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Que puis-je faire sur un site SharePoint ?

» Prérequis pour utiliser un site SharePoint = Présentation de la liste

« Se connecter sur un site de partage = Rédaction simultanée de la liste en ligne

. . . = Tracabllité de la ligne avec
* Naviguer sur le site SharePoint ¢ 9
* les métadonnées

* Moteur de recherche rapide ' destion d _
- a gestion aes versions

* Fonctionnalités des bibliotheques « l'alerte des modifications
= Présentation d’une bibliotheque *= Vue personnalisée de la liste
= Ajouter / supprimer un document = Exportation de la liste sur une feuille Excel en local
= Corbeille en ligne » Fonctionnalité du calendrier
* Redaction en ligne du document = Ajouter/Supprimer un événement
= Tri/ filtre des documents .

Synchronisé avec Outlook

= Tracabilité du document avec
* les métadonnées
»= |a gestion des versions

= |’alerte des modifications

= Acces aux documents par Outlook ou un lecteur
réseau

» Fonctionnalités des listes
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Prerequis pour utiliser un site SharePoint

Dans ce document, vous trouverez des usages les plus frequents de
SharePoint qui fonctionnent avec un systeme d’exploitation Windows,

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

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

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

neécessaire.

UPMC ;
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Se connecter sur un site de partage

 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

|dentifiant Parametre
A\ 4 \ 4
— e | 2
PARCOURIR  PAGE ) PARTAGER CZ SYNCHROMISER # MODIFIER 0o,

U P m C UPMC # MODIFIER LES LIENS Rechercher dans ce site - 0

IaAi SORBONNE

Accueil Mise en route de votre site  suppriMER ceT ELEMENT
Documents

Contenu du site

# MODIFIER LES LIENS

Ajouter de

Partager votre site. bibliothéques et Quel est votre style 7 identité.

Menu avec les Documents
fonctionnalités — B
L (® nouveau document ou faire glisser des fichiers ic
définies par le . r'\g?;:]eeur;ﬂg
v Nom Modifié  Maodifié par
concepteur du ’

Il n'y a aucun document dans cette vue.

site
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Moteur de recherche rapide

SharePoint possede un moteur de recherche trés puissant qui permet de trouver en
guelgues mots tout ce qui rapporte a ces mots sur tout le site.

Rechercher

Modéles jo

Préférence pouwr les résultats en Frangais«

vauliez-vous dire Modules ?

B Fiches utilisateurs du site dedié aux projets
du sie dedié & [a eondume _ Farmulame de sagie duné propoition de proget
Meodéles et guides ; page 13 .. Modales de domuments de la gestion de projet et
QuBdes paur S'en SErvir ..

SITE FROJET.ppt

@] Modéle de Présentation PowerPaint des fiches utilisateurs

Un proget Madap implbgue au mirimem .. Les documents dovent respecdter les
modéles mes & despostion _ Les modéles peuvent .. Les documents sorrt irfialiogs
dans le site = Stage

DAP-reticture-140527 pptx

¥ Dlirectinmn dag © t&rmies d'ls R N e T -
u L 2CTIOR Q85 SyRIemies O InrGr ar ¥ el CatllQng

Le texte entre <> surligné en jaung @4t une aide, d n'a pat vacahon & apparaitre dand
la versign finale .. Le teate enfre <= déorit I'adion & accompdr : Lister, Identifier.., - il

=MD Specifications doo

&% TYPE DE REUNION
Un ou plusieurs modeles de données [pouvant éire représentés par un disgramme

U P m C . En effet, bos modéles de gestion de Droit sont trop différents selon les applcations
et
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Fonctionnalités des bibliotheques

 Présentation d’une bibliotheque
« Ajouter / supprimer un document
« Corbeille en ligne

« Reédaction en ligne du document
o Tri/ filtre des documents

« Tracabilité du document avec
» |es métadonnées
» |a gestion des versions

= |"alerte des modifications

Acces aux documents par Outlook ou un lecteur réseau

UPMC 7
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Présentation d’une bibliotheque

Une bibliotheque est un contenant permettant de stocker des documents (docx, pptx, pdf, ...).

Parametre de la bibliotheque et

Métadonnées : attributs qui définissent le document

de ces fichiers
PARCOUMR' FICHIERS HBUOTHEQUE l
U P m C UPMC # MODIFIER LES LIENS

Documents

. ., Accueil

Partie grisée

indique la page Dossier RH Tous les documents

du site actuelle Liste y

» . .
I > Documents [ [ vom Modifié Modifié par
T =1 PDF document 3 =« Iy a quelques secondes upmc

Calendrier ﬂ_j Document_partage # =« |lya 16 minutes upmc
UPMC

UPMC ;
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Ajouter un document

Deux méthodes pour ajouter un document :

1. Glisser-deposer 2. Cliquer « nouveau document »

» Sélectionner un document

) e Choisir un document et valider
» Déposer dans la zone « Documents »

D (® nouveau document ou faire glisser des fichiers ici
Ajouter un document x
Chaisir un fichier I :
Parcourir...
Télécharger des fichiers & I'aide de Windows Explorer 4 la
. — place
ﬂ M Remplacer les fichiers existants
- Deposer ici...

