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• Prérequis pour utiliser un site SharePoint

• Se connecter sur un site de partage 

• Naviguer sur le site SharePoint 

• Moteur de recherche rapide 

• Fonctionnalités des bibliothèques 

 Présentation d’une bibliothèque

 Ajouter / supprimer un document

 Corbeille en ligne 

 Rédaction en ligne du document

 Tri / filtre des documents 

 Traçabilité du document avec  

 les métadonnées

 la gestion des versions 

 l’alerte des modifications

 Accès aux documents par Outlook ou un lecteur 
réseau

• Fonctionnalités des listes

 Présentation de la liste

 Rédaction simultanée de la liste en ligne 

 Traçabilité de la ligne avec 

 les métadonnées 

 la gestion des versions

 l’alerte des modifications

 Vue personnalisée de la liste

 Exportation de la liste sur une feuille Excel en local

• Fonctionnalité du calendrier

 Ajouter/Supprimer un évènement

 Synchronisé avec Outlook 

Que puis-je faire sur un site SharePoint ? 
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Dans ce document, vous trouverez des usages les plus fréquents de 

SharePoint qui fonctionnent avec un système d’exploitation Windows, 

un navigateur Internet Explorer et Office (Word, Excel,…). 

Attention : Les utilisateurs Mac ne peuvent pas prétendre à toutes les 

fonctionnalités de SharePoint. L’installation d’Office pour Mac est 

nécessaire.

Prérequis pour utiliser un site SharePoint
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Se connecter sur un site de partage 
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• Lien du site de partage : 

https://edocs.upmc.fr/nom_du_site

• Authentification : admp6\login et mot de passe

\ = ALT GR + 8 et pour les MAC (Shift + Alt + / ) 



Naviguer sur le site SharePoint 
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Identifiant Paramètre

Contenu de la page du site 

Moteur de 
recherche

Menu avec les 
fonctionnalités 
définies par le 
concepteur du 
site



SharePoint possède un moteur de recherche très puissant qui permet de trouver en 
quelques mots tout ce qui rapporte à ces mots sur tout le site. 

Moteur de recherche rapide
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• Présentation d’une bibliothèque

• Ajouter / supprimer un document

• Corbeille en ligne 

• Rédaction en ligne du document

• Tri / filtre des documents 

• Traçabilité du document avec  

 les métadonnées

 la gestion des versions 

 l’alerte des modifications

• Accès aux documents par Outlook ou un lecteur réseau

Fonctionnalités des bibliothèques 
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Une bibliothèque est un contenant permettant de stocker des documents (docx, pptx, pdf, …).

Présentation d’une bibliothèque
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Partie grisée 
indique la page 
du site actuelle

Contenu de la bibliothèque

Métadonnées : attributs qui définissent le document Paramètre de la bibliothèque et 
de ces fichiers 



1. Glisser-déposer 
• Sélectionner un document 

• Déposer dans la zone « Documents »

2. Cliquer « nouveau document »

• Choisir un document et valider 

Ajouter un document
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Deux méthodes pour ajouter un document :



Cliquer sur les « … », puis sur les « … » et sur « supprimer ». Confirmer la 
suppression avec « OK »   

Supprimer un document
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Pour récupérer un fichier supprimé, cliquer sur contenu du site et cliquer sur la corbeille. 

Sélectionnez le document et cliquez sur « Restaurer la sélection ».

Corbeille
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Pour modifier le document en ligne, cliquer sur le « nom » du document, cliquer sur 
« ouvrir », s’identifier avec votre login et mot de passe. Le document s’ouvre et cliquer 
sur « Modifier le document ». Modifier le document et « enregistrer ». 

Rédaction en ligne des documents
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1. Tri 
Cliquer sur le « chevron de la métadonnée » 
souhaité, cliquer sur « croissant » pour classer les 
documents par ordre croissant. 

2. Filtre 
Cliquer sur le « chevron de la métadonnée » 
souhaité, sélectionner le filtre comme « 23/05/17 »
pour filtrer par une date.

Tri / filtre des documents
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Cliquer sur les « … », puis sur les « … » et sur « Modifier les propriétés ».
Modifier le nom du document et cliquer sur « Enregistrer »   

Modifier le nom du document
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1. Métadonnées
Quatre métadonnées créées par défaut
vous permettent de suivre les modifications 
du document.

2. Gestion des versions
Cliquer sur « … », « … » et sur « Historique des 
versions ». 

Traçabilité du document - 1
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3. Alerte
Cliquer sur l’onglet « BIBLIOTHEQUE », « M’avertir » et « Définir une alerte pour cette bibliothèque ».

Définir les options de l’alerte, mais surtout la fréquence « Récapitulatif quotidien » avec une heure 
et valider avec « OK ». 

Traçabilité du document - 2
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Accès aux documents en local - 1
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Trois possibilités pour voir ses documents : 

1. Outlook 
Cela permet de synchroniser les documents et de les rendre disponibles hors connexion à l’aide de 
Microsoft Outlook. 

(1) Cliquer sur « Bibliothèque »

(2) Cliquer sur « Se connecter à Outlook » et suivre les instructions.
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2. Explorateur de Windows
Cela permet d’ouvrir la bibliothèque comme sur son poste de travail en mode Explorateur 
Windows. 

