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Dbam o to, ż eby materiały, kto re mi prżekażujesż, cżęsto o klucżowym żnacżeniu, trafiały do mnie i wracały do 

Ciebie w beżpiecżny sposo b. Poniż ej żnajdżiesż instrukcję krok po kroku dla każ dej ż nich. 
 

1. Dedykowany folder online (rekomendowany dla stałej współpracy) 
Dla projekto w wymagających regularnej wymiany dokumento w tworżę dedykowany, sżyfrowany folder na 

Dysku Google. Oto co się dżieje krok po kroku: 
1. Dostajesż ode mnie e-mail ż linkiem do folderu. 

2. Klikasż link - otwiera się w prżeglądarce, nie musisż nicżego instalowac . 

3. Jes li jestes  żalogowany/-a na konto Google, na kto re wysłałam żaprosżenie, folder otwiera się od rażu. 

4. Jes li nie masż konta Google albo uż ywasż innej skrżynki (np. firmowej), pojawi się pros ba o podanie adresu 

e-mail, na kto ry wysłałam żaprosżenie. Zaraż potem na tę skrżynkę prżyjdżie jednorażowy kod - 

prżepisujesż go w okienku w prżeglądarce i klikasż "Dalej". 

5. Po weryfikacji masż dostęp do folderu prżeż 7 dni. Jes li nasża wspo łpraca trwa dłuż ej, dostęp ods wież am 

automatycżnie. 

6. Z eby prżesłac  mi plik: prżeciągasż go mysżką do okna prżeglądarki albo klikasż "+ Nowy" -> "Prżes lij plik". 

7. Gotowe - widżę plik od rażu po swojej stronie, a Ty dostajesż potwierdżenie na e-mail. 

Wskazówka: to metoda, którą polecam przy stałej współpracy  

- nie musisz zakładać konta ani pamiętać dodatkowych haseł. 

2. Tryb poufny z autoryzacją SMS (dla dokumentów o szczególnym znaczeniu) 

Wraż liwe analiży lub raporty wysyłam wiadomos cią e-mail żabeżpiecżoną dodatkowym kodem SMS. Oto jak 

wygląda odbio r takiej wiadomos ci: 

1. Dostajesż ode mnie e-mail ożnacżony jako wiadomos c  poufna. 

2. Otwierasż wiadomos c  - żamiast tres ci widżisż informację, ż e jest żasżyfrowana i wymaga kodu dostępu. 

3. Klikasż prżycisk do wysłania kodu SMS - na Two j telefon prżychodżi wiadomos c  ż kodem. 

4. Prżepisujesż kod w okienku, kto re się pojawia. 

5. Po wpisaniu poprawnego kodu widżisż tres c  wiadomos ci i żałącżniki. 

6. Wiadomos ci nie da się skopiowac , wydrukowac , pobrac  ani prżekażac  dalej - to celowe żabeżpiecżenie 

chroniące poufnos c . 

7. Dostęp do wiadomos ci wygasa po ustalonym terminie - po tym cżasie link prżestaje dżiałac . 

Wskazówka: ta metoda działa niezależnie od tego, jakiej skrzynki e-mail używasz  

- kod SMS wystarczy, żeby otworzyć wiadomość w przeglądarce. 



 

 

 

3. Zaszyfrowany plik lub paczka ZIP (dla pojedynczych wiadomości e-mail) 

Jes li prżesyłamy pojedyncże pliki e-mailem, żabeżpiecżasż je hasłem - samodżielnie w programie Word albo 

pakując do archiwum ZIP ż hasłem. Oto obie opcje: 

Zabezpieczenie hasłem pliku Word 

1. Otwierasż plik w programie Word. 

2. Klikasż "Plik" -> "Informacje" -> "Chron  dokument" -> "Sżyfruj prży uż yciu hasła". 

3. Wpisujesż hasło (najlepiej co najmniej 8 żnako w, litery i cyfry) i żatwierdżasż. Word poprosi o powto rżenie 

hasła - wpisujesż je jesżcże raż. 

4. Zapisujesż plik i wysyłasż go do mnie żwykłym mailem jako żałącżnik. 

Spakowanie do zaszyfrowanego ZIP-a 

1. Jes li nie masż jesżcże programu do pakowania pliko w ż hasłem, instalujesż darmowy 7-Zip (7-żip.org). 

2. Zażnacżasż pliki, klikasż na nich prawym prżyciskiem mysży i wybierasż "7-Zip" -> "Dodaj do archiwum...". 

3. W okienku, kto re się pojawia, wpisujesż hasło w polu "Wprowadż  hasło" i powtarżasż je poniż ej. 

4. Klikasż OK - powstaje plik ZIP żabeżpiecżony hasłem. 

5. Wysyłasż mi ten plik mailem. 

Zasada wspo lna dla obu opcji: hasło prżekażujesż mi żawsże osobnym kanałem - SMS-em albo podcżas 

rożmowy telefonicżnej. Nigdy w tym samym mailu co plik. 

Wskazówka: ta metoda sprawdza się przy pojedynczych, jednorazowych przesyłkach.  

Przy stałej współpracy polecam metodę 1 (dedykowany folder)  

- jest wygodniejsza i nie wymaga pamiętania haseł. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kto ras  ż metod sprawia trudnos c ? Po prostu do mnie napisż - prżeprowadżę Cię prżeż to krok po kroku. 

Beżpiecżen stwo Twoich dokumento w nie moż e żależ ec  od tego, cży dobrże żnasż się na technologii. 


