Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.
Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ
(OOW) w partnerstwie z Fundacjaq E-Prosperity.
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Szyfrowanie dokumentow

pdf, word, excel, zip
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Szyfrowanie pliku pdf z wykorzystaniem

darmowego oprogramowania PDFCreator

Krok 1. Kliknij opcje "Wybierz plik do konwersiji" i wybierz plik, ktory chcesz

zabezpieczyC¢ hastem.

PDFCREATOR 4.3.0

FREE

A PDFCreator

STRONA DOMOWA PROFILE DRUKARKA KONTA

[
hﬁ’ Drukuj do ‘PDFCreator’ aby rozpoczad!
Y

=

Pliki utworzone do tej pory przez PDFCreator:
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Krok 2. Pod pozycjg Profil wybierz opcje "Zabezpieczony plik PDF".

PDFCREATOR 4.3.0

PDFCreator

S EE

PROFILE DRUKARKA Profi:

<Domysiny profil=> = ‘ Edytuj

<Domyslny profil>
Drukuj po zapisaniu .
JPEG (plik graficzny)

PDF/A (dtugoterminowa waznosc)
PNG (plik graficzny)

TIFF (wielostronicowy plik graficzny) E
Wysoka jakosc (duzy plik)

Wyscoka kompresja (maty plik)

Zabezpieczony plik PDF Kﬁ

Autor:

Temat:

£y
D2

C
(3w

Pliki utworzone d Stowa kluczowe:

:DoyouenjoyPDFCreator? m \
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1\ PDFCREATOR FREE 5.3.2

Krok 3. Wskaz miejsce, i
Zabezpieczony plik PDF ﬂ - Edytuj
w ktérym plik zostanie |
Nazwa pliku:
Z ap i S a n y m . Instru_uzyt_podmioty_publiczne_zpp_Skrzynka_eDoreczen
Katalog:

KrOk 4- Zapisz plik p?F C:\Users\Komputer\Documents

w wybranej lokalizacji \
Tytuk: Instru_uzyt_podmioty_publiczne_zpp_Skrzynka_eDoreczen.
Autor: Komputer \

Temat:

Stowa kluczowe:

Em - -

A pdfforge
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& PDFCREATOR FREE 5.3.2 - X

Krok 5. W oknie

,Bezpieczenstwo” nalezy

Bezpieczenstwo

Hasto wiasciciela (do edycji):

wprowadzi¢ hasto wiasciciela do | =
edycji oraz hasto uzytkownika do B
otwierania pliku

Krok 6. Po wpisaniu haset
wciskamy przycisk kontynuuj
Krok 7. Zaszyfrowany plik
zostanie zapisany w wybranej

lokalizaciji.

Anuluj Pomirn

O pdfforge
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Krok 7. Plik zostat zaszyfrowany i

zapisany w wybranej lokalizacji.

(N PDFCREATOR FREE 5.3.2

Nazwa pliku:
. . . Instru_uzyt_podmioty_publiczne_zpp_Skrzynka_eDoreczen_20241209_W
Krok 8. Zatwierdzamy przyciskiem A
Katalog:
C:\Users\Komputer\Documents
ok

Zapamietaj !
Nigdy nie wysyiaj
zaszyfrowanego pliku i

hasta w jednym e-mailu.

Wyslij v

M pdfforge

Rzeczpospolita

oosupowy [ Posk

Catkowity rozmiar pliku:

Nie pokazuj Szybkich Akgji az do nastepnej aktualizacji

Otwarz -

Sfinansowane przez
Unie Europejska
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Szyfrowanie dokumentow word, excel.

Krok 1. Uruchom program Microsoft Word.
Krok 2. Otworz plik, ktéry chcesz zaszyfrowac.

Krok 3. Nacisnij przycisk ,,Plik” w lewym gornym rogu.

\ H9-0)s Szyfrowanie pliku PDF [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word = o X

cenzia  Widok

D iy Niedawno uzywane dokumenty hj] D /7|

1 e-PUAP_instukga

TNormalny | TBez odste.. Nagtowek 1 Nagtowek 2 Tytut Podtytut jyroznieni.. L i jyroznieni..  Pogrubienie Ctat 5 Zmiefi