(1) Cliquer sur « Bibliothèque »

(2) Cliquer sur « Se connecter à Outlook » et suivre les instructions.

Accès aux documents en local - 2
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2. Lecteur réseau
Cela permet d’ouvrir la bibliothèque comme sur son poste de travail en mode Explorateur Windows 
sans passer par le site SharePoint. 

(1) Ouvrir un « Explorateur de fichiers » et cliquer sur sur « ce PC » ou « Ordinateur » 

(2) Cliquer sur « Connecter un lecteur réseau » 

(3) Choisir une lettre, saisir l’adresse de votre site https://edocs.upmc.fr/nom_site et cliquer sur terminer

(4) Saisir votre identifiant et mot de passe 

Accès aux documents en local - 3
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• Présentation de la liste

• Rédaction simultanée de la liste en ligne 

• Traçabilité de la ligne avec 

 les métadonnées 

 la gestion des versions

 l’alerte des modifications

• Vue personnalisée de la liste

• Exportation de la liste sur une feuille Excel en local

Fonctionnalités des listes
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Une liste est une feuille de calcul Excel. 

Présentation de la liste
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Partie grisée 
indique la page 
du site actuelle

Contenu de la liste

Métadonnées : les colonnes d’une feuille Excel

Paramètre de la 
liste et de ces 
éléments



Deux façons d’accéder à la modification :  

1. Modifier la liste 
Cliquer sur « modifier cette liste » dans la zone 
située au-dessus de la liste.

2. Modification rapide
Cliquer sur « Modification rapide » dans l’onglet 
« LISTE ». 

Rédaction simultanée de la liste en ligne
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Cliquer sur 
« Arrêter » 
pour valider 
les 
modifications

Attention : Cette rédaction simultanée n’est possible que si les utilisateurs 
effectuent des modifications sur des lignes différentes.

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




1. Métadonnées
Quatre métadonnées créées par défaut
vous permettent de suivre les modifications 
de la liste.

2. Gestion des versions
Cliquer sur « … » et sur « Historique des versions ». 

Traçabilité de la liste - 1
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3. Alerte
Cliquer sur l’onglet « Liste », « M’avertir » et « Définir une alerte pour cette bibliothèque ».

Définir les options de l’alerte, mais surtout la fréquence « Récapitulatif quotidien » avec une heure 
et valider avec « OK ». 

Traçabilité de la liste - 2
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La liste partagée permet de travailler à plusieurs. Vous pouvez ainsi avoir votre propre 
affichage sans impacter celui de vos collaborateurs. 
(1) Cliquer sur l’onglet « Liste » et 

(2) Cliquer sur « Créer un affichage ».

Vous avez plusieurs de types d’affichages possibles mais utilisez de  (3) préférence « Affichage 
standard ». 

Vue/Affichage personnalisé(e) - 1
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(4) Choisir un nom « Nom de l’affichage » - de préférence court et sans espace.

(5) Sélectionner « Créer un affichage personnel » - seul vous pouvez voir cet affichage. 

(6) Décocher les colonnes que vous ne souhaitez pas apparaître.

Vue/Affichage personnalisé(e) - 2
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(7) Choisir la colonne à trier « Trier d’abord sur la colonne » pour votre affichage

(8) Choisir l’ordre pour cet affichage. 

(9) Un second tri est possible 

Vue/Affichage personnalisé(e) - 3
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(10) Choisir la colonne à filtrer

Par exemple, naissance > 1780

Vue/Affichage personnalisé(e) - 4
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Vous avez d’autres critères d’affichages….  Valider avec « OK »

Vue/Affichage personnalisé(e) - 5
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Cela permet d’avoir la liste SharePoint en local et pouvoir la synchroniser avec le site.
(1) Cliquer sur l’onglet « Liste »

(2) Cliquer sur « Exporter vers Excel » 

(3) Cliquer sur « OK »

Exporter une liste vers une feuille Excel - 1
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(4) Cliquer sur « ouvrir » 

(5) Cliquer sur « activer »

(6) Saisir votre identifiant et mot de passe Pour synchroniser sur la feuille Excel avec le 
site : 
(7) Cliquer sur l’onglet « Données »

(8) Cliquer sur « Actualiser tout ». 

Exporter une liste vers une feuille Excel - 2
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Le calendrier SharePoint permet de partager un calendrier avec les différents 
collaborateurs et de le synchroniser  avec Outlook. 

Fonctionnalité d’un calendrier
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(1) Cliquer sur « Ajouter » sur le calendrier

(2) Renseigner l’élément
(3)  Cliquer sur « Enregistrer »

Ajouter un évènement
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(1) Cliquer sur « l’évènement » sur le calendrier

(2) Cliquer sur l’onglet « évènements » 

(3) Cliquer sur « Supprimer l’évènement »

Supprimer un évènement
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(1) Cliquer sur l’onglet « Calendrier »

(2) Cliquer sur « Se connecter à Outlook »

(3) Cliquer sur « Autoriser »

(4) Cliquer sur « Oui » 

Synchroniser avec Outlook
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Sur Outlook
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