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Razvojna agencija Sora d.o.o. vas v okviru projekta SPOT svetovanje Gorenjska
vabi na usposabljanje z naslovom

Prednosti uporabe popularnih Google-ovih storitev, kot sta Google Drive in Google My Business,
triki za delo s »pdf »dokumenti in osnove varnosti na spletu

KDAJ:

-ponedeljek, 14.9.2020 (od 17.00 do 19.15 ure)
-torek, 15.9.2020 (od 17.00 do 20.00 ure)
-sreda, 16.9.2020 (od 17.00 do 19.15 ure)

KAKO:

Usposabljanje po potekalo v obliki webinarja preko videokonferenc¢ne platforme Zoom. Udelezenci potrebujejo
racunalnik z internetno povezavo, nekaj dni pred pri¢etkom webinarja pa bodo po elektronski posti prejeli
povezavo, preko katere bodo dostopali do webinarja. Za udelezbo na webinarju z vidika videokonferenéne opreme
ni potrebna nobena programska oprema.

1Z. VSEBINE USPOSABLJANJA:

Na usposabljanju bomo predstavili in uporabili nekatere programe in orodja, ki omogocajo enostavno skupinsko
delo z razli¢nimi dokumenti in osvojili nekaj trikov, ki olaj$ajo delo s »pdf« dokumenti. Nekaj ¢asa bomo namenili
varnosti in za$¢iti informacijskih virov, kjer se bomo pogovarjali tudi o tem, kaj lahko naredimo, da bomo na spletu
bolj varni. Podjetniki in potencialni podjetniki se boste naucili, kako ustvariti racun Google My Business in vnesti
vaSe podjetje v seznam podjetij — brezplacni profil vam omogoca, da se na enostaven nacin poveZete s strankami
preko Google iskalnika in zemljevida.

PROGRAM USPOSABLJANJA:

¢ Delo s skupnimi dokumenti: uporaba storitve Google Drive za skupinsko delo z dokumenti (Docs,
Sheets, Forms, Slides, komentiranje, pravice dostopa, pregledovanje in oblikovanje datotek...), koledar,
orodje za usklajevanje urnikov in aktivnosti (Doodle), hramba dokumentov v ra¢unalniskem oblaku
(Google Drive, Dropbox), posiljanje velike koli¢cina dokumentov (WeTransfer, Filemail).

e Triki za delo s pdf dokumenti: zdruZevanje ve¢ih »pdf« datotek v eno datoteko, razdruZzevanje »pdf«
datotek, pretvorba »pdf« datotek v druge oblike, izpolnjevanje »pdf« dokumentov, podpisovanje »pdf«
dokumentov.

e Varnost in zascita informacijskih virov: okolisc¢ine, ki povecujejo ranljivost, napa¢no ravnanje
¢loveka, ra¢unalniski kriminal, zlonamerna programska koda, spletna varnost.

¢ Google My business: gre za brezplacno in enostavno storitev za podjetja in organizacije, ki omogoca
upravljanje spletne prisotnosti v Googlu, vkljuéno z iskalnikom in zemljevidi. Uredite svoje podatke in
pomagajte strankam najti vase podjetje, obenem pa jim predstavite zgodbo vasega podjetja.

Usposabljanje bo temeljilo na uporabi prakti¢nih primerov v povezavi z omenjenimi vsebinami.

Za udelezbo na usposabljanju potrebujete ra¢unalnik in dostop do interneta. Za uporabo storitve Google
Drive potrebujete uporabniski rac¢un pri Googlu. Pridobite ga lahko na spletni strani www.gmail.com, kjer spodaj
izberete »ustvarite ra¢un« in sledite navodilom. Potrebovali boste tudi Acrobat Reader — prenesete in naloZite si ga
lahko preko povezave https://get.adobe.com/si/reader/. Ostale potrebne materiale boste prejeli preko elektronske
poste.

Usposabljanje je za udeleZence brezplaéno. Stevilo mest je omejeno. Obisk vseh 3 — eh dni usposabljanja
je obvezen.
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O PREDAVATELJU:

Dr. Luka Tomat je doktoriral na Ekonomski fakulteti Univerze v Ljubljani, kjer kot asistent predava razli¢ne
vsebine s podrocja informatike. V preteklosti je pripravil in izvedel $tevilne delavnice, kjer so udelezenci
pridobivali mnoga prakti¢na znanja s podroé¢ja ra¢unalnistva in informatike.

USPOSABLJANJE JE NAMENJENO:
Mikro, malim in srednje velikim podjetjem ter potencialnim podjetnikom.

Udelezba na usposabljanju je za udelezence brezplac¢na.

PRIJAVE:

Vaso prijavo pricakujemo najkasneje do éetrtka, 10. septembra 2020 oz. do zasedbe prostih mest preko
e-prijavnic:

-za s.p. —je in podjetja: https://forms.gle/GfxyXQ2jxPXgvGSY8

-za potencialne podjetnike in druge udelezence (fizicne osebe): https://forms.gle/oF15xgwPgfZGgTtd6

DODATNE INFORMACIJE:
Dodatne informacije so vam na voljo na tel. §t. 04 50 60 220 (Jana Sifrar) ali e-mail naslovu jana.sifrar@ra-
sora.si.

Stevilo mest je omejeno.

Nalozbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega sklada za regionalni razvoj.

Projekt je sofinanciran s pomocjo Evropskega sklada za regionalni razvoj, Ministrstva za gospodarski razvoj in
tehnologijo ter SPIRIT Slovenija, javna agencija.
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