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SharePoint Online Power User

Este curso apresenta a histéria completa do proprietario do site do inicio ao fim de uma maneira
préatica e envolvente para garantir que vocé tenha confianca para planejar e criar novos sites ou
gerenciar seus sites existentes no SharePoint Online. Seu objetivo é aprender como tornar o
SharePoint online relevante para sua equipe usando uma funcionalidade de sites para ajuda-lo a
compartilhar informagdes e colaborar com seus colegas. Durante a aula, vocé também aprendera
as praticas recomendadas e colocar a teoria em pratica com exercicios praticos no SharePoint
Online.

Carga horaria: 4 dias / 8 noites.
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SharePoint Online Power User

Modulo 1: Introducao ao SharePoint Online

Vamos comecar com o SharePoint Online informando sobre sua fantastica selecdo de recursos.

Demonstraremos usos populares do SharePoint Online para gerenciar e compartilhar conteudo,

criar paginas da Web atraentes, automatizar processos de negdcios e tomar boas decisdes de
negocios com Business Intelligence.

Também discutiremos quem serdo os usuarios tipicos em nossos sites. Proprietarios de sites sdo

confidveis com funcionalidades que em outros sistemas de negdcios normalmente sé estariam

disponiveis para desenvolvedores. Como proprietario do site, temos certeza de que vocé ficara

surpreso com o potencial que o SharePoint Online tem a oferecer.

a

Licoes

Apresentando o Office 365 e o SharePoint.
A revolucao da nuvem.

O que é Office 3657?.

O que é SharePoint?.

Apresentando os Grupos do Microsoft 365.
Propriedade e acesso.

Introducao ao Office 365.

Entrar no Office 365.

O iniciador de aplicativos.

Configuragées do Office 365.

OneDrive.

% Laboratoério 1: Introducdo ao SharePoint Online

Entrar no Office 365.

Carregando no OneDrive.

Personalizando seu iniciador de aplicativos.
Atualizando seu perfil.
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Depois de concluir este modulo, os alunos serao capazes de:

e Descrever motivos populares para usar o SharePoint Online.
e Entender as fun¢des do usuario no SharePoint Online.

e Entrar no Office 365.

e Navegar até o SharePoint Online.

Modulo 2: Criacao de Sites

Se vocé estd gerenciando sites existentes ou ainda ndo comecou, complementaremos sua
situacdo atual discutindo a hierarquia do site e planejando seus sites do SharePoint. Isso permitira
que vocé entenda os sites existentes que outras pessoas criaram, além de tomar boas decisGes
ao criar novos sites.

Como proprietario de um site, vocé recebera uma selecdo de modelos de site. Vocé usara uma
variedade de modelos de sites populares para desenvolver uma compreensdo aprimorada da
funcdo de cada site e do uso apropriado. Assim que seu site estiver pronto, mudaremos a
aparéncia do seu site. Vocé pode até tentar aplicar a marca da sua empresa ao seu site. Também
construiremos nossa barra de navegacdo, uma maneira simples, mas poderosa, de ajudar os
usuarios a se moverem entre os sites.

‘ Licoes

e Planejando seus sites.

e Seu locatario do Office 365.

e Enderecos da web.

e Conjuntos de sites.

e Criar um novo site.

e Navegando no site da sua equipe.

e Interface do usuéario: moderna x classica.
e Conteudo do site: moderno vs. classico.
e De onde vem o classico?

e  Criar novos subsites.

e Modelos de sites.

e Aplicar um tema.

e Construindo sua navegacao.

e  Excluir subsites.
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e Sites do hub do SharePoint.

% Laboratério 1: Criacao de sites

e Criar dois subsites.
e  Excluir um subsite.
e Restaurar um subsite.
e Atualize a navegacao.

Depois de concluir este médulo, os alunos serao capazes de:

e Entender os beneficios de usar modelos de site ao criar novos sites.
e Usar conjuntos de sites e subsites corretamente.

e Controlar a navegagao do site.

e  Excluir e restaurar sites.