3 Znajdz -
‘AaBchDdl AaBbceDd AaBb( AaBbCc AaBb( AaBbCcD AoBhCcDd AoBbCcDd AaBbCcDa AaBbCcDe AaBbCcDd % & airien
‘ |

=

B e 2 Sayfrowanie piks POF = Ien | e zaanece - |

3 Szyfrowanie pliku PDF = i style | Edytowanie |

@xgnwmuj SIRRLSEE _ ) | N R R R S AN R A RS L PO EON R R S

5 Sciezka edukacyina Tworzenie dokumentdw 4=
& Sdezka edukacyjna cyberbezpieczeristio =
H Zapisz 7 Sdietka edukacyjna Eushugi =
) £ Zarzadzanie dokumentami w SharePoint =
ﬂ Zapiszjako % | g $cieska eduk K -po =
Scietka y jeczefistiuo po =
@ Drukuj 4 Sciezka edukacyjna Tworzenie dokumentéw po poprawkach(1) 4=
Scierka edukacyjna Eushigi po poprawkach =
@ Proygoty  » | Scetka edukacyjna analiza danych =
$cieka edukacyjna Tworzenie dokumentow po poprawkach =
@ Wi y Sdiezka edukacyjna Komunikagja =
Kasyfikacja =
=

5527 Publjluj » tabela

.
L] zamknij

|21 opgje programu Word | | X Zamknij program Word

2001 1951 18- 1 171 160 | -15 1 -14 | -1F- |

. Sfinansowane przez
ﬁ_ PLAN II:{z)le:kzapospollta Unig Europejska
- NextGenerationEU




Krok 4. Kliknij przycisk ,Przygotuj” lub ,Informacje” w zaleznosci o wersji systemu

Microsoft Office
Krok 5. Nacisnij kafelek ,Zaszyfruj dokument” lub ,,Chron dokument”

@\ H9-0)+ Szyfrowanie pliku PDF [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word - (=] >

enzia  Widok
Przygotuj dokument do dystrybucji N 4 Znajdt -
N A
D DNowy t — E ‘AaBchDdI AasbccDd AaBh( AaBbCc AaBb( AaBbCcL AaBbCcDd AgBbCcDd AaBbCcDa AaBbCeDe AoBbCcDd 6\ 2
-~ Wyswietl i edytuj whascwosci dokumentu, takie jak tytuf, autor i E || &+ - T Normalny | TBez odste..  Nagtdwek 1 Nagléwek 2 Tytub Podtytut  Wyréznieni.. Uwydatnienie Wyr6znieni.. Pogrubienie Cytat = Zmieri .
|7 otwérz stowa kluczowe. ; style ~ % Zanaz
& 7]
Przeprowadz inspekcje dokumentu B Edytowanie

%Kgnwertuj Sprawdz dokument w poszukiwaniu ukrytych metadanych lub 1+2- 131413516 (-7 1819 110" 111112+ 113+ 114 115 116" |4f17 = 1 =18 | ]!
infarmacji osobistych

Zwieksz bezpi dodajac szy

B Zaszyfruj dokument
H Zapisz ‘ ‘

E Zapisz jako ¥ I:g Ogranicz uprawnienie \.

Udziel dostepu innym uzytkownikom, jednoczeénie ograniczajac *
im mozliwos¢ edytowania, kopiowania i drukowania.
@ Drukuj

|:!§ Dodaj podpis cyfrowy
@ Przygoty  *

Zapewnij integralnoé¢ dokumentu przez dodanie
niewidocznego podpisu cyfrowego.

@ 0Oznacz jako wersje ostateczng

i D 6w, Ze ta wersja Jest
E wysly i sformatuj go jako tylko do odczytu.

. Uruchom sprawdzanie zgodnosci

L7 el Wyszukej funkcje nieobshugivane przez starsze wersje

programu Word.

T zae

[ opge programu word || X Zamknij program Word

=
-
-
3
n
-
@
]
~
5
@
k]
@
4
o
3]
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Krok 6. Wprowadz hasto i potwierdz swojg decyzje przyciskiem ,Ok”.

Szyfrowanie dokumentu ? X

Zaszyfruj zawartosc tego pliku
Hasto:

Przestroga: Nie moZna odzyskac zagubionego albo
zapomnianego hasta. Zalecane jest przechowywanie listy
haset i odpowiadajgcych im nazw dokumentow w
bezpiecznym miejscu.

(Malezy pamietac, Ze w hastach jest rozrézniana wielkosc
liter).

0K Anuluj

W celu zaszyfrowania dokumentyu excel nalezy powtorzy¢ kroki z szyfrowania

dokumentu word.
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Szyfrowanie plikow zip

Krok 1. Pobierz darmowg wersje programu 7-zip ze strony https://7-zip.org.pl/

Krok 2. Zainstaluj program na dysku

7'ZIP 7-Zip 24.09

ZIP

7-ZIP 7-Zip to archiwizator plikd; wysokim stopniem kompresji. 7-Zip 24.08 \11.08.2024
Format 7z Sciagnij 7-Zip 24,89 (29.11.2024) dla Windows (64 bitowy): e
LZMA SDK
Pobierz Link, Typ Windows  Rozmiar 7-Zip 24.07 ‘19.06.2024
FAQ Sciagnij exe 64-bit x64 1,6 MB 7-Zip 24.07
Wsparcie
P . ch Log 7-Zi
Linki Sciagnij 7-Zip 24.09 (29.11.2024) dla innych Windows (32 bitowy i ARM64):
Historia zmian 7-zip
Wersja Link Typ Windows  Rozmiar
i Sciagnij  .exe 32-bitx86 1,3 MB
Sciagnij .exe 64-bit ARM64 1,5 MB

