Tytut szkolenia: Sharepoint - zarzadzanie
dokumentami

Kod szkolenia: Sharepoint-Office-2019

Wprowadzenie

Co usprawnisz dzigki SharePoint + Al:

« Nauczysz sie korzystac z list, bibliotek, wspodlnych kalendarzy i kontaktow.

« Stworzysz i spersonalizujesz obszary robocze dla dokumentéw i spotkan.

« Opanujesz publikowanie dokumentéw i informacji z kontrolg historii zmian.

« Wykorzystasz Al do automatycznego porzadkowania plikdw, wyszukiwania tresci i analizy przeptywdw pracy.
« Zwiekszysz efektywnos$€ raportowania, wspétpracy w organizacji i komfort dostepu do danych.

Adresaci szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla 0s6b zarzadzajacych obiegiem dokumentow i wspoétpraca zespotowa, a takze dla tych, ktérzy chca
zwigkszy¢ swojg efektywnos$¢ w pracy grupowej. Idealne dla pracownikéw biurowych, menedzeréw projektéw i administratorow
Srodowiska Microsoft 365.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikbw z narzedziami niezbednymi do pracy z platforma SharePoint 365 oraz
zintegrowanymi aplikacjami Microsoft 365. Uczestnicy naucza sie efektywnego zarzadzania dokumentami, wspotpraca grupows i
tworzeniem obszaréw roboczych. Szkolenie obejmuje réwniez wykorzystanie funkcji Al dostepnych w SharePoint, takich jak
inteligentne wyszukiwanie, automatyczne klasyfikowanie dokumentéw i rekomendacje tresci.

Czas i forma szkolenia
e 14 godzin (2 dni x 7 godzin), w tym wyktady i warsztaty praktyczne.
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Plan szkolenia

1. Wstep - mozliwosci i przeznaczenia platformy Sharepoint 365
 Przeglad funkcji programu Sharepoint

« Podstawowe skfadniki Sharepoint

« Logowanie sie do istniejgcej witryny zespotu

« Nawigowanie po obszarze witryny

« Edycja istniejgcej witryny firmowej

« Dostosowywanie wygladu strony osobistej

2. Funkcje wspoétpracy w ramach Sharepoint/Teams

« Listy w Sharepoint ich typy i praktyczne zastosowania

« Typy i praktyczne zastosowania list

« Kalendarz i zarzgdzanie czasem

« Obszary robocze kalendarza

« Kontakty - zarzadzanie i udostepnianie

« Lista dyskusyjna

« Tworzenie ankiet i zarzadzanie wynikami

3. Praca z uzyciem Teams

« Listy niestandardowe - definiowanie kolumn i pél

4. Praca z bibliotekami dokumentéw

» Tworzenie dokumentéw bezposrednio w witrynie

 Import dokumentéw i zbioréw dokumentéw do bibliotek
 Zarzadzanie uprawnieniami do dokumentéw

¢ Tworzenie obszaru roboczego dokumentu

5. Integracja z Microsoft Office

« Dokumenty Word - publikacja i zarzgdzanie dokumentem

« Dokumenty Excel - narzedzia kontroli dostepu i zarzgdzanie wersjami pliku
< Dokumenty Microsoft Access - publikacja tabel i formularzy w witrynie
* Wspétpraca z Microsoft Outlook - wymiana kalendarzy i list kontaktow
« Tryby pracy online i offline

6. Power Automate - przeptywy dokumentéw i zadan

« Przeptyw pracy w automatyzacji obiegu dokumentow

« Zatwierdzanie zmian i zbieranie opinii o dokumencie

« Definiowanie uczestnikéw przeptywu pracy i ich uprawnien

< Automatyczne i manualne metody zatwierdzania przeptywu
« Przeptyw sekwencyjny i réwnolegty

< Definiowanie czas6w przeptywu i definiowanie alertow email
« Opcje delegowania przeptywu informacji o dokumencie

« Metody $ledzenia przeptywu

7. Zarzadzanie wersjami dokumentéw

¢ Synchronizacja dokumentéw w trybie online i offline

« Zatwierdzanie i odrzucanie zmian w dokumentach

« Wersje posrednie i Sledzenie zmian w dokumencie

8. Zarzadzanie dostepem do witryny

» Narzedzia administracyjne w Sharepoint

« Dodawanie wspotpracownikéw i zarzadzanie nimi

« Definiowanie poziomu dostepu do poszczegdinych bibliotek
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