Consignes pour créer des fichiers anonymes

l Généralités |

Les programmes d’édition de documents enregistrent automatiquement certaines données personnelles (parfois
appelées « propriétés », « propriétés d’identité » ou « métadonnées ») telles que le nom de l'auteur, la date de
création, le nom du fichier, etc. Pour garantir une anonymisation compléte, il est impératif de supprimer le nom
de la personne qui a édité le fichier ainsi que toute autre information qui permettrait de I'identifier. Les données
personnelles sont stockées de maniere différente selon le type de fichier et le programme que vous utilisez. Vous
trouverez ci-dessous la marche a suivre pour supprimer ces données personnelles dans le cas d’un fichier créé
avec OpenOffice Writer (extension .odt), ou Microsoft Office 2010 et Microsoft Office 2007
(extension .doc ou .docx).

I Document dans OpenOffice.org Writer 3.4 (OpenDocument .odt)

Exemple : propriétés d’'un document OpenOffice

Propriétés de Paper A = Propriétés de Paper A P
Général |Dascript\on Propriétés personnalisées |Intamet |Sécurité |Stat\stiques énéral ‘Das(nptmn I Propriétés personnalisé |Intamet |5é<unté |Stat|st\quas

E Paper A.adt E Paper A.adt

Type: Texte OpenDacument Type: Texte OpenDacument

Emplacement : C:\Users\ MARADANM\Decktop Emplacement : D:\Mes Documentshassistanat\Assistanat_Mélanie_version-actuelle\F

Taille: 7716 Octets Taille: 40 Ko (41714 Octets)

Crééle: 2101203, 11:32‘6,Jean Dupnnt, Créé le: 00.00.0000, 00:00:00

Modifi€ le: Modifié le:

Signé numériquement : Signé numériquement :

Imprimé le: Imprimé le:

Durée d'édition : 00:00:00 Durée d'edition: 00:00:00

MNuméro de révision : 1 MNuméro de réyision : 1]

Utiliser les données d'identité [#] Utiliser les données d'identité

Madéle : Modéle:

ok | [ Annuler | [ aide | [ Resabiir | ok | [ Annuler || side || Reétsbii |
IS " 7 T - 7

Propriétés d'un fichier contenant des données Propriétés d'un fichier ne contenant pas de données
personnelles personnelles

Marche a suivre pour s’assurer que le fichier ne contiendra pas de données personnelles :

Avant de créer ou de modifier un document, vous devez effacer vos « Données d'identité ». Pour ce faire,
commencez par fermer tous les programmes OpenOffice.org qui seraient ouverts (Writer, Calc, Draw, Base, etc.).

1. Démarrez le programme OpenOffice.org Writer. - OpenOffice.org 3.4
2l OpenOffice.org Base

i[ OpenOffice.org Calc

?f OpenOffice.crg Draw
OpenOffice.org Impress
ffice.org Math

B O ice.org Writer
5 OpenOffice.org |/>,

m




2. Dans le menu « Outils » (dans la partie supérieure
du programme), choisissez « Options ». Un menu
« Options — OpenOffice.org » s'ouvre.

I

@ Standard

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau | Outils| Fenétre Aide

Ede B-EBHco

E Times New Roman

%%  Orthographe et grammaire...

Langue
Statistiques

Gesticnnaire des extensions...
Paramétrages du filtre XML...

Options d'AutoCorrection...

Personnaliser...

Options... N
1

B —)

3. Sous l'onglet « OpenOffice.org », choisissez
« Données d'identité ». Vos données d'identité
(société, prénom, nom, rue, téléphone, etc.)
apparaissent alors sur la droite.

Options - OpenOffice.org - Données d'identité

= OpenOffice.org
Données d'identitd
Général Lo

Mémoire vive
Afficher
Imprimer
Chemins
Couleurs
Polices
Sécurité
Apparence
Accessibilité
Java
Mise & jour en ligne
Chargement/enregistrement
4. Supprimez toutes vos données d'identités. Cliquez ==
ensuite sur « OK » (tous les champs doivent étre »
. resse
vides). -
Socigte
Prénom/Nom/Initiales Jeanfi| Dupont 1D
Rue
Code postal/Ville
Adresse
Socigte
Prénom/Nom/Initiales
Rue
Code postal/Ville
Pays/Région
Titre/Position
£l (domicile/bureau)
OK %[ Annuler I l Aide ] l Précédent

5. Pour que les modifications soient effectives, vous
devez réinitialiser les propriétés du document. Pour ce
faire, dans le menu « Fichier » (dans la partie
supérieure du programme), choisissez « Propriétés ».
Un menu « Propriétés » s'ouvre.

|E|ch|er| Edition Affichage Insertion Form

[ Nouveau
Ouvrir...

