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Qu’est-ce qu’un champ ?

Un champ contient une information relative au document.

Exemple de champs :

e le numéro de page courante ou le nombre total de pages ;

le nom de I’auteur ;

* la date de création ou la date de la derniére modification ;
* ]e nombre de mots ;

* la date ou I’heure actuelle ;

* etc.

Les métadonnées

Les métadonnées sont des données relatives au document : titre, sujet, mots-clés,
auteur initial, dernier auteur, date de création, date de derniére modification, etc.

Elles sont souvent mises a jour automatiquement mais il est possible de les modifier.
Pensez a vérifier le nom de I’auteur avant de diffuser un document !

Certaines de ces informations sont visibles au survol du fichier ; les autres peuvent
étre consultées dans les propriétés du fichier.

L

: OpenDocument Text
Type : Document Microsoft Word B Les fruits

Auteurs : Isabelle Delulco Isabelle Delulco
Titre: CR de reunion Caractéristiques de fruits

Objet : Bilan annuel 18/01/2020 18:2%:48
Taille: 96,3 Ko 345.2KB
Medifié le: 19/01,/2020 09:44

CR réuniol Les_fruits,

Toutes ces informations peuvent étre insérées en tant que champ dans le document.
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L'utilisation des champs

Les informations générées automatiquement s’affichent souvent avec une trame grise.

Cette trame n’apparait pas a I’impression ou a la diffusion au format pdf.

Maitrisons
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données a caractére personnel. Il estimportant pour
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Maitrisons nos données personnelles

Qu’est-ce qu'une donnée personnelle ?
Line donnée peronrelle et une infarmation = rappartant & une persomne physique identifise au
identifisble.
Line personne physique peut &z identifiss):
= direcement (exemple: nom et pEncm |
= indirectement {=cemplel : par un numéro de tSkphone ou de pleque d immatriculation, un
identifiant 2l que ke mumém de Sowie socide, ine adress podtde oucoumiel, mas arsi
|z voix ou I'image).
Lidentificationd’une personne physique peut &tre rézlis]:
- & partir fune saule donnée {aemple]: nam f;
= & partir du coisementd’un ensamble de données (cempld : ure femme vivant & telle
adresz, née tdl jour et membre danstelle sodation).
Par mntre, des coordonnées dentieprises{per svemple, Ientreprise | Compagnie A »aves son
adrese podtdle, |2 numéo detélphone de son tanderd & uncowriel de contad géndnique
«joompagnie] (Temailin) nesontpas, en prncipe, des donnéss pemonrelles.
Source): Definition de 1a CNIL

Quels sont vos droits ?

Le cadre juridique

En France, |z protection des données persomnnal les ast encadrde par |z loi du 6 janvier 1578 dite
JIndormatioue e libertés) . Lz koi ds 20 juin 2018 relztive # |2 proection des domnées persomndl s
= madifié I loi JIniormatique et Liberes » pour | sdaper su digpositions du R GPD, appliczle
jperiout en Europe depuisle 35 ma 2018,

Le 06 jamder 1578): Loi rdative 2 Tindormatique, zux fichiars etau libentés{Frane)

Le 25mai 2018): Réglement général 2 2 proection des données {Fumops)

Le 20juin2018): Lai reletive 2 protection des domées pemannelles{Frane)

C2 nowvesu cadre juridique reore les droits de chague citoyen amapéen aur lapratedionde =5
données parsomnellss et esponsabilise les adtewrs faitant o= donndes.

Cz sont les anonités indépandanies de chague &t qui mnindlent applicationds = légikltion
rdlatived ke proection des donnéss. Elles sont dotes de powvoi s diengquite et peuvent imposer des
MESWESs CaTectricss, en ¢ d'infraction. Elles foumissant des conseils dfexperts sur les questions
liges & 12 pratection des donnfes & traitent lesréc ions i i ivesd ions du
Réglament général =ir |2 protection des données & des législetions nationales en = matiére.

En France, cette autarits de mntle et la CNIL.
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Uorientation

Un document peut avoir une orientation portrait ou paysage

Maitrisons nos données
personnelles

De nombreux services en ligne collectent et traitent des
données a caractére personnel. ll est important pour
Iusager d'en conserver la maitrise]!

Queest-ce qu'une donnée personnelle?

sl
Unepesonnephysiqu st e i

+ dicement (xvpid: nom e o

Quels sont vos droits|?

Le cadre juridique
n e, .

Orientation
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Maitrisons nos données personnelles

De nombreux services en ligne collectent et traitent des données a caractére personnel. I
estimportant pour l'usager d'en conserver la maitise|!

Qulest-ce qu'une donnée personnelle|?
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Les marges

Les marges définissent la distance entre le texte et le bord de la feuille.

R CERENE RN EE R AESE EX AL XEAE T R XL AL AN SN |

Marge
en haut

Maitrisons nos données
personnelles

De nombreux services en ligne collectent et traitent des
"1 données & caractére personnel. Il est important pour
l'usager d'en conserver la maitrise|!

Qu’est-ce qu'une donnée personnelle ?

v e per rapportant & une perscnne phy
dentifiable.