Modulo 3: Criacao e gerenciamento de paginas da Web

O SharePoint possui uma rica selecdo de maneiras de criar paginas da web. Vocé aprenderad como
atualizar a pagina inicial do seu site do SharePoint com texto, links, imagens, botdes, videos e
outras Web Parts. Também mostraremos as praticas recomendadas ao criar varias paginas e
vincula-las. Na maioria dos modelos de site, criar e gerenciar paginas da Web é uma maneira
simples, rdpida e gratificante de apresentar informagdes e aplicativos essenciais.

O SharePoint também pode ser usado como uma intranet para noticias internas. Devido a alta
visibilidade desses sites, € comum colocar mais controle sobre o lancamento de novas paginas da
web ou atualizacbes de paginas existentes. Por esse motivo, o SharePoint possui sites de
publicacdo classicos e sites de comunicagdo modernos.
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‘ Licoes

e Os tipos de paginas encontradas no SharePoint.

e Paginas modernas do SharePoint.

e Criar paginas de noticias e sites.

e Web Parts.

e Salve, publique, compartilhe e exclua paginas.

e Sites de comunicacéo.

e Pdaginas classicas do SharePoint.

e Como usar as paginas classicas do site de equipe.

e Revise os recursos exclusivos dos sites de publicacdo classicos.

% Laboratoério 1: Criar e gerenciar paginas

e Preencher Microsoft Stream.

e Criar um artigo de noticias.

e Crie uma pagina sobre sua equipe.

e Edite sua pagina inicial e crie links para outras paginas.

e  Excluir e restaurar uma pagina.

e Chek seu aplicativo do SharePoint para noticias.

e Adicionar um site de comunicacao.

e Adicionar uma pesquisa a uma pagina usando o Microsoft Forms.

Depois de concluir este modulo, os alunos serao capazes de:

e Adicionar conteldo a uma pagina, incluindo imagens e videos.
e Usar o conteudo da pagina de publicagdo, como renderiza¢bes e conteldo reutilizavel.
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Modulo 4: Trabalhando com aplicativos

Os aplicativos sdo necessarios para armazenar informagdes como eventos, contatos e arquivos
em um site. O SharePoint oferece uma selecao de aplicativos para diferentes cenarios, todos com
a opcao de personalizagdo para um requisito de negdcios especifico. Os aplicativos podem ser
divididos em listas, bibliotecas e aplicativos de mercado.

As listas do SharePoint servem como estrutura para calendarios, quadros de discussdo, contatos
e tarefas. Este mddulo explica o conceito de listas e analisa as opcdes populares.

Uma biblioteca de documentos é um local em um site onde vocé pode criar, coletar, atualizar e
compartilhar arquivos, incluindo Word, Excel, PowerPoint, PDF e muito mais. Mostraremos os
beneficios de usar uma biblioteca e ensinaremos a melhor forma de trabalhar com vérios tipos de
arquivos em uma biblioteca.

Uma introducdo aos aplicativos de mercado é fornecida para mostrar como estender a
funcionalidade do site além do que a Microsoft forneceu na plataforma SharePoint Online.

\ Licoes

e Introducdo aos aplicativos.

e Introducao as bibliotecas.

e Bibliotecas classicas e modernas.

e Aplicativos de biblioteca classicos.

e Introducdo as listas.

e Aplicativos de lista classicos.

e Marketplace apps.

e Adicionando aplicativos a um site.

e Mais opg¢des para adicionar listas.

e Criar e gerenciar colunas.

e Visdes publicas e pessoais.

e Gerenciando as configuragdes do aplicativo.
e Aprovacio de contetdo.

¢ Versionamento principal e secundario.

e Conjuntos de documentos.

e Fazendo upload de arquivos para uma biblioteca.
e Criar e editar arquivos.

e Modelos de arquivo.

e Coautor.

e Check-out e check-in.
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Propriedades do arquivo, classificacao, filtro e detalhes.
Editar na visualizagdo em grade.

Comandos de arquivo.

Copie o link e compartilhe.

Seguranca de arquivos.

Pastas.

Lixeira.

Alertas.

Sincronizacao do OneDrive.

Trabalhando com listas classicas.