Derniers documents utilisés

Accickante

[% Exporter...
Exporter au format PDF...

Envoyer

]

Propri€tés...

Signatures numeriques...

Cirl+O

b

3

2

1




6. Cliquez sur « Réinitialiser ». Vos données d'identité
disparaissent alors complétement. Cliquez sur « OK »
pour valider.

Durée d'édition :

Muméro de révision :

o

Modéle:

00:00:00

[ ok ][ Annvter |[ aide ][ Retabiic |

7. Quittez le programme OpenOffice.org Writer (dans
le menu « Fichier », choisissez « Quitter »).

Ctrl+Q

=] Quitter [}

8. Démarrez de nouveau le programme OpenOffice.org
Writer.

8a. s/ vous étes auteur : créez un nouveau fichier pour
votre manuscrit ou ouvrez le manuscrit type.

8b. s/ vous étes évaluateur : ouvrez le fichier que vous
devez évaluer.

_'f_{ OpenOffice.org Math
£ OpenOffice.org Writer
s OpenOffice.crg |/>,

J OpenOffice.org 3.4
E OpenOffice.org Base
f[ OpenOffice.org Calc
?r OpenOffice.org Draw
E OpenOffice.org Impress

m

I Document dans Microsoft Word 2010 (.doc ou .docx)

Exemple : propriétés d'un document Microsoft Word 2010

Propriétés =

Taille

Pages 1

Mots 1]

Temps total d'édition 0 minutes
Titre

Balises

Commentaires

Dates associées
Derniére modification

Créé Aujourd hui, 16:39

Derniére modification par

Derniére impression

Personnes associées

Auteur

Afficher toutes les propriétés

Propriétés =

Taille

Pages

Mots

Temps total d édition
Titre

Balises
Commentaires

Dates assocides
Derniére modification
Créé

Derniére impression

Personnes associées

Auteur

Derniére modification par

Documents associés

56.9 Ko
18
6636

0 minutes

Aujourd’hui, 15:55
Aujourd’hui, 15:55

| Cuvrir I'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

Propriétés d'un fichier contenant des données
personnelles

Propriétés d'un fichier ne contenant pas de données

personnelles

Marche a suivre pour s’assurer que le fichier ne contiendra pas de données personnelles :

Avant de créer ou de modifier un document, vous devez personnaliser votre copie de Microsoft Office. Pour ce
faire, commencez par fermer tous les programmes Microsoft Office qui seraient ouverts (Word, Excel, etc.).




1.

Démarrez le programme
Microsoft Word 2010.

P————

L Jeux -
. Maintenance
. Microsoft Office

Microsoft Access 2010

(] Microsoft Excel 2010

Microsoft InfoPath Designer 2010

Microsoft InfoPath Filler 2010

@ Microsoft OneMote 2010

|2—| Microsoft Qutlock 2010

@ Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010 Hl

|:| Microsoft SharePoint Workspace 2010
@ Microsoft Word 201 |

1 Outils Microsoft réez et modifier des docu
| Microsoft Silverlight | des articles, des rapports et

2.

Cliquez sur 'onglet
« Fichier », puis sur
« Informations ».

"0

| Enregistrer Inf . F
nformations sur
Enregistrer sous
D:\Mes Documents\assistanat'/
5 ouwrir
i Fermer
L Moc
Certz
pour
avec
Récent Convertir com]
fonc
Nouveau form
| Imprimer

Dans « Préparer pour le
partage », cliquez sur

« Vérifier la présence de
problémes », puis sur

« Inspecter le document ».

2, Inspecter e document
e
msiaules ohns ¢ document &

=X -

— Convertir
fonctonnalté, mals aque de modiie l mise &n
Nouveau fompe
Imprine = Autorisations
o & Toute pesonne peut o, copir o modis e
quelconque parte de ce document.
et envoyer Protigerle
document -
Aide
& o
Préparer pour le partage
u1 vant de pactager e fchie, Woubles pos
atient
vw-uwmm Proprieds du document et nom de Fauteur

En-tétes et pieds de page

S Vérifier Iaccessibifité
@ permet e rechercher fes inform
(GTches 3 e Bouk s prsones BS2tAN um PBRGKRD.

charge aans

Dans la boite de dialogue

« Inspecteur de document »,
activez le cas échéant toutes
les cases a cocher.

