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o}
Odbiorcy szkolenia

e Pracownicy biurowi i specjalisci korzystajacy z dokumentéw w pracy zespotowej

e Nowi pracownicy w organizacji korzystajgcej z Microsoft 365

e Osoby, ktére dotychczas pracowaty na plikach lokalnych lub przesytaty dokumenty mailowo
e Zespoty projektowe potrzebujace wspdlnego miejsca do pracy na dokumentach

o Kazdy uzytkownik, ktéry chce uporzadkowac swoja prace z plikami i informacjami

Korzysci

¢ Nauczysz sie pracowac szybciej i wygodniej z dokumentami, bez koniecznosci szukania plikdw i bez
zbednej komunikacji mailowej

e Zrozumiesz, jak uporzadkowa¢ dokumenty i wyeliminowac¢ chaos, dzieki czemu unikniesz wielu wersji
i pracy na nieaktualnych plikach

e Poznasz proste sposoby efektywnej wspdtpracy zespotowej, w tym wspdlng prace na dokumentach
oraz bezpieczne udostepnianie plikéw

e Zyskasz wieksza kontrole nad informacjg i procesem pracy, co przetozy sie na lepsza organizacje,
mniejszg liczbe bteddw oraz wiekszg przejrzystos¢ dziatan

Program szkolenia

1. Wstepne informacje o Microsoft SharePoint

a) ldea uzycia SharePointa

e (Gdzie przechowujemy dokumenty i dlaczego nie na dysku lokalnym
¢ Dlaczego odchodzimy od wysytania plikéw mailem
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¢ SharePoint jako miejsce wspdtpracy

b) Podstawowe pojecia SharePointa

¢ Co to jest witryna

¢ Co to jest aplikacja

e Czym sa strony

¢ Co to jest adres url

¢) Dostep do SharePointa

¢ Przegladarka

e Aplikacja mobilna

d) Portal firmowy w chmurze

¢ Ulubione witryny

¢ Odwiedzane witryny

e Tworzenie wtasnej witryny(opcjonalnie)

2. Poruszanie sie po witrynie

a) Omowienie elementéw nawigacji w witrynie
¢ Pasek nawigac;ji

e ZawartosSci witryny(Site Content)

b) Czym jest strona gtéwna witryny

3. Biblioteki plikéw - Wspétdzielenie dokumentéw
a) Logika wykorzystania biblioteki

b) Uzycie paska polecen i jego zmiennos¢ w zaleznosci od kontekstu dziatanh
¢) Praca z plikami

¢ Dobér unikatowej nazwy dla pliku

¢ Dodanie nowego pliku

¢ Utworzenie folderu

¢ Przekazywanie plikéw z komputera do biblioteki
¢ Przenoszenie/kopiowanie plikéw w bibliotece
e Usuwanie pliku

e Menu kontekstowe elementéw

e Co nam daje polecenie” Szczegoty”

d) Komunikat "Wymagane informacje”

e Co oznacza i co trzeba zrobic

e Wykorzystanie widoku siatki

e) Wspétpraca grupowa

¢ Lista osob aktualnie pracujacych nad plikiem
¢ Wizualne oznaczania innych os6b

f) Wersjonowanie (historia zmian)

e Czym jest wersja pliku

Gdzie sprawdzi¢ historie wersji

Wersje aktualne i historyczne

Podglad wersji historyczne;j

M365 SharePoint - Fundamenty dla
Uzytkownika Biznesowego
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e Poréwnanie wers;ji

e Przywracanie wczes$niejszej wersji

g) Wyewidencjonowywanie i zaewidencjonowywanie plikéw
¢ Co to znaczy wyewidencjonowanie pliku (check out)

¢ Kiedy powinnismy uzy¢ tego polecenia

¢ Co sie wtedy dzieje

¢ Co to znaczy zaewidencjonowanie pliku (check in)

¢ Dlaczego powinniSmy uzy¢ polecenia zaewidencjonuj

¢ Co to znaczy ,wyewidencjonuj po zaewidencjonowaniu” (check out after check in)
4. Wyswietlanie potrzebnych elementéw

a) Filtrowanie

b) Sortowanie

¢) Tworzenie widoku i jego zastosowanie w liscie/bibliotece:
e Omowienie czym jest widok

¢ Gdzie znajde dostepne widoki

e Jaka jest réznica miedzy widokiem publicznym a osobistym
¢ Utworzenie widoku osobistego

o wyswietlanie kolumn w danym widoku,

o wykorzystanie dodatkowych ustawien widoku.

5. Listy - Wspétdzielenie informacji w intranecie

a) Co to jest lista

b) Co to znaczy rekord

¢) Logika wykorzystania listy

d) Elementy nawigacji w liscie

e) Formularz - wypetniamy dane

¢ Jak sie dodaje nowy rekord do listy

¢ Jak sie edytuje istniejgcy rekord w liscie

f) Praca w widoku siatki

g) Eksport danych do skoroszytu Microsoft Excel.

h) Export danych do PowerBI (opcjonalne)

6. Utworzenie nowej aplikacji w witrynie (opcjonalne)

¢ Jak utworzy¢ biblioteke

e Jak utworzy¢ liste

7. Wstep do omawiania uprawnieh w witrynie

Oczekiwane przygotowanie uczestnika
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e Podstawowa znajomos¢ srodowiska Microsoft 365 (logowanie, praca w przegladarce)

¢ Umiejetnos¢ korzystania z podstawowych aplikacji biurowych (w stopniu podstawowym)
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Czas trwania

1 dni/ 7 godzin
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