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PROTECTION D’UN DOCUMENT EXCEL (classeur ou feuille)

Explication préalable : un fichier Excel est appelé « classeur » ; il peut étre constitué d’un seul ou de
plusieurs tableaux appelés « feuilles ».
On peut donc étre amené a protéger soit tout le classeur, soit seulement la feuille sur laquelle on travaille.

A/ |Verrouillage complet de tout le classeur :

Le document ouvert dans Excel étant prét pour I'enregistrement, cliguer successivement sur :

]E(l) PROTE
couedl Insertion Mise en page Formules Diannees Révision Affichage Développ

Informations sur PROTECTION DOCUMENT EXCEL

DAFICHIERS EN COURSVPROTECTION DOCUMENT EXCEL xlsx

3

H Enregistrer
Enregistrer sous

Lj’-' Chuvrir O

=

Autorisations
Tout le monde peut cuvrir, copier et modifier toute partie de ¢

Protéger le
Récent classeur -
O Marquer comme final
Mouveau e : i
Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur
est finale et le rendre accessible en lecture seule,
Imprimer (=) Chiffrer avec mot de passe rontient:
._ﬂ[? Requiert un mot de passe pour ouvrir ce classeur. él'imprimante
Enregistrer
et ENVoYyer I— Efotég.er la feuille active it des difficulte
X | l_@ Caontraler les types de modifications que les utilisateurs
Aide peuvent apporter a la feuille active.
- rrrE Protéger la structure du classeur
2] Options i_'EI] 2 SHEEREE P o :
oL Empécher que des modifications indésirables soient atique)
— . apportées a la structure du classeur, comme I'ajout de feuilles. i
Fd cnitter
Microsoft Excel pod
| Ce dasseur sera margué comme final, puis il sera enregistré,
5o (Co 1) e
Cliquer alors sur OK p—— - , puis a nouveau sur OK

pour confirmer : le classeur va étre enregistré automatiquement sous le méme nom dans le dossier
d’origine comme document « final », et aucun élément ne sera plus modifiable tant qu’on ne déverrouillera
pas le classeur, comme l'indique ensuite cet avertissement affiché en haut de la fenétre :

o Margué comme final Un auteur a margué ce classeur comme étant final pour empécher de le modifier. | Maodifier guand méme |

Pour le déverrouiller, si on a besoin de le modifier, il suffira de cliquer sur
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B/ | Verrouillage complet d’une feuille du classeur :

La feuille Excel sur laquelle on travaille étant ouverte,

- Reprendre les étapes 1°) 2°) et 3°) du paragraphe A/, puis - Auterisations

| .-t; ? Tout le monde peut ouvrir, copier et modifier tow

-au 4°) cliquer su

Protéger le
classeur =

Marguer comme final

Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur
est finale et le rendre accessible en lecture seule,

Chiffrer avec mot de passe (o

Fequiert un mot de passe pour ouvrir ce classeur. E

Protéger la feuille active it

Caontrafer |es types de modifications que les utilisateurs
peuvent apporter a la feuille active.

[ ;':—E.'lil] Protéger la structure du classeur

Fmnarhsr nuia dac madifiratinne indécirahlac cnient €

- Dans la boite de dialogue qui s’ouvre alors,

vérifier que I'option « Protéger la feuille et le contenu... »
, . , —1> [ Protéger la feuille et le contenu des cellules verruuillées]
est sélectionnées

Mot de passe pour dter la protection de la feuile :
- Taper un mot de passe personnel ici,//

) ) ) . Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille & :

ou laisser cette zone vide si on ne souhaite pas Pl lectionner les cellules verrouilées

sécuriser la feuille par un mot de passe. Sélectionner les cellules déverrouillées
ormat de cellule

| [Farmat de colonnes

|_IFormat de lignes

| nsérer des colonnes

|_lInsérer des lignes

|_|Insérer des liens hypertexte

| Isupprimer les colonnes

| [supprimer les lignes W

Protéger la feuille ? >

- Veiller a ce qu’aucune case d’autorisation ne soit cochée.

- Cliquer sur OK.

* Si un mot de passe a été choisi, cette nouvelle boite de dialogue s’affiche :

- Taper une nouvelle fois le mot de passe pour le confirmer Confirmer e mot de passe ? X
(ne pas oublier de le noter en lieu sdr, car par la suite \ [MMWSF i

pour déverrouiller le document, ce mot de passe sera |
indispensable) ;

}

Attention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe, il
sera impossible de le récupérer, Il est recommandég de

X conzerver en lieu sir une liste des mots de passe et des

noms de feuilles et dasseurs correspondants (n'oubliez pas

que les mots de passe respectent la casse).

