
Projekt WIELKOPOLSKI E-URZĘDNIK jest realizowany w ramach 

Krajowego Planu Odbudowy i Zwiększenia Odporności.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWÓJ 

(OOW) w partnerstwie z Fundacją E-Prosperity.



Szyfrowanie dokumentów

pdf, word, excel, zip



Szyfrowanie pliku pdf z wykorzystaniem 

darmowego oprogramowania PDFCreator

Krok 1. Kliknij opcję "Wybierz plik do konwersji" i wybierz plik, który chcesz 

zabezpieczyć hasłem.



Krok 2. Pod pozycją Profil wybierz opcję "Zabezpieczony plik PDF".



Krok 3. Wskaż miejsce, 

w którym plik zostanie 

zapisany

Krok 4. Zapisz plik 

w wybranej lokalizacji 



Krok 5. W oknie 

„Bezpieczeństwo” należy 

wprowadzić  hasło właściciela do 

edycji oraz hasło użytkownika do 

otwierania pliku

Krok 6. Po wpisaniu haseł 

wciskamy przycisk kontynuuj 

Krok 7. Zaszyfrowany plik Krok 7. Zaszyfrowany plik 

zostanie zapisany w wybranej 

lokalizacji. 



Krok 7. Plik został zaszyfrowany i 

zapisany w wybranej lokalizacji.

Krok 8. Zatwierdzamy przyciskiem 

ok. 

Zapamiętaj !

Nigdy nie wysyłaj 

zaszyfrowanego pliku i zaszyfrowanego pliku i 

hasła w jednym e-mailu.



Szyfrowanie dokumentów word, excel.

Krok 1. Uruchom program Microsoft Word.

Krok 2. Otwórz plik, który chcesz zaszyfrować.

Krok 3. Naciśnij przycisk „Plik” w lewym górnym rogu.



Krok 4. Kliknij przycisk „Przygotuj” lub „Informacje” w zależności o wersji systemu 

Microsoft Office

Krok 5. Naciśnij kafelek „Zaszyfruj dokument” lub „Chroń dokument”



Krok 6. Wprowadź hasło i potwierdź swoją decyzję przyciskiem „Ok”. 

W celu zaszyfrowania dokumentyu excel należy powtórzyć kroki z szyfrowania 

dokumentu word. 



Szyfrowanie plików zip

Krok 1. Pobierz darmową wersję programu 7-zip ze strony https://7-zip.org.pl/

Krok 2. Zainstaluj program na dysku



Krok 3. Wybierz plik, który chcesz zaszyfrować, kliknij prawym przyciskiem myszy

Krok 4. Wybierz opcję 7-zip następnie „Dodaj do archiwum” 



Krok 5. W polu „Szyfrowanie” wprowadź hasło, zatwierdź przyciskiem ok



Plik został zaszyfrowany.

Pamiętaj twórz silne hasła.

Zasady i reguły tworzenia haseł zostały przedstawione na infografice Reguły 

i zasady haseł. 



Projekt WIELKOPOLSKI E-URZĘDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu 
Odbudowy i Zwiększenia Odporności.
Komponent C: Transformacja Cyfrowa
Cel szczegółowy:
C2. Rozwój e-usług i ich konsolidacja, tworzenie warunków dla rozwoju zastosowań 
przełomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i społeczeństwie, 
usprawnienie komunikacji między instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz 
wyrównywanie poziomu wyposażenia szkół i podnoszenie kompetencji cyfrowych obywateli
Reforma:
C2.1. Zwiększenie skali zastosowań rozwiązań cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i 
społeczeństwie wraz z jednoczesnym rozwojem kompetencji cyfrowych obywateli
Inwestycja:
C2.1.3 E-kompetencje
Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN
Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026
Celem projektu „Wielkopolski E-urzędnik” jest podniesienie jakości obsługi obywateli, 
efektywności pracy administracji publicznej oraz zagwarantowanie sprawności i bezpieczeństwa 
jej działania poprzez uzupełnienie umiejętności cyfrowych pracowników i zwiększenie 
wykorzystania narzędzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920 urzędników z 
terenu województwa wielkopolskiego poprzez realizację szkoleń z zakresu kompetencji 
cyfrowych.
Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWÓJ (OOW) w partnerstwie 
z Fundacją E-Prosperity.


