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Gérer des groupes SharePoint
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1 Créer un groupe SharePoint

Les Comités Techniques sont organisés sous forme de groupe dans SharePoint.
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a. Dans le menu Actions du site Batiet R RS cliquez sur Paramétres du site.

b. Dans la page Parametres du site, dans la colonne Utilisateurs et autorisations, cliquez sur

C.

Personnes et groupes.

Utilisateurs et autorisations

o Personnes et groupes

8 Administrateurs de la collection de
sites

8 Autorisations avancees

Groupes

= CA

= CTFH

= CTSMS

= CTMI

= CTPG

= CTTE

= CTHC

= Adhérents

= Chapitre Toulouse
Midi-Pyrénges

® Contacts
= CTIVVQ
= CTSS55A1

= Plus,.,

Toutes les personnes

Autorisations de site

Dans la page Personnes et groupes, dans le menu Nouveau, cliquez sur Nouveau groupe.

Mouveau | = | Actions = Paramétres -

Ajouter des utilisateurs
Permet d'ajouter des utilisateurs 3 un
groupe ou un site,

Nouveau groupe
Permet de créer un groupe
SharePoint.

Dans la page Nouveau groupe, sous la section Nom et description de moi-méme, spécifiez

le nom et éventuellement une description de ce groupe SharePoint.

Dans la section Propriétaire, spécifiez le propriétaire de ce groupe SharePoint.

Dans la section Parametres du groupe, spécifiez qui peut visualiser et modifier

|'appartenance de ce groupe.

Dans la section Demandes d'appartenance, spécifiez les parametres de votre choix pour

les demandes d'appartenance au groupe ou les demandes d'abandon du groupe.

Dans la section Accorder au groupe l'autorisation d'accéder a ce site, spécifiez le niveau

d'autorisation ou I'ensemble des niveaux d'autorisation que vous souhaitez attribuer a ce

groupe SharePoint.
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Nom :
Je ma présante
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Y
bt
Propridtsire du groupe :
|Cumute systEme | l’ 1]

(i pewt consulter [appartenance su groups ?

@Memhﬁdugoupe (O Tout b2 monds
Crui peut modifier [sppartenance su groups 2
(®) Propeidtaive du groupe ) Membres du groupe

Autoriser les demandes dapparenance & ce groupe ou d'sbandon de el ?
Cou @® Non

Acczpter zutomatiquement les demandas ?
I oui (%1 Non

Envaoyer lzs demandes dappartenance & [adesse de massagedie suivants

Choisissez ke nivesu d'sutorisation des membres du groupe pour ce site @ https:/'www . afis.fr
[ Contrdle totzl - Contrile total de Métendue,

Fl Concaption - Autorise & oréer des listes ou des bibliothégues de doouments et &
madifier les pages du site Web,

Collaboration - Autorisé 3 aéer et 3 modifier des éléments dans des listes et des
bibliothiques de documents esistants,

[ Lecture - Accés en lecture ssule 2u site Web,
[0 Autorisation Membre Normal -

[ Autorisation Respansable CT et nubrique -

[ Créar J [ Annuler

J

Cliquez sur Créer.
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2 Ajouter des utilisateurs a un groupe SharePoint ou directement au site

a.
b.

Dans le menu Actions du site, cliquez sur Parametres du site.

Dans la page Parametres du site, dans la colonne Utilisateurs et autorisations, cliquez sur
Personnes et groupes.

Dans la page Personnes et groupes, dans le Lancement rapide, cliquez sur Groupes.

Dans la page Personnes et groupes : Tous les groupes, dans la colonne Groupe, cliquez sur
le lien correspondant au groupe SharePoint auquel vous souhaitez ajouter des utilisateurs.

Par exemple, pour rajouter des adhérents dans Processus Globaux, cliquer sur CTPG.

Dans la page Personnes et groupes : Nom du groupe, dans le menu Nouveau, cliquez sur
Ajouter des utilisateurs.
Dans la page Ajouter des utilisateurs, sous la

UtilisateursGroupes |

section Ajouter des utilisateurs, cliquez sur ses de messagerie. syiv]

Aurélie SYLVAIN
le bouton Parcourir pour sélectionner les Syvan AUESTARDT |
utilisateurs que vous souhaitez ajouter a ce Sylvain BARBEAU
. , Sylvain BERTELLI
groupe SharePoint. Vous avez également la :
Sylvain BESSOM r 'accés
possibilité de taper les noms des utilisateurs, ﬁ Sylvain FOURMONT outer des uti
. . Sylvain LEOMI EA [Acces |
les noms des groupes de domaines Windows - F————
. B i le Sylvain NOEL Fficher les aud
ou les adresses de messagerie, séparés par Syivain PASQUET Ements. ..
A O Efinir directen
des points-virgules, que vous souhaitez e LA
. . X Supprimer
ajouter a ce groupe SharePoint. -

Dans la section Autoriser I'acces, sélectionnez un groupe SharePoint dans la liste Ajouter
des utilisateurs a un groupe SharePoint ou sélectionnez Définir directement les
autorisations des utilisateurs, puis sélectionnez le niveau d'autorisation que vous

souhaitez accorder a ce groupe.

