Les documents, qu'ils soient bureautique (Word, Excel ...) ou autres (Photos), peuvent contenir des
informations complémentaires tels que I'auteur du document, les coordonnées GPS de la photo, le modéle et
le n° de série de I'appareil photo...

Lors du transfert de ces fichiers a des tiers, vous souhaitez parfois supprimer ces informations personnelles.
Voici comment faire pour quelques types de documents communs.

La méthode est la méme pour les différents types de documents Office. Nous prendrons I'exemple de Word.

1. Ouvrir le document
2. Cliquer sur Fichier

omatique =) A = Documentation Fd

Fichier  Accueil  Insertion  Conception  Miseenpage  Références

Myriad Pro { v |36 v AAT pav B

mise en forme

3. Sélectionner “Informations”
On peut remarquer en bas a droite des informations sur I'auteur du document
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4, Cliquer sur “Vérifier absence de problémes” puis “Inspecter le document”
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Inspecteur de document
Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter

££] commentaires, révisions et versions

Réchercher des commentaires, des versions et des marques de révision dans le document.

[] Propriétés du document et informations persennelles

Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enegistrées avee le
document

[] compléments du volet Office

Rechercher les compléments du valet Office enregistrés dans le document.

[] Documents incorporés

Inspecter 4 la recherche de documents incorporés, lesquels peuvent inclure des informations qui ne
sont pas visibles dans le fichier.

[] Macros, formulaires et contréles ActiveX

Inspecter & la recherche de macros, de formulaires et de contrales ActiveX.

[_] Entrée manuscrite

Recherchez les entrées manuscrites dans le document

Inspecter Eermer

6. Aprés analyse du document, les parties pouvant contenir des informations personnelles sont mises
en relief. Cliquez sur “Supprimer tout” pour retirer ces informations personnelles du document.
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7. Apreés suppression des informations personnelles, on peut constater que les champs “auteur” et
“Derniére modification par” sont maintenant vide.
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8. Fermer le fichier
Vous pourrez trouver plus de détail en suivant ce lien (externe):

Supprimer des données masquées et des informations personnelles en inspectant des documents,
présentations ou classeurs - Support Office (microsoft.com)

Lorsqu’un document PDF est créé a partir de word (par exemple), I'auteur du document est
automatiquement renseigné dans les métadonnées du document pdf généré.
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Fichier: Documentation Formulaires - Dev.pdf

Titre:

Sujet

Mots-clés

Documentation Utilisateur

T B L E D E S M TI [ Date de eréation :  15/02/2021 15:39:40
A A Modifié le: 15/02/2021 15:39:40
Application :  Microsoft® Word pour Microsoft 365
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Afin de supprimer cette information, et sans utiliser d'outils dédiés, vous pouvez ouvrir le pdf dans Microsoft
Edge ou Chrome, puis I'imprimer en pdf.


https://support.microsoft.com/fr-fr/office/supprimer-des-donn%C3%A9es-masqu%C3%A9es-et-des-informations-personnelles-en-inspectant-des-documents-pr%C3%A9sentations-ou-classeurs-356b7b5d-77af-44fe-a07f-9aa4d085966f
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/supprimer-des-donn%C3%A9es-masqu%C3%A9es-et-des-informations-personnelles-en-inspectant-des-documents-pr%C3%A9sentations-ou-classeurs-356b7b5d-77af-44fe-a07f-9aa4d085966f
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Utilisation des formulaires (Utilisateur)

Mes Formulaire:
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Suivi de mes formulaires 12

Aprés avoir clique sur “Enregistrer”, choisissez I'emplacement ol le nouveau fichier sera créé.

Le nouveau fichier ne contiendra plus les informations personnelles :
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Documentation Utilisateur

TABLE DES MATIE
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Limitations
Bugs, suggestions... ...
Important

Interface

Interface générale

Description  Sécurité

Description

Fichier:

Titre ©

T Adteun:

Sujet:

Mots-clés :

Date de création :
Modifié le -

Application :

Description avancée

Polices  Personnalisées Avancées

Documentation Formulaires - Dev 2.pdf

16/02/2021 190236

PDFium

Qutil de conversion PDF:  PDFium

Version PDF: 1.7 (Acrobat 8x)

Emplacement :  C:\Users\b dupuy\Desktop\Metadonnées\pdfy

Taille du fichier : 2,35 Mo (2 459 170 octets)

Format de page : 210 x 297 mm Nombre de pages : 24

PDF balisé :  Non Affichage Web rapide :  Non

oK Annuler

Utilisation des formulaires (Utilisateur)

PHOTO

Nous allons partir d'une photo prise par un téléphone. Voici un exemple des informations facilement

accessibles :




