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Wymagane
o MS Office
e LibreOffice Writer
MS Excel
LibreOffice Calc
Adobe Acrobat
e Przegladarka internetowa
Opcjonalne
e 7-Zip (archiwizacja)



cyfrowych pracownikow JST
w wojewdodziwie slgskim

ZANIM WYBIERZESZ NARZEDZIE - CO SPRAWDZIC? “%’ vnupelniene umijgtnosc

GDZIE SA SERWERY? CZYIODi IT WIEDZA O NARZEDZIU?

Sprawdz, czy dane sg przetwarzane w UE/EOG. Transfer poza Przed wdrozeniem skonsultuj sie z:

UE wymaga podstawy prawnej: decyzja o adekwatnosci (np. e 10D - Inspektorem Ochrony Danych (zgodnos$¢ RODO)
EU-US DPF) lub standardowe klauzule umowne (SCC). e dziatem IT (bezpieczenstwo, integracja, KRI)

NIE wdrazaj narzedzi ,na wtasna reke".
CZY JEST UMOWA POWIERZENIA DANYCH (DPA)?

Kazde narzedzie przetwarzajgce dane osobowe wymaga CZY SPELNIA STANDARDY CHMURY (SCCO 2025)?
umowy powierzenia (art. 28 RODO). Bez DPA uzywanie Od kwietnia 2025 obowigzuja Standardy Cyberbezpieczenstwa
narzedzia jest nielegalne, nawet jesli jest darmowe. Chmur Obliczeniowych (SCCO v2.00). Okreslaja 4 poziomy

bezpieczenstwa. Sprawdz na: chmura.gov.pl
JAKIE DANE BEDA PRZETWARZANE?

Dane mieszkancow (PESEL, podatkowe, zdrowotne)?
e wymagana ocena skutkéw (DPIA, art. 35 RODO).
Dane wewnetrzne (notatki, plany)?
e nizsze ryzyko, ale wcigz wymaga analizy.

Lokalizacje mogg sie zmieniac. Zawsze weryfikuj aktualng dokumentacje dostawcy i umowe powierzenia danych.
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Dobre praktyki w zakresie
uporzadkowania dokumentacji
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WERSJONOWANIE DOKUMENTOW

V1

Regulamin uczestnictwa “Aktywni+” Regulamin uczestnictwa “Aktywni+”
_v1_24.04.2025.docx _v1.1_28.06.2025.docx

V2

Regulamin uczestnictwa “Aktywni+’ Regulamin uczestnictwa “Aktywni+”
_v2_28.08.2025.docx _v2.1_20.02.2026.docx
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System numeracji
e v1.0 - pierwsza wersja
e v1.1 - drobne poprawki
e v2.0 - znaczgce zmiany



PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI

Najlepsze praktyki

Regulamin uczestnictwa “Aktywni+”
_Vv1_zakonczone_24.04.2025.docx

Nazwa 1
Finansowe dokumenty : BB Google Al Studio : 3 Materiaty do montazu...
BB Projekty : BB Raporty : P Sprawy urzedowe

Nazwa T

BB Kwartalne B Miesigczne

s N
i Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Nazewnictwo plikow
e RRRR-MM-DD_Typ Wersja.rozszerzenie
e Przyktad: 2025-09-03 _Umowa_v1.2.docx
Struktura folderow
e /Kadry/Szablony/
e /Kadry/Zestawienia/RRRR/
e /Kadry/Archiwum/
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Kontrola zmian
e Wtacz sledzenie zmian w Word
e Uzywaj komentarzy do wyjasnien
e Zapisuj historie wersji

a Reporting template * B S tacznie: 70 zmian
Edytuj Widok Wstaw Formatuj Narz

o B Nowy >

Historia zmian

M NthwArs Mrlan

- Wszystkie wersje

_: Wrzesien

] . . r

i € Historia zmian " > 30 wrzesnia o 18:46

; ® Udostepnij offline Biezaca wersja

i ® Wszyscy uzytkownicy anonimowi

. @ Anton Luzan

B (O Szczegoly Nazwij obecng wersje \

] . . . , Czerwiec

i @ Ograniczenia zabezpieczeft Wyswietl historie zmian  Ctrl+Alt+Shift+H

' @ Jezyk > B S 17 czerwca o 17:07
® Giuditta Parini
Zaimportowano z Wyswiet!
pliku .docx oryginalny artykut
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BEZPIECZENSTWO DANYCH T

w wojewddziwie slgskim

Zasady ochrony

©

Informacje | n -I:O r m a C_j e

Nowy

Chron dokument

Soiatial } Okresl, jakie typy zmian inne 0s0 003 wprowadzac w biezagcym dokumencie, . ” R
ol o Szyfrowanie dokumentow wrazliwych

