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SharePoint 2016 -
Organizacja portalu
Intranetowego i obiegu
dokumentéw

SharePoint

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.
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb organizujacych strukture i zawartos¢ witryn, a takze
odpowiedzialnych za nadawanie uprawnien i tworzenie obiegu dokumentéw w portalu
intranetowym/intranetowym, zbudowanym w oparciu o SharePoint.

. Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Uczestnicy szkolenia:

¢ Poznajg mozliwosci wykorzystania logiki podziatu SharePointa w celu dopasowania do struktury firmy.

¢ Poznaja wtasciwosci i mozliwosci wykorzystania aplikacji budowanych w SharePoint .

¢ Nauczg sie wykorzystywac uprawnienia w optymalizacji dostepu do informacji umieszczanych w
SharePoint .

o Nauczg sie wykorzystywad przeptywy pracy (WorkFlow) do automatyzacji dziatah.
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Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ Microsoft Office oraz bezproblemowe postugiwanie sie
przegladarka internetowa, oraz znajomosci SharePointa na poziomie szkolenia SPS_01.

Metody szkoelnia:

Podczas szkolenia omawiane sg mozliwosci wykorzystania aplikacji w pracach firmy. Po czesci
teoretycznej nastepuje implementacja rozwigzani w $srodowisku laboratoryjnym. Na koniec kazdego
tematu omawiane jest w ramach ,case study” wykorzystania w danej firmie.

N
Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin

Agenda szkolenia

1. Zatozenia funkcjonalne organizacji witryn
e Zasady publikacji w mediach elektronicznych
e Okreslanie struktury witryn - Jak zaplanowad budowe platformy SharePoint?
e Tworzenie podwitryn
e Ustawienia podwitryn
e Dostosowanie nawigacji:
1. szybkie uruchamianie
2. gérny pasek faczy
¢ Odpowiednie zaplanowanie budowy portalu intranetowego i utworzenie dobrej nawigacji pozwoli
pracownikom korzystajacym z aplikacji SharePoint na intuicyjne poruszanie sie w portalu.
2. Dostosowywanie witryn i ich zawartosci
e Zbieranie opinii - ankieta,
¢ Baza wiedzy - strony typu wiki,
» Blogi jako elementy serwisu spotecznosciowego,
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Integracja z MS Excel i MS Access (importowanie i eksportowanie list),

Tworzenie list niestandardowych,

Tworzenie wiasnych typéw zawartosci,
¢ Tworzenie wtasnych kolumn,
¢ Wstawianie sktadnikéw Web Part.
Zastosowanie aplikacji wbudowanych w SharePoint wzbogaci zawartosc i sprawi, ze kazdy dziat w
przedsiebiorstwie bedzie mdgt budowac obszary potrzebne do codziennie wykonywanych prac.
Wykorzystanie typéw zawartosci bedzie owocowato szybkim podpinaniem np. wzoréw
umow/dokumentacji i innych w bibliotekach dokumentéw i opisywaniem dodatkowymi informacjami w
odpowiednio dobranych typach kolumn.
. Powiadamianie o aktualizacjach
e Sledzenie zmian - alerty,
e Subskrypcja Zzrédet danych RSS.
Informacja o nowych wydarzeniach w kalendarzu dziatowym/projektu czy tez nowym dokumencie czy
zadaniu bedzie dostepna dla kazdego uzytkownika - czyli szybki dostep do informacji co dzieje sie w
danym elemencie w platformie SharePoint, pozwoli na szybkie podjecie odpowiedniej reakcji czy tez
zapoznaniem sie z trescia.
. Nadawanie uprawnien dostepu
e Standardowe poziomy uprawnien,
e Tworzenie wiasnych poziomdéw uprawnien,
» Definiowanie grup o okreslonych kompetencjach.
Kontrola i udzielanie dostepu to jedno z najwazniejszych elementéw poruszanych podczas szkolenia.
Modut nauczy osoby poprawnie wykorzystywac poziomy uprawnien i grupy programu SharePoint do
zarzadzania dostepem do obszaréw platformy (witryn, list, bibliotek, poszczegdlnych elementdéw).
. Edycja wygladu stron witryny
¢ Modyfikacja stref sktadnikéw Web Part,
e Edycja strony wzorcowej i przywracanie kopii,
e Tworzenie wiasnych stron,
e Wykorzystywanie Microsoft SharePoint Designer.
Modyfikacja wygladu i tworzenie witasnych stron w SharePoint jest dodatkowym atutem i przyczyni sie
do tego, aby portal wygladat w sposéb przyjazny dla pracownikéw.
. Szablony witryn, bibliotek i list
¢ Stosowanie istniejgcych szablondw,
e Tworzenie wiasnych szablonéw.
Korzystanie z szablondw przy tworzeniu podobnych rozwigzan (list, bibliotek, witryn) pozwoli na
oszczednos¢ czasu i standaryzacje obiektéw na platformie SharePoint.
. Tworzenie obiegu informacji i dokumentéw w firmie
o Okreslenie celéw automatyzacji obiegu informaciji,
e Zastosowania przeptywoéw pracy,
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e Tworzenie wiasnych przeptywdéw pracy w MS SharePoint Designer,

e Delegowanie zadan,

e Sledzenie postepéw za pomocg MS Outlook.

Automatyzacja proceséw w przedsiebiorstwie nie bedzie juz stanowita problemu. Przy wykorzystaniu
aplikacji SharePoint Designer zbudowane zostang przeptywy pracy, ktére pozwolg w duzej mierze

uporzadkowac i zautomatyzowac procesy realizowane dotychczas manualnie.



