windows SharePoint Services udostępnia kilka funkcji integracyjnych, pozwalających na lepsze wykorzystanie aplikacji InfoPath 2003.

Publikowanie formularzy w bibliotece dokumentów

Rozwiązanie utworzone w aplikacji InfoPath 2003 można opublikować w bibliotece dokumentów, dzięki czemu inni pracownicy będą mogli w prosty sposób szybko je odszukać. Po umieszczeniu formularza w bibliotece dokumentów zostają mu przyporządkowane odpowiednie właściwości, co pozwala innym użytkownikom na filtrowanie, sortowanie i edytowanie formularzy. Aplikacja InfoPath 2003 udostępnia narzędzie Publishing Wizard, które jeszcze bardziej ułatwia publikowanie formularzy w bibliotece dokumentów. Użytkownik, chcąc dodawać pliki do biblioteki dokumentów, musi być członkiem grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Add Items. 

Biblioteki predefiniowane 

Biblioteki dokumentów mogą pełnić rolę repozytoriów rozwiązań, konstruowanych w programie InfoPath. Środowisko Windows SharePoint Services wyposażone jest w bibliotekę przydatnych, predefiniowanych formularzy InfoPath, których można używać w takiej formie, w jakiej są dostarczane, lub modyfikować, w celu dostosowania do potrzeb zespołu projektowego bądź przedsiębiorstwa. Aby możliwa była modyfikacja plików umieszczonych w bibliotece dokumentów, użytkownik musi być członkiem grupy witryn, która posiada do danej witryny SharePoint uprawnienie Edit Items.

Integracja bibliotek formularzy

Korzystając z biblioteki formularzy, można uruchomić aplikację InfoPath 2003 i automatycznie zgromadzić dane, pochodzące z grupy podobnych dokumentów InfoPath, umieszczonych w witrynie SharePoint. Jeśli na przykład w bibliotece formularzy przechowywanych jest kilka dokumentów InfoPath, dotyczących raportu stanu, można na podstawie zawartych w nich danych utworzyć raport sumaryczny. Użytkownik, który chce tworzyć bibliotekę formularzy, musi być członkiem grupy witryn, posiadających do danej witryny SharePoint uprawnienie Manage Lists. 

Microsoft Office OneNote 2003

Microsoft Office OneNote™ 2003 to nowy program notatnikowy, będący częścią środowiska Microsoft Office System. Przy pomocy tej aplikacji można zbierać, organizować oraz personalizować notatki, przechowywane na laptopach, komputerach biurowych oraz komputerach Tablet PC. Korzystając z programu OneNote 2003 i środowiska Windows SharePoint Services, można udostępniać innym użytkownikom określoną zawartość laptopa. Po zapisaniu własnych notatek w witrynie SharePoint, inni pracownicy mogą je otwierać, przeglądać, a także pobierać do własnych laptopów. Dzięki takim mechanizmom można utworzyć grupę komputerów podręcznych, przy pomocy których członkowie zespołu projektowego mogą wymieniać uwagi, wyniki badań i idee. Ponadto, podczas korzystania ze współużytkowanego pliku OneNote, aplikacja ta wyświetla panel zadań Shared Workspace, w którym pojawiają się informacje na temat współdzielonego obszaru, takie jak lista członków zespołu czy lista udostępnionych dokumentów. Dodawanie plików do biblioteki w witrynie SharePoint możliwe jest wówczas, gdy użytkownik należy do grupy witryn, mającej do tej witryny uprawnienie Add Items.

Ogólne funkcje integracyjne pakietu Office 2003 

Integracja poleceń Otwórz i Zapisz menu Plik

Mechanizmy środowiska Windows SharePoint Services pozwalają na przeszukiwanie zawartości dokumentów Office'a, a co za tym idzie, oferują prosty sposób znajdowania dokumentów, umiejscowionych w witrynach SharePoint. Chcąc zapisać plik w witrynie SharePoint lub otworzyć go z tej lokalizacji, wystarczy skorzystać z menu Plik (File), dostępnego w aplikacjach Microsoft Office PowerPoint® 2003, Excel 2003, Word 2003, InfoPath 2003, FrontPage 2003, Outlook 2003 oraz OneNote 2003. Aby użytkownik mógł dodawać pliki do bibliotek istniejących w witrynie SharePoint, musi być członkiem grupy witryn, która posiada do tej witryny uprawnienie Add Items.