UPMC :
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Supprimer un document

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

Documents

(® nouveau document ou faire glieeas das fickinee i
Tous les documents -+ Document_partage.docx
Message de la page Web b4
» O Nom Y Modifié par vous le 23/05/2017 11:20
5 Document partage 3 ... ) Uniquement partagée avec vous 0 Etes-vous siir de vouloir envoyer le ou les éléments dans la Corbeille du
= site 7

ﬂ_j PDF document % e 11 https://edocs.upmec.fr/dsifaccueil/Demo/test

1 PDF document % v D
0K Annuler
OUVRIR ~ PARTAGER ) i
icher les propriétés

Modifier les propriétés

Extraire

Flux de travail

Télécharger une copie

P84 Supprimer |

Supprimer

UPMC 10
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Corbellle

Pour récupérer un fichier supprimé, cliquer sur contenu du site et cliquer sur la

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

) PARTAGER

U P m C UPMC # MODIFIER LES LIENS Rechercher dans ce site )

Contenu du site
. . . . L - . « .
Accueil Listes, bibliothéques et autres applications © FLUXDETRAVAILDUNSITE__ £
PARAMETRES =) CORBEILLE (1)
Dossier RH
Liste Calendrier

0 élément
D . ) o o
ocuments Ajouter une application Modifie il y a 7 jours
Récents .
Calendrier
Documents .
2 éléments o r t I { ®

Modifié Il y a 1 minute

UPMC

UPMC2

Contenu du site

\ Restaurer la sélection | % Supprimer la sélection

[ 1 Type Nom Emplacement d'origine Créé par
i ﬂ_j PDF fupmc/Documents upmc
document.docx partages

UPMC o
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Rédaction en ligne des documents

Pour modifier le document en ligne, cliquer sur le 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 ».

Sécurité Windows *
Accueil (® nouveau document ou faire glisser des WINWORD.EXE
Dossier RH »
Tous les documents Connexian N
Liste
v [ HNom Modifié ‘ admpé\login ‘
Documents
, v 3 sss Ily a 18 minutes ‘ ‘
Récents . Document_partage % y eecccsnssl
. m'f PDF document ¢ res B ravori S e ya i
Calendrier ETTZ@ OUTILS AFFICHAGE Document_partage.docx [Lecture seule] - Word =
UPMC _KE"_ PDF document 2t wee 1l ya 3 heure o LECTURE SEULE Nous avons ouvert ce document en lecture seule & partir du serveur, l Maodifier le document l
UPMC2
Dsl
Contenu du site
Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon con-
. Voulez-vous ouvrir Document_partage.docx (20,4 Ko) 3 partir de edocs.upme.fr 7 vaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le
# MODIF code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez éga-
< Quvrir Annuler lement taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le

mieux & voire document. Pour donner un aspect professionnel & votre do-

El 2 L~ Aa @ = Document_partage.docx - Word ? B - O X%
ACCULL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMNCES PUBLIPOSTAGE REVISION A
-

Century Gathic - 112 - | s e A‘, i
&

G I 5§ -~abex, X> Fo ==
Styles Modification

£
Caller

L. o A-F-A-ha- K47 BE D

-

Presse-papiers s Police [P ra Style L
L g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 P
P s
. : 12
181 SORBONNE = Les vidéos wvous permetfent de faire passer vofre message de facgon

convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le




Tri1 / filtre des documents

1. Tri 2. Filtre
Cliquer sur le Cliquer sur le
souhaité, cliquer sur « croissant » pour classer les | souhaité, sélectionner le filtre comme « 23/05/17 »
documents par ordre croissant. pour filtrer par une date.
(® nouveau document ou faire glisser des fichiers ici Tous les documents  +++  ENREGISTRER CET AFFICHAGE
Tous les documents - v D MNom T Modifié * MBdifié par Crée Créé par
Nom v Modifié Modifié par  Créé Créé par €5 Document p %] Croissant upmc Hiera 11:10 upmc
ﬂj DO([ ?l Croizsant l» a2 2 heures upmc Hiera 11:10 upmc ﬁ_j PDF docume H. Décroissant upmc Hier a 14:13 upmc
Q_j PDE E-L Décroissant ora14:13 upme Hier & 14:13 upmec . PDF docume upmc Hier & 11:38 upmc
=l pDf «es  Hiera 11:38 upmc Hier & 11:38 upmc | w’ar|
Fermer [J 23/05/2017
[] 24/05/2017
Fermer
v D Nom T Modifié Modifié par Créé Créé par
m_j Document_partage % «e« Ilya2heures upmc Hier & 11:10 upmc
ﬂ_j PDF document £ vee  Hiera 14:13 upmc Hier & 14:13 upmc v D Mom T Modifié W Modifié par Créé Créé par
[#]  PDF document «s Hiera 11:38 upmc Hier a 11:38 upmc @5 PDF document % see Hiera14:13 upmc Hier a 14:13 upme
=1 PDF document 3 «ss Hiera 11:38 upmc Hier 4 11:38 upmc

UPMC 13

1AA1 SORBONNE



Modifier le nom du document

Cliguer sur les , puis sur les « ... » et sur « Modifier les propriétés ».
Modifier le nom du document et cliquer sur « Enregistrer »