Inspecteur de document

chercher e contenu sdectonné dans le doument, diquez sur inspecter.

révisions, versions et annotations

bent.

| Dognées XML personnalisées
i i

7! Entétes, pieds de page et filigranes

berche les abiets qu, de par leur mise en forme, sont nvisiles dars e doaument. Ne sont pas
Tes abgets couverts par dautres cbjets.

te masqué
che ke texte caché dans e document

Cliquez sur « Inspecter ».

Texte masqué

Recherche le texte caché dans le document.

Examinez les résultats de
I'inspection dans la boite de
dialogue « Inspecteur de
document ».




Cliquez sur le bouton

« Supprimer tout » situé en

regard des types de contenu
masqué que vous souhaitez

supprimer du document.

Inspecteur de document ul

Revoi les résultats de finspection.

[

1

Aucun élément trouve,

. et

Les informations suivantes sur le document ont ét€ trouvees ;
= Propriétés du document
= Auteur

Données XML personnalisées
ooy .

|
révisions, versi i =

Cliquez sur « Fermer » pour
terminer.

]
9

Texte masqué
Aucun texte caché trouvé.

/i Remarque : certaines modifications ne peuvent pas &ire annules.

Les propriétés de votre document ont été supprimées. Vous devez maintenant ajouter le nom d’utilisateur
et les initiales de Paralléles (trés important pour les évaluateurs).

Cliquez sur l'onglet « Fichier »
dans la partie supérieure du
ruban (en haut a gauche du
programme).

—

Wid9- o5&l
m Accueil | Insertion  Miseenpage  Références  Publ
j Calibri (Corps * 11 - AN AT
Coller ) G I S8 ~abe x, X° -
o  Reproduire la mise en forme & J
Presse-papiers u Police

10.

Dans le menu qui s‘ouvre sur
la partie gauche du
programme, cliquez sur

« Options ».

CIEER =1

Accueil  Insertion N

| Enregistrer
In
Enregistrer sous =

[ Ouvrir

[of Fermer

’i

Récent

Nouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide

b

B quitter

11.

Sous l'onglet « Général »,
dans la partie « Personnaliser
votre copie de Microsoft
Office », effacez le cas
échéant votre nom et vos
initiales pour pouvoir les
remplacer par le nom
d'utilisateur et les initiales de
Paralleles.

Options Word ®

—_— e
L)

A = 5. &=

Général

l Eﬁ Options générales d'utilisation de Word.

Affichage
Vérification
Enregistrement
Typoaraphie
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Compléments

Options d'interface utilisateur

Afficher Ia mini barre d'autils lors de la sélection ()
Activer 'aperu instantané (i)

Gris clair [« |

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités d

Jeu de couleurs:

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur: | Jean Dupond I
Initiales : 1]

12.

Sous « Nom d'utilisateur : »,
écrivez « Paralleles ».

Sous « Initiales », écrivez
« P ».

Cliquez ensuite sur « OK ».