% Laboratoério 1: Trabalhando com aplicativos

Criando uma nova biblioteca.

Configurando colunas e exibi¢des.

Carregando conteudo.

Configurando alertas e usando controle de versao.
Criando uma lista.

Excluindo e restaurando um aplicativo.

Depois de concluir este modulo, os alunos serao capazes de:

Entender os modelos de aplicativo disponiveis no SharePoint Online.

Criar novos aplicativos para armazenar informagdes comerciais.

Personalizar aplicativos com colunas, exibi¢des e configuracdes de aplicativos para torna-
los relevantes para requisitos de negocios especificos.

Usar aplicativos do SharePoint com outros aplicativos do Office.

Classificar e filtrar documentos.
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Modulo 5: Criacao de processos com Power Automate e Power
Apps

Construir seus processos de negdcios no SharePoint tornou-se simples e poderoso com a
introducdo de solucbes sem coddigo para capturar informacdes e automatizar tarefas. No
SharePoint, descubra o Power Automate, um designer de fluxo de trabalho (ou fluxo) que permite
integrar listas e bibliotecas em seus outros aplicativos e servicos comerciais favoritos do Office
365. Além disso, mostraremos o Power Apps, um designer de formulario que permite trazer uma
experiéncia personalizada para suas listas e bibliotecas do SharePoint, permitindo que os usuarios
documentem informacdes de seu navegador da Web em seu PC ou até mesmo em um aplicativo
movel! Este modulo foi desenvolvido para mostrar os recursos de integracdo entre SharePoint,
Power Automate e Power Apps. Este modulo também mencionara os fluxos de trabalho classicos
do SharePoint, embora eles tenham sido descontinuados, seu legado ainda estd documentado.

‘ Licoes

e O que sdo processos de negdcios?

e Ferramentas classicas para desenhar processos.

e Projete e teste um fluxo de trabalho pronto para uso.

e Introducdo ao Power Automate no SharePoint.

e Projetar e publicar um fluxo no Power Automate.

e Introducao ao Power Apps no SharePoint.

¢ Melhore a captura de dados com Power Apps.

e Testar uma lista enriquecida do Power Automate e do Power Apps.

% Laboratoério 1: Criacao de processos com Power Automate e Power
Apps
e Criando um novo fluxo de aprovacao.

e Projete um novo Power App.
e Teste seu novo aplicativo em um dispositivo mével.
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Depois de concluir este médulo, os alunos serao capazes de:

e Entender como criar novos processos automatizados para o SharePoint.
e Entender como criar um novo Power App no contexto de listas e bibliotecas.
o Selecionar as ferramentas certas para personalizar sua experiéncia do SharePoint.

Modulo 6: Personalizando a seguranca

A seguranca é um elemento importante de qualquer site. Neste mddulo, vocé descobrird as
melhores praticas para adicionar e remover colegas de seu site e definir seu nivel de acesso. Como
proprietario de um site, vocé pode personalizar os niveis de permissao. Isso significa que vocé
pode criar niveis de acesso alinhados com as responsabilidades dos usuarios de seus sites. Um
exemplo disso seria permitir que um grupo de usuarios carregasse contelido, mas nao excluisse
o conteldo. Também veremos a organizacdo de audiéncias com grupos de seguranca do
SharePoint e também entenderemos a funcdo dos grupos de seguranca do Microsoft 365.

‘. Licoes

e Acesso de grupo do Microsoft 365.

e Atualizando a seguranca de grupo do Microsoft 365.
e Gerenciando o acesso ao SharePoint.

e Novos sites: publicos x privados.

e Configurar solicitagdes de acesso.

e Compartilhar um site.

e Compartilhar um arquivo.

e Remover um usuario.

e Personalizando a seguranca do SharePoint.

e Criar niveis de permissao.

e Criando novos grupos de seguranca do SharePoint.
e Heranca.

e Grupos de seguranca do SharePoint do conjunto de sites.
e Gerenciando heranca.

e Praticas recomendadas para gerenciar a seguranga.
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% Laboratoério 1: Personalizando a seguranca

e Compartilhar conteido em uma biblioteca.

e Criar novos niveis de permissao.

e Criar um novo grupo de seguranca.

e Adicionar e remover usuarios e verificar permissoes.
e Modificando a heranca de sites/aplicativos.

