Microsoft SharePoint

Opis

Microsoft SharePoint utatwia ludziom wspdlng prace. Korzystajgc z SharePoint, pracownicy mogg
zaktada¢ strony w celu wymiany informaciji, zarzgdza¢ dokumentami od poczgtku do konca

i publikowa¢ sprawozdania, pomagajgc wszystkim podejmowac lepsze decyzje. Uczestnik szkolenia
nauczy sie jok wykorzystac¢ wyjgtkowo wszechstronny szereg funkciji, by lepiej zarzgdzac i usprawniac
prace w firmie.

Czego Cie nauczymy

Tworzenie witryn

Dzieki programowi Microsoft SharePoint
uzytkownicy mogg udostepniac i wymieniac

pliki, dokumenty biznesowe, harmonogramy itd.

Pierwszym krokiem do wymiany plikow jest
utworzenie witryny w oparciu o strukture
programu SharePoint. Tak utworzong witryne
mozna dostosowac¢ do niemal dowolnych

celow.

Tablice dyskusyjne i ankiety

Tablice dyskusyjne sq miejscem, w ktoérym
wspotpracownicy mogg omawiac¢ wazne dla
siebie kwestie. Tworzenie tablic dyskusyjnych
jest mozliwe dzieki szablonom witryn. Na
szkoleniu omoéwione zostanie takze tworzenie

ankiet, odpowiadanie na nie i przeglgdanie ich

wynikow.

Biblioteki dokumentéow

Biblioteki dokumentéw sq bardzo istotnym
elementem programu SharePoint
umozliwiajgcym uzytkownikom wymiane
plikdw. Uczestnik szkolenia pozna
uzytecznos¢ bibliotek dokumentdw, pozna
metody udostepniania plikdw innym
osobom oraz sposoby edytowania

i zapisywania tych plikow.

Wspotpraca z Microsoft 365

Dzieki integracji Sharepoint z Microsoft 365
uzytkownicy mogqg tatwo udostepniac
dokumenty, harmonogramy, zadania i inne
zasoby, co sprzyja szybkiej wymianie
informacji oraz wspotpracy zespotowe.
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Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Microsoft

SharePoint

Czym jest SharePoint?

Praca zespotowa i wspotdzielenie
informacji

Prawa uzytkownikow

Nawigacja w witrynie SharePoint

2. Tworzenie i zarzgdzanie witrynami

Tworzenie/usuwanie witryn i witryn
podrzednych

Zarzgdzanie uzytkownikami witryny i ich
uprawnieniami

Zmienianie motywu witryny
Zapisywanie i korzystanie z szablonu
witryny

3. Listy w programie SharePoint

Domyslne listy witryny
Tworzenie/usuwanie nowe;j listy
Dodawanie, edycja i usuwanie
elementow listy

Wykorzystanie widoku arkusza danych
Dotgczanie plikow do elementéw list
Dodawanie, edycja i usuwanie kolumn list
Sortowanie i filtrowanie list

Dodawanie i modyfikowanie widokow list

Tworzenie alertéw

4. Tworzenie i zarzgdzanie
bibliotekami

Dodawanie dokumentdw i obrazdow
Tworzenie nowego folderu w bibliotece
Ewidencjonowanie dokumentow
Usuwanie dokumentow

Korzystanie z alertow

Konfigurowanie biblioteki

Praca z kolumnami bibliotek

Praca z metadanymi dokumentow
Zabezpieczanie biblioteki

5. Strony komunikacyjne i zespotowe

Definicja strony komunikacyjnej i strony
zespotowej

Praktyczne korzysci korzystania ze stron
Tworzenie i dostosowywanie strony
komunikacyjnej i zespotowej
Publikowanie tresci, wiadomosci

i zasobow

Przyktady najlepszych praktyk

w projektowaniu stron komunikacyjnych
i zespotowych

Zarzgdzanie plikami, zadaniami,
harmonogramami i innymi zasobami na
stronie zespotowe;.

Integracja z innymi narzedziami Microsoft
365, takimi jak np. Microsoft Teams i
OneDrive

6. Réznice miedzy tradycyjnymi

obszarami roboczymi, a

nowoczesnymi stronami

Omowienie ewolucji funkcji wspotpracy
w SharePoint.

Przeglgd korzysci i réznic miedzy
obszarami roboczymi, a stronami

komunikacyjnymi i zespotowymi.

7. Ankiety i tablice dyskusyjne

Tworzenie ankiet
Odpowiadanie na ankiete i przeglgdanie
wynikow

Tablice dyskusyjne

8. Wspodtpraca SharePoint z MS

Outlook Visio Viewer

Importowanie i eksportowanie Kontaktow
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e tqgczenie list wydarzen e Publikacja i zarzgdzanie dokumentami
e Wyswietlanie kalendarzy SharePoint MS Word
razem z kalendarzami osobistymi o Wspdtpraca z MS Teams
o F(opiovv.oni.e uméwiony.chlspotkoh 10.Sktadniki Web Part
i ustawianie przypomnien
e Zarzgdzanie alertami SharePoint e |Istota sktadnikéw i stron Web Part
w programie Outlook e Usuwanie sktadnika Web Part
o Dostosowywanie sktadnika Web Part

9. Wspotpraca SharePoint

przy uzyciu panelu narzedzi Web Part

z innymi programami Microsoft e Tworzenie nowej strony Web Part przy

e Importowanie i eksportowanie danych uzyciu przeglqdarki

e Publikowanie listy programu MS Excel
w witrynie SharePoint
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Czas trwania

3 dni (24 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

1490 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

6 990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)
zapewnienie autorskich materiatdow szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia

wystawienie certyfikatow po zakonczonym szkoleniu

rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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