GUIDA ALLA PROTEZIONE DEI DOCUMENTI CON CRITTOGRAFIA

FILE .DOC/DOCX/ODT

WORD 2007

1. Creare o aprire documento.

—2N
| *g | in alto a sinistra.

~

3. Selezionare la voce “Prepara” e successivamente “Crittografa documento”.

2. Cliccare sul pulsante

,//_\“H ) - ")\:

i
ﬂ Nuovo Preparazione del documento per la distribuzione ||
I Proprieta
\E,SJ Consente di visualizzare e modificare proprieta del documento g
Apri quali Titolo, Autore e Parole chiave.
—

Controlla documento

Salva = Consente di verificare la presenza di informazioni personali o
- metadati nascostinel documento

)
J
| ™

Crittografa documento

Aumenta la protezione del documento aggiungendo la
crittografia.

Salva con nome »

ml
i
4
d

Limita autorizzazioni

Consente |'accesso, ma impedendo la modifica, la copia e la 4
stampa.

Prepara 4 Aggiungi firma digitale

]
= (]
T
\_R Consente di garantire I'integrita del documento aggiungendo A
Eig

una firma digitale non visibile.

Invia 4
Segna come finale
Consente di informare che il documento & finale e di impostarlo
Pubblica N perla sola lettura.
= = . .
@ Verifica compatibilita
- R Consente di controllare se nel documento sono presenti
Chiudi caratteristiche non supportate dalle versioni precedenti di Word.
T
| 2 Opzioni di Word | | X Esd da Word
- T —

4. Inserire la Password con la quale si vuole proteggere il documento e cliccare su “OK”.

Crittografa documento ? pod

Consente di crittografare il contenuto del file

Password:

Attenzione: non sara possibile recuperare le password
perse o dimenticate. E consigliabile conservare un elenco
delle password e dei nomi di documento carrispondenti in
un luogo sicura,

{5i ricordi che per le password viene fatta distinzione tra
maiuscole e minuscole.)

Anrula




5. Immettere nuovamente la password e cliccare su “OK”.

Conferma password ? >

Consente di crittografare il contenuto del file

Immettere nuovamente la password:

Attenzione: non sara possibile recuperare le password
perse o dimenticate. E consigliabile conservare un elenco
delle password e dei nomi di documento corrispondenti in
un luogo sicuro,

(i ricordi che per le password viene fatta distinzione tra
maiuscole e minuscole.)

Annula

A questo punto il documento & protetto.

All’'apertura del file comparira una schermata dove € necessario inserire la password di

protezione impostata.

Password 7 X

Immettere la password per aprire il file
D:\... DOCUMENTI CON CRITTOGRAFIA. doox

|
e

WORD 2010/2013/2016

1. Creare o aprire documento.

2. Cliccare su “File” in alto a sinistra.

Inserisci Layout di pagina Riferim

e -

Calibri (Corpe = 11 - A A

3 Copia
Incolla - H -
- < Copiaformato LR S

Appunti ] Carattere




3. Selezionare la voce “Informazioni” e successivamente “Proteggi documento”.

W90 Documentol - Microsoft Word
Home Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza
H 5alva

Informazioni su Documento1

Salva con nome

LT Apri Autorizzazioni
£ Chiudi @ Tutti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte di questo documento.
Proteggi
documento -
Recente
& Preparazione per la condivisione
Nuovo i :‘f:}- Prima di condividere il file, tenere presente che contiene:
= Proprieta documento e nome dell'autore
Stampa Verifica
documento -
Salva e invia
Guida Versioni
—@ (] Mon esistono versioni precedenti di questo file,
] Opzioni Gestisci
E Esci versioni =

4. Cliccare su “Crittografa con Password”.

Autorizzazioni
Tutti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte di questo documento.

udi %}
Proteggi
documento -

Segna come finale

Consente di informare che il documento &
finale e di impostarlo per la sola lettura.

