kel Tourek

MAREK PIOTROWSKI

Audyt istniejgcych rozwigzan ochrony danych osobowych

Przygotowanie dokumentacji ochrony danych osobowych zgodnej z RODO
Outsourcing funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Nowoczesne rozwigzania IT

Instrukcja tworzenia szyfrowanego archiwum za
pomocg programu / ZIP

Jesli nie posiadamy zainstalowanego programu, sciggamy go ze strony https://www.7-
zip.org/download.html Jest to oprogramowanie darmowe réwniez dla Firm.

Po jego poprawnej instalacji wykonujemy kolejne kroki.

Klikamy prawym klawiszem na zawartosci do zaszyfrowania (pliku, zaznaczonych kilku plikach lub
folderze ), wybieramy z menu 7-Zip >> dodaj do archiwum
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s Szybki dostep

4 i >
Ml plik do zaszvfrowania

Cunuiiciigy -

............. y

Data modyfikacji Typ Rozmiar

27.06.2018 12:39 Plik TXT 0 KB

Otworz

Edytuj

7-Zip > Dodaj do archiwup...

CRC SHA > Skompresuj i wyslij e-mailem..,
‘Lil Edit with Notepad++ Dodaj do "plik do zaszyfrowania.7z"
K skanuj przy uzyciu programu Windows Defender... Skompresuj do "plik do zaszyfrowania.7z" i wyslij e-mailem
= Udostepnij Dodaj do "plik do zaszyfrowania.zip"

Otworz za pomoca

Udziel dostepu do

Przywréc poprzednie wersje

? Skompresuj do "plik do zaszyfrowania.zip" i wyslij e-mailem

Otworzy sie okno programu, gdzie ustawiamy nazwe archiwum (domysinie nazwa pliku) oraz jesli
potrzeba zmieniamy format z 7z na ZIP

e

Archiwum:

C:\Users\user\Documents\folder testowy\
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plik do zaszyfrowania.7z

2 ‘

Format archiwum:

Stopier kompresiji:

Metoda kompresiji:

Rozmiar stownika:

Rozmiar stowa:

Rozmiar bloku cigglego:

vl Touer

MAREK PIOTROWSKI

tel. 605579453

Kontakt telefoniczny

- od poniedziatku do pigtku w godzinach
15:00 - 20:00

- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00

Tryb aktualizacji: Dodaj | zamien pliki

Tryb sciezek: Wzgledne sciezki v
Opcje

|:| Utworz archiwum SFX

|:| Kompresuj pliki wspdtdzielone

|:| Usun pliki po skompresowaniu

www.makeitquick.pl
email: marek@makeitquick.pl

NIP 6112294866 REGON 380342743
Fanpage :

https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860




Audyt istniejgcych rozwigzan ochrony danych osobowych
Przygotowanie dokumentacji ochrony danych osobowych zgodnej z RODO

Outsourcing funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych

MAREK PIOTROWSKI Nowoczesne rozwigzania IT

W kolejnym kroku wpisujemy dwukrotnie hasto do archiwum

Archiwum: © it
plik do zaszyfrowania.zip
Format archiwum: zip W Tryb aktualizacji: Dodaj | zamie pliki 5
Stoplef kompres|i: Nermalna v Tryb sciezek: Wzglgdne dciezki v
Metoda kompresji: Deflate v Opcje
Utwarz archiwum SFX

Rozmiar slownika: 32KB ~

[[IKempresuj pliki wspéidzielone
Rozmiar slowa: 32 ¥ []Usun pliki pa skompresowaniu
Rozmiar bloku cigglego: v

Szyfrowanie

Liczba watkdw: 4 14 Wprowadz haslo:
Uzycie pamigci dia kompresji: 131 MB ‘

Wprowadz ponownie hasio;
Uzycie pamigci dia dekompresiji: 2MB ‘
Rozmiar woluminéw (bajty):
| [[] Pokaz haslo

Metoda szyfrowania: ZipCrypto v
Parametry:

zatwierdzamy przyciskiem OK w dolnej czesci

Ci\Wsers'user\Documents'folder testowy!

