
L’applicazione SharePoint è una piattaforma CMS (Content Management

System) sviluppata per l’archiviazione in repository documentali e la

condivisione di materiale logico da qualsiasi dispositivo all’interno di un

gruppo di lavoro o per singoli utenti. L’ambiente di sviluppo è un

particolare sito web distribuito all’interno dell’organizzazione attraverso

Internet (o Intranet).

In questa unità didattica studieremo:

✓ come creare un nuovo sito del team in SharePoint

✓ Il layout della home page

✓ l’inserimento di un documento e funzionamento del cestino

✓ la condivisione e le autorizzazioni di utenti e gruppi

✓ l’ereditarietà delle impostazioni di condivisione



Dal pannello di benvenuto di Office 365 è possibile lanciare SharePoint …



… accedendo a tutte le App.



Dalla schermata iniziale è possibile creare un nuovo sito …



… che può essere creato in connessione a un team esistente

oppure esternamente ad esso come sito di comunicazione.



Scegliendo l’opzione Sito del Team si apre la finestra di dialogo che

appare in figura. Bisogna a questo punto seguire la procedura

guidata di creazione …



… definendo i campi obbligatori e le impostazioni di privacy.



La procedura guidata termina con la richiesta di inserimento di altri

proprietari o membri (questi campi non sono obbligatori).



Il sito appena creato appare come mostra la figura.



Se si fosse scelta l’opzione Sito di Comunicazione sarebbe apparsa

immediatamente configurata una Home Page basata su un modello

predefinito, da modificare nelle varie sezioni.



Torniamo, dunque, al nostro sito prova. La side bar mostra le

principali sezioni dello stesso.



Andiamo a creare una nuova Pagina …



… si possono scegliere tre template: Vuoto – Visivo – Testo Base.



Scegliendo il modello Visivo appare una finestra di dialogo che

consente di verificare le caratteristiche responsive del sito.



Per prima cosa si configura l’area del titolo.



Abbiamo scelto il Layout «Blocco Colorato», un titolo e un sopra titolo.



Questo è il risultato ottenuto. La pagina può essere modificata oppure

pubblicata cliccando sul pulsante Pubblica.



Per cambiare l’immagine si clicca sul corrispondente simbolo della

palina di editazione …



… e si procede con il caricamento dell’immagine tra le diverse risorse

disponibili. Infine si clicca su Aggiungi Immagine.



In fase di rifinitura si può modificare il focus dell’elemento inserito.



Questo è il risultato finale nella pagina salvata in bozza. A questo punto

è pronta per la pubblicazione.



Il sito appena creato è visualizzato come icona tra i siti frequenti, nella

finestra di avvio di SharePoint.



Dalla Home Page si scorre la side bar di navigazione che presenta le voci:

Conversazioni – Teams – Documenti – Blocco Appunti – Pagine – Siti Secondari



La sezione Conversazioni consente di accedere direttamente alla posta del

gruppo del sito.



La sezione Teams apre una finestra sul team del sito.



La sezione Documenti apre l’ambiente che consente di accedere e caricare

i materiali del sito.



Il caricamento può avvenire da file, da cartella preesistente o da modello.



Una volta caricato il file può essere gestito cliccando sul pulsante

contrassegnato da tre punti che apre il menu «Opzioni di Contesto».



La sezione Blocco Appunti apre una finestra su OneNote. La finestra è attiva

e offre tutte le note funzionalità di OneNote con la sua tipica struttura

suddivisa in sezioni e pagine.



La sezione Pagine contiene le pagine create con la procedura illustrata

in precedenza. Nel nostro caso sono la Home e Ciao Mondo. Da notare

che, mentre la prima risulta creata in automatico dall’account di

sistema, la seconda risulta creata dal proprietario del sito.



La sezione Contenuti del Sito mostra le raccolte di oggetti diversi

caricati o creati dal proprietario o dai membri del team che possiedono

tale livello di privilegi.



La nostra panoramica sulla side bar di navigazione del sito termina con la

visualizzazione dei contenuti del Cestino. Il suo contenuto può essere

ripristinato sul percorso originale o eliminato definitivamente.



