工作流简介
工作流可以帮助用户就文档进行协作，并通过对 Microsoft Office SharePoint Server 2007 网站中的文档和项目实施业务流程来管理项目任务。工作流可以帮助组织遵循一致的业务流程，并通过管理业务流程中涉及的任务和步骤来提高组织的工作效率和生产率。这样就使那些执行这些任务的人员能够将精力集中于执行工作任务而非管理工作流。
什么是工作流？

工作流有时解释为可以产生某种结果的一系列任务。在 Microsoft SharePoint 产品和技术环境中，工作流的定义更为狭窄，即：根据与业务流程相关联的操作和任务的顺序所进行的文档或项目的自动转移。利用工作流，组织可以通过将业务逻辑附加到 SharePoint 列表或库中的文档或项目中来统一管理组织内的常见业务流程。业务逻辑主要是指能够指定和控制对文档或项目执行的操作的一组说明。

通过管理和跟踪常见业务流程（如项目审批或文档审阅）中涉及的人工任务，工作流可以减少协调这些流程所需的成本和时间。例如，在 Office SharePoint Server 2007 网站中，您可以将工作流添加到文档库中，从而使文档能够传送给一组人员进行审批。当文档作者针对该库中的文档启动该工作流时，该工作流会创建文档审批任务，并将其分配给工作流参与者，然后将带有任务说明和指向待审批文档的链接的电子邮件通知发送给这些参与者。在工作流执行过程中，工作流所有者（在此种情况下指文档作者）或工作流参与者可以检查“工作流状态”页以查看哪些参与者已完成其工作流任务。当工作流参与者完成其工作流任务后，工作流随即结束，并自动通知工作流所有者工作流已完成。

该示例中审批工作流的操作步骤如下图所示。


工作流不仅支持现有人工工作流程，而且还扩展了人员协作和使用文档、列表和库的方式。网站用户可以通过使用能够从 SharePoint 列表或库中的文档或项目进行访问的自定义表单来启动和参与工作流。另外，Office SharePoint Server 2007 中的工作流功能与 2007 Microsoft Office System 无缝集成。可以在 Office SharePoint Server 2007 网站中或直接在 2007 Office 发布版中的特定客户端程序中执行下列工作流任务：

· 查看可用于文档或项目的工作流列表。 

· 针对文档或项目启动工作流。 

· 查看、编辑或重新分配工作流任务。 

· 完成工作流任务。 

Office SharePoint Server 2007 中包含的工作流

Office SharePoint Server 2007 网站包含可以满足常见业务方案需求的多个工作流：

· 审批  该工作流将文档或项目传送给一组人员进行审批。默认情况下，审批工作流与文档内容类型相关联，因此它可自动用于文档库。默认情况下，审批工作流的一个版本还与发布网站中的页面库相关联，并可以用于管理网页发布的审批流程。 

· 收集反馈  该工作流将文档或项目传送给一组人员以获取反馈。审阅者可以提供反馈，然后在对其反馈进行编译后，发送给启动该工作流的人员。默认情况下，收集反馈工作流与文档内容类型相关联，因此它可自动在文档库中提供。 

· 收集签名  该工作流将 Microsoft Office 文档传送给一组人员用以收集其数字签名。该工作流必须在 2007 Office 发布版中的客户端程序中启动。而且，参与者也必须通过将其数字签名添加到相应 Microsoft Office 程序中的文档中来完成其签名任务。默认情况下，收集签名工作流与文档内容类型相关联，因此，它在文档库中自动提供。但是，只有文档库中的文档包含一个或多个 Microsoft Office 签名行时，收集签名工作流才会对该文档显示。 

· 处理审批  该工作流支持记录管理流程，通过允许参与者决定是保留还是删除过期的文档来管理文档的过期和保留。处理审批工作流主要适用于记录中心网站。 

· 三态  该工作流可用于管理需要组织跟踪大量问题或项目（如客户支持问题、潜在客户或项目任务）的业务流程。 

· 中文电子审批流程  该工作流类似于审批工作流，但是它使用指定的文档库并提供用户参与其中的审批流程的个性化视图。该工作流可以提供分层组织结构图，从该结构图可以选择审批者，并允许审批者使用图章控件，而不必使用签名。该解决方案只适用于东亚版本的 Office SharePoint Server 2007。 

· 翻译管理  该工作流通过创建要翻译的文档副本并将翻译任务分配给翻译人员来管理手动文档翻译流程。该工作流只可用于翻译管理库。 

您的组织可以通过多种方式来自定义上述每个工作流。例如，当您将工作流添加到列表、库或内容类型以使其能够用于文档或项目时，您可以自定义存储了工作流信息的任务列表和历史记录列表。

当网站用户针对文档或项目启动工作流时，用户还可以通过指定参与者列表、截止日期和任务说明来进一步自定义工作流。在请参阅部分中可以找到指向有关使用上述预定义工作流的详细信息的链接。

支持自定义工作流

虽然可以对 Office SharePoint Server 2007 中可用的预定义工作流进行某种程度的自定义以满足不同需求，但是组织可能会选择设计和开发适用于组织中业务流程的特有的工作流。根据业务流程的需求，工作流可以简单也可以复杂。开发人员可以创建由使用网站的人员启动的工作流，也可以创建根据事件（例如当创建或更改列表项目时）自动启动的工作流。如果您的组织已开发并部署了自定义工作流，那么这些工作流可以与上述预定义工作流共同使用，也可以替代这些预定义工作流。

