
 
Introduction to SharePoint 
 
 
Create a web page         Go to web page 
 

  1.                 1.     
  2.   Add a page            2.  Site contents 
  3.   New page name: Your Web Page      3.  Site Pages 
  4.   Create            4.  Click on the Page    
                                         
  5.  *Recommended ‐ create a desktop shortcut. Right‐click on page / Create shortcut 
 
 

Create a List           Go to List 
 

  1.                1.     
  2.  Add an app            2.  Site contents 
  3.  Custom List            3.  Click on List 

4.  Name: Your List 
   
  5.  * Recommended – create a desktop shortcut.  Right‐click on page / Create shortcut 
 
 

Create a Document Library      Go to Document Library 
 

  1.                1.     
  2.  Add an app            2.  Site contents 
  3.  Document Library          3.  Click on Library 

4.  Name: Your Library 
 

 
Add List (Library) to a web page 
 
  1.  Go to web page: Your Web Page   

2.  EDIT mode 
  3.  Insert tab / App Part / Your List  / Add button 
  4.  To edit the App Part ‐ At the top right of the App Part /  / Edit Web Part 
  5.  SAVE  
 

 
Create a View 
 
  1.  Go to List 
  2.  … / Create View     or     LIST tab / Create View 
  3.  Standard View 
  4.  View name, Choose columns to Display, Sort and Filter.  
 
 



 
[Me] – allows you to filter looking for information ‘you’ created or modified. 

 
    1. Name: My Docs 
    2. Filter = 
 
    when Modified By  'is equal to'   [Me] 
      or 
    when  Created By   'is equal to'   [Me] 
 
 

 
[Today] – allows you to filter using date ranges 

 
    1. Name: New Docs within 3 Days 
    2. Filter =  
 

when Modified  'is equal to or greater than'   [Today]‐3   <‐‐‐ (no spaces) 
      or 
    when  Created   'is equal to or greater than'   [Today]‐3   <‐‐‐ (no spaces) 

 
 
 
View Example 
 
 
The View – all upcoming jury trials within 28 days of today. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. Create the View 
 

 
 
 
2. Name the view and make it a personal view (so everyone doesn’t see our view). 
 

 
 
 
 
3. Choose columns you want to show 
 

 
 
 
 



 
4. Filters – select the filters to gather the information you want to list 
 

 
 
 
 
 
 

Alerts – when you want to keep track of activity in a page, list or document library. 
 
 

 
 
 



 
 


