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= Microsoft

Szkolenie autoryzowane

MS 55215 SharePoint Online Power User

Opis szkolenia

Szkolenie skierowane jest do osdb, ktore chca tworzy¢ nowe witryny lub
zarzadzac juz istniejacymi w ustudze SharePoint Online.

Podczas szkolenia wykorzystane zostang funkcje witryn utatwiajgcych udostepnianie
informacji i wspétprace z wspdtpracownikami.

Korzysci po szkoleniu:

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

= Wymienic korzysci ptynace z uzywania programu SharePoint w rzeczywistych scenariuszach
= Tworzy¢ nowe witryny programu SharePoint do przechowywania informacji biznesowych

= Tworzy¢ strony do udostepniania wiadomosci i tresci

» Dostosowac struktury witryny do okreslonych wymagan biznesowych

» Tworzy¢ i zarzgdza¢ widokami, kolumnami i aplikacjami

» Zarzadzac zabezpieczeniami witryny

Korzystac z platformy Power, aby dostosowywac formularze i automatyzowac procesy
Korzystad z funkcji wyszukiwania do znajdowania informacji o firmie

Wymagania:

= Wczesniejsze doswiadczenie nie jest wymagane.
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Harmonogram szkolenia

Modut 1: Wprowadzenie do ustugi SharePoint Online

Wprowadzenie do ustugi Office 365 i programu SharePoint
Rewolucja w chmurze

Co to jest ustuga Office 3657

Co to jest SharePoint?

Wprowadzenie do grup ustugi Microsoft 365
Wtasnos¢ i dostep

Wprowadzenie do ustugi Office 365
Logowanie sie do ustugi Office 365

Ikona uruchamiania aplikacji

Ustawienia ustugi Office 365

Aplikacja Delve

Ustuga OneDrive

Modut 2: Tworzenie witryn

Modut 3: Tworzenie i zarzadzanie stronami internetowymi

Planowanie witryn

Twoja dzierzawa ustugi Office 365

Adresy internetowe

Zbiory witryn

Tworzenie nowej witryny

Nawigowanie po witrynie zespotu

Interfejs uzytkownika: nowoczesny vs. klasyczny
Zawartosc¢ strony: nowoczesna vs. klasyczna
Skad pochodzi klasyka?

Tworzenie nowych podwitryn

Szablony witryn

Stosowanie motywu

Projektowanie nawigacji

Usuwanie podwitryn

Witryny centrum programu SharePoint

Typy stron znalezionych w programie SharePoint
Nowoczesne strony programu SharePoint
Tworzenie stron wiadomosci i witryn
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= Sktadniki Web Part

= Zapisywanie, publikowanie, udostepnianie i usuwanie stron

= Strony komunikacyjne

Klasyczne strony programu SharePoint

Jak korzystac z klasycznych stron witryny zespotu

= Funkcje recenzji unikatowe dla klasycznych witryn publikowania

Modut 4: Praca z aplikacjami

= Wprowadzenie do aplikacji

= Wprowadzenie do bibliotek

= Biblioteki klasyczne i nowoczesne

= Klasyczne aplikacje bibliotek

= Wprowadzenie do list

= Klasyczne aplikacje z listg

= Aplikacje z Marketplace

= Dodawanie aplikacji do witryny

= Wiecej opcji dodawania list

= Tworzenie kolumn i zarzadzanie nimi
= Poglady publiczne i osobiste

= Zarzadzanie ustawieniami aplikacji

» Zatwierdzanie tresci

= Wersjonowanie gtéwne i pomocnicze
= Zestawy dokumentéw

= Przekazywanie plikéw do biblioteki

= Tworzenie i edytowanie plikdw

= Szablony plikéw

= Wspdtautorstwo

= Ewidencjonowanie

= Wtasciwosci pliku, sortowanie, filtrowanie i szczegoty
= Edytowanie w widoku siatki

» Polecenia plikéw

= Kopiowanie linku i udostepnianie

» Zabezpieczenia plikéw

= Foldery

= Kosz

= Alerty

= Synchronizacja ustugi OneDrive

* Praca z klasycznymi listami

Modut 5: Tworzenie procesow za pomoca Power Automate i Power Apps

= Czym sg procesy biznesowe?
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» Klasyczne narzedzia do projektowania proceséw

= Projektowanie i testowanie gotowego przeptywu pracy

= Wprowadzenie do ustugi Power Automate w programie SharePoint
Projektowanie i publikowanie przeptywu w ustudze Power Automate
= Wprowadzenie do Power Apps w programie SharePoint

= Sprawniejsze przechwytywanie danych za pomocg Power Apps

= Testowanie wzbogaconej listy Power Automate i Power Apps

Modut 6: Dostosowywanie zabezpieczen

= Dostep do grupy w ustudze Microsoft 365

= Aktualizowanie zabezpieczen grupy Microsoft 365

= Zarzadzanie dostepem do programu SharePoint

= Nowe strony: publiczne vs. prywatne

» Konfigurowanie zagdan dostepu

= Udostepnianie witryny

= Udostepnianie pliku

= Usuwanie uzytkownika

= Dostosowywanie zabezpieczen programu SharePoint

= Tworzenie poziomdw uprawnien

= Tworzenie nowych grup zabezpieczen programu SharePoint

» Dziedziczenie

= Grupy zabezpieczeh programu SharePoint dotyczgce zbioru witryn
= Zarzgdzanie dziedziczeniem

= Najwazniejsze wskazowki dotyczace zarzadzania zabezpieczeniami

Modut 7: Praca z wyszukiwaniem

= Aplikacja Delve

= Wprowadzenie do wyszukiwania w programie SharePoint
= Lokalizacje, ktére mozna wyszukiwac

= Foldery

= Biblioteki i listy

= Aktualna strona

= Koncentratory

= Wszystkie strony

= Wyniki wyszukiwania

= Wskazdéwki dotyczgce wyszukiwania

= Uzyskiwanie dostepu do klasycznego wyszukiwania
= Promowane wyniki

Modut 8: Zarzadzanie trescia w przedsiebiorstwie
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= Ustuga zarzadzanych metadanych

Tworzenie typéw zawartosci, zarzgdzanie nimi oraz ich wdrazanie
Konfigurowanie zasad zarzgdzania informacjami

Do czego stuzy zarzadzanie informacjami?

= Gdzie mozna go zastosowac?

»= Omowienie zarzadzania rekordami

Co to jest rekord?

Centrum rekordéw

» Zarzadzanie rekordami na miejscu

= Korzystanie z funkcji organizatora tresci i trwatych linkéw
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