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Comment se structure SharePoint ?

®

Les sites et les composants dans
SharePoint s’organisent de maniére
hiérarchique :

Sites

Sites rattachés
Bibliotheques
Dossiers
Documents

Par défaut les niveaux inférieurs (enfants)
héritent des droits du niveau supérieur
(parent).

Ex : les fichiers dans un dossier héritent des droits
du dossier supérieur qui hérite lui-méme des droits
de la bibliotheque qui hérite des droits du site.
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Les différents niveaux d’autorisation dans SharePoint

Il y a dans SharePoint, il existe 3 roles principaux avec des droits associés :

P

&
2

|
Propriétaires
Y,
~
Membres
)
_
Visiteurs
W,

Niveau d’autorisation contréle total

- directeur, responsable de pole

Gere les autorisations et le partage des bibliotheques. Peut
partager en dehors du service. Gere la corbeille secondaire.

Niveau d’autorisation contribution
- membres d’un pole, d’une direction
Peut créer modifier, supprimer des fichiers et dossiers.

Niveau d’autorisation lecture
- Personnel de Paris 1 hors du péle ou de la direction
Peut seulement visualiser les documents.
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Synthése des roles et droits d'acces

Sites institutionnels Demande de création

Demande de création &

e e gestions des droits

Bibliotheques de
document

Création & gestion des
droits

Création & gestion des

Fichiers & Dossiers )
droits

Gestion de la corbeille
principale et secondaire

Corbeille

Visualisation

Visualisation

Visualisation

Création & modification

Gestion de sa corbeille
principale

__Propriétaires | ___Membres | Visiteurs

Visualisation

Visualisation

Visualisation

Visualisation &
téléchargement
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Stéphane

—

Comptabilité %

édition

Comment fonctionnent les niveaux d’'autorisation ?

Il'y a 3 composants liés aux niveaux d’autorisation dans SharePoint

- Utilisateur / Groupe : personne / groupe qui va avoir un role

- Le périmetre : ce qui est concerné par le role

- Niveau d’autorisation : niveau de permission assigné a
I'utilisateur ou au groupe

Exemple

Stéphane a besoin d’accéder au dossier comptabilité en édition
J Utilisateur : Stéphane

J Périmetre : le dossier « comptabilité »

J Niveau d’autorisation : édition

DSIUN FICHE AIDE 6



SHAREPOINT

Le bouton « Partager »



Microsoft 365

Le bouton « Partager »

Dans la bibliotheque de documents, il

Y  Nom ~ ) .
0 est possible de partager rapidement

un document ou un dossier grace au

Mo |
]
Document.docx T2
O @ L_L__: bouton « Partager ».
e Partager “Document.docx” - ® X e Cliquer sur le bouton « Partager »
QO Général \ Tous les Employés (non restreint) A A
Une nouvelle fenétre va apparaitre
& A:Nom, groupe ou e-mail o v donnant la possibilité soit d’envoyer un
lien par mail, soit de copier le lien que
Ajoutez un message I'on copiera ultérieurement.

............ A par mail, soit il sera copié pour le coller

oo ot i- & Copier le lien i@}i_: ailleurs

@ Il s’agit du méme lien, soit il sera envoyé
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Définir le niveau d’autorisation du lien

’ Cliquer sur « I’eeil » pour accéder aux niveaux
Partager "Document.docx" - @ X d’autorisation du lien.
QO Général \ Tous les Employés (non restreint)
.7-7-7-7-7-7 - .
& A:Nom, groupe ou e-mail | &~ 4 niveaux de partage sont possibles :
L
. ——————————————————————— -

@) Ajoutez un me% / Peut modifier
Apporter des modifications

- Peut modifier : va donner un niveau

1
I . .
| . d’autorisation « Membre » permettant de
L e it modifier les documents
1 Suggérer des modifications
_
]
: Consultation possible :
v B\ Impossible d'apporter des Lt H
i O Impossible dapporter & ! - Peut réviser : va donner un niveau
I e ] d’autorisation « visiteur » avec possibilité de
D% pot s e pap e elecharger 4 commentaires pour réviser les documents
1 télécharger :
e o o o o o s

- Consultation possible : va donner un niveau
e - © Copirlelien | | d’autorisation « visiteur ».

- Nous ne pouvons pas télécharger : niveau
d’autorisation « visiteur » sans téléchargement
possible.
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Définir le périmeétre de partage du lien

Y I ) : v

Ajoutez un message

COC - ‘ &5 Copier le lienl | &8

< Parameétres du lien o x
Document.docx

Le lien fonctionne pour

@ Personnes dans Université P..éon-Sorbonne O
Seules les personnes disposant d'un accés existant O
Personnes de votre choix

Partagez avec des personnes spécifiques que vous choisissez @

dans Université P..éon-Sorbonne, a I'aide de leur nom, de leur
groupe ou de leur adresse e-mail.

Cliquer sur la roue crantée afin d’ouvrir une
fenétre d’options.