Panel zadań Shared Workspace 

Pracując z dokumentem w aplikacjach Word 2003, Excel 2003, PowerPoint 2003 lub Microsoft Office Visio 2003, można korzystać z panelu zadań Shared Workspace, udostępniającego funkcje środowiska Windows SharePoint Services. W ograniczonym zakresie panel zadań, o którym mowa, osiągalny jest również z poziomu programów OneNote 2003 oraz Microsoft Office Project 2003. Przy pomocy panelu Shared Workspace można utworzyć przeznaczony dla dokumentu obszar roboczy Document Workspace. W przypadku gdy dokument jest już umieszczony w witrynie SharePoint, w panelu zadań Shared Workspace wyświetlane są listy członków zespołu projektowego, zadań, odnośników oraz znajdujących się w tej witrynie dokumentów pokrewnych. Dzięki tym informacjom i narzędziom, a także możliwości pracy w znanym środowisku Microsoft Office, zespół pracowników może efektywnie realizować powierzone mu zadania. Użytkownik, który chce utworzyć obszar roboczy, musi być członkiem grupy witryn, posiadających do danej witryny SharePoint uprawnienie Create Subsites.

Person Names Smart Tag

Office 2003 wzbogaca środowisko Windows SharePoint Services w mechanizm inteligentnych znaczników Person Names Smart Tag. Znaczniki Person Names Smart Tag udostępniają informacje dotyczące innych członków zespołu projektowego, na które składają się współużytkowane informacje kalendarzowe, dane kontaktowe, a także stan online/offline użytkownika. Dzięki znacznikom Person Names Smart Tag członkowie zespołu projektowego mogą współdzielić zadania, tworzyć harmonogramy spotkań, a także uruchamiać sesje komunikatora Microsoft Instant Messenger. 

Integracja z oprogramowaniem Microsoft Office Project Server 2003 

Microsoft Office Project 2003 to rozbudowana aplikacja, pozwalająca na zarządzanie zasobami i projektami realizowanymi w przedsiębiorstwie. Dzięki produktowi Microsoft Office Project Server 2003 zespoły pracowników mogą organizować, śledzić oraz zarządzać projektami, a także, po zrealizowaniu projektu, ustalać, które działania były prowadzone poprawnie. Project Server 2003 może korzystać z dostępnych w środowisku Windows SharePoint Services bibliotek dokumentów, mechanizmów śledzenia rezultatów oraz oceny ryzyka. Podczas tworzenia projektu istnieje możliwość automatycznego skonstruowania skojarzonej z nim witryny SharePoint, pozwalającej na wykorzystywanie wspomnianych mechanizmów. Ponadto dokumenty projektu można przechowywać w bibliotekach dokumentów, a tym samym korzystać z udostępnianych w środowisku Windows SharePoint Services funkcji umożliwiających śledzenie wersji oraz pobieranie/zdawanie dokumentów.

Komponenty pakietu Microsoft Office pozwalające na korzystanie z platformy SharePoint Products and Technologies

Komponenty Microsoft Office, pozwalające na korzystanie z platformy SharePoint Products and Technologies, zawarte są w dodatku (ang. add-on pack) udostępnianym wraz z pakietem Microsoft Office 2003. W wyniku uruchomienia wspomnianego pakietu instalowane są poniższe składniki:

