
 

 معرفی دوره

    -SHAREPOINT 2013 – 3102 شیرپوینت

 نهایی کاربر برای
 

 شرکت کنندگان در پایان این دوره می توانند:

  را راهبری کنند 3102سایت تیمی شیرپوینت. 

 لیست های شیرپوینت ایجاد کنند. 

  های شیرپوینتی را مناسب سازی کنندلیست. 

 کتابخانه های شیرپوینتی ایجاد کنند. 

 نسخه های اسناد در کتابخانه های شیرپوینت را مدیریت کنند. 

 نماهای متفاوت روی لیست ها و کتابخانه های شیرپوینت ایجاد کنند. 

 با استفاده از الگوهای شیرپوینتی، زیرسایت های متفاوتی ایجاد کنند. 

 حات وب را ایجاد و ویرایش نمایندمحتوای صف. 

  فرم هایInfoPath و کتابخانه فرم ایجاد کنند. 

  ستون های سایت را ایجاد کنندانواع محتوا و. 

  برنامه هایOffice  یکپارچه کنند 3102را با شیرپوینت. 

 .مجوزهای اولیه منابع شیرپوینت را مدیریت کنند 

 

  

 

  

 برای 3102 شیرپوینت دوره

 کاربران برای نهایی، کاربر

 محیط در که ای نهایی

 کنند می کار نتیشیرپو

 به دوره این. است شده طراحی

 شیرپوینت اولیه اصول آموزش

 و ها لیست با کار مانند

 سازی مناسب و ها کتابخانه

 .پردازد می اصلی صفحات

 

 ساعت 21: دوره مدت

 

:دوره مخاطبان  

 و فعلی کاربران برای دوره این

 شده طراحی شیرپوینت جدید

.است  

 

 :نیازها پیش

 مهارت های پایه ای کامپیوتر
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 سرفصل های دوره

 3102: معرفی شیرپوینت 0ماژول

 صحبت می کند 3102این ماژول در مورد آشنایی با شیرپوینت 

 شرکت کنندگان :پس از پایان این ماژول، 

 در مورد نسخه های شیرپوینت خواهند دانست 

 در مورد سلسله مراتب سایت خواهند دانست 

 در مورد چیدمان سایت تیمی خواهند دانست 

 .در مورد راهبری در یک سایت تیمی خواهند دانست 

 

 : اصول لیست های شیرپوینتی3ماژول 

 شیرپوینتی توضیح می دهداین ماژول در مورد نحوه کار کردن با لیست های 

 س از اتمام این ماژول شرکت کنندگان می توانند:پ

 الگوهای لیست را درک کنند 

 ها و سایت تیمی پیش فرض کار کنند با لیست 

 لیست جدیدی از یک الگوی لیست ایجاد کنند 

 یک لیست سفارشی ایجاد کنند 

 به لیست ستون اضافه کنند 

 ورودی به فیلدهای لیست را کنترل و اعتبارسنجی نمایند 

 داده ها را از لیست های مختلف به هم مرتبط کنند 

 

 : اصول کتابخانه ها2ماژول 

ی شیرپوینتی مشخصه های مشابهی با لیست ها دارند، مانند ستون ها، نماها، اعتباردهی و ....  آنچه کتابخانه ها را کتابخانه ها

متمایز می کند این است که هر آیتم در کتابخانه سند پیوستی دارد، بنابراین علاوه بر اینکه داده ها در ستون های کتابخانه 

ای مربوط به خودشان، بر اساس نوع سند، ذخیره می شوند. بخاطر این داده های اضافه ای ذخیره می شوند، اسناد نیز با داده ه

که در ستون ها می توانند ذخیره شوند، که اقداماتی مانند فیلتر کردن و جستجو بر اساس مشخصه هایی مانند نسخه گذاری 
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رهای ذخیره اطلاعات و فایل ها در نظر گرفته می شوند. و ..، را امکان پذیر می نمایند، کتابخانه ها بعنوان جایگزینی برای سرو

 کتابخانه ها نیز مانند لیست ها از اجزای اصلی یک سایت شیرپوینتی هستند.