Sur cette nouvelle fenétre, vous allez pouvoir
définir pour qui le lien fonctionnera.

3 niveaux de partage sont possibles :

- Le personnel de I’Université Paris 1
Panthéon-Sorbonne, va créer un lien qui sera
potentiellement accessible au personnel de
I'Université Paris 1.

- Personnes ayant déja I’acceés, va créer un lien
pour les personnes ayant déja acces (afin de
recommuniquer le lien).

- Personnes de votre choix, va créer un lien pour
des personnes spécifiées avec leur adresses mail.
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Définir une date d’expiration du partage

0 & A:Nom,gro . . Il est possible, si vous le souhaitez de définir une
B o date d’expiration pour un lien de partage.
Cliquer sur la roue crantée afin d’ouvrir une
fenétre d’options.

=

e .. | © Copier le lienl | 3

Autres paramétres

o Sur cette nouvelle fenétre, dans la partie « Autres
parameétres », vous pourrez définir une date

2" Consultation possible v
presssssssssrsannnnARAn ! y d’expiration du lien de partage en cliquant sur
| @ Definir la date d'expiration (DD/MM/YYYY) I Drf- = I d t d, H t-
. « Définir la date d’expiration ».
E-:;:m;;u-z:““ﬂ i'i Cela ouvrira un cqlendrier et permettra de choisir
DR B ¢ une date d’expiration pour le lien de partage.
E i Cliquer sur « Appliquer » afin de valider la
]
| i demande.
! [ 1 JRERELREINEY 2y
: 24 25 26 27 28 29 30:
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Ajouter / Supprimer des
vlilisateurs aux niveaux
d’autorisation existants



Se rendre dans I'application « Grouper »

Gestion des groupes
(-' ; _’ Créer et gérer des groupes

d'utilisateurs (Grouper)

Accueill - Racine - Collaboration » M365 - Institutionnel - Structure Formation

Structure fictive pour formation M365 / SharePoint

Plus v

Contenu du dossier
Filtre : Dossier, groupe, ou nom d'attribut Appliquer Réinitialiser

I ~ Répertoire parent 1
: W Service A :
: 8 Service B :
: & Propriétaires :
L 3

Show: 50 v

Microsoft 365

Depuis 'ENT, cliquez sur
I'application « Gestion des
groupes ».

Vous arrivez sur la page d’accueil de
Grouper. Recherchez le groupe
correspondant au Site / Site
rattaché ou bibliotheque
SharePoint auquel vous voulez
ajouter ou supprimer des personnes.

Les groupes relatifs a SharePoint se
situent dans « Collaboration »
« M365 ».
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28 Service A

Service "A" fictif de I'unité "Formation™

Plus v

Contenu du dossier

Filtre : Dossier, groupe, ou nom d'attribut

Nom ~

» Répertoire parent

Sélectionner son groupe utilisateur Office 365

Une fois le Site / Site rattaché ou
bibliotheque choisi, vous allez
devoir choisir le groupe
correspondant au niveau
d’autorisation SharePoint
auquel vous voulez ajouter la
personne :

* Propriétaires
* Membres
* Visiteur

DSIUN
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Ajouter des utilisateurs aux niveaux d’autorisation

P —————— ) Une fois le groupe du
& Membres { SIS, 0 niveau d’autorisations
L choisi (ici, membres),
cliquez sur « Ajouter des

T ——— . membres ».
Filtre : Tous les membres v Nom du membre Appliquer Reinitialiser [l + Ajouter des membres :

Plus v

Membres Plus d'infos ~

a0 . .

““ Membres e Saisissez le nom de la
personne que vous

Nom:  Nom prénor i voulez ajouter.

- ————— — —————— ———————_———————— -

Attribuer les privileges @ Privileges par O Privileges
suivants : défaut personnalisés e PL"S C||quez sSur
|mmmmm 1] :
L})u importer une liste de membres depuis un fichier. « AJ 0 uter ».
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Supprimer des utilisateurs aux niveaux d’autorisation

Cochez le nom de la
personne dont vous
voulez supprimer les

% Visiteurs

Visiteurs du service, accés en lecture seule

Plus v
Membres Plus d'infos ~
Filtre : Tous les membres v Nom du membre Appliquer Reinitialiser

Supprimer les membres selectionnés

[J  Nom de I'entité « Type d'appartenance
|' - :T(a-de-rat-e ;a:na-m-ntu-(;'s-t)- -: Direct
L e ;

Une fois la personne
Type d'appartenance sélectionnée, cliquez sur
Direct | Actions » ‘E « Actions », pUiS sur
bageiqir Edter = « Supprimer ».
:'s'uBErTnTe'r'i
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Aide & ressources

Consultez aussi le Guide des services numériques de Paris 1 :

Version étudiants : ent.univ-parisl.fr/gun

Version personnels : ent.univ-paris1.fr/qun-pers

Contact DSIUN pour toutes informations complémentaires :

Tél.: +33 (0) 1 89 68 5555 | Courriel : assistance-dsiun@univ-parisl.fr
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