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

MNom d'utilisateur: |Paralleles

Initiales : P

SR T

|

Annuler ‘

4
G
) -




13. Quittez le programme
Microsoft Word 2010.

@903
BB oo e

I Enregistrer
Enregistrer sous
& ouvrir

[ Fermer

Informations
Nouveau
Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide

[ ostions

14. Démarrez de nouveau le

. | 2
programme Microsoft Word 1 Jeu -
2010_ . Maintenance
. Microsoft Office
. A , @ Microsoft Access 2010
14a. s/ vous étes auteur . créez un [E] Micrasoft Excel 2010
nouveau fIChIeI’ pOUI’ votre @ Microsoft InfoPath Designer 2010
manuscrit ou ouvrez le manuscrit (I] Microsoft InfoPath Fillr 2000
@ Microsoft OneMote 2010
type. 0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010 —
14b. si vous étes évaluateur (B] Microsoft Publisher 2010
| f h d @ Microsoft SharePoint Workspace 2010
C,)UVI'EZ € TIChier que vous devez (] Microsoft Word 2019 |2
évaluer. ++ Outils Microsoft réez et modifiez des docu
| Microsoft Silverlight | des articles, des rapports et
I Document dans Microsoft Word 2007 (.doc ou .docx)
Exemple : propriétés d’'un document Microsoft Word 2007
£ Propriétés de : PaperAdocx [ £ Propriétés de : Paperf.docx [
Général | Sécurité | Détals | Novell Version | Versions précédentes | Général | Sécunts | Détails | Novel Version | Versions précédentes
Propriété Valeur il Proprigté Waleur s
Description Description
Titre Titre:
Objet 3 ||| Obiet 3
Matsclés Mots-clés
Catégories Catégories
Commertaires Commentaires
Origine Origine
Jean Dupond Auteurs
Demier enregistrement par 230 oog Demier enregistrement par
Numéro de révision 1 Numéro de révision 1
Numéro de version Numéro de version
MNom du programme MNom du programme Microsoft Office Word
Entreprise Entreprise
Gestionnairs Gestionnaire
Contenu créé 2201.2013 16:46 - Contenu créé 22.01.2013 16:50 -

Supprimer les propriétés et les informations personnelles

Supprimer les propriétés et les informations personnelles

Propriétés d’un fichier contenant des données
personnelles

Propriétés d’un fichier ne contenant pas de données
personnelles




Marche a suivre pour s’assurer que le fichier ne contiendra pas de données personnelles :

Avant de créer ou de modifier un document, vous devez personnaliser votre copie de Microsoft Office. Pour ce
faire, commencez par fermer tous les programmes Microsoft Office qui seraient ouverts (Word, Excel, etc.).

1. Démarrez le programme
Microsoft Word 2007.

. Qutils Microsoft Office

. Microsoft Expression

. Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
[E) Microsoft Office InfoPath 2007
(@ Microsoft Office PowerPaint 2007
E, Microsoft Office Publisher 2007

m

. Microsoft Silverlight

. Microsoft Visual Studio 2005
Microsoft Visual Studic 2010 Express
. Mozilla Thunderbird

. Notepad++
. Movell -
2. Cliquez sur le « Bouton a9~ 8+ T
Office », en haut a gauche du M ... B i
programme_ Bouton Office
O Cliquez ici pour ouvrir, enregistrer ou
— imprimer, et pour connaitre les
- IS fonctionnalités disponibles pour votre
= document.

0
&
4

irall

3
|
m

- 't_)) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

3. Cliquez sur « Préparer », puis
sur « Inspecter le
document ».

im

P CEROL

-
= ’,} Cuvrir

H Enregistrer

registrer sous
L@ Impri
@ Préparer
@ Envayer

EE Fublier

dﬁ Eermer

Préparer le document en vue de sa distribution

Propriétés

=

=] Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
Auteur et Mots clés,

= Inspecter le document
Werifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document,

Chiffrer le document
Augmente la sécurité du document en le chiffrant.

Accorde I'accés & des utilisateurs tout en limitant leurs droits d 4

modification, de copie et d'impression.
Ajouter une signature numérique

2 Limiter les autorisations

Garantit I'intégrité du document en ajoutant une signature
numérique invisible,

Marquer comme final
Informe les utilisateurs que le document est final et le définit

lecture seule.

Activer le vérificateur de compatibilité
Recherche les fonctionnalités qui ne sont pas prises en charge
dans les versions antérieures de Word.

2] Options Word | [ X Quitter Ward |

4. Dans la boite de dialogue
« Inspecteur de document »,
activez le cas échéant toutes
les cases a cocher.

Inspecteur de document

(2 ot

Wermer le contenu sdlectionné dans le document, cliquez sur Inspecter.

|

1

ommentaires, revisions, versions et annotations,
cherche dans le document les

Bnuscrites.

versions, suivis de etannotations

iétés dh
Rflcherche les métadonnées masquées ou ks informatians personnelies enregistrées avec e
dlument.

etinformations personnelles

Dbnnées XML personnalisées
Intpecte les données XML personnalisées stockées avec ke document,

-tétes, pieds de page et filigranes
cherche des informations dans les en-tétes, les pieds de page etles fiigranes du document.

‘exte masqué
echerche le texte caché dans le document.




5. Cliquez sur « Inspecter ».

Texte masqué
Recherche le texte caché dans le document.

oo |

6. Examinez les résultats de
I'inspection dans la boite de
dialogue « Inspecteur de
document ».

supprimer du document.

