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Résumé

Ce document a pour objectif de vous décrire toutes les procédures 

pour la création, la suppression, la modification et autres astuces pour 

être administrateur de son site SharePoint. 



Site SharePoint

3

Présentateur
Commentaires de présentation
Pourquoi ? Pour qui ?    Y a-t-il des restrictions ? 



Dans cette section, vous trouverez des slides concernant : 

• La création d’un site

• L’ajout d’une application 

Comment créer un site ?
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Créer un site - 1
Cliquer sur la roue crantée

Cliquer sur « Contenu du site » 
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Créer un site - 2
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Cliquer sur 
« nouveau 
sous-site »



Créer un site - 3
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Choisir un titre, une description 
et une URL

Attention : L’URL du site 
doit être de préférence 
courte en minuscule et 
sans caractères non 
alphanumériques.



Créer un site - 4
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Sélectionner  « Non » aux 
autres paramètres 

Utiliser des autorisations uniques 
permet de personnaliser des droits 
d’accès 

Cliquer sur « Créer » pour valider 



Créer un site - 5
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Membres ont des droits en 
lecture/écriture et création 
d’applications (Listes, 
bibliothèques…)

Visiteurs ont des droits en lecture 

Propriétaires ont un contrôle total 
du site

Cliquer sur « OK » pour valider 



Résultat de la création d’un site
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De quoi j’ai besoin ? 

- une bibliothèque pour partager des documents 

- une liste pour partager des données 

- un calendrier partagé 

- un diagramme de Gantt pour gérer mes projets …

Deux façons pour ajouter une application : 

1/ Cliquer sur la roue crantée puis « Ajouter une application »

2/ Aller sur « Contenu du site » puis cliquer sur l’icône « Ajouter 
une application » 

Comment ajouter une application ? 
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Ajouter une application - 1
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Cliquer sur « Ajouter une application » 

Cliquer  sur 
la roue crantée



Ajouter une application - 2 
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Cliquer sur 
« Ajouter une
application » 

Cliquer  sur « Contenu
du site »



Résultat : page pour ajouter une 
application
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Bibliothèque
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Dans cette section, vous trouverez des slides sur des fonctionnalités 
suivantes :

- changer le nom de la bibliothèque 

- activer les versions des documents 

- créer une colonne « statut »

- créer un dossier

- activer une alerte sur une bibliothèque

- donner des accès spécifiques à une bibliothèque

- supprimer une bibliothèque

Comment créer une bibliothèque ? 
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Suivre l’instruction pour ajouter une application et cliquer sur 

« Bibliothèque de documents »

Créer une bibliothèque – 1 
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Cliquer sur 
« Bibliothèque 
de documents »



Créer une bibliothèque – 2
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Saisir un nom

Nom : court en 
minuscule sans 
accent, sans 
espace 

Cliquer sur 
« Créer » 



Créer une bibliothèque – 3
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Cliquer sur
« dossier » 



Résultat de la création d’une bibliothèque
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Pour modifier les paramètres de la bibliothèque, cliquer l’onglet 

« BIBLIOTHEQUE » situé en haut de la page. 

Comment modifier les paramètres de la 
bibliothèque ?
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Changer le nom de la bibliothèque - 1
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Cliquer  sur « Paramètres de 
la bibliothèque »



Changer le nom de la bibliothèque - 2
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Cliquer  sur 
« Nom, 
description et 
navigation de 
liste »



Changer le nom de la bibliothèque - 3
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Saisir un nouveau nom

Saisir une description

Sélectionner « oui » 
pour le faire 
apparaître sur le 
menu de gauche

Cliquer sur « Enregistrer » pour 
valider 



Résultat du changement de nom de la 
bibliothèque
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Dossier RH changé



L’activation de la gestion des versions permet d’avoir un historique 

des changements qui sont effectués sur les documents de la 

bibliothèque et de pouvoir récupérer une ancienne version si besoin. 

Conseil : Créer juste des versions principales plus faciles à gérer.

