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Sécuriser un fichier sous LibreOffice (ou OpenOffice) 
 

C’est tout simple !  
 
1) Menu Fichier puis Enregistrer sous… 
2) sous le nom du fichier, cochez la case « Enregistrer avec mot de passe »  
    (voir copie d’écran ci-dessous).  

 
 
3) Une fenêtre s’ouvre. Complétez avec wxcwxc 
     Confirmez le mot de passe  

     C’est fait !    
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Sécuriser un fichier sous Word, c’est n’est pas plus compliqué… 

mais cela varie un peu selon votre version du logiciel !  
 
 

 Word 97-2003 
 
1) Menu Outils puis Options… 
 
2) Sélectionnez Sécurité 
 
3) Dans la fenêtre qui apparaît à l'écran, tapez le  
    Mot de passe pour la lecture (wxcwxc) 
    (une autre fenêtre s’ouvre : confirmez le mot de 
     passe)  
 

 

C’est fait !  
 

 
 
 

 
 
Ensuite, selon les versions de Word, la présentation a évolué.  
Mais un chemin reste toujours valable, quelle que soit la version (Word 2007 à 2016) :  
=> Via le menu « Outils » lors de l’enregistrement du fichier.                                             
 
 

  
Un autre accès a été ajouté à partir de 2010 :  accès direct dans le menu « Fichier » 
 
 
Voir descriptif détaillé pages suivantes  
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  Word 2007 et versions suivantes 
 
1) Menu Fichier puis Enregistrer sous 

 
 2) Sous le nom du fichier (bas de page) Outils puis Options générales 

 

 
3) Compléter le mot de passe (wxcwxc) pour la lecture (uniquement) 

 
 
 
Une autre fenêtre s’ouvre : confirmez le mot 
de passe  
 

                                C’est fait !   
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   Word 2010 et versions suivantes 
 
1) Menu Fichier puis Informations (selon la présentation, « Informations » s’affichage par défaut) 

 

 
2) Chiffrer avec mot de passe 

 
 
 
 
 
Tapez le mot de passe pour la lecture 
(wxcwxc) 
 
Une autre fenêtre s’ouvre : confirmez le mot de passe 

 
 
 
 
 

              Mission accomplie !   
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En cas de difficulté pour sécuriser votre document,  

prenez contact avec Florence BIÉCHY, conseillère technique de service social 

pour lui faire savoir que ses explications n’étaient pas convaincantes.  

À charge pour lui de vous dépanner ! 

 

Direction des services départementaux de l’éducation nationale de l'Aveyron 

 ia12-service-social.eleves@ac-toulouse.fr 

 

 

Si l’envoi est urgent, laissez-lui un message sur son répondeur téléphonique : 

  07 77 36 39 12 

Elle vous rappellera sans délai. 

 

 

 
Florence BIÉCHY, conseillère technique 

Responsable du service social en faveur des élèves  
Tél. : 05 67 76 53 57 

 ia12-service-social.eleves@ac-toulouse.fr  

279 rue Pierre-Carrère - 12000 RODEZ  
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