/ Zawsze otwieraj tylko do odczytu

o Kontrola dostepu do plikow

ek tetdicbiinitions zawiera on nastepujace
Szyfruj przy utyciu hasla
-’ Chron ten dokument hastem,

e Regularne kopie zapasowe

Ogranicz edytowanie

Drrukuj

Eksportuj

o Usuwanie metadanych przed udostepnieniem

Ogranicz dostep

@ Udziel dostepu innym uzytkownikom, jednoczeénie odbierajac *
N ed L . 1] KO ia

Konto m
= Dodaj podpis cyfrowy

ewidoczne

Opcgje

& Oznacz jako wersje ostateczna
=
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Sztuczna inteligencja Copilot
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SZTUCZNA INTELEGENCJA T s

W srodowisku Microsoft

Copilot to inteligentny pomocnik, ktory siedzi w Twoim
Wordzie, Excelu i innych programach Microsoft.

Nie musisz zna¢ skomplikowanych komend — wystarczy,
ze napiszesz po polsku, co chcesz zrobic¢, a on wykona

to za Ciebie.
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SZTUCZNA INTELEGENCJA W MS WORD QT

Copilot w MS Word
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Uzupelnienie umiejetnosci

SZTUCZNA INTELEGENCJA W MS EXCEL ot

Copilot w MS Excel
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Srodowisko Google
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w wojewdodziwie slgskim

GOOGLE WORKSPACE QW

Google Workspace (dawniej G Suite) to zestaw narzedzi chmurowych do pracy zespotowe,.

31

GMAIL KALENDARZ DYSK DOKUMENTY MEET

Poczta urzedowa Wspolne Pliki i foldery ARKUSZE CHAT
i komunikacija planowanie zespotu PREZENTACJE Wideokonferencje
wewnetrzna spotkan i zadan Wspotdzielona i spotkania online

edycja plikow

Domyslnie kazdy moze udostepnic plik dowolnej osobie. W JST administrator powinien ograniczy¢ udostepnianie tylko do
domeny urzedu (np. @gminax.pl). Wyjatki: wymaga osobnej zgody przetozonego.

Google Workspace Enterprise ma mozliwos¢ wyboru regionu UE do przechowywania danych gtownych (Gmail, Dysk,
Dokumenty). Metadane i logi mogg byc¢ przetwarzane globalnie.

I=ydlen e CEMTRLU!}
Ii-—%@-;_é ROJEKTOW
o 11;%%{ l-})__': -<vh
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cyfrowych pracownikow JST
w wojewdodziwie slgskim

GOOGLE ADS - CZY JST POTRZEBUJE REKLAM? ‘i@ Uaupeinier unieinosc

Google Ads to platforma reklamowa Google.

Pozwala wyswietla¢ ptatne reklamy w wynikach Kazda JST powinna miec¢ aktualny profil:
wyszukiwania, na YouTube, w Gmailu i na stronach e Adres urzedu i godziny otwarcia
. partnerskich. Reklamy sa ptatne za klikniecie * Numer telefonu i e-mail kontaktowy
e Link do strony BIP

(model CPC - Cost Per Click). L
e /Zdjecia siedziby

KAMPANIE INFORMACYJNE PROMOCJA TURYSTYCZNA e Odpowiedzi na opinie mieszkancow

o Zwiekszenie dotarcia do Gminy turystyczne moga DLACZEGO TO WAZNE?
mieszkancow z informacja 0O promowac atrakcje w wynikach Gdy mieszkaniec szuka ,,UI"ZQd gmlny
gtosowaniu w budzecie wyszukiwania (np. ,co zobaczy¢ [nazwa]" w Google profil wyswietla sie nad
obywatelskim. w okolicach [nazwa gminy]"). lub po prawej stronie wynikow (tzw.

: , N ) Knowledge Panel).

e Zwigkszenie frekwencji na REKRUTACJA PRACOWNIKOW
konsultacjach spotecznych. Ogtoszenia o pracy w JST - To jest bezptatne i nie wymaga budzetu

* Szybkie przekazywanie dotarcie do kandydatow reklamowego. Wystarczy zatozy¢ i
komunikatow kryzysowych szukajacych pracy w zweryfikowac profil na: business.google.com
dotyczgcych ostrzezen i utrudnien. administracji. —)"%

