
INSTRUKCJA SZYFROWANIA DOKUMENTÓW W FORMIE ELEKTRONICZNEJ. 

  

I. Do szyfrowania plików można użyć darmowego oprogramowania do archiwizacji 

7-Zip, które można pobrać m.in. ze strony: http://7-zip.org.pl 

 

II. Pobieramy i zapisujemy plik instalacyjny na dysku   

 



III. Klikamy na pliku instalacyjnym i instalujemy program   

 

IV. Klikamy Start (okno Windows w lewym dolny rogu) i otwieramy folder 7-ZIP 

następnie uruchamiamy program 7-zip File Manager  

  



V. Jeśli uruchamia się okno jak wyżej to znaczy że mamy poprawnie zainstalowany 

program. Możemy zamknąć aplikację. 

VI.  W celu zaszyfrowania dokumentu (np. Word, Exel, PDF) wykonujemy następujące 

czynności. Klikamy na wybranym dokumencie prawym przyciskiem myszy i z listy 

wybieramy 7-Zip (otwiera się kolejne menu) i klikamy polecenie „Dodaj do 

archiwum…) Otworzy się okno jak niżej 

 

 
 

VI. W oknie, które się otworzy wprowadzamy hasło składające się z co najmniej ośmiu 

znaków (małe i duże litery, cyfry i znaki specjalne). Poniżej klikamy w okienko „Pokaż 

hasło:)” jeśli ta opcja jest zaznaczona. Spowoduje to uruchomienie okna „Wprowadź 

ponownie hasło:”. Musimy ponownie wprowadzić identyczne hasło jak poprzednio. Proszę 

zapisać na kartce lub w komputerze np. w pliku txt. hasło jakim zaszyfrowaliśmy nasz 

dokument!! Następnie klikamy przycisk „OK”. Jeśli dokument który chcemy zaszyfrować 

znajduje się na pulpicie to również na pulpicie pojawi się jego zaszyfrowana wersja. W 

przykładzie powyżej szyfrujemy dokument o nazwie instrukcja7zip.doc dlatego jego 

zaszyfrowany odpowiednik będzie miał postać instrukcja7zip.7z    



 

VII. Zaszyfrowany plik z dokumentami, wysyłamy na adres poczty elektronicznej szkoły. 

Oczywiście w tym samym e-mailu nie zamieszczamy hasła do zaszyfrowanych 

dokumentów!   

  