7. Cliquez sur le bouton i e YL E
« Supprimer tout » situé en s : .
regard des types de contenu it P
masqué que vous souhaitez ? Proprictésd etinformats

Les informations suivantes sur le document ont éte trouvées :
= Propriétés du document
= Auteur

Données XML personnalisées
I e e e

8.  Cliquez sur « Fermer » pour
terminer.

@ Texte masqué
Aucun texte caché trouvé,

/i Remarque : eertaines modifications ne peuvent pas &tre annulées

Les propriétés de votre document ont été supprimées. Vous devez maintenant ajouter le nom d'utilisateur et les
initiales de Paralléles (trés important pour les évaluateurs).

9. Cliquez sur le « Bouton
Office », en haut a gauche du
programme.

)l -0

A L U ati BAEE

Bouton Office

Cliquez ici pour ouvrir, enregistrer ou
imprimer, et pour connaitre les
fonctionnalités disponibles pour votre
document.

=

- rt_)) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

10. Dans le menu qui s'ouvre sur
la partie gauche du
programme, cliquez sur
« Options Word ».

=13 W

&

Mouveau

(=]

uvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Préparer

¢ NP EZLT LD

Envoyer

" Publ
L Publier

_T Eermer

Préparer le document en vue de sa distribution
I Propriétés |
= Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
Auteur et Mots clés,
P Inspecter le document |
E“ Werifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document. |

[ Chiffrer le document
G i%t? Augmente la sécurité du document en le chiffrant.

5 “5‘ Limiter les autorisations
|_° Accorde I'accés & des utilisateurs tout en limitant leurs droits de 4
modification, de copie et d'impression.

P | [ »  Ajouter une signature numérique
Garantit I'intégrité du document en ajoutant une sign:
numérique invisible,

»
= Marquer comme final
Informe les utilisateurs que le document est final Efinit en
» lecture seule,

Activer le vérificateur de compatibilité
Recherche les fonctionnalités qui ne sant pas
dans les versions antérieures de Word.

1] Options Word | | X Quitter Word




11. Sous l'onglet « Standard », Options Word 9 o]
dans la partie « Personnaliser —
Votre Colf)le de MICrOSOft = | E& Madifier les options les plus courantes de Word.
Affichage
Office », effacez le cas Vertication Options courantes & utiiser avec Word
échéant votre nom et vos Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection ()
. ey . ) Adtiver I'apercu instantané (i)
Inltlales pour pOUVOIr Ies Options avancees [ Afficher I'onglet Développeur dans le ruban ()
remplacer par le nom Persannaliser Ouiir les piéces jointes en mode Plein écran ()
d'utilisateur et les initiales de Compléments feodecoueurs:[Bew_[3]
Paralleles Centre de gestion de la confidentialité %t‘?‘rlﬁo-nune: Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles E
Ressources Personnaliser votre copie de Microsoft Office
) - s o
Initiales D
Crosires anoues  utiser avee icrosoft ffce:

12. Sous « Nom d'utilisateur : »,
écrivez « Paralleles ». U

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

e A M d'utilisat : |Parallel
Sous « Initiales », écrivez om d'utilisateur: |Paralleles <

« P ». Initiales : P

Cliquez ensuite sur « OK ». T _ Cnot) o)

13. Quittez le programme @\ 9 0) -y f, T

Microsoft Word 2007.

Documents récents
Mouveau
=
o =
7 Ouvrir

=
=

H Enreqistrer
{=1
—] =

Enregistrer sous b

R evegiters .
=
@ Imprimer 3 =
=
@ Préparer 4 {=
=
@ Envoyer » =
=
EE Publier v =
{=1
=

|_|h Eermer

| ] Options Word | |X Quitter Word

14. Démarrez de nouveau le

programme Microsoft Word || Microsoft Expression
2007. . Microseft Office
E Microsoft Office Access 2007
14a. si vous étes auteur : créez un (' Microsoft Office Excel 2007 -

S +
nouveau ficher pour votre 1 Moot O o
manuscrit ou ouvrez le manuscrit [ Microsoft Office Publisher 2007 2
type. —l [ Microsoft Office Word 2007
. Ctils Microsoft Office
14b. s/ vous étes évaluateur : | Microsoft Silverlight
ouvrez le fichier que vous devez | Microsoft Visual Studio 2005
évaluer. . Microsoft Visual Studio 2010 Express
. Mozilla Thunderbird
. Motepad++

, Movell -




