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Введение. 

В корпоративной сети университета предусмотрена работа пользователей на сайте 

SharePoint. 

Сайт SharePoint – это веб-сайт, который служит местом централизованного хранения 

информации и документов и обеспечивает удобную и эффективную среду для 

коллективной работы с ними. 

Описание сайта SharePoint 

Вход на сайт SharePoint 

Для запуска SharePoint необходимо открыть браузер Internet Explorer и в командной 

строке набрать адрес: http://docs.kpfu.ru, при этом откроется домашняя страница КПФУ 

(Рисунок 1). 

 
Рисунок 1 

В левой части сайта располагается список типов структурных подразделений (Рисунок 

1). При выборе одного из типов в рабочей области отобразится список структурных 

подразделений, относящихся к данному типу (Рисунок 2). 

 
Рисунок 2 

Для дальнейшей работы необходимо выбрать свое структурное подразделение (Рисунок 

3) 

 
Рисунок 3 

http://docs.kpfu.ru/
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При попытке выбрать любое другое подразделение выдается сообщение об ошибке 

(Рисунок 4). 

 
Рисунок 4 

Работа с библиотекой 

Папки и документы являются объектами хранения данных. Совокупность объектов 

является библиотекой. Наименование обрабатываемой библиотеки отображается во 

вкладке браузера. 

Для работы с библиотекой необходимо кликнуть левой кнопкой мыши в рабочей 

области, при этом в верхней части сайта появятся: 

 Вкладка «Работа с библиотекой» состоящая из двух пунктов: 

1. Документы, 

2. Библиотека; 

 Лента с инструментами. 

 
Рисунок 5 

Инструменты объединены в группы в соответствии с их действием. Наименование 

групп отображается в нижней части ленты. 

Инструменты для обработки объектов и библиотек могут быть как доступны, так и 

отключены, в зависимости от разрешения пользователя на обработку выбранного объекта 

или библиотеки и настроек администратора сайта. 

При наведении на доступный инструмент появится описание действия при его выборе. 

При наведении на отключенный инструмент появится предупреждение (Рисунок 6) 

 
Рисунок 6 



Руководство пользователя Работа с документами на сайте SharePoint 

4 
 

При наличии у инструмента раскрывающегося списка, справа от его названия 

расположен  (Рисунок 7). 

 
Рисунок 7 

Работа с пунктом «Документы» 

При выборе пункта «Документы» в ленте отобразятся инструменты для работы с 

объектами. Выбор объектов производится установкой  слева от него (Рисунок 5). 

Группа «Создание» 

Для доступности данной группы отсутствует необходимость выбора объекта. Группа 

содержит следующие инструменты: 

 – этот инструмент позволяет создать новый документ. Тип документа 

выбирается из списка (Рисунок 7). В зависимости от типа документа 

открывается соответствующее приложение Microsoft Office; 

 – этот инструмент позволяет загрузить документ с носителя данных. При его 

выборе открывается окно загрузки (Рисунок 8). Действие этого инструмента 

аналогично выбору ссылки  в левой нижней части рабочей 

области (Рисунок 5); 

 
Рисунок 8 

 – этот инструмент позволяет создать новую папку. При его выборе откроется 

диалоговое окно (Рисунок 9); 
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Рисунок 9 

Группа «Открытие и извлечение» 

Данная группа доступна только для работы с документами и содержит следующие 

инструменты: 

 – этот инструмент позволяет открыть документ для совместного 

редактирования. Действие этого инструмента аналогично открытию 

документа путем нажатия на его наименование в рабочей области; 

 – этот инструмент позволяет извлечь документ для дальнейшего его 

редактирования. При его выборе откроется диалоговое окно (Рисунок 10).  

 
Рисунок 10 

Извлеченный документ имеет специальную отметку  и закрыт для 

редактирования остальными пользователями сайта. По завершении 

редактирования документа необходимо вернуть его или отменить извлечение; 

 – этот инструмент позволяет вернуть извлеченный документ на сайт. При его 

выборе откроется диалоговое окно (Рисунок 11); 

 
Рисунок 11 

 – этот инструмент отменяет извлечение документа. При его выборе 

откроется диалоговое окно (Рисунок 12). 
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Рисунок 12 

Группа «Управление» 

Данная группа содержит следующие инструменты: 

 – этот инструмент позволяет просмотреть свойства объекта. При его выборе 

откроется информационное окно вид которого зависит от типа выбранного 

объекта; 

 – этот инструмент позволяет изменять свойства объекта. При его выборе 

откроется диалоговое окно вид которого зависит от типа выбранного объекта; 

 – этот инструмент позволяет просмотреть журнал версий документа. 

