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SharePoint Online Power
User

Szkolenie SharePoint Online Power User to kompleksowy
program skierowany do uzytkownikéw pakietu Microsoft
365, ktérzy chcg w petni wykorzysta¢ mozliwosci SharePoint
Online w codziennej pracy. Kurs obejmuje kluczowe
zagadnienia zwigzane z tworzeniem witryn, zarzagdzaniem
zawartoscig, wspotpracg zespotowg, automatyzacja
procesOw oraz dostosowywaniem zabezpieczen. Uczestnicy
poznajg nowoczesne funkcje SharePointa, nauczg sie
budowac struktury informacji w organizacji, wdrazac
procesy zatwierdzania i efektywnie zarzadzac
dokumentami, stronami i aplikacjami.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla:

o uzytkownikéw Microsoft 365, ktérzy chca efektywniej wykorzystywaé SharePoint Online w codziennej
pracy,

e specjalistéw IT i administratoréw, odpowiedzialnych za konfiguracje i utrzymanie witryn SharePoint,

o redaktoréw tresci, wtascicieli witryn i koordynatoréw zespotéw, zarzadzajacych zawartoscia i
wspotpraca online,

¢ analitykéw i specjalistéw ds. proceséw biznesowych, ktérzy chcg wdraza¢ automatyzacje przy uzyciu
Power Automate i Power Apps,

e wszystkich, ktérzy chca zwiekszy¢ produktywnos¢ i usprawnic przeptyw informacji w organizacji dzieki

SharePoint Online.

Korzysci

e Tworzenie i zarzagdzanie witrynami SharePoint Online - poznasz, jak planowac, tworzy¢ i
personalizowad witryny zespotdw oraz witryny komunikacyjne w srodowisku Microsoft 365.
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o Efektywna wspdtpraca w chmurze - dowiesz sie, jak korzystac z bibliotek, list i aplikacji SharePointa,

by usprawni¢ wspétprace zespotowa i obieg dokumentéw.

e Automatyzacja proceséw biznesowych - nauczysz sie, jak tworzy¢ przeptywy pracy w Power Automate

i formularze w Power Apps, aby zautomatyzowa¢ codzienne zadania.

e Zarzadzanie dostepem i bezpieczenstwem - poznasz, jak dostosowywac poziomy uprawnien,

zarzadzac grupami Microsoft 365 i chroni¢ dane w witrynach SharePoint.

¢ Organizacja i wyszukiwanie informacji - dowiesz sie, jak korzysta¢ z magazynu terminéw, typéw

zawartosci i funkcji wyszukiwania, by sprawnie zarzadzac trescig w przedsiebiorstwie.

Program szkolenia

1. Wprowadzenie do SharePoint Online

o

o

o

o

o

Wprowadzenie do Microsoft 365 i SharePoint
Potega stron internetowych

Rewolucja w chmurze

Dlaczego firmy przenoszg sie do chmury?
Ustugi w chmurze

Gdzie jest Microsoft 365

Co jest w Microsoft 365

Co to jest SharePoint?

Wprowadzenie do Grup Microsoft 365
Role i dostep do witryn

Kto powinien by¢ wiascicielem witryny
Rozpoczecie pracy z Microsoft 365
Logowanie do Microsoft 365
Uruchamianie aplikacji

Ustawienia Microsoft 365

Aplikacja Delve

OneDrive dla Firm

Inne aplikacje

2. Tworzenie witryn

o

o

o

Planowanie witryn

Tworzenie zbioru witryn: klasyczne i nowoczesne
Tworzenie nowej witryny

Nawigacja witryny zespotu

Pasek aplikacji

Interfejs uzytkownika: klasyczny kontra nowoczesny
Zawartos¢ witryny: klasyczna kontra nowoczesna

Tworzenie podwitryn
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o

[e]

[¢]

o

o

Szablony stron

Zastosowanie nowego motywu witryny
Budowanie nawigacji

Usuwanie i rzywracanie witryn
Witryny Centrum

3. Tworzenie stron internetowych i zarzadzanie nimi

o

o

o

o

o

Rodzaje stron internetowych

Dodanie strony witryny lub strony z wiadomosSciami
Nowoczesne strony

Klasyczne strony

Dodawanie nowej strony witryny lub strony wiadomosci
Dodawanie nowego artykutu

Szablony stron

Edycja strony: tytut, sekcje

Dodawanie i modyfikowanie sktadnikéw Web Part
Zapisywani, publikowanie, promowanie i usuwanie stron
Planowanie publikowania strony

Zatwierdzanie publikowania strony

Strony komunikacyjne: przeznaczenie, tworzenie oraz szablony

4. Praca z aplikacjami

o

o

o

o

Wprowadzenie do aplikacji
Wprowadzenie do bibliotek
Biblioteki klasyczne i nowoczesne
Przetaczanie pomiedzy bibliotekami
Wprowadzenie do list