Crittografa con password Inte che contiene:

Consente dirichiedere una password per jutore
I'apertura del documentao.

Limita modifica

Controlla i tipi di modifiche che & possibile
apportare al documento.

invia

Limita le autorizzazioni per gli utenti

Consente I'accesso a specifici utenti, ma »|i questo file.

zioni impedendo la modifica, la copia o la stampa.

Aggiungi firma digitale
Consente di garantire I'integrita del documento
aggiungendo una firma digitale non visibile.

o b/ b B




5. Inserire la Password con la quale si vuole proteggere il documento e cliccare su “OK”.

Crittografa documento 7 >

Consente di crittografare il contenuto del file

Password:

Attenzione: non sara possibile recuperare le password
perse o dimenticate. E consigliabile conservare un elenco
delle password e dei nomi di documento corrispondenti in
un luogo sicura,

(Si ricordi che per le password viene fatta distinzione tra
maiuscole e minuscole.)

Anrula

6. Immettere nuovamente la password e cliccare su “OK”.

Conferma password ? >

Consente di crittografare il contenuto del file

Immettere nuovamente la password:

Attenzione: non sara possibile recuperare le password
perse o dimenticate. E consigliabile conservare un elenco
delle password e dei nomi di documento corrispandenti in
un luogo sicura,

(Si ricordi che per le password viene fatta distinzione tra
maiuscole e minuscole.)

Annula

A guesto punto il documento & protetto.

All'apertura del file comparira una schermata dove € necessario inserire la password di

protezione impostata.

Password 7 =

Immettere la password per aprire il file
D:\... DOCUMENTI COM CRITTOGRAFIA. docx

|
e

N.B. Office 365 non consente I'impostazione di una password ma permette
solamente di limitare le modifiche al documento




LIBRE OFFICE

1. Creare o aprire documento.
2. Cliccare su “File” in alto a sinistra e selezionare “Salva con nome”.

Documenti recenti »

&)
[& Chiudi

. . o . Procedure guidat ’
File |Medifica Misualizza |Inserisci Formate e
[Z Modelli »

-E-lH-ID e

Versioni...
. - (S - Salva Ctrl+S
Stile del paragrafo predefinil y /%? Liberz =
E‘;‘ Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S I
L Salva in remoto...
Salva una copia...
Salva tutto
|—_—h} Esporta...
E} Esporta come »
Invia »

Anteprima nel browser web

Anteprima di stampa Ctrl+Maiusc+0

db =3

Stampa... Ctrl+P

Impostazioni stampante...

Proprieta...

Eirme digitali »

@  Esci da LibreOffice Crl+Q

3. Selezionare “Salva con password” e una volta scelta la destinazione cliccare su “Salva”

% Salva con nome X

™ » Questo PC » Desktop » prova v [J] £ Cercain prova

Organizza + MNuova cartella == « e

fo} Nome Ultirna modifica Tipo Dimensione
s Accesso rapido
[ Desktop

; Download

@ Documenti

% Senza nome 1 04/10/2021 13:27 Testo OpenDacu... 2KB l

LY "

[&=! Immagini

LICEQ SCIENZI

=

[
Nuova cartella
prova

ROMINA CARUS
@ OneDrive - Liceo !

[ Questo PC
v

Nome file: | EErcE bR o

Salva come: | Documento di testo ODF ~

Estensione automatica
del nome del file

I [] 5alva con password I
[] Cifra con chiave GPG

Maodifica impostazioni
filtro

A Mascondi cartelle Salva Annulla




4. Impostare password inserendola due volte e cliccare su “OK”.

Imposta la password *

Password di cifratura del file

Inserisci la password per |'apertura

Conferma password

Mota: dopo aver impostato una password, il documento si aprira
solo con essa. Se dovessi dimenticare la password, il documento

non potra essere recuperato. La password distingue tra maiuscole e
minuscole.

Opzioni

oK Annulla

A questo punto il documento & protetto.