- Enregistrer le document, puis le fermer. 'ﬁ PR

* Par la suite, si on souhaite déverrouiller le document pour le modifier,
cliquer sur I'onglet Révision, puis sur Oter la protection de la feuille (dans le groupe Modifications).

Données ' Révision 'Aﬁ'ichage Développeur
S E L4 Afficher/masquer le commentaire

IZ» afficher tous les commentaires
aprimer Précédent Suivant ... B
4_/5 Afficher les entrées manuscrites

- puis cliquer sur OK et fermer la boite de dialogue

ﬁ % ﬁPmtéger et partager le classeur

. @ Permettre la modification des plages
Oter |la protection | Protéger  Partager ..

de la feuille e classeur le classeur Lz# Suivi des modifications =
Muodifications

Commentaires
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[Remarque : Le passage par I'onglet Révision du ruban permet aussi d’effectuer plus rapidement le

verrouillage d’une feuille : cliquer sur 'onglet Révision, puis dans le groupe Modifications, cliquer sur

Protéger la feuiIIe.]

C/ |Verrouillage de certaines cellules seulement d’une feuille :

Cette facon de procéder permet de verrouiller totalement certaines cellules du tableau contenant des titres,
des chiffres blogués, ou des formules de calcul... tout en préservant la possibilité d’en modifier d’autres,

prévues pour faire des simulations, par exemple.

- Sélectionner avec la souris (touche Ctrl du clavier maintenue enfoncée + clic gauche) toutes les cellules a
verrouiller.

. . , . . . R
- Ensuite, cliquer sur I'onglet Accueil du ruban, et dans le groupe Police, cliquer ici (ll)

Fichier | Accueil |

Insertion Mise en page Formules nnégs

L, Couper

—] =3 Copier ~
Coller G J § -
;? Reproduire [a mise en forme o

Calibri

Presse-papiers M=

- Dans la boite de dialogue u ui s’ouvre alors, cliquer sur I'ongle ion,
D la boite de dial Format de cellule ! I I I’onglet Protection
\

Format de cellule ¥ ? Ed
Mombre  Alignement  Police Bordure  Remplissage
>

. P -
puis cocher I'option Verrouillée s

Le verrouillage des cellules ou le masguage des formules sont sans effet sila feuile n'est pas protégee
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

et cliquer sur OK.

o)

A ce stade, les cellules sélectionnées ne sont pas verrouillées ; il faut encore valider la

protection de la feuille et 'autorisation de modifier les autres cellules :
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- Cliguer sur I'onglet Révision du ruban, et dans le groupe Modifications, cliquer sur Protéger la feuille.

Dunnéesl Reévision Iﬁfﬁchage Developpeur
g E - i Afficher/masguer le commentaire

% Afficher tous les commentaires

wrimer -Précedent Soivant g ————
[?Zmﬁi'fhnﬂéﬂnhéfs'-mnuﬂmes_;]

Commentaires

% ﬁ Protéger et part:

ﬁ Permettre la moc
Protéger fFrotéger Partager . . .
la feuille §e classeur le classeur _L% Suivi des modifit

Modifications

- Dans la boite de dialogue qui s’ouvre alors, cocher les options utiles :

(1) pour interdire I'accés aux cellules verrouillées,

(2) pour autoriser I'accés et la modification des cellules non verrouillées,

Protéger la feuille ? =

(1) Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe pour ater la protection de la feuille :
R
___,_.——‘V |

- Choisir et taper (ou pas) un mot de passe ici

Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille  ;

Et veiller a ne pas l'oublier !

(2)

[ ]Format de colonnes

Format de lignes

Inzérer des colonnes

- Cliquer sur OK pour terminer. Insérer des lignes

Insérer des liens hypertexte

Supprimer les colonnes

|| Supprimer les lignes W

e

Si un mot de passe a été choisi, une boite de dialogue s’ouvre pour en demander confirmation, comme

indiqué a la fin du paragraphe B/.

- Enregistrer le document, puis le fermer.

* Par la suite, si on souhaite déverrouiller le document pour le modifier, cliquer sur I'onglet Révision, puis
sur Oter la protection de la feuille (dans le groupe Modifications).




