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Microsoft 365: Sharepoint

Szkolenie ,Microsoft 365: SharePoint” to praktyczny kurs
pokazujacy, jak wykorzystywac SharePoint do zespotowe;j
pracy nad dokumentami, zarzadzania plikami oraz
organizacji tresci w Srodowisku Microsoft 365. Uczestnicy
poznaja podstawowe funkcje interfejsu, widokéw i bibliotek
dokumentdw, a takze sposoby przesytania plikéw,
wspotpracy w czasie rzeczywistym oraz korzystania z
historii wersji.

Kurs obejmuje rowniez bardziej zaawansowane dziatania,
takie jak sledzenie zmian w dokumentach Word i Excel,
integracja list z Excelem, tworzenie regut, zarzagdzanie
wersjonowaniem, personalizacja Srodowiska pracy oraz
zagadnienia zwigzane z bezpieczehstwem i zgodnoscia.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

e 0s6b korzystajacych z SharePoint w codziennej pracy zespotowej,

e pracownikdw, ktérzy wspottworza, udostepniajg lub porzadkuja dokumenty w Microsoft 365,

e zespotéw projektowych, administracyjnych i operacyjnych pracujacych na wspélnych plikach,

o uzytkownikéw, ktérzy chca lepiej zarzadzad bibliotekami dokumentéw, listami i wersjonowaniem,

¢ 0s6b odpowiedzialnych za organizacje tresci, obieg dokumentéw i wspétprace w zespole.

Korzysci

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e pracowac zespotowo nad dokumentami w czasie rzeczywistym,

e przesytaé, organizowac i zarzadzad plikami w bibliotekach SharePoint,

o korzystac z historii wersji oraz zarzadza¢ wersjonowaniem dokumentéw,
e Sledzi¢ zaawansowane zmiany w dokumentach Word i Excel,
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e integrowac listy danych SharePoint z programem Microsoft Excel,

¢ automatyzowac powiadomienia o zmianach w plikach za pomoca regut.

Program szkolenia

CZESC I: Wspétpraca zespotowa nad plikami

Lekcja 1:
Lekcja 2:
Lekcja 3:
Lekcja 4:
Lekcja 5:
Lekcja 6:
Lekcja 7:

Interfejs, widoki i wstgzka

Upload tresci za pomocg "Przekaz"

Wspdtpraca w czasie rzeczywistym

Historia wersji

Zaawansowane $ledzenie zmian w MS Excel i Word
Integracja list z Excelem

Reguty

CZESC II: Zaawansowane zarzadzanie dokumentami, integracja i bezpieczefstwo

e Lekcja 1: Zarzadzanie bibliotekami dokumentéw i wersjonowaniem

¢ Lekcja 2: Integracja z Microsoft 365 i personalizacja srodowiska pracy

¢ Lekcja 3: Bezpieczenstwo, zgodnos¢ i doswiadczenie uzytkownika

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nie jest wymagane

Czas trwania

1 dni/ 1 godzin

Jezyk

e-learning zostat stworzony w j. polskim
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