 با به پایان رساندن این ماژول، شرگت کنندگان می توانند:

 کتابخانه های جدیدی را بر اساس الگوهای کتابخانه ایجاد کنند 

 با کتابخانه های مختلف در یک سایت تیمی پیش فرض کار کنند 

 به کتابخانه ستون اضافه کنند 

 اسناد را برای ویرایش تحویل بگیرند 

 سناد را در کتابخانه حذف و بازیابی کنند.ا 

 نسخه گذاری را در کتابخانه فعال نمایند 

 .یک کتابخانه سند را به نسخه قبل تر برگردانند 

 

 : کار با نماهای لیست ها و کتابخانه ها7ماژول

ه ساده چه از نظر مشاهدنماها سیستم انعطاف پذیری را برای نمایش داده های لیست ها و کتابخانه های شیرپوینتی به روشی 

و چه از نظر دسترسی فراهم می کنند. هر لیست یا کتابخانه شیرپوینتی می تواند چندین نما داشته باشد و برخی از الگوهای 

لیست و کتابخانه شیرپوینت نماهای از پیش پیکره بندی شده ای دارند. نماها می توانند برای استفاده شخصی یا استفاده مشترک 

 وند:تعریف ش

 با به پایان رساندن این ماژول، شرکت کنندگان می توانند:

 ز نماهای پیش فرض لیست ها و کتابخانه ها استفاده کنندا 

 نماهای شخصی ایجاد کنند 

 نماهای مشترک ایجاد کنند 

 نماها را پیکره بندی نمایند 

 نمای پیش فرضی برای کتابخانه یا لیست تنظیم نمایند 

 

 : کار با سایت ها7ماژول 

همه محتوای شیرپوینت از طریق یک سایت قابل دسترسی است. یک سایت شیرپوینتی شامل لیست ها و کتابخانه ها می 

لیه ایجاد می کند. محتوا، لیست ها، کتابخانه ها و ظاهر اصلی یک سایت در آغاز بر اساس شود و نقطه شروعی برای مدیریت او

 الگویی که سایت از روی آن ایجاد می شود، تعیین می گردد:

 ت کنندگان می توانند:کبا به پایان رساندن این ماژول، شر

 ت چه هستند، بداننددر مورد اینکه الگوهای سای 
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 در مورد انواع الگوهای مختلف سایت در نسخه های مختلف شیرپوینت بدانند 

 سایت جدیدی را با استفاده از الگوهای سایت ایجاد کنند 

 یک سایت پروژه ایجاد کنند 

 ایت تیمی ایجاد کنندیک س 

 یک سایت انجمن ایجاد کنند 

 یه سایت بلاگ ایجاد کنند 

 .سایت های ایجاد شده در نوار پیوند اصلی را مدیریت نمایند 

 

 : محتوای صفحه3ماژول

شیرپوینت چندین روش را برای اضافه کردن محتوا به صفحات در سایت پیشنهاد می دهد. آخرین تکنیک و روشی که در 

ی که از آغاز در سایت های شیرپوینتی در تیمی اعمال شده است از طریق صفحات سبک ویکی است. روش دیگر الگی سایت

نظر گرفته شده است، استفاده از وب پارت ها و صفحات وب است. هر دو روش از نظر خروجی ای که ارائه می شود مشابه 

را به هم متصل کرده و بدین ترتیب اطلاعات میان آنها  هستند. صفحات وب پارت هنوز مزیت اینکه می توانید وب پارت ها

 جریان یابد را دارند، این ویژگی در مورد صفحات ویکی وجود ندارد.

 ت کنندگان می توانند:کرساندن این ماژول، شربا به پایان 

 در مورد اینکه صفحات ویکی چه هستند بدانند 

 در مورد اینکه صفحات وب پارت و وب پارت ها چه هستند بدانند 

 محتوا را به صفحه خانه سایت تیمی اضافه کنند 

 چیدمان صفحه خانه سایت تیمی را تغییر دهند 

 یک صفحه وب پارت ایجاد کنند 

 ابخانه صفحات ویکی ایجاد کنندیک کت 

 وب پارت ها را اضافه کنند 

 وب پارت ها را مدیریت کنند 

 

 : کتابخانه فرم4ماژول

 Microsoft InfoPathکتابخانه فرم شیرپوینت کتابخانه مخصوصی است که برای دخیره اسناد مربوط به فرم های 

از ابزارهای طراحی جهت ایجاد فرم هایی با طراحی گرافیکی و با فیلدها و کنترل های دسته  InfoPathطراحی شده است. 

می تواند برای انتشار فرم هایی که طراحی کرده اید در شیرپوینت و  InfoPath Designerبندی شده استفاده می کند. 

