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Protéger une feuille ou un
classeur avec un mot de passe
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H 1. Introduction

Il est parfois indispensable de vouloir protéger des données sensibles d'autres personnes,
Excel offre plusieurs facons de protéger une feuille et un classeur.

Vous pouvez exiger un mot de passe pour |'ouvrir, un mot de passe pour modifier les
données et un mot de passe pour modifier la structure du fichier : ajout, suppression ou
masquage de feuilles de calcul.

Cependant, ce type de protection ne chiffre pas vos fichiers. Les utilisateurs peuvent utiliser
des outils tiers pour lire vos données.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

%
H 2. Protéger une feuille de calcul avec ou sans mot de passe

Pour protéger vos données contre les modifications délibérées ou involontaires, vous pouvez
protéger votre feuille, avec ou sans mot de passe. Un mot de passe empéche les autres

personnes de supprimer la protection de la feuille de calcul. Il doit étre entré pour annuler la
protection de la feuille.

Quand vous protégez une feuille de calcul, Excel verrouille toutes les cellules de cette feuille

par défaut. Avant de protéger la feuille, vous devez déverrouiller toutes les cellules que
d'autres utilisateurs pourront modifier

H 1. Protéger une feuille de calcul

° C||quer sur Ironglet RéViSion ﬁc Accueil  Insérer  Dessin  Miseenpage  Formules  Données
v B b P& @ 3
e Cliquer sur Protéger la feuille P oo | Tncamttng s || i fotila s meeiicaicn denpioges
Protéger la feuille 7 =
Mot de passe pour Ster |a protection de la feuille :
e Taper un mot de passe dans la zone Mot @
A . Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées
de passe pour Oter la protection de la Hegerafetle st conten s e et
. Autgriser tous les utilisateurs de cette feuille & :
Sélectionner les cellules verrouillées ~
feu ! I Ie Séeionner ES ches de’venuillées
. . . I:‘ Farmat de cellule
e Activer la case a cocher Protéger la [ ormatce colomes
feuille et le contenu des cellules ﬁlﬂiéiﬁﬁﬂii Vg
Insérer des liens hypertexte
Verroui"ées || supprimer les cm:rlpnes

Supprimer les lignes i

s

Remarque : Tous les autres utilisateurs peuvent annuler la protection de la feuille si vous
n'utilisez pas de mot de passe

Important : Penser a noter de votre mot de passe et le stocker dans un emplacement sir
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w 2. Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a ...

e Les cases Sélectionner les cellules
verrouillées et Sélectionner les
cellules déverrouillées sont cochées

par défaut

e Activer ou désactiver les cases de votre
choix sous Autoriser tous les
utilisateurs de cette feuille a :

Protéger la feuille ? *

Mot de passe pour oter |a protection de |a feuille :

vond]

Protéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées

Autgriser tous les utilisateurs de cette feuille a -
Sélectionner les cellules verrouillées ~
Aélectionner les cellules déverrouillées
Format de cellule
] Farmat de colonnes
E Farmat de lignes
[ insérer des colonnes
Insérer des lignes
Insérer des liens hypertexte
[ supprimer les colonnes
Supprimer les lignes bl

Annuler

Activer cette case a cocher

Pour permettre a tout le monde de

Sélectionner les cellules
verrouillées

Placer le pointeur sur les cellules pour lesquelles la case a cocher
Verrouillé est activée sous l'onglet Protection de la boite de
dialogue Format de cellule. Par défaut, tous les utilisateurs peuvent
sélectionner les cellules verrouillées

Sélectionner les cellules
déverrouillées

Placer le pointeur sur les cellules pour lesquelles la case a cocher
Verrouillé est désactivée sous I'onglet Protection de la boite de
dialogue Format de cellule. Par défaut, tous les utilisateurs peuvent
sélectionner les cellules déverrouillées. lls peuvent également
appuyer sur la touche Tab pour passer d'une cellule verrouillée a
I'autre sur une feuille de calcul protégée

Format de cellule

Changer les options de la boite de dialogue Format de cellule ou
Mise en forme conditionnelle. Si vous avez appliqué une mise en
forme conditionnelle avant de protéger la feuille de calcul, la mise
en forme de cette derniere change a chaque fois qu'un utilisateur
entre une valeur qui remplit une condition différente

Format de colonnes

Utiliser les commandes de mise en forme des colonnes, ainsi que
les commandes permettant de modifier la largeur des colonnes ou
de masquer celles-ci (onglet Accueil, groupes Cellules, bouton
Format)

Format de lignes

Utiliser les commandes de mise en forme des colonnes, ainsi que
les commandes permettant de modifier la largeur des colonnes ou
de masquer celles-ci (onglet Accueil, groupes Cellules, bouton
Format)

Insérer des colonnes

Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Insérer des lignes

Insérer des liens hypertexte

Insérer des liens hypertexte, méme dans les cellules déverrouillées

Supprimer les colonnes

Supprimer des colonnes.