· Adapter usług pozyskiwania danych

Adapter usług pozyskiwania danych to usługa internetowa (ang. Web service), zwracająca dane XML, pochodzące z wielu źródeł danych, wykorzystywanych przez usługi pozyskujące dane, a także pozwalająca na manipulowanie informacjami znajdującymi się w tych źródłach. Usługi pozyskiwania danych to kolekcje złącz danych (ang. data connector), zbudowane w oparciu o protokół Simple Object Access Protocol (SOAP) oraz język XML. Aplikacje będące konsumentami danych, takie jak Excel 2003 lub moduł Spreadsheet Web Part, mogą korzystać z adapterów usług pozyskujących dane, dzięki którym możliwe jest pobieranie i manipulowanie informacjami gromadzonymi na serwerze, na którym uruchomione są te usługi. Komponenty Office instalują dwa poniższe adaptery usług pozyskiwania danych: 

· Adapter usług pozyskiwania danych Microsoft SQL Server, pozwalający na dostęp do dowolnej bazy danych SQL Server.

· Adapter usług pozyskiwania danych Microsoft Business Solutions, oferujący dostęp do źródeł danych Microsoft Business Solutions Great Plains oraz Microsoft Business Solutions Solomon.

· Issue Tracking Reports (Raporty śledzenia rezultatów)

Komponent Issue Tracking Reports jest ściśle zintegrowany z dostępną w środowisku Windows SharePoint Services listą śledzenia rezultatów. Użytkownik, korzystając z narzędzia Issue Tracking Reports, może generować pouczające wykresy, bazujące na danych zgromadzonych w listach śledzenia rezultatów, umiejscowionych w witrynie SharePoint.

· Obliczeniowe moduły Web Parts 

· Moduł Web Part PivotView udostępnia w witrynie SharePoint formant tabeli przestawnej, pozwalający na wykonywanie szybkich, nieplanowanych analiz i wizualizacji danych. 

· Moduł Web Part Datasheet wyposaża witrynę SharePoint w funkcjonalność arkusza kalkulacyjnego.

· Moduł Web Capture Web Part pozwala na dołączanie całości lub części strony WWW (Web clip) do witryny SharePoint. 

· Moduł Quick Quote Web Part umożliwia wyszukiwanie i wyświetlanie danych finansowych, po wpisaniu symbolu papieru wartościowego.

Chcąc w widoku wspólnym (ang. shared view) dodawać lub modyfikować moduły Web Parts w witrynie SharePoint, trzeba posiadać do tej witryny uprawnienie Add and Customize Pages. Domyślnie uprawnienie to przypisane jest członkom grup witryn Web Designer oraz Administrator. Aby w widoku osobistym (ang. personal view) dodawać lub modyfikować moduły Web Parts witryny SharePoint, należy dysponować uprawnieniami Add/Remove Private Web Parts oraz Update Personal Web Parts. Uprawnienia te domyślnie nadawane są członkom grup witryn Contributor, Web Designer oraz Administrator. 

Witryny Document Workspace oraz Meeting Workspace 

Document Workspace oraz Meeting Workspace to witryny współużytkowane przez zespół projektantów, powiązane z określonym projektem, dokumentem lub spotkaniem. Dzięki witrynom, o których mowa, możliwe jest wzbogacenie zadania, wykonywanego przez zespół pracowników lub pojedynczych użytkowników w aplikacjach Office 2003, o funkcje dostępne w witrynie SharePoint. 

Witryny Document Workspace 

Witryna (obszar roboczy) Dokument Workspace jest niczym innym, jak witryną SharePoint, utworzoną w celu wspólnego korzystania z dokumentu. Witryna Dokument Workspace udostępnia użytkownikom pracującym na dokumencie funkcje właściwe dla środowiska Windows SharePoint Services, takie jak śledzenie wersji, pobieranie i zdawanie dokumentu, a także możliwość brania udziału w dyskusji. Dzięki witrynie Document Workspace możliwe jest również porządkowanie informacji wymienianych przez członków zespołu projektowego oraz korzystanie z opcji współużytkowanych, takich jak listy i alarmy. Po otwarciu własnej kopii dokumentu, umieszczonej w witrynie Document Workspace, można dokonać jej aktualizacji przy pomocy kliknięcia zaledwie jednego przycisku, wskutek czego nie jest konieczne manualne zarządzanie wersjami dokumentu.