Propriste
Bits compressés/pixel
Appareil photo

Marque appareil photo
Modéle d'appareil photo
Focale

Temps d'exposition
Sensibilité ISO
Compensation

Distance focale

QOuverture maxi

Mode de contrdle de logiciel
Distance au sujet

Mode flash

Niveau de puissance du flash
Distance focale 35mm

Photo avancée

Fabricant de I'objectif

Valeur ~

samsung

SM-G955F

FN1.7

1/50 secondes

IS0-160

0 étape

4 mm

153

Moyenne du poids central

Pas de flash

26

Propriété

Notation

Mots clés
Commentaires
Qrigine
Auteurs

Prise de vue

Nom du programme
Date d'acquisition
Copyright

Images

ID de I'image
Dimensions

Largeur

Hauteur

Résolution horizontale
Résolution verticale
Profondeur de couleur

Valeur ~

16/02/2021 17:15
GOSEFXXSBDUA3

F12LLJAOOSM F12LLKLO1GM

2268 x 4032

2268 pixels

4032 pixels

72 ppp

72 ppp

24 v

Propriété

Contraste

Luminosité

Source de lumiére
Programme d'exposition
Saturation

Netteté

Balance des blancs
Interprétation photométrique
Zoom numérique
Version EXIF

GPS

Latitude

Longitude

itude

Fichier
Nom

Pour obtenir ces informations, rien de plus facile, il suffit de faire un click droit sur le fichier image, puis de

Valeur A

MNormale
1.28

MNormale
MNormale
Normale
Automatique

0220

45; 48; 21

20210216_171519.j

sélectionner “Propriétés”



Metadonnées > Nouveau dossier

Nom

B 2021021 +7+ceniam
Ouvrir
Créer une vidéo
Modifier avec Photos
Apporter des modifications avec Paint 3D
Choisir comme arriére-plan du Bureau
Modifier

Imprimer

d PeaZip

Ouvrir avec Code

Redimensionner les images
Faire pivoter  droite

Faire pivoter & gauche

Lire sur I'appareil
7-Zip

CRC SHA

Edit with Notepad++

Analyser avec Windows Defender..

Rechercher d'éventuels virus

Vérifier la réputation dans KSN

Partager

Ouvrir avec

Accorder 'accés &
WinMerge
PowerRename

Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers

Couper
Copier
Créer un raccourci

Supprimer

Renommer

Propriétés

Puis “Détails” dans la fenétre qui s'ouvre

Général Sécurité Détails  Versions précédentes

Propriéte
Description
Titre

Windows propose un moyen simple de supprimer les informations personnelles directement depuis I'onglet
“Détail”, en cliquant sur “Supprimer les propriétés et les informations personnelles” :



Propriété Valeur ~
Description

Titre

Objet

Notation

Mots clés

Commentaires

Origine

Auteurs

Prise de vue 16/02/2021 17:15
Nom du programme GO55FXXSBDUA3
Date d'acquisition

Copyright

Images

1D de I'image F12LLJADOSM F12LLKLO1GM
Dimensions 2268 x 4032
Largeur 2268 pixels
Hautanr 4029 nivale

Supprimer les propriétés et les informations personnelles

Une fenétre s'ouvre, vous permettant:

. De créer une copie du fichier sans les informations personnelles,
. De choisir les informations personnelles a supprimer

Supprimer les propriétés

Certaines propriétés peuvent contenir des informations personnelles.

Quelles informations personnelles peuvent figurer dans un fichier ?

(O Créer une copie en supprimant toutes les propriétés possibles

© Supprimer les propriétés suivantes de ce fichier :

Propriété Valeur A
Luminosité 1.28

Source de lumiére

Programme d'exposition Normale

Saturation Normale

Netteté Normale

Balance des blancs Automatique

Interprétation photométrique
Zoom numérique

Version EXIF 0220 I

GPS
Latitude 45; 48; 21
M Longitude 1; 16; 23

| Altitude 315 v

Sélectionner tout

oK Annuler

Sélectionnez ce que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur Ok

Les informations personnelles continues dans I'image sont supprimées :



Général Sécurité Détails  Versions précédentes

Propriété Valeur ~
Ouverture maxi 153

Mode de contrdle de logiciel

Distance au sujet

Mode flash

Niveau de puissance du flash
Distance focale 35mm

Photo avancée

Fabricant de I'objectif

Mcdéle d'objectif

Fabricant du flash

Modéle de flash

N° de série de I'appareil photo
Contraste

Luminosité 128
Source de lumiére
Programme d’exposition
Saturation

Supprimer les propriétés et les informations personnelles




