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SharePoint - Wspétpraca bez
barier

Platforma SharePoint jest najczesciej uzywana do obstugi
pracy zespotowej lub w ramach projektu, gdy zachodzi
potrzeba dzielenia sie dokumentami i listami z innymi
cztonkami zespotu lub partnerami i klientami. Nadaje sie
takze w petni do tworzenia portali firmowych w sieci
intranetowe lub extranetowe, wzbogacona o odpowiednig
tres¢ moze jak najbardziej stuzy¢ jako portal
spotecznosciowy.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone do 0séb dla ktérych SharePoint stanie sie narzedziem do wymiany
informacji i danych w firmie. Czy to w postaci plikéw, newsletteréw, czy tez ich wypetniania w specjalnie
do tego zaprojektowanych formularzach.

Korzysci

Szkolenie ma przyblizy¢ uczestnikom zasady pracy oraz logike dziatania SharePointa w chmurze.
Uczestnicy szkolenia:

¢ Naucza sie jak pracowac z dokumentami publikowanymi w SharePoint.

¢ Jak takie dokument tworzy¢ i edytowac¢ indywidulanie oraz grupowo.

o W jaki sposéb wykorzystujgc SharePointa mozna fatwo zbudowa¢ narzedzia do zbierania informacji.
¢ Poznajg podstawy SharePointa.

Program szkolenia

1. Wstepne informacje o aplikacji Microsoft SharePoint
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2. Interfejs i nawigacja:
o Elementy wstazki dla:
1. stron
2. list,
3. bibliotek.
o Menu kontekstowe elementéw.
o Nawigacja:
1. szybkie uruchamianie,
2. gérny pasek taczy.
o Ustawienia uzytkownika
Nabyte umiejetnosci poruszania sie po aplikacji SharePoint pozwolg na zaoszczedzenie czasu przy

tworzeniu zawartosci i ustawianiu réznorodnych opcji dla poszczegéinych elementéw platformy

SharePoint.
3. Witryny
o Tworzenie, usuwanie i ustawienia witryn,
o Motywy witryny
o Zmiana ikony i opisu witryny,
o Tworzenie i edycja stron:
1. wstawianie elementéw na strone (tekstu, tabel, obrazéw),
2. wstawianie Web Partéw.
o Dodawanie aplikacji SharePoint,
o Podstawowe informacje o nadawaniu uprawnien
Zrozumienie pojec i przeznaczenia witryn, stron, aplikacji czy tez sktadnikéw web part, przerodzi sie w
odpowiednie zastosowanie ich podczas budowania obszaru dla pracownikéw przy wykorzystaniu
aplikacji SharePoint.
4. Listy - Wspétdzielenie informacji w intranecie
o Tworzenie i zarzadzanie lista,
o Operacje na kolumnach, widokach
o Utworzenie:
1. systemu newséw - Anonsy
2. kalendarza
3. kontaktéw
4. listy zadan
5. tablicy dyskusyjnej - firmowe forum

6. listy niestandardowej
Lista jest wygodna formg prezentowania informacji w formie kontaktdw, kalendarzy, rekordéw danych

czy tez wielu innych list niestandardowych, ktére pozwalaja na szybki dostep do informaciji.
Postugiwanie sie tego typu aplikacjami pozwala na zbudowanie obszaréw wymiany najwazniejszych
informacji w przedsiebiorstwie/organizacji. Modut nauczy jak poprawnie wykorzysta¢ tego typu
elementy w firmowym portalu SharePoint.

5. Biblioteki - Wspétdzielenie dokumentéw
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o Tworzenie i zarzadzanie biblioteka,
o Operacje na kolumnach, widokach,
o Przekazywanie plikéw do biblioteki,
o Publikowanie dokumentdw Microsoft Word, Microsoft Excel, MS PowerPoint i innych plikow,
o Wersjonowanie (historia zmian),
o Wyewidencjonowywanie i zaewidencjonowywanie plikdw,
o Utworzenie bibliotek:
1. dokumentéw,
2. obrazéw - galeria,
Podczas kreowania dokumentéw firmowych czy tez pracy nad juz istniejgcymi, poznane podczas tego
modutu opcje i ustawienia Bibliotek, pozwolg na optymalne i bezproblemowe wspétpracowanie 0sdéb
nad ich zawartoscia.
6. Kolumny i widoki:
o Dodawanie kolumn istniejgcych,
o Tworzenie widoku i zastosowanie w liscie/bibliotece:
1. wyswietlanie kolumn w danym widoku,
2. sortowanie zawartosci,
3. filtrowanie elementéw.
7. Wyszukiwanie informacji
Wyszukiwanie informacji, filtrowanie czy tez sortowanie oraz zastosowanie odpowiednich widokéw
podczas pracy z platformg, zaowocuje szybszym dostepem do interesujacych danego uzytkownika
informacji.
8. Integracja:
o Microsoft Outlook jako aplikacja wspotpracujaca z SharePoint,
o Eksport danych do skoroszytu Microsoft Excel.
Praca z SharePoint moze by¢ jeszcze szybsza przy zastosowaniu mozliwosci klienta poczty Microsoft
Outlook, a dzielenie sie informacjami w formie eksportu danych z kolumn SharePoint pozwoli na

dalsze wykorzystanie tych informacji w réznorodnych raportach czy tez procesach.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

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

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

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Szkolenie: polski
Materiaty: polski