Wydatki na Google Ads w JST wymagajg podstawy w planie finansowym (promocja, komunikacja spoteczna). Przed
uruchomieniem kampanii skonsultuj z dziatem finansowym i zamoéwieniami publicznymi.
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https://business.google.com/
https://business.google.com/

w wojewdodziwie slgskim

GOOGLE Al (GEMINI) - MOZLIWOSCI | OGRANICZENIA Q:;f:;@:fgfggmfggﬁ,

Gemini ot asystent Al od Google. Dziata jako % Darmowe Gemini

chatbot oraz jako zintegrowany pomochik w e Brak umowy powierzenia danych (DPA)
Google Workspace (Dokumenty, Arkusze, Gmail, « Dane MOGA by¢ wykorzystane do
Meet, Prezentacje). treningu modelu
e Serwery: USA (brak kontroli nad
CO GEMINI MOZE ZROBIC DLA URZEDNIKA? lokalizacjg)
("4 Ttumaczenia "4 Gemini w Google Workspace Enterprise
Ttumaczenie korespondencji, dokumentéw, stron internetowych. e DPA: dostepna (Cloud Data Processing
(74 Streszczenia Addendum)
Podsumowanie dtugich dokumentéw, raportéw, protokotéw. e Region danych: UE (opcja w planach

(V4 Szkice odpowiedzi Enterprise)
Propozycje odpowiedzi na pisma, e-maile. e Dane NIE sg uzywane do treningu modelu

{4 Analiza danych e Wymaga konfiguracji przez

Tworzenie formut, wykreséw, podsumowan z danych tabelarycznych. administratora IT
71 Notatki ze spotkan e Wymaga opinii IOD przed wdrozeniem

Automatyczne podsumowanie spotkania, lista zadan do wykonania.

Gemini NIE zastepuje urzednika - wspiera go. Kazdy wygenerowany tekst wymaga weryfikacji.
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Cwiczenia praktyczne
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CWICZENIE: TWORZENIE SZABLONU PISMA W MS WORD Qfﬁfﬂﬁ?&?ﬁfm&

w wojewodziwie slgskim

Cwiczenie: Tworzenie szablonu pisma w MS Word

. Uzupeinienie urnispynoic
chﬂﬁﬁ:ﬂ'ﬁ:ﬁm“ Ponizsze kroki mozesz wykonywac na zywo w Microsoft Word (w ramach Microsoft 365 po zalogowaniu na
office.com). Odhaczaj zadania, gdy je zrealizujesz.
Instrukcja

¢ WejdzZ na strone office.com i zaloguj sie swoim stuzbowym kontem.

» Otworz aplikacje Word (przez przegladarke) i utworz nowy pusty dokument.

Wykonuj kolejne zadania z listy w Wordzie, a wykonane kroki odhaczaj.

e Mozesz rozwija¢ wskazowki pod kazdym krokiem, jesli potrzebujesz podpowiedzi .gdzie to kliknac".

Cwiczenie: Tworzenie szablonu pisma
Lista krokow do wykonania Ukoriczone: 0 / 9 w MS Word

L) Otwérz pusty dokument Word w ramach Microsoft 365

Uruchom Worda przez przegladarke po zalogowaniu na office.com, aby pracowac na czystym dokumencie.
Poka? wskazowke

oo KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez ['EE.E'E": PROJEKTOW
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Cwiczenie-Tworzenie-szablonu-pisma-w-MS-Word.html
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w wojewodziwie slgskim

CWICZENIE: TWORZENIE SZABLONU PISMA W LO WRITER Qc"ﬁmﬁ?fa‘éfﬁfiﬁffir

Cwiczenie: Tworzenie szablonu pisma w LibreOffice Writer

Uzupetienie umisjenodci
cyfrowych procownikdw JST as . i ) - i n i E i
wwojewsdihie Sskim  Ponizsze kroki wykonaj w programie LibreOffice Writer zainstalowanym na komputerze. Odhaczaj zadania,

gdy je zrealizujesz.

Zanim zaczniesz

LibreOffice Writer to darmowy edytor tekstu, ktory jest dostepny w wielu JST jako alternatywa dla MS Word. Cwiczenie jest ‘
analogiczne do wersji z MS Word, ale korzysta z menu i funkgji LibreOffice.

¢ Jesli nie masz LibreOffice na komputerze, mozesz go pobrac bezptatnie ze strony pllibreoffice.org.

¢ Uruchom LibreOffice Writer i utworz nowy pusty dokument.

* Mozesz rozwijac wskazowki pod kazdym krokiem, jesli potrzebujesz podpowiedzi.

Cwiczenie: Tworzenie szablonu pisma

Instrukcja w LO Writer

N\
¢ Otworz LibreOffice Writer i utwérz nowy pusty dokument. 7%
* Wykonuj kolejne zadania z listy, a wykonane kroki odhaczaj.

¢ Szablon zapiszesz w formacie .ott (szablon ODF) — odpowiednik .dotx z Worda.