 تبدیل آنها به الگوهای صفحات وب برای کتابخانه های فرم استفاده شود.
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 با به پایان رساندن این ماژول، شرکت کنندگان می توانند:

 در مورد اینکه یک کتابخانه فرم چیست بدانند 

  ایجاد کنندیک کتابخانه فرم 

  ازInfoPath Designer برای طراحی الگوی اولیه فرم استفاده کنند 

  یک الگوی فرمInfoPath Designer را در کتابخانه فرم منتشر کنند 

 فایل های الگوی فرم را به عنوان ستون کتابخانه تخصیص دهند 

 

 : ستون های سایت و انواع محتوا8ماژول

روشی مجددا بتوان از آن در سایت یا مجموعه سایت و یا حتی کل فارم مورد استفاده یک روش سفارشی سازی شیرپوینت به 

قرارداد، ایجاد ستون های سایت یا انواع محتوا می باشد. ستون های سایت ساده ترین جزء هستند، آنها اساسا مشابه ستون 

اد کرده و سپس از آنها در هر سایت یا زیرسایتی های لیست یا کتابخانه هستند بجر اینکه می توانید آنها را در سطح سایت ایج

استفاده کنید. انواع محتوا ترکیبی از ستون های سایت به همراه اطلاعات و تنظیمات اضافه ای همچون الگوهای سند یا 

 گردش کاری ها هستند. انواع محتوا، یکبار ایجاد شده و سپس می توانند به لیست ها و کتابخانه ها اضافه شوند.

 با پایان این ماژول، شرکت کنندگان می توانند:

 ستون های سایت ایجاد کنند 

  محتوا ایجاد کنندانواع 

 یک الگوی سند برای یک نوع محتوا ایجاد کنند 

 یک نوع محتوا را به بک لیست یا کتابخانه تخصیص دهند 

 .آیتم جدیدی را بر ایای یک نوع محتوای سفارشی ایجاد کنند 

 

 Office: یکپارچه سازی با 9ماژول

است. در مورد هر کدام از برنامه های  Officeی یکی از ویژگی های خوب شیرپوینت قابلیت یکپارچگی آن با برنامه ها

Office  درجه ای از یکپارچه سازی با شیرپوینت را پیشنهاد می دهد، چه ویژگی های ساده ای مانند استفاده از صفحات

. این درس از برخی تمرین Outlookبرای ایجاد لیست جدید، یا ویژگی های کامل تری مانند یکپارچگی با گسترده اکسل 

 با شیرپوینت یکپارچه می شوند استفاده می کند: officeها برای نشان دادن اینکه چطور برنامه های 

 در پایان این ماژول، شرکت کنندگان می توانند:

 لیستی را با استفاده ا صفحه گسترده اکسل ایجاد کنند 

 نمای صفحه گسترده یک لیست داده شیرپوینتی را به روز کنند 

 یک آلرت تعریف کنند 



 
 
 
 

 

6 

  بر روی یک لیست شیرپوینتی ثبت نام کرده وRSS ها را مشاهد کنند 

 ا در یک کپی از کتابخانه رOutlook ایجاد کنند 

 از نمای صفحه داده استفاده کنند 

  لیستی را درAccess باز کرده و ویرایش نمایند. 

 

 : مدیریت مجوزهای سایت شیرپونت01ماژول

مجوزهای یک سایت شیرپوینتی در هنگام ایجاد سایت تعریف می شوند. پیش فرض آن است که سایت های دسترسی را از 

. در هر زمان این قابلیت وجود دارد که ارث بری دسترسی در یک لیست سایت، کتابخانه سایت و یا می بردسایت مادر به ارث 

حتی در سطح یک آیتم لیست یا کتابخانه متوقف شود. مجوزها می توانند به گروه های شیرپوینت، افراد یا گروه هایی که در 

 زی، اعطا شوند.خارج از شیرپوینت ایجاد شده اند مانند گروه های ویندو

 در پایان این دوره، شرکت کنندگان می توانند:

 روه های شیرپوینتی ایجاد کنندگ 

  شیرپوینت تخصیص دهندمجوزها را در 

  را مشاهده کنندسطح مجوز 

 به ارث بری مجوزها را در سطح سایت مدیریت کنند 

 به ارث بری مجوزها را در سطح لیست یا کتابخانه مدیریت کنند 

 .به ارث بری مجوزها را در سطح آیتم مدیریت کنند 

 

 : شرکت در انجمن های کاربری00ماژول

شیرپوینت به کاربران مکانی را جهت تعاملات اجتماعی در قابل سایت های شخصی پیشنهاد می دهد. تجربه و کاربری آن 

است. مهمترین تفاوت آن این است  LinkedInو  Facebookبسیار مشابه سایت های شناخته شده شبکه اجتماعی مانند 

 ولا مختص شبکه داخلی است.که توسط فارم شیرپوینت کنترل می شود و کاربری آن معم

 کنندگان می توانند:در پایان این ماژول، شرکت 

 یک پروفایل شخصی را ویرایش کنند 

 نیوزفیدها را مدیریت نمایند 

 نیوزفیدهای افراد را اضافه کنند 

 نیوزفیدهای اسناد را اضافه کنند 

  سایت را اضافه کنندنیوزفیدهای 

 برچسب ها را دنبال کنند 

 محتوای شخصی را ذخیره کنند 


