Microsoft Excel : Niveau moyen

Chapitre VII - Protection des données dans Excel

Dans Excel, on trouve des outils de sécurité interdisant la lecture et la modification du fichier ou de son
contenu.

Le logiciel permet de protéger par mot de passe :

- Le fichier xls
- Le classeur dans son aspect
- Le contenu des feuilles et donc des cellules

Intérét : il s'agit d'installer une sécurité afin que d'autres personnes ayant accés aux fichiers ne puissent
pas désorganiser les classeurs ou encore détruire certaines cellules sensibles.

VII-1. Verrouiller un classeur

1. Dans le menu, aller dans Outils/Protection/Protéger le classeur
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2. Une fenétre s’affiche Protéger le classeur

Eléments 4 protéger

- la case Structure bloque la gestion des feuilles

- la case Fenétres blogue la fenétre en son état et donc les boutons ¥ Structure
disparaissent I Eenétres

- Entrer un mot de passe )

- Une confirmation de ce mot de passe vous sera demandée. ﬁ“ o passe (anltatl:

Notez ce mot de passe pour vous en souvenir ! o |

Annuler |

3. Résultats

Vous ne pouvez rien faire sur les feuilles du classeur @ moins d’Gter la protection et si vous avez coché la
puce « Fenétres » vous n'avez aucun controle sur la taille du classeur a I'écran.

4. Oter la protection

Suivre le méme protocole qu’en 1 mais au lieu de « protéger le classeur », on trouvera « Gter la protection
», le mot de passe sera demandé.

VII-2. Verrouiller une feuille

1. Dans le menu, aller dans Outils/Protection/Protéger la feuille
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2. Une fenétre s'affiche

- la case Contenu bloque le contenu des cellules

- la case Objets bloque les graphiques et autres objets

- la case Scénarios blogue les scénarios*

- Entrer un mot de passe

- Une confirmation de ce mot de passe vous sera demandée.

Notez ce mot de passe pour vous en souvenir !

Protéger la feuille

Elémenits 4 protéger
v Contenu
v Ohjets
v Srcénarins

Mot de passe (facultatif) :

Ok | Annuler

X Les scénarios permettent de poser des conditions sur des cellules, si vous ne

savez pas vous en servir cochez la par défaut.
3. Résultats
Vous ne pouvez rien taper dans les cellules a moins d’Gter la protection

4. Oter la protection

Suivre le méme protocole qu’en 1 mais au lieu de « protéger la feuille », on trouvera « Gter la protection »,

le mot de passe sera demandé.

VII-3. Verrouiller une cellule

1. Sélectionner les cellules qui ne seront pas a protéger et ol les autres personnes pourront travailler.

=P/ N[N]

2420000' Puis

2112500
27562 & Couper . . .
15172 B3 Copier - clic-droit souris
27075 @ coller

- choisir : format de cellule

Collage spécial...

TEE70
547642,  Insérer..

Boemer Cette fenétre apparait :
] D et e Dans l'onglet de protection :
Fo[mat de cellule . i o
Liste de chais... Désélectionner la case « verrouillée »

% Lien hypertexte
La case « masquée » permet de
dissimuler le contenu d'une cellule a I'utilisateur (valeur ou formule)

Format de cellule

Mombre | lignement | Police | Bordure | Motits  {F

W Yerrouilge
[ Masquée

Le verrouilage des cellules ou ke masquage des Formules sont
sans effet sila Feuille n'est pas protégée. Pour protéger la
Feuille, dans le menu Outils, cliquez sur Prokection puis Protéger
la Feuille. Le mat de passe est Facultatif,

Annulsr

Cliquer sur OK
2. dans le menu, aller dans Outils/Protection/Protéger la feuille
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3. Une fenétre s’affiche Protéger la fouill B
- la case Contenu bloque le contenu des cellules 5
- . . Elé ts & Lé

- la case Objets bloque les graphiques et autres objets e
- la case Scénarios blogue les scénarios*  Objets

- Entrer un mot de passe
- Une confirmation de ce mot de passe vous sera demandée.

Notez ce mot de passe pour vous en souvenir !

Iv Scénarios

Mot de passe (Faculkatif) ©

* ' Dans ce cas, les options choisies ne concernent en rien les cellules e | W
sélectionnées qui seront les seules a ne pas étre protégées.
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4. Résultats

Vous ne pouvez rien taper dans les cellules a moins d’Gter la protection mais celles que vous avez choisies
ne sont pas verrouillées.

5. Oter la protection

Suivre le méme protocole qu’en 1 mais au lieu de « protéger la feuille », on trouvera « Gter la protection »,
le mot de passe sera demandé.

VII-4. Protéger I'accés au document

Nous venons de voir comment protéger la modification de cellules, de feuilles ainsi que la structure de
classeurs dans Excel. Mais I'ouverture du fichier et la lecture du contenu sont toujours possibles. Pour
protéger l'intégralité du classeur, vous devez indiquer un mot de passe pour I'acces au document.

Sélectionnez Enregistrer sous dans le menu Fichier.
Cliquez sur Options et choisissez Options Générales.

Vous pouvez maintenant indiquer un mot de passe pour protéger l'acces au classeur (Mot de passe pour la
lecture), ainsi qu'un mot de passe pour permettre I'enregistrement (Mot de passe pour la modification).

Pour optimiser la protection, allez dans Options avancées et choisissez le type de cryptage nommé "RC4,
Microsoft Enhanced Cryptographic Provider v1.0".

Vous n'avez plus qu'a valider et a enregistrer votre travail.
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Exercices

1) A partir du classeur Exemple fonction recherche

> Protégez toutes les données nécessaires dans la feuille facturation

- Masquez les formules « Recherche »

- Verrouillez la structure du classeur

- Protégez I'acceés du document via un mot de passe pour la modification de celui-ci
Enregistrez le résultat sous le nom Exercice VII-1

2) A partir du classeur Exemple fonction Log&Stat (feuille Somme.Si et Nb.Si)

- Protégez toutes les données nécessaires de cette feuille

- Masquez les formules

- Verrouillez la structure du classeur

- Protégez I'acceés du document via un mot de passe pour la modification de celui-ci
Enregistrez le résultat sous le nom Exercice VII-2
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