. X
(@ nouveau document ou fair  PDF document.docx Nom * Modifier x | docx
Tous les documents  *++ ENREGISTR ~ Modifié par vous le 23/05/2017 14:13 Titre
Uniguement partagée avec vous
v D MNom T M 4 P 9 Version : 1.0 3
Créé Ie 23/05/2017 14:13 par| | upme Enregistrer Annaler
5 v https://edocs.upme.fr/dsi/accueil/Demo/test . ’
5 PDFdocumentd | == | psi// pmefr/dsi/ /Demo/ Derniére modification le 23/05/2017 14:13 par || upme
[#1 PDF document 3¢ = H
QUVRIR PARTAGER EEE
T Rmicher les propriétés
Modifier les propriétés
! Extraire
. . . v N T Maodifié Madifié Créé Créé
H|5t0r|que des versions D om odime odime par ree ree par
Document_partage ««« Iy a3 heures upmc Hier a 11:10 upmc
Flux de travail - L
@5 Modifier % «+ Il'y a quelques secondes upmc Hier a 14:13 upmc

Télécharger une copie 1 PDF document % «es  Hiera11:38 upmc Hier & 11:38 upmc
Partagé avec
Supprimer

UPMC y
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Tracabilité du document - 1

1. Métadonnées (® nouveau document ou faire glisser des fichiers ici
Tous les documents  =*-
créées par défaut _
. . . v D Nom Modifié Modifié par Créé Créé par
vous permettent de suivre les modifications B .
d u docu ment @5 Document_partage % .« Il'y a quelques secondes upmc Hier a 11:10 upmec
) ﬂ_j PDF document %t wee  Hiera14:13 upmc Hier & 14:13 upmc
21 PDF document % ..« Hiera11:38 upmc Hier a 11:38 upmc
2. Gestion des versions
Cliquersur « ... », « ... » et sur « Historique des
versions ».
(¥ nouveau document ou faire Elisenr Ao fickine i
x
Tous les documents  *+* Document_partage.docx
e O Nom Modifié par | upmec le 24/05/2017 10:50
e s - ... | partagé avec' upmc et
@ v partage ADMP&\admsharepoint
85 PDF document % e b
https://edocs.upmc.fr/dsij =mo/test ) B . »
2 PDF document 3 e b Historique des versions

MODIFIER  PARTAGER @ Supprimer toutes les versions
icher les propriétés

-‘ N4 Modifié Modifié par Taille Commentaires
Modifier les propriétés 2.0 24/05/2017 13:55 upmc 20,6 Ko

Extraire 1.0 24/05/2017 10:50 upmc 20,5 Ko

[ Historique des versions ]

Flux de travail

Télécharger une copie
U ; m C Partagé avec 15
1AA1 SORBONNE
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Tracabilité du document - 2

3. Alerte

Cliquer sur I’onglet , « M’avertir » et « Définir une alerte pour cette bibliotheque ».

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

Documents - Nouvelle alerte

oK Annuler

Documents
PARCOURIR ‘ FICHIERS| J BIELIOTHEQUE l
. [T Moditier I'affichage - Affichage actuel : . Exporter vers Excel _‘_"’f"e' fes 2 Utilizateurs
! , i N o :
— [17 créer une colonne Tous les documer = i 4 = Ouvrir avec I'Explorate
Afficher Modification  Créerun Envoye. _+ parjiMavertir} | Flux S ccter &
rapide affichage Maviguer vers le haut Page active messagerie R RSS Outlook
Format d‘affichage Gérer les affichages Partage Définir une alerte pour cette bibliothégue orter Mode de remise S
q onaites recry ® Courtier électronique Kim.Choguet@admpé.jussieu.fr
Accueil @ nouveau document ou faire 9|ISS‘_. o Définir une alerte pour cette ' Wessag !
bibliothéque Envoyer ['URL dans un message texte (SMS)
Dossier RH Tous les documents  *++ ) o
. Recevoir des notifications par e b slerte e
Liste o i X M'envoyer une slerte uniquement quand :
. téléphone mobile ou courrier
b D MNom Maodifié . . ,
Documents électronique lorsqgu'un document dans
v o wes  llya3heus cette bibliothéque est modifié
Récents . @5 Document partage # y .
Calendrier @5  PDF document 3 s Hierd 14:13 upmc  Hiera14:13 | upmc [RR——
@) Uine modification est effectude
UPMC 1l PDF document 3¢ «es Hiera11:38 upmc Hier & 11:38 upmc tilisateur modifie un document
T o document - Créé par mai
UPMC2 teur modific un document qué j'ai madifib(e) en demier

Contenu du site

UPMme = I )

1AA1 SORBONNE o Anruler




Acces aux documents en local - 1

Trois possibilités pour voir ses documents :
1. Outlook

Cela permet de synchroniser les documents et de les rendre disponibles hors connexion a I’aide de
Microsoft Outlook.

() Cliquer sur

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

PARCOURIR F J BIBLIOTHEQUE
rﬂ J D'Modiﬁer I'affichage ~ Affichage actuel : PaN ,1 ﬂa | Exporter vers Excel EI‘
H d 2]

[17 créer une colonne Tous les documer = * Quvrir avec I'Explorateur l‘
Afficher Modification ~ Créerun Envoyer un lien par M'averti "ax | Se connecter 3
rapide affichage Naviguer vers le haut Page active messagerie . RSS Outlook j i
Format d'affichage Gérer les affichages Partage et suivi Se connecter et exporter
Se connecter & Outlook
Accueil () nouveau document ou faire glisser des fichie -
Synchroniser les €léments et les rendre
Dossier RH Tous les documents  ** disponibles hors connexion & I'aide de
. Microsoft Outlook.
Liste
v D MNom Modifié ~ Modifié par  Statut
Documents
, NomDossier oo 13 avril upmc
Récents

UPMC 17
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Acces aux documents en local - 2

2. Explorateur de Windows

Cela permet d’ouvrir la bibliotheque comme sur son poste de travail en mode Explorateur
Windows.

