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Zatacznik 3 do zarzadzenia rektora nr 4/2021 z dn. 2.02.2021 r.

Zalacznik nr 3 - Instrukcja wysylania kopii ukrytej w systemie poczty elektronicznej e-
mail Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.

1. Nalezy zalogowa¢ si¢ do systemu poczty elektronicznej Akademii Sztuk Pigknych
w Gdansku przy uzyciu jednego z ponizszych sposobow:

a. Skorzysta¢ z dotychczasowego linku ,,Poczta ASP” na stronie internetowej

uczelni (https://asp.gda.pl)

X Menu &N\ - English

Panel Pedagoga Mapa strony
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b. W przegladarce internetowej wpisac adres:

® https://poczta.asp.gda.pl

Google
Zaloguj sie

Otworz Gmaila

Wpisz swéj adres e-mail

jan.kowalski @asp.gda.pl

Nie pamigtasz adresu?

To nie Twoj komputer? Aby sie zalogowac¢, uzyj okien
przeglgdania prywatnego. Dowiedz sig wigcej

iski v Pamoc Prywatnosé
po!

c. Zalogowac si¢ uzywajgc przycisku ,,Zaloguj si¢” do platformy Google na stronie
internetowej https:/google.pl a nastgpnie wybra¢ Gmail z listy dostepnych

aplikacji.
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2. Zgodnie z Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Akademii Sztuk
Picknych w Gdansku (Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2019 Rektora Akademii
Sztuk Pieknych w Gdansku z dnia 7.01.2019 r. w sprawie ochrony danych w Akademii
Sztuk Pieknych w Gdansku): '

» do uwierzytelniania uzytkownikéw w systemach informatycznych uzywa si¢ hasta
sktadajacego sie z co najmniej 8 znakéw, zawierajacego mate i wielkie litery oraz
cyfry i znaki specjalne;

» zmiana hasla nastepuje nie rzadziej niz co 30 dni. Jezeli system informatyczny nie
wymusza zmiany hasta, uzytkownik jest zobowiazany pamigta¢ o jego zmianie.

3. Nastepnie nalezy wybra¢ opcje ,,Utworz”.

= M Cmail - o & = wii@
1-222
+ Utworz B
Zespot Gmaila Pobierz oficjalna aplikacje Gmail - Pobierz oficjalng aplikacje Gmail Najlepsze funkcje u... 25 sty
3 oOdebrane o Vo 3 z 5 ¥ e e u
Zespot Gmaila k yczgce kor Z nowej ynk j - Witamy w Twojej skrzy... 25 sty
% Oznaczone gwiazdka 0
@ odiozone
>  Wystane e
B  Wersje robocze
v Wigcej
=
Meet
®«  Nowe spotkanie
B Moje spotkania
Uzywasz 0 GB Zasady programu Ostatnia aktywno$¢ konta: 18 godzin temu
Technologia Google Szczegoly
Hangouty
. Jan +
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4. Uzytkownikowi wyswietla si¢ okno ,,Nowa wiadomos¢”, w ktorym moze wpisac tresé
wiadomosci, oraz adresatow korespondencji.

5. W przypadku wysylania korespondencji do wigkszej liczby 0sob, nalezy dbac o to, aby
adresy mailowe 0sob, do ktorych korespondencja jest kierowana, nie byly udostgpniane
wszystkim pozostalym adresatom wiadomosci (chyba Ze takie dzialanie jest celowe i
uzasadnione)’. W takim celu nalezy wybraé opcje .,,UDW? znajdujacg si¢ po prawej
stronie okna ,,Nowa wiadomos¢”.

Nowa wiadomosc¢ a

Do | DW UDW

Temat Dodaj adresatow w polu UDW (Ctri+Shifi+B)

A@C—D@@!b;’ :

; Obowigzki administratorow zwigzane z naruszeniami ochrony danych osobowych - wersja 1.0, Urzad
Ochrony Danych Osobowych, czerwiec 2019, s. 19.
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6. Wyswietli sie pole ,,UDW”, Nalezy w niej wpisa¢ adresy e-mail adresatow, ktore maja

pozosta¢ niewidoczne dla innych oséb. Po wykonaniu tej czynnosci oraz wpisaniu
tytutu i treSci wiadomosci nalezy klikng¢ ,,Wyslij”.

Instrukcja wysytania kopii ukrytej ,

UDW: iod@asp.gda.pl, Pawet Domanski

Instrukcja wysytania kopii ukrytej

Instrukcja wysylania kopii ukrytej w systemie poczty elektronicznej e-mail Akademii
Sztuk Pigknych w Gdansku.

B :cccomo s
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7. Po otrzymaniu wiadomosci adresat widzi tylko nadawce wiadomosci, natomiast nie ma
wgladu do adreséw innych odbiorcow. W zaleznosci od poczty moze pojawic sig
u adresatéw napis w zakladce ,,D0” - ang. undisclosed-recipients (ti. ukryci odbiorcy).

Instrukcja wysytania kopii ukrytej

/’ Kopie robocze od ® 3an Kowalski L’
8 i : 5 Data Dzisiaj 09:02
3 seam
3 ﬁ Kosz ]
| Instrukcja wysylania kopii ukrytej w systemie poczty elektronicznej e-mail Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.
B Archiwum i
UWAGA

1. Szczegdétowa dokumentacja systemu poczty Google Gmail oraz pozostatych aplikacji
dostepna jest pod adresem: https://support.google.com/a/answer/1631886

2. Informacje dotyczace bezpieczenstwa danych w ustugach Google dostgpne sa pod
adresem:
https://workspace.google.pl/intl/pl/security/?secure-by-design_activeEl=data-centers

3. Ustawienia i zalecenia dla uzytkownikow w zakresie bezpieczenstwa dostgpne sg po
zalogowaniu si¢ do konta Google w zaktadce ,,Bezpieczenstwo”.

GoogleKonto @ kon : o # @
@ strona gtéwna 0 M &
=] Dane osobowe Konto Gmail Dysk

Dane i personalizacja a
Czes¢, Jan Kowalski a a .

Bezpieczenstwo Dokumenty Arkusze Prezentacje

> 0
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