Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Wspierania Rodzin ,,.Swoboda” w Poznaniu

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesyiki ze
zgtoszeniem wewnetrznym pisemnym, dokonywanym na adres:
zgloszeniewewnetrzne@um.poznan.pl

Hasto do otwarcia zaszyfrowanych plikow - powinno charakteryzowac sie odpowiedniq
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Szyfrowanie plikéw — ZIP
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Szyfrowanie plikdw - Win RAR

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla pracownikéw UMP i przedstawia metode
szyfrowania plikéw elektronicznych. Obejmuje skrécony opis obstugi programu WinRAR w
wersji 6.x z wykorzystaniem zabezpieczenia kryptograficznego.

Kompresowanie plikow

Przed przystgpieniem do utworzenia zaszyfrowanego archiwum proponowane jest
umieszczenie wszystkich plikéw, ktére majg stanowié archiwum w nowym folderze.

Zaznacz pliki i wywotaj WinRAR

W oknie eksploratora Windows zaznacz pliki, ktére beda podlegaty archiwizacji i kliknij na
nich prawym klawiszem myszki.

Z menu kontekstowego wybieramy ,,Dodaj do archiwum...”

Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
B: Arkusz kalkulacyjny 11.05.2023 13:29 Arkusz programu ... 26 KB
|_1 do podpisu 31.03.2021 11:08 Dokurnent tekstowy 1 KB
@' do podpisu.txt 13.05.2027 (508 Plik XADES i KB
Dokument tekstowy (e Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security
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Tekst
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B8 skompresuj do "Instrukcja.rar” i wyslij e-mailem
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Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
7| Arkusz kalkulacyjny 11.05.2023 13:29 Arkusz programu ... 26 KB
=] do podpisu S— Relsiment tekstowy 1KB
p /
@ do podpisu.tt C}O © @D ® @ 6 KB
Dokument tekstowy E Otwérz Ei wogra... 10 KB
EJE Dokurment z Mdoka @ Udostepnij stowa... 1KB
(8] Obraz ¥ Dodaj do Ulubionych K
#| Plik Adobe Read bat D... 52 KB
fACORETEEE By Skompresuj do pliku ZIP i
P tacj 87 KB
] e Kopiuj jake sciezke Cul+ShiesC [ 2
Tekst ekstowy TKE
= 22 Wiasciwosci Alt+Enter ’
(8] ESET Endpoint Security >
8 winrAR > B% Dodaj do archiwum...
£7 Pokaz wiecej opgji # Dodaj do "Instrukcja.rar”
% Skompresuj do "Instrukcja.rar” i wyslij e-mailem
B Skompresuj i wyslij e-mailem...
WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 11
Ustaw parametry:

1. Nazwa archiwum (nazwa jest podawana domyslnie, uzytkownik moze jg zmieni¢, nie jest

wymagane rozszerzenie .rar).

2. Format archiwum (domyslnie podpowiadane RAR).

UWAGA — W przypadku tworzonego archiwum stuzgcego do realizacji zadan publicznych zgodnie z
Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 24-05-2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci zaleca sie

zaznaczanie formatu ZIP.

3. Wprowadzanie hasta w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku archiwum.
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Wprowadz i potwierdz hasto, a nastepnie nacisnij OK.
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Zakonczenie

Po zdefiniowaniu parametréw (opisanych powyzej), czasowo pojawi sie okno
przedstawiajgce paski postepu przygotowania archiwum.

Wynikiem jest plik szyfrowanego archiwum o rozszerzeniu *.RAR lub *.ZIP. Otwarcie pliku
wymaga podania wprowadzonego hasfa.

B8 Tworze archiwum PLIKI..  — *

C:\Program Files\|PLIKI.rar
dodaje
AdpSDKLLdI 100%
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Wyodrebnianie plikéw

Przed przystgpieniem do odczytania lub wypakowania zaszyfrowanego archiwum
proponowane jest umieszczenie go w nowym folderze.

Wywotaj program WinRAR

W oknie eksploratora Windows zaznacz plik archiwum i kliknij na nim prawym klawiszem
myszKki.

Z menu kontekstowego wybieramy ,Wypakuj do IPLIKI\” Nazwa !PLIKI jest zmienna i
uzalezniona od nazwy posiadanego pliku archiwum.

MNazwa Data modyfikacji Typ Rozrmiar
i eLia 17.07,.2024 17:31 Archiwum WinBA,., 6 KB
Otworz

8 Otwirz za pomoca WinRARa
B8 wypakuj pliki...

m Wypakuj tutaj

B8 wWypakuj do "IPLIKI"

(e) Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security

Opcje zaawansowane >

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 10
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Wprowadz hasto

W przypadku zaszyfrowanego archiwum pojawi sie okno z prosbg o podanie odpowiedniego
hasta. Wprowadz hasto i nacisnij OK.

Wprowadz hasto *

Wprowadz hasfo dla zaszyfrowaneao pliku
Dokument tekstowy.doc
w archiwum |PLIKI.rar
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Anul Fomoc

Umiejscowienie plikow

Prawidtowe rozpakowanie archiwum umiejscawia pliki w folderze bedgcym nazwg archiwum

w naszej instrukg;ji jest to folder IPLIKI.

.

Mazwa Crata modyfikacji T Reozmiar
'PLIKI Felder plikdw
R e Archiwum WinRA... 6 KB

Uwagi koricowe

Niniejsza instrukcja przedstawia jeden ze sposobdw kompresji plikdw wraz z ich
szyfrowaniem.

Petne informacje na temat programu WinRAR mozna znalez¢ w obszernej instrukcji
zatgczanej przy instalacji: Pomoc WinRARa.
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