Comment activer la gestion des versions ? 
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Activer les versions de la bibliothèque - 1
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Cliquer  sur « Paramètres de la 
bibliothèque »



Activer les versions de la bibliothèque - 2
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Cliquer  sur « Paramètres de 
contrôle de version »



Activer les versions de la bibliothèque - 3
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Sélectionner « Créer des 
versions principales »



Activer les versions de la bibliothèque - 4
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Cliquer « OK » pour valider



Vous souhaitez personnaliser votre bibliothèque de base avec une 

colonne supplémentaire. 

Comment créer une colonne 
supplémentaire ?
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Créer une colonne « Statut » - 1
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Cliquer  sur «Créer une colonne »



Créer une colonne « Statut » - 2
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Saisir « Statut »

Choisir « Choix »

Mettre une description de la 
colonne

« Oui »  colonne obligatoire
« Non » colonne facultative 

Valeur unique de la colonne 



Créer une colonne « Statut » - 3
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Statut : « En cours » ou « Terminé »

Plusieurs choix possibles
« Non » les deux seuls choix : En 
cours ou Terminé
« Oui » possibilité d’ajouter un 
choix de façon manuelle.

Choix par défaut lors de la 
création de la ligne

Valider avec « OK »



Résultat de la création de la colonne 
« Statut »
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SharePoint permet de se créer des dossiers comme sur son poste de 

travail pour organiser ses dossiers. 

Comment se créer des dossiers ? 
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Créer un dossier dans sa bibliothèque - 1
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Cliquer  sur l’onglet « FICHIERS »

Cliquer sur « Nouveau dossier »



Créer un dossier dans sa bibliothèque - 2
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Saisir le nom du dossier

Valider avec « Enregistrer »



Résultat de la création d’un dossier
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L’intérêt de se mettre des alertes sur une bibliothèque permet le 

travail collaboratif : 

- Être averti d’une modification d’un document 

- Être averti lors d’une suppression 

… 

Cette alerte est notifiée par mail de tout changement. 

Conseil : Se mettre une alerte quotidienne est suffisante et permet 

d’avoir un récapitulatif des modifications.  

Comment se mettre une alerte sur la 
bibliothèque ? 
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Mettre une alerte sur une bibliothèque – 1 
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Cliquer  sur l’onglet « BIBLIOTHEQUE »

Cliquer sur « M’avertir »



Mettre une alerte sur une bibliothèque – 2
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Cliquer  « Définir une alerte pour cette bibliothèque



Mettre une alerte sur une bibliothèque – 3
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Mettre une alerte sur une bibliothèque – 4
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Sélectionner « Récapitulatif 
quotidien » à 8h00

Sélectionner le 1er choix

Valider avec « OK »



Je souhaite rendre l’accès à ma bibliothèque qu’à une partie des 

groupes :  membres et propriétaires. 

Conseil : Avant de mettre des droits spécifiques à vos bibliothèques 

ou listes, il faut préparer les droits avec un tableau. 

Comment spécifier des droits à une 
bibliothèque ?
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Menu de gauche Visiteurs Membres Propriétaires

Accueil Lecture Lecture/écriture Contrôle totale

Documents - Lecture/écriture Contrôle totale

Dossier RH - Lecture/écriture Contrôle totale

… - - Contrôle totale

… - - Contrôle totale

Contenu du site - - Contrôle totale



Donner des accès spécifiques à ma 
bibliothèque - 1
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Cliquer  « Paramètres de la bibliothèque »



Donner des accès spécifiques à ma 
bibliothèque – 2
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Cliquer  « Autorisations pour le 
composant : bibliothèque de 
documents »



Donner des accès spécifiques à ma 
bibliothèque - 3
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Cliquer  « Arrêter l’héritage des 
autorisations »



Donner des accès spécifiques à ma 
bibliothèque - 4
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Valider avec « OK »



Donner des accès spécifiques à ma 
bibliothèque - 5
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Cocher sur « Visiteurs »

Puis cliquer sur 
« Supprimer les 
autorisations



Donner des accès spécifiques à ma 
bibliothèque - 6
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Confirmer avec « OK »



Résultat de l’accès spécifiques 
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Vous avez la possibilité de supprimer une bibliothèque. 

