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Sécuriser un fichier sous LibreOffice (ou OpenOffice)

1) Menu Fichier puis Enregistrer sous...

C’est tout simple ! &=

2) sous le nom du fichier, cochez la case « Enregistrer avec mot de passe »

voir copie d’écran ci-dessous).
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3) Une fenétre s’ouvre. Complétez avec wxcwxc
Confirmez le mot de passe

Définir un mot de passe

Mot de passe de chiffrement de fichier

Saisir un mot de passe d'ouverture
Confirmer le mot de passe

Remarque : une fois qu'un mot de passe a été défini, le document
ne s'ouvrira qu'avec le mot de passe. Si vous perdez e mot de passe,
il n'y aura aucun moyen de récupérer le document. Veuillez noter
également que le mot de passe est sensible a |a casse.

Options

Annuler

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 ! a

E Word 97-2003

1) Menu Outils puis Options...

2) Sélectionnez Sécurité

3) Dans la fenétre qui apparait a 'écran, tapez le

MOt de p assenp our I a I eCtur e (WX CWx C) Tapez le mot de passe du fichier & ouvrir
(une autre fenétre s’ouvre : confirmez le mot de | g.1...er vos ocument Word Par Lin Mot De Passe.doc
passe) | |

[ OK J[ Annuler ]

LB

QRN
e

- 44
C’est fait !
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Ensuite, selon les versions de Word, la présentation a évolué.
Mais un chemin reste toujours valable, quelle gue soit la version (Word 2007 a 2016) :
=>Via le menu « Outils » lors de I'enregistrement du fichier.

) [wo] [we

Un autre acces a été ajouté a partir de 2010 : accés direct dans le menu « Fichier »

Voir descriptif détaillé pages suivantes
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1) Menu Fichier puis Enregistrer sous

Word 2007 et versions suivantes

N WS R0 -
€ RIS RS S
= — —
j SNouveau Enregistrer une copie du document
W Document Word
~ = Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.
/7 Ouvrir
& ] Modéle Word
H Enregistrer ~— | Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
- pour la mise en forme des futurs documents.

Document Word 97-2003

l & Enregistrer sous ¥ ) | Enregistre une copie du document qui sera entiérement
| compatible avec Word, versions 97 & 2003.

bl
.7 Ouvrir a partir d'Office Live » PDF ou XPS
Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPS.
H Enregistrer dans Office Live » Autres formats

Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles.

@ Imprimer »
‘J
/% Préparer »

2) Sous le nom du fichier (bas de page) Outils puis Options générales
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Dossiers ~
Nom de fichier: [2a} -
Type: [Document Word v]
Auteurs : Ajoutez un auteur Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

Enregistrer la
miniature

4 Cacher les dossiers Outils ] [ Enregistrer ] [ Annuler 1

Connecter un lecteur réseau...

Options d'enregistrement...
Options générales...
Options Web...

Compresser les images...

3) Compléter le mot de passe (wxcwxc) pour la lecture (uniqguement)
Optrs gentres B 9

Opbons de chftement de fichser pour ce dodument

Mot de passe pour la lectire CCCTT T

R e e s Une autre fenétre s’ouvre : confirmez le mot

Mgt e passe pour le modScaten ;

R —— de passe

| Erotéger le document... ]
Séounté des macros

Ajuster le niveou de sécuré pour fouverture de Schiers pouvant contens des a0 | céoritd des maros.... |
ot ndquer ket noms des développeurs de Moo apXouves,  Sfond des macres... |

J

== 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)

Wlid9-0l=

Insertion

Mise en page

Documentl - Microsoft Word

Références Publipostage Révisiol

&l Enregistrer

@ Enregistrer sous

Informations sur Documentl

5 Ouvrir =R Autorisations
4 Fermer @E Touf(e personne peut ouvrir,
copier et modifier une
f 2 Protéger le quelconque partie de ce
Informations document ~ RS
Récent e Marquer comme final
Informe les utilisateurs que le document est final et
le définit en lecture seule.
Nouveau
(=] Chiffrer avec mot de passe
: 3 Requiert un mot de passe pour ouvrir ce document,
Imprimer
[ Restreindre la modification
. ﬁi Restreindre la modificat
i Enregistrer | l_@ Contrédlez les types de modifications que les
et envoyer utilisateurs peuvent apporter 3 ce document.
| id _'31 Restreindre I'autorisation par les personnes
Aide Accorder I'accés a des utilisateurs tout en leur 6tant
la possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.
2] Options - s
'j Dis I Ajouter une signature numérique
8 Quitter Garantit I'intégrité du document en ajoutant une

signature numérique invisible,

2) Chiffrer avec mot de passe

-

Définir le mot de passe

=)

Mot de passe de chiffrage du fichier

Saisir un mot de passe d'ouverture

Confirmer le mot de passe

AARREEARRTRR

document ne s'ouvrira qu'avec

Remarque : aprés qu'un mot de passe ait été défini, le

(wxcwxc)

3

[ ?’\E ] [ Annuler ] |

Tapez le mot de passe pour la lecture

Une autre fenétre s'ouvre : confirmez le mot de passe

o e
Mission accomplie !
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@ En cas de difficulté pour sécuriser votre document,
prenez contact avec Florence BIECHY, conseillére technique de service social
pour lui faire savoir que ses explications n’étaient pas convaincantes.

A charge pour lui de vous dépanner !

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

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

Si I'envoi est urgent, laissez-lui un message sur son répondeur téléphonique :
@ 0777363912

Elle vous rappellera sans délai.

Florence BIECHY, conseillére technique
Responsable du service social en faveur des éleves
Tél. : 05 67 76 53 57
B ia12-service-social.eleves@ac-toulouse.fr
279 rue Pierre-Carrére - 12000 RODEZ
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