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SharePoint (podstawowy) (kod: SP-101)

Opis i cel szkolenia

Microsoft SharePoint to jedno z najpopularniejszych narzedzi stuzacych do
wymiany wiedzy w firmach. Kurs skierowany jest do oso6b, ktére chca zdoby¢
umiejetnosci w zakresie korzystania z tej platformy. Celem szkolenia jest
zapoznanie uczestnikdw z podstawowymi funkcjami oraz narzedziami SharePoint,
ktére umozliwiaja efektywne zarzadzanie dokumentami, wspolprace zespotowa
oraz organizacje pracy w srodowisku korporacyjnym.

Podczas szkolenia uczestmcy poznaja podstawy nawigacji po interfejsie
SharePoint, naucza sie tworzyc i zarzadzac witrynami, bibliotekami dokumentow
oraz listami. Kurs obejmuje rowniez aspekty wspolpracy, takie jak udostepnianie
dokumentoéw, wersjonowanie plikbw oraz praca nad dokumentami w czasie
rzeczywistym. Dodatkowo, uczestnicy dowiedzg sie, jak integrowa¢ SharePoint z
innymi narzedziami Microsoft takimi jak OneDrive, co zwiekszy efektywno$c ich
codziennej pracy.

Czas trwania
1 dzieh

Program

1. Wprowadzenie do ustugi SharePoint Online
— Hierarchia tresci:
— Witryna
— Lista / Biblioteka
— Element / Dokument / Strona
— Wyglad i dzialanie
— Szablony
— Tematy
— Web Part — bloki konstrukeyjne
— Nawigacja — Szybkie uruchamianie
2. Biblioteki dokumentéw — wspolpraca nad dokumentami.
— Tworzenie nowych dokumentow
— Przesylanie istniejacych plikow i folderow
— Nawigowanie miedzy bibliotekami
— Przenoszenie i kopiowanie plikdw miedzy bibliotekami
— Skrot synchronizacji, a skrot OneDrive
— Wersjonowanie dokumentow
— Ewidencjonowanie
— Widoki
— Biblioteki domy$lne
— Biblioteki specjalnego zastosowania
3. Listy — wspoélpraca nad danymi tabelarycznymi
— Szablony list,
— Pusta lista
— Typy kolumn
— Widoki
— Pokazywanie / ukrywanie kolumn
— Formatowania
— Microsoft Lists — Formularze
4. Integracja z Microsoft 365
— Grupa Microsoft 365
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— Microsoft Lists

— Relacja uslugi Microsoft Teams z ustugg SharePoint Online
— Skladnik Web Part Kalendarz grupy

— OneDrive — Twoja osobista przestrzen SharePoint

Przeznaczenie i wymagania

Szkolenie jest skierowane do pracownikow administracyjnych menedzerow
projektow, specjalistow IT oraz innych oséb, ktére beda uzywac SharePoint do
zarzadzania dokumentami, wspoélpracy w zespole oraz organizacji pracy.

Szkolenie prowadzimy w wersji online, a na zamoéwienie mozemy je takze
zorganizowaé w wersji serwerowej dla zainteresowanej grupy (od 4 uczestnikow).

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakéw — ul. éw. Filipa 23

— Katowice — ul. Stawowa 10

— Wroclaw — ul. Rynek 35

— Gdansk — ul. Torunska 12

— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
699 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone s3:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zaje¢,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéow. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zt netto za
obiad.
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