Conseil : Avant de supprimer votre bibliothèque, pensez à 

sauvegarder vos documents.  

Comment supprimer une bibliothèque ? 
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Aller dans les « Paramètres de la bibliothèques ».

Supprimer une bibliothèque - 1
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Cliquer sur « Supprimer le 
composant bibliothèque de 
documents »



Supprimer une bibliothèque - 2
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Valider avec « OK »



Liste

56



Dans cette section, vous trouverez des slides sur le partage des données pour 
travailler de façon simultanée. Quelques actions possibles sur la liste : 

- modifier le nom d’une colonne

- ajouter une colonne 

- supprimer une colonne

- modifier l’ordre des colonnes

- activer l’historique des versions

- activer une alerte sur la liste

- supprimer une liste

Exemple de listes : contacts, annonces, forums de discussion, etc.

Comment créer une liste ? 
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Suivre l’instruction pour ajouter une application et cliquer sur « Liste 

personnalisée »

Créer une liste – 1 
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Cliquer sur « Liste 
personnalisée »



Créer une liste – 2
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Saisir un nom

Nom : court en 
minuscule sans 
accent, sans 
espace 

Cliquer sur 
« Créer » 



Créer une liste – 3
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Cliquer sur
« Liste » 



Résultat de la création d’une liste
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Par défaut, la liste est créée avec une colonne « titre ». Il faut 
personnaliser sa liste pour correspondre à votre feuille Excel. 



Modifier le nom d’une colonne -1
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Cliquer  « Paramètres de liste »



Modifier le nom d’une colonne - 2
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Cliquer  « Titre »

Attention : la colonne « Titre » est une colonne à garder mais le 
changement du nom est possible. 



Modifier le nom d’une colonne - 3
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Saisir « Nom » à la place de 
« Titre »

Description de la 
colonne

« Oui » Obligatoire
« Non » facultatif

Laisser les options par défaut 

Valider avec « OK »



Résultat de la modification du nom d’une 
colonne
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Comment ajouter une colonne ? 
Types des colonnes dans SharePoint Utilisé ? Usages ? 

Une seule ligne de texte oui Nom, Prénom

Plusieurs lignes de texte oui Commentaires

Choix (menu dans lequel effectuer un choix) oui Statut (en cours, terminé), direction (DSI, DA…)

Nombre (1 ; 1,0 ; 100) oui Nombre de personnes, nombre de lots….

Devise ($, ¥, €) oui Total (en €), Prix (en €), Somme(en €) … 

Date et heure oui Date saisie, date début, date fin…

Recherche (informations déjà sur ce site) oui/non En fonction d’une autre liste

Oui/Non (case à cocher) oui Réponse par oui/non

Personne ou groupe oui Personne de l’annuaire

Lien hypertexte ou image oui Lien vers http://www.upmc.fr... 

Valeur calculée (calcul basé sur d'autres colonnes) oui En fonction d’une autre colonne 

Résultat de la tâche non -

Données externes  non -
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http://www.upmc.fr/


Attention :
- Les colonnes ayant un Astérix sont des colonnes
obligatoires.

- Il faut savoir que lorsqu'une colonne est créée avec un
type, on ne peut plus modifier ce type. Il faudra la
supprimer et en créer une autre.

Prérequis
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Ajouter une colonne - 1
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Cliquer  sur l’onglet « LISTE »

Cliquer sur « Créer une colonne »



Ajouter une colonne - 2
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Saisir « Prenom »

Choisir « Une seule ligne de texte »

Mettre une description de la 
colonne
« Oui » obligatoire/unique
« Non »  facultatif/Non unique
Laisser les autres champs par 
défaut : 
Nombre maximal
Valeur par défaut 

Valider avec « OK »



Résultat de l’ajout d’une colonne
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Aller sur « Paramètres de liste », cliquer sur la colonne à supprimer.  