Une persome physique peut ére dentifiée

+ directement (exemplel: nom et prés

(exemplef par un numéro de éléphone cu de plaque d'immariculation, un
éro de sécurit scciale, une post mas aussi

o)

Marge
a gauche

Marge
a droite

+ & partr d'une seule connée (exemplel: rom)j;

* & parir du croisement ¢"un ensemble de donnees (esemplel une femme vivant & telle
adresse, née tel jour et membre dans telle associaton).

Par conire, des coordomnées d'entreprises (par exemple, I'entreprise 4Compagnie AJ» avecson
postale, e numéro de tléph éné

icompagiel

= Sourcel: Définition de la CNIL

il ) ne sont us, en principe, des domnées persomelles.

Quels sont vos droits ?

Le cadre juridique

En France s rotection des données personnelles est encadrée par I loi du § janvier 1078 dite
Informaticue etlibertés). La Iof du 20 juin 2018 relative  la protection des données persanneles
 modifié s loi fInformatique et Libertes» pour ' adapter au dispositors du RGPD), applicable
pertout en Europe depus le 25 mai 2016.

Le 06 janvier 1978 Loi reltive a 'nformatique, au fichiers et au libertés (France)
Le 75 mai 2016}: Réglement général sur s protection des données (Eurofe)
Le 20 juin 2018]: Loi rlative 3l protection des domées persomnelles (France)

(Ce nowea cadre, droits d la

L'en-téte et le pied de page

L’en-téte et le pied de page sont des zones situées en haut et en bas de la page.

Les informations placées dans ces zones s’affichent sur toutes les pages.

La premiére page peut avoir un en-téte et un pied de page personnalisés.

L ‘entéte
contient une
information

L‘en-téte de la
premieére page
est vide
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Meitrsons nos données personnelles
Comment matriser vos données pers onnelles|?

La politique de confidentialité
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Le pied de page de la
premiére page est
différent des autres pages

Le pied de page
contient trois
informations
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L’en-téte et le pied de page peuvent contenir des informations fixes (texte, logo, etc.)
ou variables (date, heure, auteur, numéro de page, etc.).

L’en-téte contient
le champ Titre

Maitrisons nos données personnelles

Qu'est-ce qu'une donn ée personnelle ?
Line donnée personnelle et une indormation = rapportant & e personne plysique identifise oo
idendii izbla.
Line personne piysique peut &tre identifids :
= direcement {exemple]: nom et pEnom
~  indirectement {ecemple]: par in uméno detééphone ou de plgee d immatricultion,
identifiant &1 que lo numér de SouriE socide, ne adess podtale cuconTiel, mas arsi
lz voix ou Fimage).

Lidentification d"une personne piaysique peut éte réaliss):

= & pattir fune saule donde (acemple): nam l;

= 3 partir du croisement d"un ensemble de données {ecemple]: une femme vivant & tadle

adresse, néetel jour ot membes dnstells mmndztion).

Far ontre, des coordonnees dfentreprises{par exemple, | entreprize «| Compagnie A »avec sn
adrese podtde, le numéro deté Ephones de son Sanderd & un cowrriel de contadt géndnique
«hoompagniel @emailir «) nesontpe, en pincips, des donnes pesonnells.
Source|: Definition de ls CNIL

Le pied de page
contient 3
informations

Quels sont vos droits ?

Le cadre juridique

En France, |a protection des donnfes personnel les est ancadie per Lz loi do 6 jander 1978 die
JIndorm atiuee &t lipartis) e, Lz i d 20 juin 2018 relative & |2 proection des données persomnalles
2 modilié b2 boi <JInformatique et LibertSs| - pour | ‘sdspier aux dispasitions du RGPD, applicable
[periout en Europe depuisle 25 mai 2018,

Le 08 jarvier 1578 Loi rlatived Tinformatique, auv { ichiers etaux libentés(Framne)

Le Z25mai 2018 Réglemeant gérérzl =ur 2 proection des données (Fumps)

Le 20juin 2048): Lai relstive & |z pratection des donndes pemannelles {Frane)

Ca nouvesu cadine juridique renfore les droits de chame citoyen auropden sur laprotedtion de =25
données parsonnelles ot esponsabiliss les aews traitant o données.

Ce =ont les anorités indépendantes de chague 2 qui onirdlent I'applicationde 1z 1ég ilaion
rlatived |2 proection des domnées. Elles sont doiesde powvoi s dienguéte ot pewvant im pomer das
mesuRs careorics, en o dinfraction. Elles { oumissant des consails dexperts sur s questions.
liges & la protection des données & traitent lesréclamations inroduitesrel 2 ives 3 des viokstions du
Réglament général sir |a protection des données ot des 1&g islations nationde en = matidre.

En France, cette suterité de contsile et s CNIL.
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Texte fixe et
champs Numéro et
Nombre de pages

Champ Auteur Champ Date

Pour placer 3 informations dans 1’en-téte ou le pied de page, utilisez les tabulations !

Isabelle Delulco > 19 janvier-2020 > Page-2/4
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