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SZYFROWANIE FOLDERU / PLIKÓW ZA POMOCĄ WINDOWS 10    

Uwaga: Dana opcja nie jest dostępna na Windows Home

1. Na utworzony folder/plik kliknij prawym  klawiszem myszki.
2. Wybierz opcję  „Właściwości”.
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3. Następnie wybierz „Zaawansowane”.



4. Zaznacz opcję „Szyfruj zawartość, aby zabezpieczyć dane”.

5. Naciśnij przycisk „OK”, aby zamknąć okno „Atrybuty zaawansowane”.
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6. Naciśnij przycisk „Zastosuj”, a następnie wybierz pozycję „OK”.



7. Następnie zostaniemy poproszeni o wykonanie kopii zapasowej certyfikatu 

i klucza szyfrowania. Wykonujemy kopię, wybierając odpowiednią opcję.

8. W pierwszym kroku kreatora pozostawiamy wszystkie domyślne ustawienia.



9. W drugim kroku zaznaczamy opcję „Hasło” i wprowadzamy nasze hasło  

zabezpieczające i klikamy polecenie Dalej. Możemy wybrać również metodę  

szyfrowania - TripleDES-SHA1 lub AES256-SHA256.

10. W trzecim kroku kreatora wprowadzamy nazwę pliku kopii zapasowej i klikamy „Dalej”, 

a następnie „Zakończ”.

 



SZYFROWANIE FOLDERU 7-ZIP
    

1. Jeśli nie posiadaasz programu 7-zip można go pobrać za darmo ze strony internetowej 
https://www.7-zip.org
2.  Na utworzony folder z plikami, kliknij prawym klawiszem myszki.
3.  Wybierz opcję  „7-zip”.
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4. Wybierz „Format archiwum” np. zip.



5.  Utwórz hasło.
6.  Po wprowadzeniu hasła zatwierdź „OK”.
7.  Po zapisaniu utworzy  się nowy plik z rozszerzeniem - końcówką  „.zip”.
8.  Tak stworzony plik możemy przesłać.



1.  Wybierz  opcję „Plik”.
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2. Po rozwinięciu zakładki „Plik”, wybierz „Informacje”.
3. Natępnie wybierz „Chroń dokument”.
4. Wybierz „Szyfruj przy użyciu hasła”.



5. We wskazanym miejscu wpisz wymyślone przez Ciebie hasło i kliknij „OK”.
6. System ponownie poprosi potwierdzenie hasła. Potwierdź i kliknij „OK”.



7. Po prawidłowym wykonaniu poleceń dostaniesz informację zwrotną:

* Analogicznie postępuj w innych programach pakietu 
   Microsoft Office (np. Excel, Power Point).



Aby zaszyfrować plik PDF możesz skorzystać z instrukcji nr 1 SZYFROWANIE FOLDERU.

SZYFROWANIE PLIKÓW PDF

Opcja nr 1:  
Kiedy utworzysz plik PDF, pomniejszysz jego rozmiar (skompresujesz) w folderze, 
który chcesz zaszyfrować i postępujesz zgodnie z instrukcją z użyciem 7-zip.

Opcja nr 2: 
Za pomocą Microsoft Office.  
(wymagany Word 2016 lub nowszy)
Żeby otworzyć plik  PDF przez aplikację Word:
    • Kliknij prawym klawiszem myszy 
       na wskazany plik:
    • Wybierz opcję  „Otwórz za pomocą” 
    • Wybierz „Word”
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W wersji Word 2013 oraz nowszej, pakiet Microsoft Office umożliwia 
zabezpieczenie eksportowanego pliku PDF hasłem. Hasło to wymagane 
jest każdorazowo przy próbie odczytania treści. (Jeżeli plik PDF nie 
załadował się poprawnie, wygodniejszym rozwiązaniem będzie wersja 
szyfrowania folderu).



1. Mając otwarty dokument w Word, który chcesz chronić, wybierz opcje:
  •  „Plik” następnie „Zapisz jako”, na liście rozwijanych formatów wybierz PDF.



2. Wybierz „Opcje”

3. Zaznacz ostatnią opcję  
„Szyfruj dokument przy użyciu 
hasła” i zatwierdź „OK”.

Wybranie przycisku „Zapisz” 
spowoduje wywołanie okna  
wprowadzania hasła. 
Hasło powinno zawierać  
od min. 6 do max. 32 znaków.

Taki plik został zabezpieczony 
i jest gotowy do przesłania.  
Każdorazowa próba otwarcia  
tak zapisanego pliku PDF 
wymaga ponownego podania hasła.


