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Bezpieczenstwo w pracy
biurowej - e-learning

Szkolenie Bezpieczenstwo w Pracy Biurowej to praktyczny
kurs e-learningowy, ktéry zwiekszy Twoje bezpieczenstwo w
pracy biurowej. Kurs obejmuje prawie 70 minut materiatow
wideo, interaktywne arkusze ¢wiczen do samodzielnej pracy
oraz certyfikat ukonczenia. Szkolenie zostato podzielone na
12 modutéw, w ktérych krok po kroku nauczysz sie, jak
unika¢ zagrozen w sieci, zabezpiecza¢ dane i chronic
wrazliwe informacje. Szkolenie konczy sie testem
podsumowujgcym.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére chcg zwiekszy¢ bezpieczenstwo swojej pracy biurowe;j.
Polecamy je:

e Pracownikom biurowym, ktérzy chcg chroni¢ dane i unikng¢ wyciekéw informacji.

e Specjalistom pracujacym z dokumentami elektronicznymi.

e Osobom, ktére czesto wysytajg pliki i chcg mie¢ pewnos¢, ze sa odpowiednio zabezpieczone.
e Kazdemu, kto chce lepiej rozumiec zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi biurowych.

Korzysci

1. Poznasz najwazniejsze zasady cyberbezpieczenstwa, w tym tworzenie mocnych haset i ochrone
danych wrazliwych.

2. Dowiesz sie, jak zabezpieczac pliki w MS Office - Excel, Word i PowerPoint.

3. Nauczysz sie unika¢ wycieku informacji poprzez odpowiednig inspekcje dokumentéw.

4. Opanujesz techniki ochrony obszaréw w dokumentach - od list rozwijanych po zabezpieczanie
arkuszy.

5. Zwiekszysz swoje kompetencje w zakresie bezpieczenstwa w sieci, co wptynie na Twoje



. Bezpieczenstwo w pracy biurowej - e-
alfm akademia

bezpieczenstwo zawodowe i prywatne.

Program szkolenia

. Zagrozenia w sieci

. Jak sie chroni¢?

. Zasady tworzenia haset

. Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS Excel i Word

. Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS MS PowerPoint

. Co moze wyciec z firmy? Osadzanie wykreséw, tabel i obrazéw w MS PowerPoint
. Co moze wyciec z firmy? Osadzanie wykreséw, tabel i obrazéw w MS Word

. Co moze wyciec z firmy? Osadzanie filméw

. Hasta w plikach MS Office

10. Zabezpieczenie arkusza lub tabeli w MS Excel
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11. MS Excel - listy rozwijane w tabelkach
12. Zabezpieczanie obszaréw w MS Office

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Brak

Czas trwania

1 dni/ 1 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku Polskim

learning