可以采用两种方法为 Office SharePoint Server 2007 创建自定义工作流：

· 专业软件开发人员可以通过使用 Visual Studio 2005 Extensions for Windows Workflow Foundation 创建工作流  这些工作流包含自定义代码和工作流活动。专业开发人员创建自定义工作流之后，服务器管理员即可在多个网站上部署这些工作流。 

· Web 设计人员可以通过使用 Web 设计程序（如 Microsoft Office SharePoint Designer 2007）设计无代码工作流，以用于特定列表或库  这些工作流是从可用工作流活动列表中创建的，创建工作流的 Web 设计人员可以将这些工作流直接部署到将使用它们的列表或库。 

如果您想要开发自定义工作流，请与您的网站管理员联系，以获得有关您组织中何种资源可用的信息。有关开发适于 Office SharePoint Server 2007 的自定义工作流的详细信息，请参阅 Microsoft Office SharePoint Server 2007 SDK（可以从 MSDN 上的 SharePoint Server 2007 Developer Portal 中获得）。

使用工作流所涉及的步骤

针对文档或列表项目使用工作流涉及了多个步骤。每个步骤都可以由不同角色的人员来完成。例如，网站管理员可以使工作流可用于文档库，内容创建者可以启动工作流或修改正在执行过程中的工作流，而另一个人（如文档审阅者或审批者）可以完成工作流任务。

将工作流添加到列表、库或内容类型

在使用工作流之前，必须先将工作流添加到列表、库或内容类型以使其可用于特定位置的文档或项目。您必须具备管理列表权限 （权限：允许或限制访问给定项目、列表、库或网站的特定安全设置。）才能将工作流添加到列表、库或内容类型。在大多数情况下，网站管理员或管理特定列表或库的个人可执行此任务。

网站内工作流的可用性因工作流的添加位置而异：

· 如果将工作流直接添加到列表或库中，则该工作流仅适用于该列表或库中的项。 

· 如果将工作流添加到列表内容类型（添加到特定列表或库中的网站内容类型的实例）中，则该工作流仅适用于与该内容类型相关的特定列表或库中该内容类型的项。 

· 如果将工作流添加到网站内容类型中，则该工作流适用于该网站内容类型的实例添加到的每个列表和库中该内容类型的所有项。如果您希望工作流在网站集中的列表或库中广泛适用于特定内容类型的项，则得到此结果的最有效方法是将该工作流直接添加到网站内容类型中。 

在向列表、库或内容类型添加工作流时，可以通过指定下列各个选项来针对工作流的特定位置自定义工作流：

· 该工作流实例的名称 

· 存储工作流相关任务的任务列表 

· 记录与工作流相关的所有事件的历史记录列表 

· 希望工作流启动的方式 

· 特定于个别工作流的其他选项，例如，任务传送给参与者的方式、完成工作流所需的条件、工作流完成后执行的操作。 

将工作流添加到列表、库或内容类型时，您只是使其能够用于特定位置中的文档或项目，并没有启动实际的工作流。在请参阅部分中可以找到指向有关将工作流添加到列表、库或内容类型的详细信息的链接。

针对文档或项目启动工作流

将工作流添加到列表、库或内容类型以使其可用后，您可以针对特定文档或项目启动工作流（如果将工作流配置为允许手动启动）。要启动工作流，您可以从适用于文档或项目的工作流列表中选择所需工作流。如果必要，您还需要在表单中填写该工作流所需的信息。根据设计和配置工作流的方式的不同，您还可以在针对文档或项目启动工作流时通过自定义选项（如参与者、截止日期和任务说明）来进一步自定义该工作流。

修改正在执行过程中的工作流

在针对项目启动工作流后，您可能需要更改工作流的行为方式。例如，启动工作流后，启动工作流的人员可能需要添加其他参与者。或者，工作流参与者可能需要将其任务重新分配给另一个人，或者请求对作为该工作流中心的文档或项目进行更改。您可以在工作流正在执行的过程中，修改 Office SharePoint Server 2007 中包含的预定义工作流。如果您的组织已开发并部署了自定义工作流，那么可能允许更改正在执行过程中的工作流。

完成工作流任务

任何需要人工交互的工作流事件均由工作流任务表示。当工作流将任务分配给工作流参与者时，任务接收人可以完成该任务，也可以请求通过编辑工作流任务表单来更改该工作流。在 Office SharePoint Server 2007 中，工作流参与者可以在 SharePoint 网站上或直接在 2007 Office 发布版中的客户端程序中完成工作流任务。当工作流参与者完成工作流任务或请求更改该工作流时，将提示服务器将工作流转移到下一个相关步骤。

跟踪工作流状态

工作流所有者和参与者可以通过检查与工作流相关的状态页来跟踪工作流进度。状态页包含有关未完成的工作流任务的状态信息。同时，它还包含与工作流相关的历史记录信息。

Office SharePoint Server 2007 还包含能够提供工作流历史记录聚合分析的报告工具。组织可以使用该分析查找流程中的瓶颈，或者确定一个组是否达到给定业务流程的效果目标。Office SharePoint Server 2007 包含一些 Microsoft Office Excel 预定义报告，这些报告可以用于任何工作流。另外，工作流历史记录信息可以用作 SharePoint 列表数据源，并可以在其他程序（如 Microsoft Office Visio 2007、Microsoft Office Access 2007）或自定义业务流程监控解决方案中使用和分析。
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