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Programme de Formation

SharePoint animateur & concepteur : créer vos espaces
d'équipe

Description

Points Forts
Variable non renseignée

i} Public visé

e Utilisateur souhaitant appréhender SharePoint

@ oObjectifs pédagogiques
e Maitriser la navigation dans SharePoint
»  Savoir créer des listes et des bibliotheques et des vues de listes et de bibliotheques
e Savoir stocker et gérer vos informations (documents, contacts...)
«  Etre en mesure d'inviter d'autres personnes a utiliser mes documents
e Savoir travailler en mode déconnecté
e Comprendre comment récupérer les données dans Office

Organisation
Durée : 14 heures

Mode d’organisation : Mixte

Contenu pédagogique

) ¢ Description

*  LE GESTIONNAIRE / ANIMATEUR D'UN SITE SHAREPOINT
Son réle

Les limites de son action

Les différents niveaux d'administration

Les différentes interfaces d'administration
L'importance de la sécurité d'acces

¢ GESTION DES SITES

L'architecture des sites

Collection de sites

Les outils d'administration de sites, de collections
Méthodologie de création de sites

Les différents modéles de sites

Créer des sites et sous-sites

Personnalisation graphique des sites
Bibliotheque "Site Asset"

Choix d'une "master page"

Modifier les parametres d'un site

Navigation gérée ou héritée
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Paramétrer la navigation
Modifier les liaisons
Tendance de popularité
Les fonctionnalités du site, de la collection
*  CREER UNE BIBLIOTHEQUE DE DOCUMENTS
L'outil "contenu du site"
Les différents modeéles de bibliotheques
Créer un dossier et inviter des personnes
Prise en charge des caractéres spéciaux dans le nom des fichiers
Créer une bibliotheque de documents
L'outil "Parametre de la bibliotheque"
Modifier le titre
Ajouter la bibliotheque dans les menus de navigation
Envoyer I'URL de la bibliothéque par mail
Liens durables
Créer un modele de bibliotheque
Supprimer une bibliotheque
*  CREER ET GERER LES METADONNEES (PROPRIETES)
o Créer des métadonnées (colonnes) de type texte, numérique, recherche, date, choix,
personne
Rendre une métadonnée (propriétés) obligatoire
Créer des affichages publics de filtres, de tris, de regroupements
Créer des affichages pour masquer les dossiers
Modifier I'ordre d'affichage et de saisie des métadonnées
Navigation par métadonnée
*  PARAMETRER UNE BIBLIOTHEQUE
Contraindre |'extraction
Mettre en oeuvre I'approbation
Implémenter la gestion des versions principales et secondaires
Masquer la commande "nouveau dossier"
Empécher le mode "modification rapide"
Choisir le mode d'ouverture d'un document
¢« CREER ET PARAMETRER UNE LISTE
Créer une liste personnalisée
Créer une liste a partir d'une application existante
Créer un modeéle de liste
Gérer les versions et I'approbation
Créer et paramétrer des affichages
Créer et paramétrer une liste de type "suivi de problemes"
e LES PAGES ET LES APPLICATIONS
Page d'accueil
Créer et modifier des pages
Bibliotheque "Site Pages"
Gestion des paragraphes
Utilisation des styles
Utiliser des tableaux
Utilisation des bibliothéques de collection de sites
Pages Wiki / Pages WebPart
Gestion des versions de page
Catalogue des applications / WebParts
Ajout d'applications
Paramétrer les WebParts
Ajout d'un WebPart de liens promus
Ajout d'un WebPart bibliothéque de documents
Créer et utiliser des pages Wiki
¢ GESTION DE LA SECURITE

o O O O

0O O O 0O 0O 0O O O o0 O O O

O O O O O O O O O O O

O O O O O O

O 0O 0O O o 0O o0 O o o O O o o0 o

NAPSIA — 142 route d'Albi, 31200 Toulouse — 05 62 84 10 13 — formation@napsia.com — https://catalogue-napsia.dendreo.com/
SIRET : 880 402 417 00047 — RCS TOULOUSE — Code APE 7022Z
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 76311035331 aupres du préfet de région d'Occitanie

2/3



. Version du 22 juillet 2024
napsia

Groupes natifs dans SharePoint

Les utilisateurs (Ajout, Suppression, Groupes d'utilisateurs)

Niveaux d'autorisations

Création d'un groupe de site

Utilisation d'un groupe Active Directory Sécurité héritée ou gérée

Mise en place de la sécurité (Sur un site, Sur une application, sur un document)
Maintenir la sécurité avec une matrice de sécurité sous Excel

Gérer la sécurité avec le bouton "Partager"

O 0O O O O 0O O O

ﬁ Prérequis
¢ Un questionnaire de positionnement sera réalisé au préalable pour adapter la formation a vos
besoins

s£7  Modalités pédagogiques
«  Exercices concrets
¢ Cas pratiques
* Quiz d'évaluation des connaissances

LI Moyens et supports pédagogiques

e Documents supports de formation SharePoint, avec des énoncés théoriques.
e Cas concret, ainsi les participants exploreront toutes les fonctionnalités étudiées lors de la
formation.
e Partage d'astuces facilitant le travail dans SharePoint.
=] Modalités d’évaluation et de suivi
*  Positionnement en amont de la formation :
o Un quiz de consolidation des pré-requis sera administré en amont de la formation
e Suivi « pendant » :
Feuilles de présence
Exercices pratiques
Evaluation « fin de formation »
Evaluation des acquis en fin de formation
Formulaires d'évaluation de la formation
+  Evaluation a froid :
o  Suivi post-formation : Questionnaire de satisfaction a j+60
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