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Clause d'exclusion de responsabilité

Aux fins du présent Avis de non-responsabilité :

- La Société (désignée par « la Société », « Nous » ou « Notre » dans le présent Avis de non-responsabilité) désigne
Vitextra SIA, Matisa iela 61-25, Riga, LV-1009, Latvia.

- Le Document désigne larticle de la base de connaissances.

- Vous désigne la personne physique qui accede au Document, ou la société ou autre entité juridique pour le compte de
laquelle cette personne accéde au Document ou Lutilise, selon le cas.

- Le Site web désigne Vitextra, accessible a l'adresse https://vitextra.com

Avis de non-responsabilité

Les informations contenues dans le Document sont fournies a titre purement informatif et général.

La Société décline toute responsabilité quant aux erreurs ou omissions dans le contenu du Document.

En aucun cas la Société ne pourra étre tenue responsable de dommages spéciaux, directs, indirects, consécutifs ou
accessoires, ni de quelque dommage que ce soit, que ce soit dans le cadre d’une action contractuelle, dune action en
négligence ou d'une autre action délictuelle, résultant de lutilisation du contenu du Document ou en lien avec celle-ci.
La Société se réserve le droit d’ajouter, de supprimer ou de modifier le contenu du Document a tout moment et sans
préavis.

Avis de non-responsabilité relatif aux erreurs et omissions

Les informations fournies dans le Document sont destinées uniquement a une orientation générale sur des sujets
d’intérét. Par conséquent, des erreurs peuvent survenir, méme si la Société prend toutes les précautions pour que le
contenu du Document soit a jour et exact. En outre, compte tenu de lévolution des lois, régles et réglementations, les
informations contenues dans le Document peuvent comporter des retards, des omissions ou des inexactitudes.

La Société nest responsable ni des erreurs ou omissions, ni des résultats obtenus par Lutilisation de ces informations.

Avis de non-responsabilité relatif a l'usage équitable

La Société peut utiliser des contenus protégés par le droit d’auteur que le titulaire des droits n'a pas expressément
autorisés. La Société met ces contenus a disposition a des fins de critique, de commentaire, de reportage dactualite,
denseignement, détude ou de recherche.

La Société estime que cela constitue un « usage équitable » (« fair use ») de ces contenus protégés par le droit d'auteur,
au sens de la Section 107 de la loi américaine sur le droit d'auteur (United States Copyright Act).

Si Vous souhaitez utiliser des contenus protégés par le droit d'auteur issus du Document pour Vos propres besoins, au-
dela de lusage équitable, Vous devez obtenir l'autorisation du titulaire des droits d’auteur.

Avis de non-responsabilité « Utilisation a Vos propres risques »

Toutes les informations du Document sont fournies « en Létat », sans garantie dexhaustivité, d'exactitude, d'actualité ni
des résultats obtenus par lutilisation de ces informations, et sans garantie d'aucune sorte, expresse ou implicite, y
compris, mais sans s’y limiter, les garanties de performance, de qualité marchande et d'adéquation a un usage particulier.

La Société ne sera responsable ni envers Vous ni envers quiconque de toute décision prise ou de toute action entreprise
sur la base des informations fournies dans le Document, ni de tout dommage consécutif, spécial ou similaire, méme si
elle a été informée de la possibilité de tels dommages.

Nous contacter
Si Vous avez des questions concernant le présent Avis de non-responsabilité, Vous pouvez Nous contacter par e-mail :
support@vitextra.com.
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List Filter Online : guide rapide pour les utilisateurs finaux

Introduction

List Filter Online est un composant WebPart qui affiche sur une page les éléments
d'une liste ou d'une bibliothéque de documents SharePoint et vous permet de les
restreindre en quelques clics. Ce guide s'adresse a toute personne qui utilise une telle
page : vous n'avez besoin daucun droit d'administrateur ni d'aucune connaissance de
la maniere dont le composant WebPart a été configuré.

Une page type avec le composant WebPart comporte quatre zones, de haut en bas :

- la barre de commandes avec des boutons tels que New, Export, Saved Filters et
Refresh ;

- le volet de filtres avec un contrdle par colonne filtrable et les boutons Apply Filter
et Clear Filter ;

- le fil d'’Ariane qui indique le dossier dans lequel vous vous trouvez ;

- le tableau des résultats avec les éléments, éventuellement accompagné de
controles de pagination au-dessus ou en dessous.