(1) Cliquer sur

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

-
PARCOURIR F BIBLIOTHEQUE w

rm J r,* Modifier I'affichage . Affichage actuel : TN \ e Exporter vers Excel L_,j Modifier las comp)
e -~ B

U Créer une colonne Tous les documer = 1 Ouvrir avec I'Explorateur Maodifier la bibliot
Afficher Modification  Créer un Envoyer un lien par Mavertir - Flux Secol e
rapide affichage Naviguer vers le haut Page active messagerie - RSS Outlook |_:| Mouvelle étape ra
Format d'affichage Gérer les affichages Partage et suivi Se connecter et exporter Personnaliser la

Ouvrir avec |I'Explorateur

Accueil (® nouveau document ou faire glisser des fichiers ici . -
Permet d'ouvrir cette bibliothéque en

tant que dossier standard de
I'Explorateur Windows.

Dossier RH Tous les documents  ++=

Liste v O nom Modfié  Modifiépar  Statux Vous pouvez faire gll'sse.r et déplacer
Documents des fichiers dans cette bibliothéque,
i NomDossier «ee 13 avril upmc créer des dossiers, déplacer et copier
Recents des fichiers et supprimer plusieurs
Calendrier fichiers en une fois.
UPMC

UPMC 19
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Acces aux documents en local - 3

2. Lecteur réseau

Cela permet d’ouvrir la bibliotheque 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

(2) Cliquer sur « Connecter un lecteur réseau »

(3) Chaoisir une lettre, saisir I'adresse de votre site https://edocs.upmc.fr/nom_site et cliquer sur terminer

(4) Saisir votre identifiant et mot de passe

Y I

Ordinateur

Emplacement

« v 4@ cepC

# Accae rapide
LY

FE ChaorcDoint
-

3 CcePC

¥ Reseau

Affichage

Propriétés Cuvrir Renommer = Accéder au serve

multimédia ~

Daossiers (6)
Périphériques et lecteurs (1)

Emplacements réseau (6)

~ N

Connecter un Ajouter un
lecteur réseau = enfiplacement réseau

Réseau

0] Désinstaller ou modifier un programme
18 Propriétés systéme

Quvrir les

paramétres HGE'E'

Systéme

Sécurité Windows X

& =t to edocs.upmc.fr

Coiw.ccung to edocs.upme.fr

Lecteur:

Dossier:

UPMC

1AA1 SORBONNE

A quel dossier réseau voul

Spécifiez |a lettre désignant le lecteur

% Connecter un lecteur réseau

Dus connecter 7

_ssier auxquels vous souhaitez vous connecter:

(= > )

| https://edocs.upme.fr/ ~

Parcourir...

Exemnple : V\serveur\partage
Se reconnecter lors de la connexion
[ISe connecter & I'aide d'informations d'identification différentes

Se connecter  un site Web permettant de stocker des documents et des image:

\ o]

Annuler

admp&\upmc

‘ Mot de passe

|:| Memoariser mes informations
d'identification

Autres choix

QoK Annuler

19


https://edocs.upmc.fr/nom_site

Fonctionnalités des listes

 Présentation de la liste
 Reédaction simultanée de la liste en ligne
« Tracabilite de la ligne avec

= |es métadonnées

= |a gestion des versions

» ["alerte des modifications
 Vue personnalisée de la liste

« Exportation de la liste sur une feuille Excel en local

UPMC 20
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Présentation de la liste

Une liste est une feuille de calcul Excel. Métadonnées : les colonnes d’une feuille Excel

|

PARCG(RR ELEMENTS LISTE

Parameéetre de la UPMC # MODIFIER LES LIENS
liste et de ces LlSte

éléments 1881 SORBONNE

Accueil (@ nouvel élement ou modifier cette liste

Dossier RH Tous les éléments  +«:

Liste

v Mom Prenom Catégorie Maissance <

Documents
Partie grisée ) Van Gogh % .« Vincent Peintre 1853
indique la page ecents
In q pag Calendrier Kandisky % «es  Vassily Peintre 1866
du site actuelle

UPMC Wolfgang % ««»  Mozart Musicien 1756
UPMC2 Poquelin Moliére % .+« Jean Batiste écrivain 1622

Contenu du site

UPMC 21
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Rédaction simultanée de la liste en ligne

Deux facons d’accéder a la modification :

1. Modifier la liste 2. Modification rapide
Cliquer sur « » dans la zone

située au-dessus de la liste. Cliquer sur « Modification rapide » dans I’onglet

« LISTE ».

