Instrukcja Bezpieczenstwa - Programy Biurowe

Zgodna z wymogami Rozporzadzenia (UE) 2023/988 - GPSR

Wazne: Przed rozpoczeciem instalacji i uzytkowania programow biurowych, prosimy o
doktadne zapoznanie sie z ponizszymi informacjami dotyczacymi bezpieczenstwa.

Przestrzeganie tych zasad pomoze chroni¢ Twoje dane, urzgdzenie oraz prywatnosé.

1. Ogolne Zasady Bezpieczenstwa

Cel Instrukciji: Niniejsza instrukcja ma na celu poinformowanie uzytkownikéw o
potencjalnych ryzykach zwigzanych z uzytkowaniem programow biurowych oraz
wskazanie srodkdéw ostroznosci minimalizujgcych te ryzyka.

Odpowiedzialnosé Uzytkownika: Bezpieczne korzystanie z oprogramowania
zalezy réwniez od swiadomosci i dziatan uzytkownika.

2. Instalacja i Aktualizacje

Legalne Zrédta: Pobieraj i instaluj programy biurowe wytgcznie z oficjalnych i
zaufanych zrédet (np. strona internetowa producenta, autoryzowani
dystrybutorzy, oficjalne sklepy z aplikacjami). Unikaj pobierania oprogramowania
z nieznanych stron, P2P lub linkéw w podejrzanych wiadomosciach.

Regularne Aktualizacje: Utrzymuj oprogramowanie biurowe oraz system
operacyjny swojego urzgdzenia w najnowszej wersji. Aktualizacje czesto
zawierajg krytyczne poprawki bezpieczenstwa, ktére chronig przed nowymi
zagrozeniami (np. wirusami, ztosliwym oprogramowaniem). Wtgcz automatyczne
aktualizacje, jesli to mozliwe.

Unikaj Modyfikaciji: Nie instaluj nieoficjalnych dodatkdw, "crackow" ani
modyfikacji oprogramowania, poniewaz moga one zawiera¢ ukryte ztosliwe
funkcje lub naruszac stabilnosc¢ i bezpieczenstwo systemu.

3. Bezpieczenstwo Danych i Prywatnosé

Kopie Zapasowe (Backup): Regularnie twdrz kopie zapasowe waznych plikéw i
dokumentow tworzonych lub edytowanych za pomocg programoéw biurowych.
Przechowuj kopie w bezpiecznym miejscu, najlepiej oddzielnie od gtéwnego
urzadzenia (np. na zewnetrznym dysku, w bezpiecznej chmurze). Testuj
mozliwos¢ odtworzenia danych z kopii zapasowe;.

Ochrona Hastem: Jesli oprogramowanie oferuje mozliwos¢ zabezpieczenia
plikow hastem, korzystaj z tej funkcji dla dokumentéw zawierajacych dane
wrazliwe lub poufne. Uzywaj silnych, unikalnych haset.
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Ostroznosé¢ przy Otwieraniu Plikéw: Badz szczegdlnie ostrozny podczas
otwierania plikow (np. .docx, .xlsx, .pdf, .zip) otrzymanych z nieznanych lub
nieoczekiwanych zrodet, zwtaszcza jako zatgczniki w e-mailach. Moga one
zawierac ztosliwe oprogramowanie (malware, ransomware).

Makra: Wytaczaj automatyczne uruchamianie makr w programach biurowych.
Uruchamiaj makra tylko wtedy, gdy jestes absolutnie pewien ich pochodzenia i
bezpieczenstwa. Ztosliwe makra sg czestym wektorem atakow.

Phishing i Oszustwa: Uwazaj na proby wytudzenia informacji (phishing) za
posrednictwem wiadomosci e-mail lub fatszywych powiadomien, ktére moga
wydawac sie pochodzié od dostawcy oprogramowania lub wspétpracownikéw.
Nie klikaj podejrzanych linkéw ani nie podawaj danych logowania czy danych
osobowych w odpowiedzi na takie wiadomosci.

Ustawienia Prywatnosci: Zapoznaj sie z ustawieniami prywatnosci
oprogramowania, szczegolnie jesli korzysta ono z funkcji chmurowych,
udostepniania lub telemetrii. Dostosuj je do swoich preferencji i potrzeb w
zakresie ochrony danych.

Udostepnianie Plikéw: Badz swiadomy, komu i w jaki sposéb udostepniasz pliki
stworzone w programach biurowych, zwtaszcza jesli zawierajg dane osobowe lub
poufne informacje. Korzystaj z bezpiecznych metod udostepniania.

4. Bezpieczne Uzytkowanie

Oprogramowanie Antywirusowe: Upewnij sie, ze na Twoim urzadzeniu jest
zainstalowane i aktywne renomowane, aktualne oprogramowanie
antywirusowe/antymalware. Regularnie skanuj system.

Regularne Zapisywanie Pracy: Czesto zapisuj postepy swojej pracy, aby
zminimalizowac¢ ryzyko utraty danych w przypadku nieoczekiwanej awarii
oprogramowania, systemu operacyjnego lub zasilania.

Bezpieczne Sieci: Unikaj pracy z wrazliwymi danymi w programach biurowych
podczas potaczenia z niezaufanymi lub publicznymi sieciami Wi-Fi.

Ergonomia (Uwaga Dodatkowa): Dtugotrwata praca przy komputerze z uzyciem
programoéw biurowych moze wptywac na zdrowie. Dbaj o ergonomiczne
ustawienie stanowiska pracy, prawidtowa postawe oraz réb regularne przerwy,
aby chroni¢ wzrok i uktad miesniowo-szkieletowy.

5. Postepowanie w Przypadku Probleméw
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o Podejrzenie Infekcji: Jesli podejrzewasz, ze Twoje urzadzenie lub pliki zostaty
zainfekowane ztosliwym oprogramowaniem, natychmiast przeskanuj system
programem antywirusowym i rozwaz odtgczenie urzadzenia od sieci. Skontaktuj
sie z pomocag techniczna lub specjalistg ds. bezpieczenstwa.

e Problemy Techniczne: W przypadku problemdw z dziataniem oprogramowania,
zapoznaj sie z oficjalng dokumentacja, forum uzytkownikéw lub skontaktuj sie z
pomoca techniczng producenta.

6. Zastrzezenie

Producent ani dystrybutor oprogramowania nie ponosza odpowiedzialnosci za szkody
wynikajgce z nieprzestrzegania zasad bezpieczenstwa opisanych w niniejszej instrukcji,
w tym za utrate danych, naruszenie bezpieczenstwa lub inne straty spowodowane
niewtasciwym uzytkowaniem, instalacjg z nieautoryzowanych zrédet lub brakiem
stosowania podstawowych srodkéw ostroznosci.

Pamietaj: Bezpieczenstwo cyfrowe to proces ciggty. Badz czujny i regularnie aktualizuj
swojg wiedze na temat zagrozen oraz dobrych praktyk.
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