@l Exporter ~ SZ Filtres enregistrés ~ () Actualiser

Service ‘ v |
Attribué a ‘ |
Date d'échéance De ‘ Sélectionner la & ‘ A ‘ Sélectionner la &
Appliquer le filtre Effacer le filtre
LFProjectTasks
~ Titre ~ Service v Projet Statut Attribué a Date d'échéance Montant ~ Modifie ~
~  Actif (8)
Marketing Refonte de lidentite v.. (AP Sloni st 900,00 €
Ventes Progran N it ) Emiri 2000,00 €
Créer la liste de contr AH portail dintégration [ actir ] Slohanna Lo 1600,00 €
Mettre en place Fentr Ingénierie Plateforme de données (R Enestar wilk 15/12/2026 1 15500,00 €
Signer | tdere W Prog p = ED Shisaiah Lang 26/10/2026 1 1
Réserver les publicités..  Marketing Campagne de printe [ actir ] Sadele v 5/11/2026 1 500,00 €
Rédiger les textes des Marketing Refonte du site web [ actir ] Balex Wilb 900,00 €
Concevoir les maquet Marketing Refonte du site web [ actir ] Sadele v 800,00 €
~ Approuvé (4)
Programme de mento... RH Portail d'intégration EGrady Archie 03/11/2026 15:00 350000 € 13/10/2026 01:12
Préparer le projet de . Finance Budlget 2027 Sbiego Siciliani 06/10/2026 15:00 000€ 13/10/2026 01:12
Compteur Maximum Somme
30 15/12/2026 134.400,00 €
4 3
1-10 1< < Pagel >

Les principales zones du composant WebPart List Filter Online
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Remarque

L'administrateur de la page décide lesquelles de ces zones vous voyez. La barre de
commandes, le volet de filtres, le fil dAriane et les controles de pagination peuvent
chacun étre désactives ; votre page peut donc étre plus simple que les captures
d'écran de cet article. Le tableau des résultats est toujours affiché.

Filtrer avec le volet de filtres

Le volet de filtres contient un contréle pour chaque colonne que l'administrateur a
rendue disponible pour le filtrage. Le type de contréle dépend de la colonne : une
zone de texte pour les colonnes de texte, une liste déroulante a une ou plusieurs
valeurs pour les colonnes de choix et de recherche, un sélecteur de date ou une plage
de dates pour les colonnes de date, un sélecteur de personnes pour les colonnes de
personne, un curseur ou deux zones numeriques pour les nombres, un commutateur
pour les colonnes Oui/Non.

Pour filtrer :

1 Définissez les valeurs souhaitées dans un ou plusieurs controles.

2 Cliquez sur Apply Filter. Le tableau des résultats se recharge a partir de la premiére
page.

Clear Filter réinitialise tous les controles du volet et affiche de nouveau les éléments

non filtrés.

Dées qu'un filtre est actif, une rangée de puces de filtre apparait sous le volet. Chaque
puce se lit Colonne : valeur et comporte un petit bouton de fermeture qui supprime
cette seule condition. Le lien Clear all the filters a la fin de la rangée supprime tout
d'un coup — aussi bien les filtres du volet que ceux définis depuis les en-tétes de
colonnes.

Statut ‘ Actif - |

Service | Marketing, Ventes - |

Modifie ‘ X Derniers Jours ‘ ‘ 7 : |

Appliquer le filtre ‘ Effacer le filtre ‘

Statut: Actif % Service: Ventes, Marketing > Modifié: X Derniers Jours 7 % Effacer tous les filtres

Puces de filtre indiquant les filtres actifs
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Avertissement

Les puces constituent la vue de référence de ce qui est filtré. Un filtre restauré a
partir d'un lien ou d'un préréglage enregistré s‘affiche sous forme de puces, alors
que les controles du volet peuvent rester vides. Si vous cliquez ensuite sur Apply

Filter avec des contrbles vides, le filtre restauré est remplacé par les valeurs du
volet.

Trier et filtrer depuis un en-téte de colonne

Cliquez sur l'en-téte d'une colonne pour ouvrir son menu. Selon la configuration de la
colonne, le menu propose :

- Sort Ato Z et Sort Z to A — le tableau est retrié selon cette colonne ; le tri remplace
l'ordre par défaut du composant WebPart jusqu'au rechargement de la page ;

- la liste des valeurs distinctes de la colonne, chargée a la volée (Loading... s'affiche
pendant leur arrivée). Chaque valeur peut étre suivie du nombre déléments entre
parentheses. Cliquez sur une valeur pour nafficher que les éléments ayant cette
valeur ; cliquez sur plusieurs valeurs pour afficher les éléments ayant L'une delles.
Une entrée (Empty) sélectionne les éléments sans valeur dans la colonne ;

- Clear Filter en haut du menu, affiché des qu'un filtre sur cette colonne est actif.