(® nouvel élément oy modifier cette liste I e
Tous IES élémenis - rm; j r,~ Modifier I'affichage - Affichage actuel : _
- [17] créer une colonne Tous les éléments = —I ﬁ
Afficher| Modification | Créer un Envoyer un lien par M'avertir  Flux
R . ) rapide affichage Maviguer vers le haut Page active meassagerie - RSS
v Nom Prenom Catégorie Naissance : X .
Format d"affichage Gérer les affichages Partage et suivi
Van Gogh «ss  Vincent Peintre 1853 p . :
9 Accueil (® nouvel élément ou madifier cette liste
Kandisky e VaSS“y Peintre 1866 Dossier RH Tous les éléments
. Liste
Wolfgang ae Mozart Musicien 1756 v Nom Prenom Catégorie Naissan
pr— \ 4 Documents
. . a -p- . . Gogh <o Vincent Peintre 1853
Ppauekntdatiose=p! | Arréter la fnodification de cette liste
disky «eo Vassily Peintre 1866
Tous les éléments -
fgang «ss  Mozart Musicien 1756
) v Nom ~ Prenom Catégorie Naissance 4+ |uelin Moliere =+« Jean Batiste écrivain 1622
Cliguer sur
~ Van Gogh “ee Vincent Peintre 1853
« Arreter » ,
. Kandisky ves Vassily Peintre 1866
pour valider
Wolfgang ses Mozart Musicien 1756
les
. . Poquelin Moliére Jean Batiste | écrivain 1622
modifications

UPmC Attention : Cette rédaction simultanée n’est possible que si les utilisateurs

e ) g 22
\M8{ SORBONNE effectuent des modifications sur des lignes différentes.


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



Tracabilité de la liste - 1

pd 7
1. Métadonnées @ nouvel élément ou modifier cette liste
s - , Tous les éléments =+
créées par défaut
VOUS permettent de Suivre Ies modi-ﬁcations ¥ Nom Prenom Catégorie Naissance [ Créé Créépar  Modifié Modifié par
H Van Gogh «es  Vincent Peintre 1853 Ily a6 jours upme Iy a6 jours upmc

de la liste.
Kandisky wes Vassily Peintre 1866 Ily a6 jours upmc Iy a6 jours upmc
Wolfgang wes  Mozart Musicien 1756 Ily a6 jours upmc Iy a6 jours upmc
Poquelin Moliére ««« Jean Batiste écrivain 1622 Il'y a 6 jours upmc Iy a6 jours upmc

2. Gestion des versions

Cliquer sur « ... » et sur « Historique des versions ».

@ nouvel élément ou moadifier cette liste Historique des versions

Tous les éléments

v Nom 1om Catégorie Naissance
- - N° +  Modifié Meodifié par
Fll Van Gogh ...1 1853
) Afficher I'élément 4.0 29/05/2017 10:40 upmc
Kandisky ves 366
Modifier I'élément .
Wolfgang 1756 3.0  23/05/2017 13:41 upmc
Poquelin Moligre .[ Historigue des versions ]622 ' Naissance 1853
2.0 23/05/2017 13:40 upmc
Flux de travail
Naissance 03/05/2017
M’avertir
1.0 23/05/2017 13:39 upmc
Partagé avec Nom Van Gogh
. s Prenom Vincent
Supprimer ['élément
Catégorie Peintre
MNaissance 23/05/2017

UPMC 23
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3. Alerte

Cliquer sur I’'onglet

Définir les options de I’alerte, mais surtout la fréquence « Recapitulatif quotidien » avec une heure

et valider avec « OK ».

Tracabilité de la liste - 2

, « M’avertir » et « Définir une alerte pour cette bibliotheque ».

PARCOURIR ELEMENTS| | LISTE

Liste - Mouvelle alerte

Titre che: Faberte

Envoyer bes alertes &

Utilisatewrs :
) ) upmE X
[[»* Modifier I'affichage - Affichage actuel: — Ouv!
E 2
It U Créer une colonne Tous les &léments - Ouv

Afficher Modification  Créer un Envay. <n ppr M-averf§ir  Flux Jnnecter 3 Exporter vers Mo de ramse
rapide affichage Naviguer vers le haut Page active messagerie - RS5 Outlook Excel o Mrenmoyer des lertes par :
Format d'affichage Gérer les affichages Partage ¢ Dé&finir une alerte pour cette liste  Nnefter et exporte © Counier flectranique
Message texte (SMS)

(@ nouvel élément ou modifier cette s Définir une alerte pour cette liste

Envoyer IURL dans un message texte (SMS)

Accueil
Type de modification
. . ) . R Menvoyer une alert ement quand
Dassier RH Tous les éléments - F,{ecevolrl des notlﬁc'a‘[lons par cc.)urrler ® Toutes les e
L électronique ou téléphone mobile O Des éiéments sant ajoutds
iste T . 0 ments sont modif
.| lorsqu'un élément de cette liste est D flbments sont modifts
v Mom Prenom Catégori A O Des éléments sont supprimés
Documents modifié
., . . ENvayer des aleres pour ) .
, Ml Van Gogh «es  Vincent Peintre 1853 Ily a6 jours upme I ces modifications Mrenvoyer une alene quand
Récents t filsee oL
. . . . U
Calendrier KandlSky o VaSSIIY Peintre 1866 L ya GJOUI’S upmc L  in teur modifie un élément - Créé par moi
. ) Un et modifie un Sldment que s modifid(e) en dermisr
UPMC Wolfgang -« Mozart Musicien 1756 Il'y a6 jours upme Il
UPMC2 Poquelin Moliére .=« Jean Batiste écrivain 1622 Il'y a 6 jours upme |l re—rpr—

O Notification immédiate

®) Récapitulatif quotidien

O Récapitulatif hebdomadair

Heure :

ndi [+ loeoa™]

UPMC w
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Vue/Affichage personnalisé(e) - 1

La liste partagée permet de travaliller a plusieurs. Vous pouvez ainsi avoir votre propre
affichage sans impacter celui de vos collaborateurs.