Cliccando sull’icona a forma di ingranaggio si accede alle impostazioni generali

del sito. Esaminiamo in particolare le sottovoci «Cambia Aspetto» e

«Autorizzazioni Sito». Tali impostazioni verranno trasferite ai siti secondari,

secondo il principio dell’Ereditarietà.



Valga come esempio la

procedura da seguire per

cambiare il logo del sito …



… oppure il tema del sito.



Il risultato ottenuto è illustrato in figura.



Passiamo ora ad analizzare gli aspetti legati alla Condivisione, che

rappresenta lo scopo principale della creazione di siti in SharePoint. Lo

schema in figura rappresenta i soggetti autorizzati ad eseguire certe

operazioni su file e cartelle, gli oggetti (file e cartelle) e i livelli di

autorizzazione (privilegi di scrittura/lettura).



La condivisione e le autorizzazioni possono essere stabilite a livello di singolo

appartenente all’organizzazione, oppure a livello di gruppi di utenti. Uno

stesso membro può appartenere a teams diversi, come schematicamente

rappresentato in figura.



Esaminiamo la procedura di condivisione di un singolo file (o cartella) con

un singolo appartenente all’organizzazione oppure un team. Si aziona il

comando Condividi in corrispondenza dell’oggetto da condividere.



Si stabilisce, al passaggio successivo, se condividere con un singolo utente

oppure con un intero team. I membri possono essere aggiunti

singolarmente, uno alla volta. Si devono inoltre stabilire i livelli di privilegi

assegnati, attraverso la finestra Impostazioni Collegamento.



Il documento o la cartella

condivisa in SharePoint risulta

immediatamente disponibile dalla

finestra di OneDrive personale

dell’utente messo in condivisione

attraverso il collegamento.



Come abbiamo già detto, la condivisione in SharePoint (che tradotto

letteralmente significa proprio «punto di condivisione») può avvenire anche

a livello di sito. In tal caso si deve azionare il comando Impostazioni.



Nella finestra Autorizzazioni

si definiscono i soggetti …

… e la tipologia

delle autorizzazioni

di condivisione.



Cliccando sul link Impostazione delle Autorizzazioni Avanzate, si accede

alla pannello di controllo globale. Da esso è possibile mettere in

condivisione un singolo utente …



… oppure creare un intero gruppo di condivisione, che si andrà ad

aggiungere ai tre gruppi predefiniti (Membri – Proprietari – Visitatori). Da

notare i diversi Livelli di Autorizzazione di default per i gruppi predefiniti.



Esaminiamo la successione di passaggi che consentono di creare un gruppo

di condivisione. Si inizia definendo il nome del gruppo e il proprietario del

gruppo (quest’ultimo può essere uno solo).



Bisogna poi definire il livello di autorizzazione dei membri del gruppo.



I componenti del gruppo di condivisione possono essere inseriti

singolarmente oppure per team.



A questo punto non resta che impostare i livelli di privilegi per i

componenti del team appena inserito.



Nella schermata delle autorizzazioni appare ora il nuovo gruppo di

SharePoint denominato Collaboratori al quale è stato attribuito il livello di

autorizzazione «Collaborazione». Notare tutte le opzioni della ribbon bar.



Tra le opzioni della ribbon bar, si possono (ad esempio) definire le

impostazioni di richieste di accesso.



Esaminiamo infine la possibilità di aggiungere un’applicazione all’interno di

un sito SharePoint. Anche in questo caso si deve andare sulle Impostazioni

e cliccare su Aggiungi un’App.



Nella collezione delle App disponibili scegliere quella che si vuole inserire e

attribuirle un nome. Nell’esempio rappresentato in figura, stiamo

aggiungendo l’app Annunci.



L’app aggiunta risulta ora inserita tra i Contenuti del Sito a disposizione

dell’utente.



L’ultima operazione che esaminiamo è quella di creazione di un Sito

Secondario, all’interno dei Contenuti del Sito genitore.



Dopo aver definito il nome e l’indirizzo del sito Web, non resta che

selezionare un modello tra quelli disponibili …



… e impostare le autorizzazioni utente ricordando il principio in base al

quale (ereditarietà) il sito secondario eredita le impostazioni del sito padre.



Nella Home Page del sito genitore risulterà disponibile il sito secondario.