Automatyczne tworzenie witryn Document Workspace 

Po dołączeniu dokumentu do wiadomości tworzonej w programie Outlook 2003 i przesłaniu go jako załącznika udostępnionego (ang. shared attachment), użytkownik otrzymuje możliwość automatycznego utworzenia witryny Document Workspace i zapisania w tej witrynie wspomnianego załącznika. Kiedy taki załącznik zostanie otwarty przez innego użytkownika, nastąpi aktualizacja dokumentu do wersji umiejscowionej w witrynie Document Workspace. Odbiorcy udostępnionego załącznika mogą w prosty sposób aktualizować kopię dokumentu, zapisaną w witrynie, o której mowa. W związku z powyższym nie jest wymagane dołączanie do dokumentu i przesyłanie wraz z nim poprawek, ani też stosowanie prowizorycznych metod śledzenia wersji, takich jak na przykład umieszczanie numeru wersji w nazwie pliku. Chcąc utworzyć witrynę Document Workspace, użytkownik musi należeć do grupy witryn, która do danej witryny SharePoint posiada uprawnienie Create Subsites. 

Automatyczne tworzenie list uprawnień i współpracowników

Podczas tworzenia witryna Document Workspace jest w sposób automatyczny wyposażana w odpowiednie funkcje i informacje, na które między innymi składają się wszystkie funkcje pozwalające zarządzać dokumentem, jakie dostępne są w środowisku Windows SharePoint Services. Ponadto następuje wstępne skonfigurowanie uprawnień, pozwalających na współużytkowanie dokumentu. W ramach tej czynności, w momencie tworzenia witryny Document Workspace, prawo dostępu do niej otrzymują wszyscy odbiorcy wiadomości e-mail z udostępnionym załącznikiem. 

Panel zadań Shared Workspace 

Otwierając w aplikacji Excel 2003, Word 2003, PowerPoint 2003 lub Visio 2003 dokument będący załącznikiem udostępnionym, na ekranie automatycznie pojawia się panel zadań Shared Workspace. W panelu tym można znaleźć informacje na temat dokumentu oraz zespołu projektowego, takie jak właściwości dokumentu, odnośniki do pokrewnych informacji i zadań, powiązane dokumenty oraz dostępność członków zespołu pracującego na dokumencie. 

Witryny Meeting Workspace 

Witryna (obszar roboczy) Meeting Workspace podobna jest do witryny Document Workspace, z tym wyjątkiem, że celem jej tworzenia nie jest udostępnianie dokumentów, lecz prowadzenie spotkania. Witryny Meeting Workspace można utworzyć po to, by organizować spotkania poprzedzające rozpoczynanie nowych projektów, prowadzić okresowe narady i zdawać raporty z postępu prac lub informować o jednostkowych zdarzeniach, dotyczących wszystkich pracowników firmy.

Automatyczne tworzenie witryn Meeting Workspace 

Witrynę Meeting Workspace można utworzyć w sposób automatyczny, podczas planowania spotkania w programie Outlook 2003. Witryna taka zostanie rutynowo wyposażona w opcje i funkcje odnoszące się do spotkania, takie jak lista obecności, porządek dzienny, biblioteka dokumentów, decyzje oraz elementy działań. Użytkownicy biorący udział w spotkaniu mogą odwiedzić witrynę, po to, by śledzić postępy spotkania, komunikować się z innymi jego uczestnikami oraz zapisywać informacje odnoszące się do spotkania. Uprawnienia oraz informacje kontaktowe pracowników biorących udział w spotkaniu umieszczane są w witrynie Meeting Workspace w sposób automatyczny. Aby utworzyć witrynę, o której mowa, użytkownik musi być członkiem grupy witryn, posiadających do danej witryny SharePoint uprawnienie Create Subsites. 