(1) Cliquer sur I’onglet et
(2) Cliquer sur « Creer un affichage ».

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

Parametres - Type d'affichage o

PARCOURIR ELEMENTS LISTE

—man J # Modifier 'affichage - Affichage actuel:

Choisir un type d'affichage

. Créer une colonne Tous les éléments ~ —]
Afficher stio) Créer un Envoyer un lien g
ide affichage Maviguer vers le haut Page active messagerie q

Format d'affichage

i ) D Maode Feuille de données
Afficher les donneejs sur une page web. Vous Q Afficher les données dans un format de feuille de
pag ) calcul modifiable, adapté a la modification en bloc

Gérer les affichages Parta pouvez choisir un style d'affichage dans la liste. . i
et rapidement personnalisable.

Créer un affichage

Accueil o ) _ ou modifier cg ‘
Accéder a la page Créer un affichage E Affichage de Gantt

Daossier RH pour sélectionner des colonnes, des r‘ Affichage Calendrier 'Q Afficher les éléments de listes dans un graphique de

) filtres et d'autres paramétres utiles Q Afficher les données dans un calendrier journalier, Gantt pour obtenir une représentation graphique
Liste pour créer un affichage brenom hebdomadaire ou mensuel. des relations entre les tiches d'une équipe dans le
Documents temps.

i Van Gogh == Vincent
Récents

‘K Affichage personnalisé dans SharePoint Designer
Calendrier Kandisky se= Vassily il Démarrer SharePoint Designer pour créer un
affichage pour cette liste, avec des fonctionnalités

UPMC Wolfgang -==  Mozart comme la mise en forme conditionnelle.

Démarrer d'un affichage existant

U P m ‘ @ Tous les éléments 2"_‘
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Vue/Affichage personnalisé(e) - 2

(4) Choisirun nom « Nom de I'affichage » - de préférence court et sans espace.

(5) Sélectionner - seul vous pouvez voir cet affichage.

(6) Decocher les colonnes que vous ne souhaitez pas apparaitre.

Nom

Nom de l'affichage:
Tapez le nom de cet affichage du composant 9

liste. Utilisez un nom descriptif, tel que « Trié | NomCourt X
par auteur =, pour que les visiteurs du site
sachent & quoi s'attendre lorsqu'ils cliquent sur

le lien. [_IDéfinir cet affichage comme affichage par défaut

(Ne s'applique qu'aux affichages publics)

Audience
. R Afficher l'audience :
Sélectionnez I'option qui représente l'audiencd
ciblée pour cet affichage. ® Créer un affichage personnel

Les affichages personnels sont réservés & votre usage personnel.

O créerun affichage public
Les affichages publics peuvent étre consultés par toute personne

= Colonnes
Activez ou désactivez la case a cocher en regard ‘Afficher Nom de la colonne
de chaque colonne a afficher ou 3 masquer
dans l'affichage de cette page. Pour spécifier | Nom (lié a un élément avec le menu Edition)
I'ordre des colonnes, choisissez un nombre dans
la zone Position a partir de la gauche. M Prenom

Vi Catégorie

O Naissance

O Créé

O Créé par

| Modifié

a

Modifié par ) 26

Application créée par

UPMC
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Vue/Affichage personnalisé(e) - 3

(7) Choisir la colonne a trier « Trier d’abord sur la colonne » pour votre affichage
(8) Chaoisir I'ordre pour cet affichage.

(9) Un second tri est possible

= Trier

- : 4
Sélectionnez deux colonnes au maximum

pour définir I'ordre dans lequel les

élém_ents de I'af‘ﬁcl'!age a'p!]araissent. En L Nom )
savoir plus sur le tri des éléments.

Trier d'abord sur la colonne:

® i 1| Afficher les éléments par ordre croissant )
31 (A B Cou 1,2 3)

O i 3| Afficher les éléments par ordre décroissant
1

\_ (C.B Aou3 2 1) J

ﬁrier ensuite sur la colonne: \
Aucun

® i 1| Afficher les éléments par ordre croissant

31 (A, B,Cou 1,2 3)

') i 3| Afficher les éléments par ordre décroissant
1] (C,B,Aou3,2 1)

\D Trier uniquement a partir des critéres spécifiés (il est possityue les dossiers ne soient pas p

UPMC
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Vue/Affichage personnalisé(e) - 4

(10) Chaoisir la colonne a filtrer

Par exemple, naissance > 1780

=3 Filtrer

Affichez tous les €léments dans cet
affichage ou affichez un sous-ensemble O | Afficher tous les éléments de cet affichage
des €léments a I'aide de filtres. Pour filtrer

sur une colonne en fonction de la date =S=S|

actuelle ou de I'utilisateur actuel du site, ® S== Afficher les éléments uniquement lorsque la condition suivante est vraie :
tapez [Utilisateur actif] ou [Aujourd’hui]

comme valeur de colonne. Utilisez des Afficher les éléments lorsque la colonne

colonnes indexées dans la premiére clause -

afin d'accélérer I'affichage. Les filtres sont Naissance

particuliérement importants pour les listes - .

contenant 5 000 éléments ou plus, car ils st superieure a

permettent de travailler plus efficacement
avec de grandes listes. En savoir plus sur le
filtrage des éléments.