All'apertura del file comparira una schermata dove e necessario inserire la password di
protezione impostata

Inserisci la password - Senza nome T.odt - LibreOffice %

Inserisci la password per |'apertura del file:
files/f/C/ Users/Amministratore/Desktop/Senza nome 1.odt

Ajuto 0K Annulla




FILE .PDF

ADOBE DC PRO

N.B. Per proteggere un documento pdf con Adobe & necessaria la versione a
pagamento (PRO)

1. Aprire file che si desidera proteggere.
2. Cliccare su “File” in alto a sinistra e selezionare “Proteggi con password”.

Modifica Vista Firma Finestra Aiuto
= Apri.. Ctrl+0

I'_“g Riapri PDF da ultima sessione
Crea PDF

Salva con nome... Shift+Ctrl+S
Converti in Word, Excel o PowerPoint

Salva come testo...

Comprimi file

Proteggi con password

£Y, Richiedi firme

(1] condividi file (
-
Chiudi file Ctrl+W
Proprieta... Ctrl+D \
a Stampa... Ctrl+P

SITI GRATUITI

E’ possibile utilizzare alcuni siti gratuiti online per proteggere i documenti con estensione .pdf
In questa guida spieghero I'utilizzo del sito sodapdf.com

1. Scrivere nella barra diricerca in alto il seguente URL:
https://www.sodapdf.com/it/proteggere-pdf/

C ( #@ https://www.sodapdf.com/it/proteggere-pdf/




2. Cliccare su “Scegli file”.

SOda—) @) strumenti v~

PDF ONLINE

PROTEGGI PDF ONLINE

Proteggi PDF con password per
limitarne la modifica. Aggiungi la
protezione con password ai file PDF:
aggiungendo una password al tuo
documento PDF, gli utenti che tentano
di accedere al PDF dovranno inserire
una password per aprire il documento.

) SCEGLI UN FILE v
Proteggi PDF con password, & facile da

usare e GRATIS*! # I tuoi file sono al sicuro

Unire Comprimere E-Sign Dividere Modifica Conversione

Prezzi Accedi

-

Lavori offline?
Prova la nostra versione Desktop

2

3. Selezionare il file che si desidera proteggere e cliccare su “Apri”

>

>

W

>

€ Apri

< v » CQuesto PC » Documenti
Organizza = Nuova cartella
~  Nome Ultima modifica Tipo
v gk Accesso rapido
My PDFill 14/05/2021 12:26 Cartella di file
[l Desktop b
GUIDA ALLA PROTEZIOME DI DOCUMEN...  04/10/2021 12:38 Adobe Acrobat D...
4 Download  #
Documenti
=] Immagini #
LICEQ ECONOM
LICEO SCIENZE |

Muova cartella

ROMIMNA CARUS

@ OneDrive - Liceo !

£ Questo PC

- Unitad USE (F)

utility_nuove .,

] 2 CercainD

Dimensione

706 KB

ocumenti

= @ @

Morne file: | GUIDA ALLA PROTEZIOME DI DOCUMENT! COMN CRITTOGRAFIA

~ | File personalizzat

|




4

4. Impostare la password digitandola due volte e successivamente cliccare su “Proteggi

Scegli una password per
proteggere il tuo file:

Password:

@

Conferma Password:

@

GUIDA ALLA PROTEZIONE
Bl e 4 PROTEGGI (x RESETTA )
CRITTOGRAFIA pdf

5. Attendere che il file venga crittografato e poi scaricare file.

Il tuo file e pronto!

SodaPDF-protected-GUIDA ALL...

( ANTEPRIMA DEL FILE )

NOTE FINALI

Per una maggiore sicurezza, i file crittografati verranno inviati per mail mentre
occorrera inviare le relative password di sicurezza sulla chat di gruppo della
piattaforma Microsoft.

Romina Caruso — Tecnico Area Informatica