Integracja z platformą SharePoint Portal Server 2003

Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003 to bazujący na środowisku Windows SharePoint Services produkt z rodziny serwerów, będący jednym z elementów platformy Microsoft Office System. Zadaniem serwera, o którym mowa, jest szczegółowa personalizacja zawartości oraz zespolenie usług i witryn SharePoint do postaci pojedynczego, firmowego portalu. Korzystając z platformy SharePoint Portal Server 2003, można tworzyć portale przeznaczone dla partnerów biznesowych, działów przedsiębiorstwa, a także całej firmy. Możliwe jest dostosowanie do odpowiednich odbiorców treści prezentowanych w tych portalach, a także tworzenie personalizowanych widoków oraz definiowanie metod dostarczania zawartości dla witryn SharePoint.

Narzędzia udostępniane przez SharePoint Portal Server 2003 pozwalają na przeszukiwanie portali i porządkowanie informacji, zgromadzonych na wielu witrynach SharePoint. 

Ponieważ rozwiązanie SharePoint Portal Server zbudowane jest w środowisku Windows SharePoint Services, udostępnia ono wszystkie funkcje, w jakie wyposażone jest to środowisko. Można dołączyć witrynę SharePoint do portalu utworzonego na platformie SharePoint Portal Server 2003, a tym samym wzbogacić tę witrynę o dodatkowe możliwości, takie jak połączenie z portalem SharePoint Portal Server 2003, konsolidacja z odpowiednimi obszarami platformy SharePoint Portal Server 2003 czy korzystanie z funkcji wyszukiwawczych dostępnych w portalu. Aby możliwe było połączenie z portalem, użytkownik musi być członkiem grupy stron, która do witryny Windows SharePoint Services posiada uprawnienie Manage Web Site. 

Elementy zintegrowane

W poniższej tabeli przedstawione są cechy integrujące środowisko Windows SharePoint Services z każdą z aplikacji pakietu Office 2003:

	Cecha
	Aplikacje

	Polecenia Otwórz (Open) i Zapisz (Save) w menu Plik (File)
	Excel, FrontPage, InfoPath, Microsoft Project, OneNote, Outlook, PowerPoint, Publisher, Visio, Word

	Panel zadań Shared Workspace 
	Excel, Microsoft Project, OneNote, PowerPoint, Visio, Word

	Tworzenie załączników udostępnionych 
	Outlook

	Synchronizowanie kalendarza i listy kontaktów
	Outlook

	Aktualizacja dokumentów przesyłanych w załącznikach udostępnionych 
	Excel, PowerPoint, Visio, Word

	Automatyczne zbieranie metadanych 
	Word, Excel, PowerPoint

	Pobieranie / zdawanie dokumentów
	Word, Excel, PowerPoint

	Śledzenie wersji 
	Word, Excel, PowerPoint

	Przechowywanie na serwerze komentarzy dyskusji
	Word, Excel, PowerPoint

	Importowanie danych gromadzonych na listach SharePoint
	Excel, Access

	Eksportowanie danych do list SharePoint 
	Excel, Access


Wnioski

Microsoft Office 2003 oraz Windows SharePoint Services to naturalne platformy partnerskie, pozwalające na współużytkowanie środowiska zarządzania treścią. Microsoft Office 2003 udostępnia pełen zakres wydajnych i łatwych w użyciu narzędzi, a Windows SharePoint Services umożliwia korzystanie ze środowiska pozwalającego na wspólną pracę, wyposażonego w biblioteki dokumentów, listy istotnych informacji oraz proste w zarządzaniu funkcje zapewniające bezpieczeństwo. Używając tych produktów razem, można tworzyć witryny przeznaczone dla zespołów projektowych, pozwalające na znaczne zwiększenie efektywności pracy. 


Informacje podane w tym dokumencie prezentują punkt widzenia Microsoft Corporation na sprawy będące przedmiotem publikacji w chwili określonej datą publikacji. Z uwagi na to, że Microsoft stale musi dostosowywać system do warunków panujących na rynku, dokument ten nie powinien być podstawą do roszczeń wobec Microsoft, a także Microsoft nie gwarantuje, że informacje przedstawione w nim będą aktualne w przyszłości, po dacie publikacji.
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Inne nazwy, wymienione w niniejszym dokumencie, dotyczące produktów i firm, mogą być zastrzeżone i mogą być własnością określonych podmiotów.







1