1780

O ®ou

Lorsque la colonne

Aucun
est egale a

UPMC 26
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Vue/Affichage personnalisé(e) - 5

Vous avez d’autres criteres d’affichages.... Valider avec « OK »

o~ ——

Aue tabulaire \
@ Grouper par

# Tolaux

@ Style
& Dossiers
@ Limitation des éléments

3 Mobil

dapparcil mabile pott [ pctiver cet affichage pour |'accés mobile

(Me s"applique qu'aux affichages publics)

[ Définir comme affichage par défaut pour I'accés mobile
{Ne sapplique qu'aux affichages publics)

Nombre d'ééments & afficher dans le composant WebPart erfmode Liste pour cet affichage -
3

Champ a afficher en mode simple de liste d"appareil mobile 4

\ Mo (lid & un dlément avec le menu Fdition) W}

(® nouvel élément ou modifier cette liste

' Tous les éléments NomCourt ===

v Mom Prenom Catégorie

oK Annuler

Kandisky -« Vassily  Peintre

VVan Gogh «=« Vincent Peintre

UPMC 29
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Exporter une liste vers une feuille Excel - 1

Cela permet d’avoir la liste SharePoint en local et pouvoir la synchroniser avec le site.
(1) Cliguer sur I’onglet
(2) Cliquersur « Exporter vers Excel »

(3) Cliquer sur « OK »

T
PARCOURIR F 5 LISTE

T J [T5 Madifier 'affichage - Affichage actuel : TN | Se.connector i Quitlogk Quvrir avec Access
Lt U Créer une colonne Tous les éléments = —] Exporter vers Excel Ouvrir avec Project
Afficher Modification  Créer un Envoyer un lien par Mavertir
rapide affichage Naviguer vers le haut Page active messagerie - nad
Format d‘affichage Gérer les affichages Partage et suivi Se connecter et exporter Person
Accueil (® nouvel elément ou modifier cette liste [ weswssge dela page wes %
Dossier RH

Tous les éléments  NomCourt ===
o Pour exporter une liste, vous devez disposer d'une application

Liste compatible avec Microsoft SharePoint Foundation.
v Nom Prenom Catégorie
Documents
Van Gogh «»»  Vincent Peintre

Récents 9 Annuler

Calendrier Kandisky wes  Vassily Peintre 1866

UPMC Wolfgang ««s  Mozart Musicien 1756
UPMC2 Poquelin Moliére s« Jean Batiste écrivain 1622
Contenu du site Rimbaud ¢ «es  Arthur écrivain 1854

UPMC 30
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Exporter une liste vers une feuille Excel - 2

(4) Cliquer sur « ouvrir »

VYoulez-vous ouvrir ou enregistrer owssvr.iqy & partir de edocs.upme.fr ?

Ouvrir Enregistrer | ¥ Annuler

(5) Cliquer sur « activer »

(6) Saisir votre identifiant et mot de passe

Avis de sécurité Microsoft Excel ? X

@ Microsoft Office a identifié un probléme de sécurité potentiel.

Chemin d'accés au fichier: | ci\Users\Kim-Chen\AppData\Local A

\Microsoft\Windows\INetCache\lE v

Les connexions de données ont été désactivées. Si vous choisissez de
les activer, votre ordinateur risque de ne plus étre sécurisé, N'activez
pas ce contenu, sauf sivous étes certain que la source du fichier est

Pour synchroniser sur la feuille Excel avec le
site :

(7) Cliquer sur I’'onglet « Donnees »

(8) Cliquer sur « Actualiser tout ».

Entrez vos informations d'identification

admp6é\upmc
D Mémoriser mes informations 1
d'identification 2
. 3

Autres choix

4
oK Annuler E]
&
7

fiable. H L &€ 3 -
Activer ACCUEIL  MNouvelonglet  INSERTION MISEEN PAGE  FC DOMMEES | REVISION — AFFICHAGE
= ||= 2] Connexions A H Y Effacer ¥ =
Secumewlﬂficws . . |‘—% I:% |:[P:| D;} E% Propriétés Zl Réappliquer EE
Connexion a edocs.upmc.fr Access Web  Fichier Autres  Co 5| Actualiser - _ %l Trier Filtrer i Convertir Remplissag
texte sources~  existantes tout - Modifier les liens Vo Avance instantané|

F24 v

Données externes Connexions Trier et filtrer

n Prenom H Catégorie ﬂ Naissance ﬂ Type d'élément n Chemin d'accés

Van Gogh Vincent Peintre 1853 Elément dsifaccueil/Demoj/test/upmc/Lists/Liste
Kandisky Vassily Peintre 1866 Elément dsifaccueil/Demoj/test/upmc/Lists/Liste
Wolfgang Mozart Musicien 1756 Elément dsifaccueil/Demoj/test/upmc/Lists/Liste
Poquelin Moliére lean Batiste écrivain 1622 Elément dsifaccueil/Demoj/test/upmc/Lists/Liste
Rimbaud Arthur écrivain 1854 Elément dsifaccueil/Demao/test/upmc/Lists/Liste |

UPMC
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Fonctionnalité d’un calendrier

Le calendrier SharePoint permet de partager un calendrier avec les différents
collaborateurs et de le synchroniser avec Outlook.

