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Définition  
Les ensembles de documents permettent de créer des « classeurs de documents » qui sont délivrés 

ensemble dans un « dossiers » ou une gestion d’une affaire. 

Par exemple pour une vente ou un achat, on peut retrouver généralement le(s) devis, les Bon de 

livraison(s), le(s) facture(s). 

Les ensembles de documents vont nous permettre de regrouper les documents et de leurs donner 

les mêmes métadonnées sur l’ensemble des documents concernées. 

De plus on va pouvoir 

- Copier ou déplacer plusieurs documents en une seule opération. 

- Définir des « metadata » pour une série de documents. 

- Télécharger tous les documents d'un « document set » dans un seul fichier « zip ». 
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Travaux pratiques : Mise en place d’un Documents Sets 

Activation de la fonctionnalité sur un site 

 

 

 

On clique sur Site Collection Features. 

 

On active Documents Sets si c’est nécessaire ( en fonction de la collection de site ou de la version de 

SharePoint la fonctionnalité peut déjà être activée) 
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. 

 

 

Activation du Contents Types (Type de contenu) : Documents Sets 

On va activer la gestion des types de contenu dans notre bibliothèque de document. 

On va dans les Settings de la bibliothèque. On clique pour ouvrir la page Advanced Setting 

 

Dans la pages Advanced Setting on active simplement la gestion des Contents Types et on valide la 

page. 
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On dispose alors d’une section Content Types dans les paramètres de la bibliothèque. 

 

On clique sur Add From existing Content types 

On retrouve les Documents Sets dans la catégorie des Documents Sets Content Types 
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On valide et on revient dans la bibliothèque de documents. 

 

Création d’un Documents Sets 
On peut désormais créer des Documents Sets. 
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Ajout d’une colonne dans la bibliothèque de document & dans le document Sets 
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Configuration d’une propriété partagée du Documents Set  
On peut configurer une propriété sur le Documents Sets, afin qu’elle affecte les documents qui sont 

placée dans le Documents Sets. 

Par exemple, dans la bibliothèque je vais définir un N° d’affaire, je vais ensuite le configurer dans les 

settings du documents set. 

a. J’ajoute dans la bibliothèque de documents via la rubrique Columns une colonne nommé N° 

d’affaire. 

 

On remarque en bas de l’écran que cette colonne affectera tous les types de contenus donc 

également notre Documents Sets. 

On revient alors dans les paramètres de notre bibliothèque et on clique sur le lien Documents Sets. 
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On arrive sur cet écran, et on va cliquer sur Documents Set Setting 

 

On coche la colonne N° d’Affaire dans les colonnes « Shared Columns ». 

Désormais quand on modifie la valeur du N° Affaire dans le Documents Sets, cela affectera la valeurs 

dans les métadonnées des documents. 
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Annexe :  
On peut transformer un dossier en document set mais ce n’est pas à faire uniquement si on n’a pas le 

choix. 

On peut déplacer un document dans un Document Set via la bouton du ruban Send to ( Ruban Files), 

c’est comme si on le déplacer dans un dossier. 
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