Licencja

7-Zip to program na licencji open source. Wigkszos¢ kodu zrédlowego zostala opublikowana na licencji GNU LGPL. Niektore czesci kodu sg pod 3-
klauzulowg licencjg BSD. Kod unRAR to polaczona licencja: GNU LGPL + ograniczenia unRAR. Sprawdz informacje na temat licencji na stronie: licencje 7-
Zip(ang.).

7-Zip mozesz uzywac na kazdym komputerze, wlaczajac w to komputery w przedsiebiorstwach. Za 7-Zip nie musisz placi¢ ani go rejestrowac.

Glowne cechy 7-Zip:

gt Rascaposplita SO
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Krok 3. Wybierz plik, ktory chcesz zaszyfrowac, kliknij prawym przyciskiem myszy

Krok 4. Wybierz opcje 7-zip nastepnie ,,Dodaj do archiwum”

Otworz
Edytuj
MNowy
I Drukuj
WinRAR >
Udostepnij przez Skype'a
Edytuj w Notatniku
Arcabit - analiza
Arcabit - skanowanie

Dodaj do Ulubionych

M COmOoR

7-Zip > Dodaj do archiwum...
Skanuj przy uzyciu programu Microsoft Defender... Skompresuj | wyslij e-mailem...

Otwarz za pomoca ? Dodaj do "Szyfrowanie pliku PDF.7z"

]

PDF Architect 9 3 Skompresuj do "Szyfrowanie pliku PDF.7z" i wyslij e-mailem
Dodaj do "Szyfrowanie pliku PDF.zip”

=

Konwertuj za pomoca PDFCreator i o o B i
Skompresuj do "Szyfrowanie pliku PDF.zip" i wyslij e-mailem

Konwertuj tutaj
CRC SHA »

Polacz

> > > ]

Udziel dostepu do >

Kopiuj jako sciezke

D

Udostepnij

Przywroc poprzednie wersje

Wyslij do »
Wytnij

Kopiuj

Utwérz skrot

Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci
gt Raecpospaita O Pr
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Krok 5. W polu ,,Szyfrowanie” wprowadz hasto, zatwierdz przyciskiem ok

Dodaj do archiwum X
Archiwurm: CiUsers\Komputer\Desktop!,
[szyfrowanie pliku PDF 72 v
Format archiwum: 7z w Tryb aktualizacji: Dodajizamien pliki e
Smpieﬁ kompresjij 5 - Marmalna L Tryb sciezek: Wzgledne sciezki e
Metoda kompresji: * LZMAZ e Opcje
[ Utwérz archiwum SFX
Rozmiar stownika: * 32MB e
[ | Kompresuj pliki wspa tdzielone
Rozmiar stowa: "3 ™ [ ]Usun pliki po skompresowaniu
Rozmiar bloku ciggtego: *8GB ~ _
Szyfrowanie
Liczba watkdw: *12 w [12 Wprowadz hasto:
Uzycie pamieci dla kompresji: Sy
L i
om0 e Wprowadz ponownie hasio:
Uzycie pamieci dla dekompresji: 34 MB
Rozmiar wolumindw (bajty):
[ IPokaz hasto
v
Metoda szyfrowania: AES-256 %
Parametry:
[ ] Zaszyfruj nazwy plikéw
Opcje
l OK Anuluj Pomoc
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Plik zostat zaszyfrowany.
Pamietaj tworz silne hasta.
Zasady i reguty tworzenia haset zostaty przedstawione na infografice Reguty

| zasady haset.
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Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.

Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegotowy:

C2. Rozwéj e-ustug i ich konsolidacja, tworzenie warunkoéw dla rozwoju zastosowan
przetomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i spoteczenstwie,
usprawnienie komunikacji miedzy instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz
wyréwnywanie poziomu wyposazenia szkoét i podnoszenie kompetencji cyfrowych obywateli
Reforma:

C2.1. Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i
spofeczenstwie wraz z jednoczesnym rozwojem kompetencji cyfrowych obywateli
Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu ,Wielkopolski E-urzednik” jest podniesienie jakosci obstugi obywateli,
efektywnosci pracy administracji publicznej oraz zagwarantowanie sprawnosci i bezpieczenstwa
jej dziatania poprzez uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw i zwiekszenie
wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920 urzednikéw z
terenu wojewodztwa wielkopolskiego poprzez realizacje szkolen z zakresu kompetencji
cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ (OOW) w partnerstwie
z Fundacja E-Prosperity.
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