PARCOURIR | EVENEMENTS CALENDRIER | C}PARTAGER

U P m C UPMC # MODIFIER LES LIENS Rechercher dans ce site v 0

Calendrier

4 | .
2017 € (% mai2017
janv. févr. mars
awr. juin LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
juil. ao(t sept. 1 2 3 4 5 6 7
oct. nov. déc.

La date d'aujourd’hui est lundi

29 mai 2017
8 9 10 11 12 13 14
5 calendriers de I'affichage

Accueil 15 16 17 18 19 20 21
Dossier RH
Liste
Documents 22 23 24 25 26 27 28
Récents

Calendrier

upPMC 29 30 31 1 2 3 4

UPMC
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Ajouter un évenement

(1) Cliquer sur sur le calendrier

€+ mai2017 - ar
Calendrier - Nouvel élément x
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
1 2 3 4 5
e, X, Couper i
> FE Copier —_—
Enregistrer| gnnuler  Coller Joindre ug
8 9 10 11 12 fichier,
Valider Presse-papiers Actions
fFice I )
15 16 17 18 19
Emplacement
Heure de début * =Y )
+ Aiouter 23/05/2017 0 [16:]v] |o0[v]
22 23 24 25 26
Heure de fin * 23/05/2017 B [17:[¥] [oav]
Description

(2) Renseigner I’élément
Catégorie @
(3) Cllquer Sur « Enreglstrer » () Spécifiez votre valeur :

Journée enticre [ Transformez cet &lément en une activité de toute une journée,
sans heure de début ou de fin spécifique.

hél‘iod‘ltité [1Faire gdecet Sudnement o Svsnement pérodigue /

:{ Enregistrer l Annular
UPMC s
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Supprimer un évenement

(1) Cliquer sur sur le calendrier

€+ mai 2017
LUNDI MARDI MERCRED! JEUDI
1 2 3 4
PARCOURJR | EVENEMENTS LEMDRIER,
SRS I
- - =5 L
. Nouvel Afficher Modifier f loindre un Il avertir Flux de  Approuver/refuser
3 ] o] 1 dugnement - I'Susnament |'dvénementl ¢ Supprimer ['événemant fichiar - travail
MNouveau - Actions  Partage et suivi Flux de travail
! Gl ' €+ mai2017
15 16 17 18 janv. févr, mars
. juin __LUNDI MARDI MERCRED!
Juil. aolit sept. 1 2 3
oct, nov. déc
22 25 La date d'aujourd hui est lundi
29 mai 2017
16:00 - 17:00 —13 . ;
Réunicn de rentrée [F] Calendriers de I'zffichage
29 30 k1| 1
Accueil 15 16 17
Dossier RH
Liste
Documents 22 23 24
véunion de rentrée
(2) Cliquer sur I’'onglet « evenements » Catendries '
UPMC 29 30 Y
. - y 2 ~
(3) Cliquer sur « Supprimer I’évenement » uPic2
Contenu du site
# MODIFIER LES LIENS

UPMC y
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Synchroniser avec Outlook

(1) Cliquer sur I’'onglet
(2) Cliquer sur « Se connecter a Outlook »
(3) Cliquer sur « Autoriser »

(4) Cliguer sur « Oui »

= — Microsoft Qutlook x
PARCOURIR NTS CALEMDRIER
F—— — Connecter ce SharePoint Calendrier a Outlook ?
— p— fomes |7 Créerun affichage Affichage actuel : - | Exporter ve . X X X 3
Lk panem ﬁ c==53 | p— ‘ a—A WmE® yous ne devez vous connecter 3 des listes que si elles proviennent de sources connues et approuvées.
e A '_'; Modifier I'affichage . Calendriar - €‘ Ciunvrir avac
Jour Semaine  Maois Développer Réduire  Calendriers Envayer un lien par M'a Se connecter 3 UPMC - Calendrier
tout tour  superposés [§7 Créer une colonne massagerie 3 Qutiank
Etandua Dévalopper Gérer los affichages Rartage et suivi Se connegbr et exporter https://edocs.upme.fr/dsifaccueil/Demo/test/upme/Lists/Calendrier/

Pour configurer ce Calendrier, cliquez sur Options avancées.

“ b .
* 0+ mai 2017 - - Oui N

ja'T\". mars puons avancees... ul on

a, iuin LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDRE AT

Juil. sept, 1 2 3 4 5 g

oct, nov. déc.

Lz date d’aujourd hui est rdi
== ;;‘ln::; ZUI{H-I, e Internet Explorer x
8 9 10
[l Calendriers de I'affichage Voulez-vous autorizer ce site Web & ouvrir un
. Programme : Qutlook (bureau)
Accueil 13 8 7
Adresse © stssync//sts/7| ” )

Dossier RH ver=1.1&type=calendarfcmd=add- w 4 [m] Autres calendriers
Liste [+] Toujours poser la question avant d'ouvir ce type d'adresse Crash - calendrier
Documents = Autoriser Site de demonstration des possibilités de S...
Récents Activités Opérationnelles et Essentielles po...

‘Calendrier ité Erati i

I.--' Le fait d'autoriser un contenu Web a ouvrir un programme peut f‘_ff'v'tﬁ et OHTEHS EfE=En el P
uPMC 29 30 3 &tre utile, mais peut aussi endommager votre ordinateur. Ne pas I° | UPMC - Calendrier;
autoriser 3 moins de faire confiance a la source du contenu. Quel = 2

UPMC2 est le isgue 7
Contenu du site B[] Salles

mcC =
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