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M365 SharePoint -
Projektowanie witryn |
efektywnej wspoétpracy
zespotowej

o}
Odbiorcy szkolenia

¢ Podstawowa znajomos¢ SharePoint (po szkoleniu M365 SharePoint - Fundamenty dla Uzytkownika
Biznesowego lub praktycznym doswiadczeniu)

e Swobodne poruszanie sie w Srodowisku Microsoft 365

¢ Brak wymogu zaawansowanej wiedzy administracyjnej lub programistyczne;j

Korzysci

¢ Nauczysz sie organizowac informacje w SharePoint, dzieki czemu zyskasz uporzgdkowane i fatwe do
zarzadzania dokumenty oraz dane

e Poznasz, jak samodzielnie budowa¢ prosty intranet, co pozwoli rozwija¢ Srodowisko bez wsparcia
programistéw

e Zrozumiesz, jak zarzgdzac dostepem (uprawnienia, grupy, dziedziczenie), aby zwiekszy¢
bezpieczenstwo danych w organizacji

* Nauczysz sie wykorzystywac strony i webparty, co przetozy sie na sprawniejszg komunikacje
wewnetrzna

e Poznasz, jak wspiera¢ wspotprace zespotowa w Microsoft 365, dzieki czemu tatwiej bedzie wspétdzieli¢
informacje i pracowac¢ na wspdlnych materiatach

e Zrozumiesz, jak uzytkownicy biznesowi pracujg z SharePoint, co pozwoli (szczegdlnie osobom IT) lepigj

wspierac organizacje i rozwija¢ srodowisko



. M365 SharePoint - Projektowanie witryn i
altm akademia . . .
efektywnej wspoétpracy zespotowej

Program szkolenia

1. Planowanie witryny

a) Projektowanie sSrodowiska

e Czym jest witryna (Site) w kontekscie biznesowym
e Jak witryna ma wspierac codzienng prace

b) Okreslanie struktury witryn

¢ Jak witryna wspiera codzienng prace

e Tworzenie logicznego podziatu danych i zasobéw
¢ Utatwienie odnajdywania informacji

¢) Tworzenie witryny

¢ Dobdr czytelnej nazwy

e Typy witryn i ich zastosowanie

e Dobér odpowiedniego szablonu

d) Integracja z Microsoft 365

e Korzysci wynikajgce z grup Microsoft 365

e Automatyzacja wspétpracy (Teams, Planner, Outlook)
¢ Centralizacja pracy zespotu

e) Ustawienia witryny

f) Edycja paska szybkie uruchamianie

g) Tworzenie podwitryny (opcjonalne)

2. Zarzadzanie aplikacjami - uporzadkowane dane i dokumenty
a) Wprowadzenie do aplikacji SharePoint

¢ Czym sa aplikacje w witrynie

¢ Jak wspieraja procesy biznesowe

b) Réznica pomiedzy biblioteka a lista

o Kiedy uzywac biblioteki, a kiedy listy

e Przyktady zastosowan biznesowych

¢) Tworzenie biblioteki plikdw

¢ Nazwa listy, opis i nawigacja

e Ustawienia przechowywania wersji

Ustawienia zaawansowane

Ustawienia ocen

e Zarzadzaj plikami bez zaewidencjonowanej wersji

d) Listy - Wspétdzielenie informacji w intranecie

e Tworzenie list od podstaw

e Tworzenie list z szablonu

e Import z pliku excel

3. Widoki danych - szybki dostep do informacji

a) Rdznice pomiedzy widokiem publicznym a osobistym
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b) Tworzenie nowych widokéw publicznych
o Wybdr kolumn(metadanych) wyswietlanych w widoku
¢ Ustawienia filtréow i sortowania w widokach
¢ Grupowanie w widoku
¢ Ograniczenie wyswietlanych elementéw w widoku
e Dodatkowe ustawienia w widoku
¢) Wykorzystanie formatowania w widokach
e Zwiekszenie czytelnosci danych
¢ Wizualne wyrdznianie kluczowych informacji
4. Kolumny - wiasciwosci danych
a) Oméwienie czym jest kolumna
b) Oméwienie czym jest typ danych
¢ Przeglad dostepnych typow
¢ Dobdr do potrzeb biznesowych
¢) Utworzenie nowej kolumny
o Wybor nazwy
e Odpowiedni dobér typu danych
d) Dodatkowe ustawienia kolumny
e Ustawienia zalezne od typu danych
e Wymuszaj wartosci unikatowe
¢ \Wymagaj, aby ta kolumna zawierata informacje
e) Modyfikacja dodanej kolumny
e Ktére kolumny mozna modyfikowac
¢ Nie wszystko da sie zmienic¢
f) Wykorzystanie kolumn w aplikacjach witryny
5. Zarzadzanie dostepem
a) Modele uprawnien
e Standardowe poziomy uprawnien,
e Tworzenie wiasnych pozioméw uprawnien,
b) Grupy i role
e Réznica pomiedzy grupami SharePoint a Office 365
¢ Definiowanie grup SharePoint zgodnych z rolami biznesowymi.
c) Dziedziczenie uprawnien
¢ Jak dziata mechanizm dziedziczenia
e Zarzadzanie wyjatkami
d) Zarzadzanie dostepem na poziomie
o Aplikacji
e Folderu
e Pliku/rekordu
e) Kontrola i audyt

e Sprawdzanie efektywnych uprawnien
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e Sledzenie zmian dostepu w strukturze witryny

6. Edycja wygladu witryny

a) Motyw, Nagtéwek, Nawigacja

b) Zmiana stylu witryny w klasyczny sposéb

7. Strony i komunikacja - centralizowanie informacji
a) Biblioteka stron

b) Czym jest strona gtéwna

® jej znaczenie w przeptywie informacji

e Tworzenie nowej strony gtéwnej czy edycja istniejacej?
¢ Polecenie ,ustaw jako strona gtéwna”

¢) Wykorzystanie WebPartéw

e Czym sg WebPaarty

e Rdzne rodzaje i ich mozliwosci

o Wykorzystanie widokéw w webpartach

¢ Webpart wiadomosci
d) Tworzenie wtasnych stron
8. Tworzenie obiegu informacji i dokumentéw w firmie
a) Okreslenie celéw automatyzacji obiegu informacji,

b) Proste przeptywy pracy tworzone w aplikacji Power Automate

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

e Osoby budujgce i rozwijajgce srodowisko SharePoint w organizacji
e Uzytkownicy biznesowi tworzacy intranet i zarzadzajacy tresciami

Wiasciciele witryn oraz osoby odpowiedzialne za komunikacje wewnetrzna

Specjalisci zajmujacy sie organizacja i usprawnianiem proceséw oraz obiegu dokumentéw
Osoby wdrazajace automatyzacje w codziennej pracy zespotdéw

Juniorzy IT wspierajacy uzytkownikéw i konfiguracje Microsoft 365 (bez zaawansowanej administracji)

Czas trwania

2 dni / 14 godzin
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Jezyk

Polski