Sklep aplikacji SharePoint
Dodawanie aplikacji do witryny
Opcje tworzenia nowej listy
Tworzenie i zarzadzanie kolumnami
Tworzenie nowego formularza
Dodawanie plikéw do Biblioteki
Szablony plikéw

Wiasciwosci pliku, sortowanie, filtrowanie i podglad zawartosci
Edycja w widoku siatki

Widoki publiczne i osobiste

Foldery

Polecenia dotyczace plikéw
Wspoétautorstwo
Wyewidencjonowanie i zaewidencjonowanie
Kosz

Alerty

SharePoint Online Power User
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o Zatwierdzanie tresci
o Wersje gtéwne i drobne
o Kopiowanie linku i udostepnianie
o Bezpieczenstwo plikédw
o Synchronizacja Biblioteki z komputerem
o Zestawy dokumentéw
5. Budowanie proceséw za pomoca Power Automate i Power Apps
o Co to jest proces biznesowy?
o Klasyczne narzedzia do projektowania proceséw
o Rozpoczecie pracy z Power Automate w SharePoint
o Projektowanie i publikowanie przeptywu za pomocg Power Automate
o Wbudowane procesy przypomnienia i zatwierdzenia
o Pierwsze kroki z Power Apps w SharePoint
o Uleprzasznie wprowadzania danych za pomoca Power Apps
o Aplikacja kontra formularz
o Testowanie przeptywéw i aplikacji na listach
6. Dostosowywanie zabezpieczen
o Dostep za pomoca grup Microsoft 365
o Wykorzystanie grup Microsoft 365
o Zarzadzanie dostepem do SharePointa
o Dostosowywanie zabezpieczen SharePointa
o Tworzenie pozioméw uprawnien
o Tworzenie grupy zabezpieczen witryny SharePoint
o Zarzadzanie dziedziczeniem uprawnien
o Synchronizowanie uprawnien z witryny centrum
7. Praca z wyszukiwaniem
o Aplikacja Delve
o Wprowadzenie do wyszukiwania SharePoint
o Wyszukiwanie aplikacji, zestawu dokumentéw oraz folderéw
o Wyszukiwanie w witrynie lokalnej
o Wyniki wyszukiwania
o Wskazdwki dotyczace wyszukiwania
o Dostosowywanie wyszukiwania
o Dostep do wyszukiwania klasycznego
8. Zarzadzanie trescig w przedsiebiorstwie
o Zarzgdzanie tresciami w przedsiebiorstwie

[¢]

Ustugi zawartosci

[e]

Co to jest magazyn terminéw?

[¢]

Gdzie magazyn termindéw jest przechowywany?

[e]

Struktura magazynu termindéw oraz przypisywanie uprawnien

[¢]

Planowanie struktury zestawdéw terminéw za pomocg programu Excel
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o Wprowadzenie do typdw zawartosci

o Gdzie mozna wykorzystad typy zawartosci
o Co to s domysline typy zawartosci

o Tworzenie i zarzagdzanie typami zawartosci
o Dodawaie kolumn do typdéw zaartosci

o Wdrazania typow zawartosci

o Galeria typéw zawartosci na witrynie administracyjnej
o Publikowanie typéw zawartosci

o Polityki zarzadzania informacja

o Wdrazanie polityk retencji informacji

o Polityki retencji dla nowoczesnych witryn
o Rekordy

o Witryna typu Centrum rekorddéw

o Zarzadzanie rekordami w miejscu

o Organizator tresci

o |ID dokumentu kontra state tacza

4 Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Umiejetnos¢ pracy z komputerem i przegladarka internetowa. Doswiadczenie z SharePoint od strony
uzytkownika. Umiejetnos¢ korzystania z anglojezycznych materiatéw.

Dla zwiekszenia komfortu pracy oraz efektywnosci szkolenia zalecamy skorzystanie z dodatkowego
ekranu. Brak dodatkowego ekranu nie jest przeciwwskazaniem do udziatu w szkoleniu, ale w znaczgcy
sposéb wptywa na komfort pracy podczas zajec.

Informacje oraz wymagania dotyczace uczestniczenia w szkoleniach w formule zdalnej dostepne na:
http://www.altkomakademia.pl/distance-learning/#FAQ

Szkolenie obejmuje

* dostep do portalu stuchacza Altkom Akademii
Metoda szkolenia:

teoria

praktyczne laboratoria

demonstracje,


http://(https://www.altkomakademia.pl/distance-learning/#FAQ
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m Czas trwania

4 dni / 28 godzin

Jezyk

e Szkolenie: polski
e Materiaty: angielski