B : 2 niveaux d’autorisation ont déja été définis sur le site :

Autorisation Membre Normal => Accés Standard pour tout adhérent
Autorisation Responsable CT et Rubrique => Accés pour responsable de comités et de

rubrique.

Remarque : L'ajout direct d'une autorisation entraine I'ajout des utilisateurs directement au site

et non a un groupe SharePoint.

h.

Cliquez sur OK.
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3  Supprimer des utilisateurs d'un groupe SharePoint

a.
b.

Dans le menu Actions du site, cliquez sur Parametres du site.
Remarque Sur un site pour lequel le menu Actions du site est personnalisé, pointez sur
Parameétres du site, pus cliquez sur les parameétres que vous souhaitez afficher.

Dans la page Parametres du site, dans la colonne Utilisateurs et autorisations, cliquez sur
Personnes et groupes.

Dans la page Personnes et groupes, dans le Lancement rapide, cliquez sur Groupes.

Dans la page Personnes et groupes : Tous les groupes, dans la colonne Groupe, cliquez sur
le lien correspondant au groupe SharePoint dans lequel vous souhaitez supprimer des
utilisateurs.

Activez les cases a cocher correspondant aux utilisateurs a supprimer du groupe
SharePoint.

Dans le menu Actions du site, cliquez sur Supprimer les utilisateurs du groupe.

Cliguez sur OK pour confirmer I'action.
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4 Modifier des paramétres de groupe

o

b.

Dans le menu Actions du site, cliquez sur Parametres du site.
Remarque Sur un site pour lequel le menu Actions du site est personnalisé, pointez sur
Parametres du site, pus cliquez sur les paramétres que vous souhaitez afficher.

Dans la page Parametres du site, dans la colonne Utilisateurs et autorisations, cliquez sur
Personnes et groupes.

Dans la page Personnes et groupes, dans le Lancement rapide, cliquez sur Groupes.

Dans la page Personnes et groupes : Tous les groupes, dans la colonne Groupe, cliquez sur
le lien correspondant au groupe SharePoint que vous souhaitez modifier.

Dans le menu Parameétres, cliquez sur Parametres du groupe.

Dans la page Modifier les paramétres de groupe, apportez les modifications souhaitées a

ce groupe SharePoint, puis cliquez sur OK.
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5 Supprimer un groupe SharePoint

b

b.

Dans le menu Actions du site Baaied A SRS cliquez sur Parametres du site.

Remarque Sur un site pour lequel le menu Actions du site est personnalisé, pointez sur
Parametres du site, pus cliquez sur les paramétres que vous souhaitez afficher.

Dans la page Parametres du site, dans la colonne Utilisateurs et autorisations, cliquez sur
Personnes et groupes.

Dans la page Personnes et groupes, dans le Lancement rapide, cliquez sur Groupes.

Dans la page Personnes et groupes : Tous les groupes, dans la colonne Groupe, cliquez sur
le lien correspondant au groupe SharePoint que vous souhaitez supprimer.

Dans le menu Parameétres, cliquez sur Parametres du groupe.

Faites défiler la page Modifier les paramétres de groupe vers le bas et cliquez sur
Supprimer.

Cliguez sur OK pour confirmer I'action.
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6 Moadifier la liste de groupes Lancement rapide

a.

Suivez les étapes ci-dessous pour spécifier les noms de groupes SharePoint qui doivent

apparaitre dans le Lancement rapide de la page Personnes et groupes.

LSS( H“’LJH
||5d|"ﬂ.
.J fn:.::cnn rr
Systéme

ﬁ Aecueilly @ L'organisation AFIS = @ Liste pr Ddl

Assaciation Francaiss

Personnes
Groupes -
MNouweau -~ Action
= CTMBSE
[l IDAfis  Civilits
= CTMI
= CTPG
s CTTE I:‘ 1707 Mr
" CTRC 755 M
-
= Agherents O
= Chapitre Toulouse ] 372 Mr
Midi-Pyrénges
= CTFH D 1712 Mr
= CA
= Contacts |:|
= Plus... I:‘ 667 Mr
Toutes les personnes D 1561 Mr
Autorisations de site

Dans le menu Actions du site B RTINS cliquez sur Paramétres du site.

Dans la page Parametres du site, dans la colonne Utilisateurs et autorisations, cliquez sur
Personnes et groupes.

Dans la page Personnes et groupes, dans le Lancement rapide, cliquez sur Groupes.

Dans la page Personnes et groupes : Tous les groupes, dans le menu Parametres, cliquez
sur Modifier la liste de groupes Lancement rapide.

Dans la page Modifier la liste de groupes Lancement rapide, dans la section Groupes,
ajoutez les groupes SharePoint existants que vous souhaitez voir apparaitre dans le volet
Lancement rapide et supprimez ceux que vous ne souhaitez pas voir apparaitre.

Cliquez sur OK.



