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SharePoint Online

Szkolenie dostarcza zaawansowanej wiedzy na temat
mozliwosci SharePoint Online, umozliwiajac petne
wykorzystanie tej platformy do organizacji pracy w firmie.
Program obejmuje tworzenie intuicyjnych witryn,
zarzgdzanie dostepem oraz automatyzacje proceséw
biznesowych. Jest to kurs skierowany do 0séb, ktore chca
usprawni¢ dziatanie firmowych portali intranetowych i
optymalizowa¢ obieg dokumentéw.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

o Administratoréw i specjalistdw odpowiedzialnych za strukture witryn, zarzadzanie dostepem oraz
organizacje obiegu dokumentédw w SharePoint Online.

e 0sdb zajmujacych sie projektowaniem i utrzymaniem intranetowych portali firmowych.

o Uczestnikéw posiadajacych wiedze z zakresu obstugi komputera, Microsoft Office oraz SharePoint na

poziomie podstawowym.

Korzysci

1. Zwiekszenie efektywnosci pracy poprzez dostosowanie SharePoint Online do struktury organizacyjnej
firmy.

2. Umiejetnos¢ tworzenia i zarzadzania zaawansowanymi aplikacjami oraz zawartoscig witryn.

3. Skuteczne zarzadzanie uprawnieniami i kontrola dostepu do danych w SharePoint Online.
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4. Wykorzystanie automatyzacji do usprawnienia obiegu dokumentéw i proceséw firmowych.
5. Zdobycie praktycznego doswiadczenia dzieki pracy w Srodowisku laboratoryjnym oraz analizie
rzeczywistych przypadkdw.

Program szkolenia

1. Zatozenia funkcjonalne organizacji witryn

o Zasady publikacji w mediach elektronicznych

o Okreslanie struktury witryn - Jak zaplanowad budowe witryn SharePoint online?

o Tworzenie podwitryn

o Ustawienia podwitryn

o Dostosowanie nawigacji:

o szybkie uruchamianie
o gérny pasek taczy

o Odpowiednie zaplanowanie budowy portalu intranetowego i utworzenie dobrej nawigacji pozwoli

pracownikom korzystajgcym z aplikacji SharePoint online na intuicyjne poruszanie sie w portalu.
2. Dostosowywanie witryn i ich zawartosci

o Zbieranie opinii - ankieta,

o Baza wiedzy - strony typu wiki,

o Blogi jako elementy serwisu spotecznosciowego,

o Integracja z MS Excel i MS Access (importowanie i eksportowanie list),

o Tworzenie list niestandardowych,

o Tworzenie wtasnych typéw zawartosci,

o Tworzenie wtasnych kolumn,

o Wstawianie sktadnikéw Web Part.

o Zastosowanie aplikacji wbudowanych w SharePoint online wzbogaci zawartos¢ i sprawi, ze kazdy
dziat w przedsiebiorstwie bedzie mégt budowad obszary potrzebne do codziennie wykonywanych
prac. Wykorzystanie typéw zawartosci bedzie owocowato szybkim podpinaniem np. wzoréw
uméw/dokumentacji i innych w bibliotekach dokumentdéw i opisywaniem dodatkowymi
informacjami w odpowiednio dobranych typach kolumn.

3. Powiadamianie o aktualizacjach

o Sledzenie zmian - alerty,

o Subskrypcja Zzrédet danych RSS.

o Informacja o nowych wydarzeniach w kalendarzu dziatowym/projektu czy tez nowym dokumencie
czy zadaniu bedzie dostepna dla kazdego uzytkownika - czyli szybki dostep do informacji co dzieje
sie w danym elemencie w platformie SharePoint online, pozwoli na szybkie podjecie odpowiednie;
reakcji czy tez zapoznaniem sie z trescia.

4. Nadawanie uprawnien dostepu
o Standardowe poziomy uprawnien,
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Tworzenie wtasnych poziomdw uprawnien,

Definiowanie grup o okreslonych kompetencjach.

Kontrola i udzielanie dostepu to jedno z najwazniejszych elementéw poruszanych podczas
szkolenia. Modut nauczy osoby poprawnie wykorzystywac poziomy uprawnien i grupy programu
SharePoint online do zarzadzania dostepem do obszaréw platformy (witryn, list, bibliotek,
poszczegblnych elementéw).

5. Edycja wygladu stron witryny

o

o

o

o

o

Modyfikacja stref sktadnikéw Web Part,

Edycja strony wzorcowej i przywracanie kopii,

Tworzenie wtasnych stron,

Wykorzystywanie Microsoft SharePoint Designer.

Modyfikacja wygladu i tworzenie wtasnych stron w SharePoint online jest dodatkowym atutem i
przyczyni sie do tego, aby portal wygladat w sposéb przyjazny dla pracownikdw.

6. Szablony witryn, bibliotek i list

o

o

o

Stosowanie istniejgcych szablondw,
Tworzenie wtasnych szablonéw.
Korzystanie z szablonéw przy tworzeniu podobnych rozwigzan (list, bibliotek, witryn) pozwoli na

oszczednos$¢ czasu i standaryzacje obiektéw na platformie SharePoint online.

7. Tworzenie obiegu informacji i dokumentéw w firmie

o

o

o

Okreslenie celéw automatyzacji obiegu informaciji,

Zastosowania przeptywow pracy,

Tworzenie wtasnych przeptywéw pracy w MS SharePoint Designer,

Delegowanie zadan,

Sledzenie postepéw za pomoca MS Outlook.

Automatyzacja proceséw w przedsiebiorstwie nie bedzie juz stanowita problemu. Przy
wykorzystaniu aplikacji SharePoint Designer zbudowane zostang przeptywy pracy, ktére pozwolg w

duzej mierze uporzadkowad i zautomatyzowad procesy realizowane dotychczas manualnie.

4 Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ Microsoft Office oraz bezproblemowe postugiwanie sie

przegladarka internetowa, oraz znajomosci SharePointa na poziomie szkolenia 0365 03.

Metody szkolenia:

Podczas szkolenia omawiane sa mozliwosci wykorzystania aplikacji w pracach firmy. Po czesci

teoretycznej nastepuje implementacja rozwigzah w srodowisku laboratoryjnym. Na koniec kazdego

tematu omawiane jest w ramach ,case study” wykorzystania w danej firmie.
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Czas trwania

2 dni/ 14 godzin

Jezyk

e Szkolenie: polski



