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Microsoft SharePoint pro uzivatele

Popis:

Jednodenni kurz provede posluchace od zakladni prace s prostredim SharePoint (Server i
Foundation) az k pokrocilej$im Castem, jako je vytvareni vlastnich pohledi, personalizace webu nebo
i vytvareni vlastnich SharePoint webt. Posluchaci budou pracovat se skute¢nym prostredim
SharePoint, a tudiz budou mit moznost si vSe ihned vyzkouset.

Absolvent kurzu bude umeét:

 Orientovat se v prostredi MS SharePoint

e Zvladat zdkladni i pokrocilou préaci s webovymi Castmi (kalendarem, kontakty atd.)
e Pouzivat MS SharePoint jako datové ulozisté

e Pouzivat verzovani dokumentt, rezervaci dokumentt, workflow

 Vytvaret vlastni pohledy, filtrovat a seskupovat obsah

e Pouzivat funkce integrace se sadou MS Office

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

» Bézna prace s PC a MS Office. Nepredpokladaji se zadné znalosti MS SharePoint.

Kurz urcen pro:

 Pro vSechny uzivatele prostredi MS SharePoint (Server nebo Foundation)

Literatura:

Vsichni uc¢astnici skoleni obdrzi materialy spole¢nosti OKsystem.

Technické vybaveni:

VsSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, uc¢ebny jsou
prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize Skoleni
absolvovat online live.
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Osnova:

Kapitola 1: Seznameni s prostredim SharePoint

 Rozdil verzi MS Office on-premise a MS Office 365
e Orientace v prostredi MS SharePoint

 Cloudové prostredi a jeho specifika

e Moznosti zobrazeni

Zdakladni nastaveni prostredi

Spusténi a prihlaseni se k portélu

Z&Kkladni orientace v prostredi
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Kapitola 2: Prace s weby

 Zalozeni nového webu

« Navigace, orientace a hierarchie webu
e Prizptisobeni vzhledu

e Vlastni nastaveni

¢ Vyhledavani

Kapitola 3: Zakladni prehled a rutinni prace s webovymi ¢astmi

SharePoint seznamy
Knihovny dokumentl
Knihovny obrazki, formulartu
» Knihovna stranek

Kapitola 4: Pokrocila prace s webovymi castmi

e Vytvéreni vlastnich pohleda

« Filtrovani, seskupovani a razeni vysledka
e Import a export dat

e Upozornovani na zmény

e Obnova smazanych dat

Kapitola 5: SharePoint jako datové ulozisté

Otvirani a ukladani souboru v prostredi SharePoint
e Sprava verzi dokumentu

Rezervace dokumentl

Schvalovani obsahu

Kapitola 6: Integrace s Microsoft Office

 Prace s metadaty (vyplnovani metadat z prostredi Microsoft Office)
« Integrace webovych ¢asti (kalendare, kontakty aj.) do prostredi MS Outlook

Kapitola 7: Volitelné: Pokrocila prace s weby

» Osobni stranky
e Socialni sité na SharePointu
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* Sjednavéni schuzek

e Prace s blogy a wiki strankami

 Pracovni postupy - Power Automate

 Personalizace webovych stranek

« Vlastni vytvareni webi, tvorba webu z predpripravenych webovych Casti
e Prehled prav a opravnéni

* Jiné zpusoby pristupu ke knihovnam dokumentl

» Vytvareni pracovnich prostoru dokumentu

e Power Apps
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