Les filtres définis depuis un en-téte de colonne apparaissent sous forme de puces
comme tout autre filtre, et l'en-téte d'une colonne filtrée est signalé par une icone de
filtre. La liste des valeurs d'une colonne est restreinte par les autres filtres actifs :
vous ne voyez donc que les valeurs qui renvoient encore des éléments.
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LFProjectTasks
~ Titre Service W Projet -~ Statut Attribué a ~ Da
FY— .
i Actif (6) Trierde A a7
Actualiser la signatur... L TrierdeZa A e de l'identité v... Actif Sani sherman 04/
Revue trimestrielle de.. NG Effacer le filtre mme partenaires Actif =iriam Graham 09/
T— - = tenaires o = 564
Signer le contrat de r.. Finance mme partenaires Actif =dsaiah Langer 26/
Réserver les publicité... L igne de printe... Actif Sadele vance 05/
Ingénierie
Rédiger les textes des.. e du site web Actif Salex wilber 29/
N Marketing
Concevoir les magquet.. e du site web Actif Sadele vance 22/
RH
~  Approuvé (2)
v Ventes
Politique de remises ...  weres rrengealTITE partenaires EMiriam Graham 11/

Tri et filtre par valeur dans le menu de l'en-téte de colonne

Naviguer dans les dossiers

Lorsque la bibliothéque ou la liste contient des dossiers et que l'administrateur a
laissé la navigation par dossiers activée, les dossiers apparaissent sous forme de
lignes dans le tableau. Cliquez sur le nom d'un dossier pour Louvrir. Le fil d’Ariane au-
dessus du tableau indique votre position : d'abord le nom de la liste, puis chaque
dossier traversé. Cliquez sur le nom de la liste pour revenir au niveau supérieur, ou sur
n'importe quel dossier du chemin pour y revenir.

Remarque

Louverture d'un dossier ne modifie pas ladresse de la page ; le bouton Back
(Précédent) du navigateur quitte donc la page au lieu de revenir au dossier
précédent. Utilisez le fil d’Ariane pour revenir en arriere. Si le fil dAriane est masqué
sur votre page, le rechargement de la page vous ramene au niveau superieur.

Les filtres que vous définissez restent actifs lorsque vous passez d'un dossier a l'autre.

Travailler avec les éléments

Faites un clic droit sur un élément pour ouvrir son menu contextuel. Les commandes
dépendent du type délément et de vos autorisations :

Commande Disponible pour Fonction

Open éléments de liste, Ouvre le formulaire de
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Commande

Preview

Download

Rename

Edit Properties

Version History

Disponible pour

documents

éléments de liste,
documents

documents

documents, dossiers

éléments de liste,
documents

éléments de liste,
documents

Fonction

l'élément ou le document
dans un nouvel onglet.
Pour les fichiers Office, la
commande possede un
sous-menu : Open in the
browser ou Open in App.

Ouvre un volet latéral
avec les propriétés de
l'élément et, pour les
documents, un apercu du
fichier. Pour les éléments
de liste, le volet répertorie
également les pieces
jointes.

Enregistre une copie du
fichier sur votre
ordinateur.

Ouvre la boite de dialogue
Rename File ou Rename
folder. Nécessite
'autorisation de
modification.

Ouvre le formulaire de
modification dans un
nouvel onglet. Nécessite
'autorisation de
modification.

Ouvre un volet avec les
versions de Ll'élément (No.,
Modified, Modified By).
Affiché lorsque le
versionnage est active
pour la liste. Si vous
disposez de l'autorisation
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Commande

Disponible pour Fonction

de modification, un
bouton Restore a c6té
d'une version antérieure
remplace la version
actuelle par celle-ci, apres
confirmation.

Folder color

Permet de choisir l'une
des seize couleurs pour
dossiers l'icbne du dossier.
Nécessite l'autorisation de
modification.

Ouvre dans un nouvel
onglet la page des
autorisations SharePoint

Manage daccess tous "y ; .
de l'elément. Nécessite
'autorisation de gérer les
autorisations.
Supprime L'élément aprés
la question Are you sure
you want to delete this
Delete tous . . .

item? Nécessite
l'autorisation de
suppression.

-+ Mouveau ~ @ Exporter -~ “% Filtres enregistrés ~ (& Actualiser

T Apercu

Title [+ ] Ouvril“ > Ouvrir dans le navigateur |

Service € Téléchal_ger Quvrir dans l'application v |

Statut E] Renommer N |

Effacer I f Modifier les propriétés

0 Historique des versions
LFProjectDocs £ Garer Facees
] Name W Supprimer Statut -~ Propriétaire Meontant -~ Modified
@  Présentation du projet docx Marketing Actif Adele Vance 0,00 € 13/10/2026 01:12

@l Projet de budget 2027 xisx

KB10252

Finance En cours Diego Siciliani 0,00 €

[P

Le menu contextuel d'un document

13/10/2026 01:12
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Deux autres détails vous aident lors de la lecture du tableau :

- Dans une liste avec pieces jointes, les élements auxquels des fichiers sont joints
affichent une icbne de trombone dans la colonne Attachments. Cliquez dessus pour
afficher la liste des fichiers joints et en ouvrir un.

