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SHAREPOINT
SharePoint - S'initier

REF : BIPO050

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
A l'issue de ce module vous serez capable de naviguer dans un site 
SharePoint, savoir créer des listes et des bibliothèques, stocker et gérer 
des informations

PROGRAMME
La navigation dans SharePoint

• Structure de SharePoint
• Qu'est-ce qu'une collection de sites, qu'un site et une page?
• Menu d'accès rapide, onglets et barre de navigation
• Connaître les listes et les bibliothèques
• Apprendre à créer des liens, à les modifier ou à les supprimer

Les bibliothèques de documents
• Points communs entre les bibliothèques et les listes
• Le menu du document
• Utiliser les onglets
• Ouvrir un document
• Modifier / Extraire / Archiver un document
• Propriétés des métadonnées
• Apprendre à télécharger des documents
• Utiliser Windows Explorer pour télécharger
• Gérer les différentes versions d'un même document
• Envoyer un document par e-mail
• Présentation de la vue "explorateur"
• Savoir utiliser un document en mode déconnecté
• Créer des alertes sur un document, sur la bibliothèque
• Comment rechercher des documents

Les listes SharePoint
• Apprendre à ouvrir une liste
• Connaître le menu de l'élément
• Métadonnées et colonnes
• Ouvrir et modifier un élément
• Effectuer une liaison avec un document Excel
• Présentation des affichages
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DUREE : 2h 

À distance VISIO 

PUBLIC 

Tout utilisateur souhaitant utiliser un 
Intranet ou des solutions métiers 
développées avec les technologies 
SharePoint.

Modalités et délais d'accés : les 
inscriptions sont fernées 24h avant la 
1ére journée de formation.

Accessibilité : Si vous avez des 
contraintes particulières liées à une 
situation de handicap, veuillez nous 
contacter au préalable afin que nous 
puissions, dans la mesure du possible, 
adapter l’action de formation.

PREREQUIS

Avoir suivi la formation « Office 365 » 
ou connaissances équivalentes.

MODALITES PEDAGOGIQUES

Session de 2h en visio formation : 
formation présentielle à distance 
synchrone entre l'apprenant et son 
formateur dédié. 

Le parcours pédagogique en visio 
formation s'appuie sur l'usage d'un 
logiciel de classe virtuelle sur le web.

MODALITES D'EVALUATION

Auto-évaluation des acquis par le 
stagiaire via un questionnaire en ligne

Attestation de fin de stage remise au 
stagiaire
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