Archiwum:
\pilk do zaszyfrowania.zip v
Format archiwum: zip > Tryb aktuslizacji: Dodaj i zamier pliki v
Stopieft kompresji Normaina ~ Tryb Sciezek: Wazglgdne sciezki ~
Metoda kompresji: Deflate - Opcje
Utwérz archiwum SFX
Rozmiar stownika: 32 KB =
[[] Kompresuj piiki wspéiazielone
Rozmiar slowa: 32 4

Rozmiar bloku cigglego:

Liczba watkow: 4 v /4 Wprowadz hasla:

[[] Usun pliki po skompresowaniu

Szyfrowanie

Uzycie pamigci dla kompresji: 131 MB “ a T

Uzycie pamigci dla dekompresii: 2MB ‘_ir:‘:? Sk ‘

Rozmiar woluminéw (bajty): D S

I = Metoda szyfrowania: ZipCrypto 2%

Parametry:

|

H éi) Anuluj Pomoc
&/ plik do zaszyfrowania 27.06.2018 12:39 Plik TXT 0 KB

M5 plik do zaszyfrowania 27.06.2018 12:54 zip Archive 1KB

Powstate archiwum nagrywamy na nosnik lub wysytamy za pomocg poczty elektronicznej, hasto
przekazujemy innym kanatem (telefonicznie lub SMS)
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MAREK PIOTROWSKI

tel. 605579453

Kontakt telefoniczny

- od poniedziatku do pigtku w godzinach
15:00 - 20:00

- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00

www.makeitquick.pl

email: marek@makeitquick.pl NIP 6112294866 REGON 380342743

Fanpage :

https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860
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MAREK PIOTROWSKI Nowoczesne rozwigzania IT

Instrukcja szyfrowania dokumentéw za pomoca
wbudowanych mechanizmow w oprogramowaniu MS
Office (od wersji 2010)

Po przygotowaniu dokumentu nalezy uzy¢ opcji ,zapisz jako” i z menu rozwing¢ Narzedzia>>Opcje
ogdlne

Nazwa pliku: | Dokument do zaszyfrowania

Zapisz jako typ: Dokument programu Word

A Ukryj foldery Narzedzia ¥ Zapisz

Mapuj dysk sieciowy...

Eksportuj Opcje zapisywania...
Opcje ogdlne...

Zamknij Opcje sieci Web...
Kompresuj obrazy...

Opdje ogéine ? X . )
W nastepnym oknie nalezy
e wypetnié pole , hasfo ochrony
Opcje szyfrowania plikéw dla tego dokumentu przed otwarciem”

Haslo ochrony przed otwarciem

Opcje udostepniania plikéw dla tego dokumentu

Hasto ochrony przed zmianami

[ zalgcane tylko do odczytu

Chron dokument... Powstaty plik nagrywamy na
Bezpieczeristwo makr nosnik lub wysytamy za
Dopasuj poziom zabezpieczen dotyczacych otwierania plikow, ktore moga zawiera¢ wirusy Bezpieczenstwo makr.. pomoca pOCZty e|ektr0nicznej
’

makr, i okres| nazwy zaufanych deweloperow makr.

hasto przekazujemy innym
kanatem (telefonicznie lub

SMS)
MAREK PIOTROWSKI
tel. 605579453
Kontakt telefoniczny www.makeitquick.pl
- od poniedziatku do pigtku w godzinach email: marek@makeitquick.pl NIP 6112294866 REGON 380342743
15:00 - 20:00 Fanpage :

- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00 https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860
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MAREK PIOTROWSKI Nowoczesne rozwigzania IT

Audyt istniejgcych rozwigzan ochrony danych osobowych
Przygotowanie dokumentacji ochrony danych osobowych zgodnej z RODO
Outsourcing funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Instrukcja generowania zaszyfrowanych plikow PDF z
dokumentu za pomoca wbudowanych mechanizmow
w oprogramowaniu Office (od wersji 2010)

Po przygotowaniu dokumentu nalezy uzy¢ opcji ,zapisz jako” i z menu wybieramy typ pliku pdf (1)
nastepnie klikamy opcje(2) i zaznaczamy ,,szyfruj dokument przy uzyciu hasta” (3)