При его выборе откроется информационное окно (Рисунок 13); 

 
Рисунок 13 

При нажатии на одну из версий открывается ее содержимое. Чтобы 

произвести действия с определенной версией необходимо навести 

курсор на дату и время версии, при этом в правой части этого поля 

появится кнопка , при нажатии на которую открывается список 

доступных действий (Рисунок 14). 

 
Рисунок 14 

 – этот инструмент позволяет настроить права пользователей сайта для 

работы с выбранным объектом (стр. 8).; 

 – этот инструмент позволяет удалить объект. При его выборе откроется 

диалоговое окно (Рисунок 15). 
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Рисунок 15 

Группа «Доступ и отслеживание» 

Данная группа содержит следующие инструменты: 

 – этот инструмент позволяет отправить ссылку на содержание документа. При 

его выборе откроется почтовый клиент Microsoft Outlook; 

 – этот инструмент позволяет: 

 назначить оповещение об изменении объекта, 

 управлять собственными оповещениями. 

Для доступности данного инструмента отсутствует необходимость выбора 

объекта. 

Группа «Копии» 

Данная группа доступна только для работы с документами и содержит следующие 

инструменты: 

 – этот инструмент позволяет загрузить копию документа на личный компьютер 

в стандартную папку «Загрузки»; 

 – этот инструмент позволяет создать копию документа в другой области сайта. 

При его выборе откроется диалоговое окно (Рисунок 16); 

 
Рисунок 16 

Внимание: Поле «Конечная библиотека документов или папка» должно быть 

изменено на адрес области сайта для перемещения. Количество символов 

в адресе не должно превышать 260 знаков. 

 – этот инструмент предназначен для управления копиями, но так как в 

нашей версии сайта он не работает, можно воспользоваться 

инструментом «Перейти к источнику Копии»; 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D1%87%D1%82%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9_%D0%BA%D0%BB%D0%B8%D0%B5%D0%BD%D1%82


Руководство пользователя Работа с документами на сайте SharePoint 

8 
 

 – этот инструмент доступен только для копий документов созданных на 

сайте и позволяет перейти к источнику выбранной копии для 

управления ею. При его выборе откроется диалоговое окно (Рисунок 

17); 

 
Рисунок 17 

Работа с разрешениями 

Первоначально при создании или загрузке объектов разрешения наследуются из 

родительской папки. 

Для изменения разрешений необходимо прекратить наследование разрешений, а затем 

изменить разрешения объекта. 

Важно: Изменения, внесенные в параметры разрешений родительской папки, влияют 

на все дочерние объекты. 

Инструмент  предназначен для изменения разрешений доступа к 

выбранному объекту сайта. При его выборе открывается окно для работы с разрешениями 

(Рисунок 18). 

 
Рисунок 18 

Для изменения разрешений необходимо выполнить следующие основные шаги: 

1. Прекратить наследование разрешений от родительской папки. При этом набор 

инструментов в ленте изменится (Рисунок 19); 

 
Рисунок 19 

2. Удалить группы или пользователей, которые не должны иметь доступ к объекту.  
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Для этого необходимо установить  и выбрать инструмент ; 

3. Предоставить разрешения новым группам или отдельным пользователям, которым 

требуется доступ к данному объекту. Для этого необходимо выбрать инструмент 

. При этом откроется окно для предоставления разрешений (Рисунок 20). 

 
Рисунок 20 

В открывшемся окне необходимо ввести имена пользователей, и нажать на значок 

. Также требуется выбрать, какие права доступа будет иметь каждый из 

пользователей. 

Обратите внимание: Перечисление пользователей в поле делается через точку с 

запятой (;). 

4. Изменить разрешения пользователей. Для этого необходимо установить  и 

выбрать инструмент . При этом откроется окно для изменения разрешений 

(Рисунок 21). 

 
Рисунок 21 

Возобновить наследование разрешений от родительской папки можно в любое время с 

помощью инструмента . 

Обратите внимание: При этом все уникальные разрешения, примененные 

непосредственно к данному документу, будут потеряны. 