Lista krokéw do wykonania Ukoriczone: 0 / 9
o KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez o TRUM
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/%C4%86wiczenie%20Tworzenie%20szablonu%20pisma%20w%20LibreOffice%20Writer.html
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/%C4%86wiczenie%20Tworzenie%20szablonu%20pisma%20w%20LibreOffice%20Writer.html
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/%C4%86wiczenie%20Tworzenie%20szablonu%20pisma%20w%20LibreOffice%20Writer.html

Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
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INTERAKTYWNE CWICZENIE: MS EXCEL

cyfromych procownildw JST
w wojewddrhwie Bgskim

é__'@_,ummmm Interaktywne Cwiczenie: MS Excel

Wykonaj serie zadan, aby przeanalizowac dane. Poznaj najlepsze praktyki | przydatne funkcje Excela.

Instrukcja Cwiczenia

To cwiczenie to interaktywna checklista. Otworz program MS Excel i wykonuj zadania krok po kroku.

Mozesz pracowac na wiasnym pliku lub pobrac nasz plik startowy, aby mie¢ gotowe dane:

» Pobierz szablon Excel (xlsx)

Po wykonaniu kazdego zadania w Excelu, kliknij "Dalej", aby odstonié kolejne polecenie i przydatne wskazdwki.

Interaktywne Cwiczenie: MS Excel

krok1 Stworz “Inteligentna Tabele”
Otworz pusty arkusz Excela. Wpisz w komorki A1:D1 nagtowki: Imie, Dziat, Datazatr, Pensja.Wypetnij 2-3
wiersze fikcyjnymi danymi.

Teraz zaznacz swoje dane (np. A1:D4) i przeksztatc je w tabele.

Wskazdéwka: Zaznacz dane i nacisnij skrot ctel+T . W okienku upewnij sie, Ze "Moja tabela ma naghowki" jest

Tarnacrrana i llilondi ik

A dlee CEMTRH A
lq"%él Jé u*.-::-}sr tr\ &
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Interaktywne-Cwiczenie-MS-Excel.html
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Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
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INTERAKTYWNE CWICZENIE: LO CALC

Interaktywne Cwiczenie: LibreOffice Calc

0 Uzugrinie nie umesjetrodcn
cylowych procownikdw J5T : 5 2 " 3 i i 5 ik a
wwoiewsdimie shkim  \N'ykonaj serie zadan, aby przeanalizowac dane kadrowe. Poznaj najlepsze praktyki i przydatne funkcje arkusza

kalkulacyjnego LibreOffice Calc.

Zanim zaczniesz ‘

LibreOffice Calc to darmowy arkusz kalkulacyjny, ktory jest dostepny w wielu JST jako alternatywa dla MS Excel. Cwiczenie
jest analogiczne do wersji z Excela, ale korzysta z menu i funkgji LibreOffice.

mlo

e Jesli nie masz LibreOffice na komputerze, mozesz go pobrac bezptatnie ze strony pl.libreoffice.org.

* Uruchom LibreOffice Calc i utworz nowy pusty arkusz.

Interaktywne Cwiczenie: LO Calc

Instrukcja ¢wiczenia .
To cwiczenie to interaktywna checklista krok po kroku. Otworz LibreOffice Calc | wykonuj zadania rownolegle. _’%
Mozesz pracowac na pustym arkuszu lub pobrac plik startowy, aby miec gotowe dane:

* Pobierz plik startowy (xlsx) — LibreOffice Calc otwiera pliki Excela bez problemow.

Po wykonaniu kazdego zadania w Calc, kliknij ,Dalej”, aby odstonic kolejne polecenie i przydatne wskazowki.
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/Interaktywne%20%C4%86wiczenie%20LibreOffice%20Calc.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/Interaktywne%20%C4%86wiczenie%20LibreOffice%20Calc.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/Interaktywne%20%C4%86wiczenie%20LibreOffice%20Calc.html

ZADANIE 3: PRACA Z DOKUMENTAMI PDF

Qﬁmm Interaktywne Cwiczenie: Praca z PDF

w wopewaditwie darkim

Wykonaj serie zadan, aby poprawnie potaczyc, zabezpieczyc i zarchiwizowac dokumenty PDF.

Instrukcja Cwiczenia

To cwiczenie to interaktywna checklista. Bedziemy uzywac programu Adobe Acrobat, aby wykonac zadania. Otworz ten
program na swoim komputerze.

Aby wykonac cwiczenie, pobierz ponizsze pliki PDF na swoj komputer:

* Whniosek.pdf
= Zalgcznikl.pdf
* Zalacznik2.pdf

Po wykonaniu kazdego zadania, kliknij "Dalej".

krok1 Scal 3 pliki PDF w jeden

Zadanie: Potacz trzy osobne dokumenty PDF (np. wniosek.pdf, zalacznikl.pdf, zalacznik2.pdf ) w jeden,
kompletny plik o nazwie dokument_scalony.pdf .
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Interaktywne-Cwiczenie-Praca-z-PDF.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Interaktywne-Cwiczenie-Praca-z-PDF.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Interaktywne-Cwiczenie-Praca-z-PDF.html
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Dziekujemy za uwage!
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