Nazwa pliku: | Dokument testowy.pdf

Zapisz jako typ: | Plik PDF ('.pd@

Opcje

Zakres stron

(® Wszystko
O Biezaca strona
Zaznaczenie
O strony 0d: |4 2] Do: [1
Co opublikowaé
(® Dokument
ef Adiustacja pokazana w dokumencie
Dotacz informacje niedrukowalne
Utworz zaktadki przy uzyciu
Nagtowki
Zaktadki programu Word
Wiasciwosc dokumentu

Opcje formatu PDF
Zgodny ze standardem PDF/A

§§zyfruj dokument przy uzyciu hasta;

Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu

Optymalizuj pod katem jakosci obrazu
Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek
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MAREK PIOTROWSKI

tel. 605579453
Kontakt telefoniczny

www.makeitquick.pl

- od poniedziatku do pigtku w godzinach email: marek@makeitquick.pl
15:00 - 20:00 Fanpage :
- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00 https://www.facebook.com/makeitquick.ig

NIP 6112294866 REGON 380342743

Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860
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MAREK PIOTROWSKI Nowoczesne rozwigzania IT

W kolejnym oknie wpisujemy dwukrotnie nowe hasto :

Data modvfikacii v Rozmiar

Szyfrowanie dokumentu PDF R

e Acrobat Docu...
Zaszyfruj dokument podczas zapisywania.

Hasto:
|

Wprowadz ponownie hasto:

Dtugos¢ hasta musi zawierac si¢ w przedziale od 6 do 32 znakow.

Nazwa pliku: | Dokument testowy.pdf

Zapisz jako typ: | Plik PDF (*.pdf)

Powstaty plik nagrywamy na nosnik lub wysytamy za pomocg poczty elektronicznej, hasto
przekazujemy innym kanatem (telefonicznie lub SMS)
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MAREK PIOTROWSKI

tel. 605579453

Kontakt telefoniczny www.makeitquick.pl
- od poniedziatku do pigtku w godzinach email: marek@makeitquick.pl NIP 6112294866 REGON 380342743
15:00 - 20:00 Fanpage :

- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00 https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860
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MAREK PIOTROWSKI

Audyt istniejgcych rozwigzan ochrony danych osobowych

Przygotowanie dokumentacji ochrony danych osobowych zgodnej z RODO
Outsourcing funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Nowoczesne rozwigzania IT

Instrukcja szyfrowania dokumentéw za pomoca
wbudowanych mechanizmow w oprogramowaniu

LibreOffice

Jesli nie posiadamy zainstalowanego programu, sciggamy go ze strony internetowej
https://www.libreoffice.org/download/download/

Jest to oprogramowanie darmowe réwniez dla Firm. Po jego poprawnej instalacji wykonujemy

kolejne kroki.

Po przygotowaniu dokumentu nalezy uzy¢ opcji PLIK >> ,zapisz jako”, po ustawieniu nazwy pliku (1)
oraz jego rozszerzenia (2) zaznaczamy ,,zapisz z hastem” (3) oraz potwierdzamy ,zapisz”(4)

v

Nazwa pliku: [ dokument testowy.odt

Zapisz jako typ:  Dokument tekstowy OpenDocument (*.odt) v

M Automatyczne
rozszerzenie nazwy
pliku

Zapisz z hastem

[] Zaszyfruj kluczem
GPG

Edycja ustawier filtra

A Ukryj foldery

| Zapisz Anuluyj

Ustaw hasto

Hasto do szyfrowania pliku
Podaj hasto, aby otworzy¢
Potwierdz hasto

W kolejnym oknie wpisujemy hasto (1) mamy réwniez
mozliwos¢ po kliknieciu w opcje(2) wprowadzenia
osobnego hasta stuzgcego otwarciu pliku tylko do odczytu

Uwaga: Po ustawieniu hasta, dokument bedzie mozna otworzy¢
jedynie za jego pomoca. Jesli zapomnisz hasto, nie bedzie
mozliwoéci odtworzenia dokumentu. Prosze pamietad, ze
rozrézniana jest wielko$¢ liter w hasle.

