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Bezpieczenstwo w pracy
biurowe]

e Kurs 0 zagrozeniach zwigzanych z praca w Internecie i
o tym jak tych zagrozen unikac.

e Uczestnicy dowiedzg sie o zagrozeniach w MS Office,
czyli co moze wyciec z firmy w dokumentach. Naucza
sie usuwac z plikéw programéw MS Office informacje
osobiste i wtasciwosci pliku. Poznaja tez sposoby
zabezpieczania plikdw hastem i blokowania edycji
wybranych obszaréw w dokumentach Worda i w
arkuszach Excela.

Odbiorcy szkolenia
Dla pracownikéw biurowych pragngcych zwiekszy¢ swéj poziom swiadomosci na temat zagrozen

bezpieczenstwa, zwigzanych z codziennymi zadaniami wykonywanymi na MS Excel, MS Word i MS
PowerPoint, oraz chcgcych unikng¢ probleméw z wyciekami danych.

Korzysci

Kurs dostepny dla pracownikéw ,od reki” - bez koniecznosci szukania dostawcy, rezerwowania
terminéw itp.

Nie ma koniecznosci zbierania grupy pracownikéw w jednej chwili

Jednolity przekaz informacji, skierowany do dla wszystkich pracownikéw - uczestnikéw szkolenia

Mozliwos$¢ kontroli postepdw, gdy szkolenie odbywa sie na platformie e-learningowe;j

Program szkolenia

1. Zagrozenia w sieci
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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

Zabezpieczenie arkusza lub tabeli w MS Excel
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. MS Excel - listy rozwijane w tabelkach
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. Zabezpieczanie obszaréw w MS Office
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Oczekiwane przygotowanie uczestnika

podstawowa zajomos¢ MS Office

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

jezyk polski