Supprimer une colonne
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Cliquer  sur 
« Supprimer »



Aller sur « Paramètres de liste »

Modifier l’ordre des colonnes - 1
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Cliquer  sur « Paramètres 
avancées »



Modifier l’ordre des colonnes - 2
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Sélectionner « Oui »

Valider avec « OK »



Modifier l’ordre des colonnes - 2
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Cliquer sur 
« Élément »



Modifier l’ordre des colonnes - 3
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Cliquer sur « Ordre des colonnes »



Modifier l’ordre des colonnes - 4
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Valider avec « OK »

Modifier 
l’ordre des 
colonnes



Résultat de la modification de l’ordre des 
colonnes
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Lors de la saisie de la liste, « Prenom » se trouve avant « Nom »



Aller sur « Paramètres de liste »

Activer l’historique des versions de la liste - 1
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Cliquer  sur « Paramètre de 
contrôle de version »



Activer l’historique des versions de la liste - 2
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Cliquer  sur « Oui »

Valider  avec « OK »



Comme pour la bibliothèque, il suffit de cliquer sur la cloche 

« M’avertir » et définir son alerte. 

Activer une alerte sur la liste
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Cliquer  sur l’onglet « LISTE » Cliquer sur « Nouveau dossier »



Aller sur « Paramètres de liste »

Supprimer une liste
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Cliquer  sur « Supprimer le 
composant liste »



Les paramètres du site
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Dans cette section, vous trouverez des slides sur les paramètres d’un site :

- Navigation

- Aspect du site

- Titre, description et logo

- Lancement rapide 

- Barre de liens supérieur

- Arborescence

- Modifier l’apparence 

- Page d’accueil

- Menu de gauche

Paramétrer le site 
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Navigation dans un site
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Modifier : Titre, Description et logo - 1  
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Cliquer  sur 
« Titre, 
description 
et logo »

Vous pouvez modifier 
différents champs : Titre, 
description et logo. 
Cependant, pensez aux 
différents liens que vous 
avez créé. 



Modifier : Titre, Description, logo - 2  
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Modifier le titre

Modifier une description

Modifier un logo

Mettre une description 
du logo

Modifier l’URL mais 
attention aux liens 
qui sont créés 

Valider avec « OK »



Lancement rapide
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Permet de créer un sous lien 

Permet de rajouter un lien

Modifier l’ordre des liens



Permet de modifier, ajouter, supprimer les liens de la barre supérieure.

Barre de liens supérieure
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Permet de créer un lien 

Permet d’utiliser les 
mêmes liens que celui 
du site parent



Arborescence

89

Résultat de l’activation 



Permet de personnaliser le thème de son site SharePoint

Modifier l’apparence
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Vous souhaitez changer la page d’accueil par défaut de votre site. 

Mettre une description, un tableau, un calendrier…

- supprimer une application

- ajouter une application

- modifier sa page d’accueil

Comment modifier la page d’Accueil ? 
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Personnaliser sa page d’accueil
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Cliquer  sur l’onglet « PAGE »

Cliquer sur 
« Modifier »



Supprimer une application - 1 
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Cliquer 
sur 
triangle à 
l’envers



Supprimer une application - 2
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Valider avec « OK »



Modifier la page d’accueil
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Zone de saisie comme sur WORD 

Valider avec « Enregistrer »



Ajouter une application créée sur la page 
d’accueil - 1 
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Cliquer sur « Composant 
d’application » ou 
« Composant WebPart »

Cliquer sur « INSERER »



Ajouter une application créée sur la page 
d’accueil - 2 
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Valider avec « Ajouter »

Sélectionner une application par ex.  « Calendrier »



Ajouter une application créée sur la page 
d’accueil - 3 
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N’oubliez pas de valider avec « Enregistrer » 



Résultat de l’ajout d’une application
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Le menu de gauche permet un accès rapide aux différentes 

applications : listes, bibliothèques, tâches, calendrier… 

Pour personnaliser ce menu, il suffit de : 