=) Opcje

Hasto do wspéldzielenia pliku
|_] Otwérz plik tylko do odczytu

asto, aby zezwoliC na edycje

(3). Potwierdzamy ustawienie hasta przyciskiem ok (4)

Powstaty plik nagrywamy na nosnik lub wysytamy za
pomocg poczty elektronicznej, hasto przekazujemy innym
kanatem (telefonicznie lub SMS)

I ok Anulyj
MAREK PIOTROWSKI
tel. 605579453
Kontakt telefoniczny www.makeitquick.pl
- od poniedziatku do pigtku w godzinach email: marek@makeitquick.pl NIP 6112294866 REGON 380342743
15:00 - 20:00 Fanpage :
- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00 https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860
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MAREK PIOTROWSKI

Audyt istniejgcych rozwigzan ochrony danych osobowych

Przygotowanie dokumentacji ochrony danych osobowych zgodnej z RODO
Outsourcing funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Nowoczesne rozwigzania IT

Instrukcja generowania zaszyfrowanych plikéw PDF z
dokumentu za pomoca wbudowanych mechanizmow
w oprogramowaniu LibreOffice

Jesli nie posiadamy zainstalowanego programu, sciggamy go ze strony internetowej
https://www.libreoffice.org/download/download/

Jest to oprogramowanie darmowe réwniez dla Firm. Po jego poprawnej instalacji wykonujemy

kolejne kroki.

Po przygotowaniu dokumentu nalezy klikng¢ w pozycje menu ,Plik” >> ,Eksportuj jako”>> , Eksportuj

jako PDF”

Plik Edycja Widok Wstaw

Format Style Tabela Formularz Narzedzia Okno

Fj‘ NOWY 4 ‘f‘r,,‘ »: ‘(
Otwoérz... Ctrl+O
. C
- Otwérz plik zdalny... pseit |V |12 V|| G K B =T
(Y Poprzednie dokumenty > i D74
L“ Zamknij
¢ Kreatory >
U Szablony >
Zataduj ponownie
Nersje...
Zapisz Ctrl+S
Zapisz plik zdalny...
., Zapisz jako... Ctrl+Shift+S
Zapisz kopie...
Zapisz wszystko
Ei Eksportuj...
Eksportuj jako | Eksportuj jako PDF...
Wyslij 4 A‘ Eksportuj bezposrednio jako PDF
&5  Podglad w przegladarce internetowej (3 Eksportuj jako EPUB...
(4 Podglad wydruku Ctrl+Shift+0 ; Eksportuj bezposérednio jako EPUB
=L o]
MAREK PIOTROWSKI
tel. 605579453
Kontakt telefoniczny www.makeitquick.pl
- od poniedziatku do pigtku w godzinach email: marek@makeitquick.pl NIP 6112294866 REGON 380342743

15:00 - 20:00
- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00

Fanpage :
https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860
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MAREK PIOTROWSKI Nowoczesne rozwigzania IT

W okienku opcji PDF przechodzimy na zaktadke ,, Bezpieczeristwo” (1) nastepnie przycisk ,Ustaw
hasta” (2) . W okienku ktore wyskoczy wpisujemy podwdjnie hasto (3) i zatwierdzamy przyciskiem
,,OK” (4) aby ostatecznie wyeksportowac plik klikajgc w ,, Eksportuj” (5)

Ogélne Widok poczatkowy Interfejs uzytkownika tacza Bezpieczenstwo Podpisy cyfrowe
Szyfrowanie i uprawnienia do pliku Drukowanie

Ustaw hasta...

Hasto otwarcia nie zostato ug

Ustaw hast
Dokument PDF nie zostanie 2 BT

Hasto dostepu nie zostato ug| UStaw haslo otwarcia
Dokument PDF nie zostanie ¢  Hasio: |

Potwierdz:
Ustaw hasto uprawnieri
Hasto:
Potwierdz:
piowanie zawartosci
Pomoc EI Anuluj i

Pomoc Eksportuj Anuluj

Powstaty plik nagrywamy na nosnik lub wysytamy za pomoca poczty elektronicznej, hasto
przekazujemy innym kanatem (telefonicznie lub SMS)

vl Touer

MAREK PIOTROWSKI

tel. 605579453

Kontakt telefoniczny www.makeitquick.pl

- od poniedziatku do pigtku w godzinach email: marek@makeitquick.pl NIP 6112294866 REGON 380342743

15:00 - 20:00 Fanpage :

- w soboty w godzinach 9:00 do 15:00 https://www.facebook.com/makeitquick.ig Nr rachunku bankowego : 65 1050 1751 1000 0097 1282 0860