- Dans une colonne de personne, cliquez sur le nom d'une personne pour ouvrir une
carte avec sa photo, son intitulé de poste, son service et son téléphone
professionnel.

Remarque

Si le clic droit sur un élément n'affiche aucun menu, c'est que le menu contextuel a
été désactivé dans la configuration du composant WebPart. Le composant WebPart
n‘affiche jamais une commande que vos autorisations SharePoint n‘autorisent pas ;
un menu plus court que celui du tableau ci-dessus est donc normal.

Sélectionner des eléments et des pages

Selon le Selection Mode choisi par ladministrateur, le tableau n'offre aucune
sélection, permet de sélectionner une seule ligne ou permet de sélectionner plusieurs
lignes a l'aide de cases a cocher (la case de len-téte sélectionne toutes les lignes de
la page). Lorsqu'un seul élément est sélectionné, la barre de commandes affiche les
commandes qui lui sont applicables : Open et Download pour un document, Edit pour
un élément de liste, et Delete si vous avez le droit de le supprimer. Une sélection
active egalement Export > Selected items.

Lorsque le composant WebPart affiche les éléments par pages, les contréles de
pagination indiquent la plage de lignes de la page (par exemple 1 - 30), le numéro de
page (Page 2) et les fleches First Page, Previous Page et Next Page. Ladministrateur
choisit si les contrbles apparaissent au-dessus du tableau, en dessous ou aux deux
endroits.

Refresh dans la barre de commandes recharge la page déléments actuelle avec les
filtres actuels.

Enregistrer vos filtres et partager un lien

Le menu Saved Filters de la barre de commandes vous permet de conserver une
combinaison de filtres que vous utilisez souvent. Save Current Filter enregistre les
filtres actifs sous le nom de votre choix ; les préréglages enregistrés apparaissent
dans le méme menu et s'appliquent en un clic. Copy Link to Filter copie un lien vers la
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page qui applique vos filtres actuels a son ouverture, afin qu'un collegue voie la
méme vue filtrée.

¢ Filtres eﬁegistrés ~ (5 Acti

— Enregistrer le filtre actuel —

— G2 Copier le lien vers le filtre —

— Filtres enregistrés
— 5 Mes taches ouvertes | >

5/ Contrats 2026 p

Le menu Saved Filters dans la barre
de commandes

Ces deux commandes, le stockage des préréglages et loption qui restaure votre
dernier filtre a votre prochaine visite sont décrits dans KB10253. Enregistrer des
filtres et partager un lien vers une vue filtrée dans List Filter Online.

Exporter vers Excel

Le bouton Export de la barre de commandes crée un classeur Excel a partir du
tableau :

- Current Page — les lignes que vous voyez actuellement ;

- All Items — tous les éléments correspondant aux filtres actuels, sur toutes les pages,
y compris les groupes et les totaux lorsque le composant WebPart est groupé ;

- Selected items — uniquement les lignes que vous avez sélectionnées.

Le fichier porte le nom de la liste et se télécharge sur votre ordinateur. Une barre de
progression Exporting to Excel s'affiche pendant une exportation volumineuse.

Conseil

Un guide pas a pas du filtrage et de lexportation est proposé dans KB50022.
Comment exporter une liste SharePoint vers Excel.

Résumeé

Filtrez avec le volet ou depuis un en-téte de colonne, surveillez les puces pour voir ce
qui est actif, parcourez les dossiers avec le fil dAriane et utilisez le menu du clic droit
pour tout ce que vous pouvez faire avec un élément. Ce que vous pouvez voir et faire
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est toujours borné par deux éléments : vos autorisations SharePoint et la
configuration du composant WebPart réalisée par ladministrateur — consultez
KB10201. Configuration du composant WebPart List Filter Online pour le point de vue
de l'administrateur.
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Conditions

Bibliothéeque de documents

Type spécial de liste qui stocke des fichiers, des dossiers et des informations les
concernant. Comme une liste, une bibliothéque de documents peut contenir des vues
personnelles ou partagées, des autorisations au niveau de lélément, etc.

Liste

Une liste est une unité de stockage dans SharePoint. Une liste peut contenir des
colonnes de différents types, des types de contenu et des vues. Une bibliothéque de
documents est un type spécial de liste et hérite donc des fonctionnalités d’'une liste.
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