Dokumenty zawierajace dane osobowe przed wystaniem e-mailem poza Uczelnie nalezy zaszyfrowac (wymaog
RODO) jedna z dwdch ponizej opisanych metod. Hasto do zaszyfrowanego pliku przekazujemy telefonicznie lub
SMSem. Przed wystaniem e-maila z danymi nalezy upewnic sie czy wysytamy na prawidtowy (np. wczesniej
podany przez studenta adres).

| Szyfrowanie plikow MS Word

1. W programie wybieramy ,,Plik”
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Dokument z adnymi osobowymi
2. W menu piliku wybieramy ,,Informacje” 3. Dalej ,,Chron dokument” i ,,Szyfruj przy uzyciu hasta”
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4. Nastepnie dwukrotnie podajemy hasto do pliku

Szyfrowanie dokumentu ? X

5. Zapisujemy dokument. Aby ponownie otworzy¢

Zaszyfruj zawartosc¢ tego pliku
dokument bedzie trzeba poda¢ hasto.

Hasto:

0004

Przestroga: Nie mozna odzyskac zagubionego albo Hasto 7 b
zapomnianego hasta. Zalecane jest przechowywanie listy

haset i odpowiadajacych im nazw dokumentow w Wprowads? hasto, aby otworzy¢ plik

bezpiecznym miejscu.
(Nalezy pamietac, ze w hastach jest rozrézniana wielkos¢
liter).
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Il Szyfrowanie plikdw programem pakujgcym

1. Instalujemy program do kompresji plikow np. 7-Zip

Ze strony 7-ZIP: ,,7-Zip to darmowe oprogramowanie, réwniez dla firm. Mozesz z niego korzystac z niego na kazdym
komputerze. Nie musisz rejestrowac 7-Zip, ani za niego ptacic.”

2. Po zainstalowaniu programu szukamy w systemie pliku do zaszyfrowania (dowolny format, jpg, pdf itp.).
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3. Nie otwieramy pliku, tylko klikamy na nim prawym przyciskiem myszki.

W menu, ktére sie pojawi wybieramy 7-zip a w kolejnym ,,Dodaj do archiwum”

Otwérz
Drukuj
Edit with Soda PDF Desktop 10
Print with Soda PDF Desktop 10
@ Otworz za pomocg WPS
Usuri z listy Szybki
1-Zip

Dodaj do archiwum...
Skompresuj i wyslij e-mailem...
Dodaj do "Dokument z adnymi osobo
Skompresuj do "Dokument z adnymi oscbowymi.7z" i wyslij e-

Dodaj do "Dokument z adnymi osobowymi.zip”

Skompresuj do "Dokument z adnymi osobowymi.zip” i wyslij e-mailem

4. W oknie programu ustawiamy tylko dwie rzeczy:

Format archiwum: ,,zip”

Dwukrotnie ,, Wprowadz hasto”

Parametry:

Dodaj do archiwum X
Archiwum: =)
Dokument z adnymi osobowymizip w
Format archiwum zip ~ Tryb aktualizacii Dodaj i zamief pliki o
Stopief kompresji Normalna ~ Tryb sciezek: Wzgledne Sciezki o
Metoda kompres) Deflate ~ Opeje
Utwérz archiwum SFX

Rozmiar s towni 32KB ~

] Kompresuj pliki wspé Idzilone
Rozmiar st 2 ~ [JUsun pliki po skompresowaniu
Rozm

Szyfrowanie
LicZba watkéw: 8 /8 Wprowadz haslo:
Uzycie pamigci dla kompresji: 259 MB

Wprowadz ponownie hasto:
Uzycie pamigci dla dekompresji 2MB ‘ |
Rozmiar wolumindw (baijty).
‘ []Pokaz hasto

Metoda szyfrowania: ZipCrypto ~

Pomoc

5. Po wprowadzeniu tych danych klikamy
OK. Zaszyfrowany plik zostanie
utworzony w tym samym katalogu co
plik oryginalny.