Depois de concluir este modulo, os alunos serao capazes de:

e Entender os objetos de seguranga no SharePoint Online.

e Convidar e remover pessoas de e para um site do SharePoint.

e Entender como compartilhar conteldo em uma biblioteca e gerenciar as permissdes
associadas.

e Entender como criar novos niveis de permissao e grupos de seguranca.

Modulo 7: Trabalhando com Pesquisa

O SharePoint fornece a capacidade de armazenar grandes quantidades de conteldo em varios
locais. Este modulo abrange um conjunto de ferramentas que ajudam vocé a localizar com
eficiéncia as informagdes de que precisa. No Office 365, além de pesquisar no SharePoint, o Delve
oferece uma experiéncia mais personalizada ao identificar contetdo Gtil e de tendéncias e trazé-
lo para vocé.

Embora a pesquisa do SharePoint seja avancada e inteligente, os proprietarios de sites podem
fazer personalizagbes para pesquisar para melhorar sua relevancia para uma organizagao.
Mostraremos técnicas comuns usadas pelos proprietarios de sites para melhorar os resultados da
pesquisa, promovendo conteldo especifico quando determinadas palavras-chave sdo usadas.

10
Conteudo Programatico - Ka Solution



WWW.KASOLUTION.COM.BR

". Licoes

Introducao a pesquisa do SharePoint.

Locais que vocé pode pesquisar.
Pastas.

Bibliotecas e listas.

Site atual.

Hubs.

Todos os sites.

Procurar Resultados.

Dicas de pesquisa.

Acessando a pesquisa classica.
Resultados promovidos.

Faca uma pesquisa no aplicativo.
Pesquisar como site e todos os sites.
Pesquisa classica.

Criar um link promovido.

Testar um link promovido.

SharePoint Online Power User

% Laboratoério 1: Trabalhando com pesquisa

Depois de concluir este médulo, os alunos serao capazes de:

Usar a melhor localizagdo no SharePoint para encontrar o contetdo desejado.
Atribuir filtros para reduzir grandes conjuntos de resultados a uma selecdo menor.

Usar operadores para criar novas formas de reduzir o contetdo.
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Modulo 8: Gerenciamento de conteido empresarial

Tradicionalmente, os departamentos usam modelos de arquivo e processos manuais para garantir
que as informacgdes sejam coletadas e retidas corretamente. Essa pode ser uma escolha feita por
sua equipe ou uma decisdo mais universal em toda a organizacdo. Neste modulo, ajudaremos sua
equipe a estabelecer modelos de arquivo reutilizaveis e automatizar o gerenciamento do ciclo de
vida dos documentos. Um exemplo disso seria a remogado automatica de conteldo indesejado
antigo do seu site.

Para conseguir isso, vocé aprenderd sobre uma variedade de recursos do SharePoint, incluindo
metadados gerenciados, tipos de conteldo, politicas, gerenciamento de registros no local e
organizador de conteldo.

\ Licoes

e Servico de metadados gerenciados.

e (Criar, gerenciar e implantar tipos de conteudo.

e Configurar politicas de gerenciamento de informacdes.

e O que faz a gestdo da informacdo?

e Onde pode ser aplicado?

e Visdo geral do gerenciamento de registros.

e O que éum registro?

e Centro de registros.

e Gerenciamento de registros no local.

e Usando o organizador de conteldo e os recursos de links duraveis.

Laboratoério 1: Gerenciamento de conteiido empresarial

e  Criar colunas de site.

e Criar um novo tipo de conteudo.

e Implantar um tipo de contetdo.

e Configurar e testar no local o gerenciamento de registros.
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Depois de concluir este médulo, os alunos serao capazes de:

Trabalhar como uma organizacdo para definir seu contetdo e distribuir modelos e
politicas.

Criar modelos e politicas de sites locais quando necessario.

Contribuir para um repositorio de termos universal para garantir o uso consistente da
terminologia comercial.
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