- Modifier les liens

- Ajouter un lien 

- Supprimer un lien

Menu de gauche
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Modifier les liens du menu de gauche - 1
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Cliquer sur « Modifier les liens »



Modifier les liens du menu de gauche - 2
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Sélectionner « Liste » et 
maintenir la sélection.
Puis glisser cette sélection en 
dessous de « Accueil » 

Valider avec « Enregistrer »



Résultat de la modification des liens du 
menu de gauche 
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Ajouter un lien sur le menu de gauche - 1
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Cliquer sur « Modifier les liens »



Ajouter un lien sur le menu de gauche - 2
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Cliquer sur « + lien »



Ajouter un lien sur le menu de gauche - 3
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Saisir le texte à afficher

Saisir l’adresse du lien

Valider avec « OK »



Ajouter un lien sur le menu de gauche - 4
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Lien « UPMC »

Valider avec « Enregistrer » 



Résultat de l’ajout d’un lien
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Supprimer un lien sur le menu de gauche - 1
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Cliquer sur « Modifier les liens »



Supprimer un lien sur le menu de gauche - 2
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Cliquer sur « X » 
du lien  « UPMC »

Valider avec « Enregistrer » 



Supprimer un lien sur le menu de gauche - 3
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Valider avec « Enregistrer » 



Résultat de la suppression du lien du 
menu de gauche
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Les autorisations du site
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Dans cette section, vous trouverez des slides sur la gestion des 
autorisations. 
Comme vu précédemment, trois groupes d’autorisations sont créés 
par défaut : 

- Visiteurs : lecture seul 
- Membres : lecture/écriture 
- Propriétaires : contrôle total

Attention : Les personnes que vous allez ajouter doivent être dans 
l’annuaire.

Comment donner les autorisations à une 
personne ? 
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Pour ajouter une personne à un des groupes, il suffit de suivre la procédure 
suivante : 

1 - Cliquer sur la roue crantée 
2 - Cliquer sur « Paramètre du site »
3 - Cliquer sur « Autorisations de site » sur la partie « Utilisateurs et 
autorisations »
4 - Cliquer sur le groupe souhaité (par ex : Membres)
5 - Cliquer sur « Nouveau » 
6 – Cliquer sur « Ajouter des utilisateurs à ce groupe »
7 – Saisir les noms des personnes
8 – Cliquer sur «Afficher les options » 
9 – Décocher « Envoyer une invitation électronique »
(sinon un mail automatique va être envoyé)
10 – Valider avec « Partager »

Procédure pour ajouter une personne
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Ajouter une personne au site - 1

116

1. Cliquer  sur 
la roue crantée 

2. Cliquer sur 
« Paramètres
du site » 

3. Cliquer sur 
« Autorisations 
de site » 



Ajouter une personne au site - 2
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4. Cliquer  « UPMC Membres »



Ajouter une personne au site - 3
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5. Cliquer  « Nouveau »
6. Cliquer sur « Ajouter 
des utilisateur » 



Ajouter une personne au site - 4
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7. Saisir le nom

8. Cliquer sur « Afficher les options » 



Ajouter une personne au site - 5
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9. Décocher « Envoyer une invitation électronique »
10. Cliquer sur « Partager »



Astuces
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Mettre par défaut un champs sur une 
colonne - 1
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Mettre par défaut un champs sur une 
colonne - 2
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Résultat pour le formulaire de saisie
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Aller sur « Paramètres de liste »

Masquer une colonne dans un formulaire 
de saisie - 1
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Cliquer  sur « Paramètres 
avancées »



Masquer une colonne dans un formulaire 
de saisie - 2
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Sélectionner « Oui »

Valider avec « OK »



Masquer une colonne dans un formulaire 
de saisie - 3
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Cliquer sur 
« Élément »



Masquer une colonne dans un formulaire 
de saisie - 4
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Cliquer sur la colonne à masquer 
« Peintre »



Masquer une colonne dans un formulaire 
de saisie - 5
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Résultat du masquage d’une colonne 
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