Remarque : Si I'option Supprimer les colonnes est désactivée et
I'option Insérer des colonnes est activée, tous les utilisateurs
pourront insérer des colonnes qui ne peuvent pas étre supprimées

Supprimer les lignes

Supprimer des lignes

Remarque : Si |'option Supprimer les lignes est désactivée et
I'option Insérer des lignes est activée, tous les utilisateurs pourront
insérer des lignes qui ne peuvent pas étre supprimées
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Activer cette case a cocher

Pour permettre a tout le monde de

Trier

Utiliser des commandes pour trier des données (onglet Données,
groupe Trier et filtrer).

Remarque : Il n'est pas possible de trier les plages qui contiennent
des cellules verrouillées sur une feuille de calcul protégée, méme si
cette configuration est définie

Utiliser le filtre
automatique

Utiliser les fleches déroulantes pour changer le filtre sur les plages
lorsque des filtres automatiques sont appliqués.

Remarque : Il n‘est pas possible d'appliquer ou de supprimer des
filtres automatiques sur une feuille de calcul protégée, méme si
cette configuration est définie

Utiliser des tableaux croisés
dynamiques et des
graphiques croisés
dynamiques

Mettre en forme, modifier la disposition, actualiser les données, et
modifier ou créer des tableaux croisés dynamiques ou des
graphiques croisés dynamiques.

Remarque : Vous ne pourrez pas interagir avec les graphiques croisé
dynamiques, indépendamment de ce parametre. Pour l'interactiq
avec des graphiques croisés dynamiques, vous devez activez la case
cocher Modifier les objets en plus de la case a cocher Utiliser dg
tableaux croisés dynamiques et des graphiques croisés dynamiques

Modifier les objets

e Modifier des objets graphiques, y compris des cartes,
des graphiques incorporés, des formes, des zones de
texte et des contrdles qui n'ont pas été déverrouillés
avant de protéger la feuille de calcul. Par exemple, si
une feuille de calcul comporte un bouton qui exécute
une macro, vous pouvez cliquer sur ce bouton, mais
vous ne pouvez pas le supprimer

e Modifier un graphique incorporé, en modifiant par
exemple sa mise en forme. Le graphique continue a
refléter les changements des données sources

e Ajouter ou modifier des commentaires

Modifier des scénarios

Afficher des scénarios masqués, modifier des scénarios qui ont été
protégés contre les modifications et supprimer ces scénarios. Vous
pouvez changer les valeurs dans les cellules, si celles-ci ne sont pas
protégées et ajouter des scénarios

e Cliquer sur OK

° Confirmer le mot de passe une liste des mots de passe et des noms de feuilles et classeurs

Confirmer le mot de passe ? X

Mot de passe :

Atftention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe, il sera
impossible de le récupérer. Il est recommandé de conserver en lieu str

correspondants (n'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse).
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E 3 . .
H 3. Oter la protection de la feuille

e Dans I'onglet Révision

Fichier  Accueil  Insérer  Dessin  Mise en page

Formules  Données  QETRERD)

. A . . 2 i \
b Cllquer sur Oter Ia prOteCtlon de Ia [ € chltTo_anaire Vévgzr Reﬁhe Trad(u?e Pro;éger
. des synonymes  |'accessibilité intelligente de la feuille” le classeur
feuille
Oter |a protection de la feuille ? X
e Entrer le mot de passe |

%
H 4. Déverrouiller des cellules protégées

Fichier Accueil Insérer Dessin Mise en page

e Dans l'onglet Révision Formules  Domées (DY

, Y | |
@ ag : :
Qter la protectiofi Protéger
de la feuille”  le classeur

e Dictionnaire Veérifier Recherche | Traduire
Oter la protection de la feuille 7 *

e Cliquer sur Oter la protection de la
feuille

des synonymes  Iaccessibilité | intelligente

e Entrer le mot de passe Mot de passe: ||

Annuler

Liste déroulante de choix..

e Sélectionner les cellules a déverrouiller

e Faire un clic droit avec la souris -
Définir un nom...

e Cliquer sur Format de cellule
‘& Lien ’

Format de cellule 7 X

Namire | Algpemet | poke | Sordoe nmpm.g.

e Cliquer sur I'onglet Protection

Le des cellules oule masquage des formules sort sans effet sila feuille mest pas protégée (onglet
Révision, groupe Modifications, bouton Protéger i feuile),

e Désactiver la case a cocher Verrouillée
e Cliquer sur OK

e Pour protéger la feuille ou le classeur,
reportez-vous au paragraphe Protéger
une feuille de calcul

Remarque : Pour verrouiller de nouveau les cellules, répéter ces étapes et activer la case a
cocher Verrouillée

Vous n'avez pas besoin de déverrouiller des cellules si vous n'avez pas protégé votre classeur
ou votre feuille de calcul.
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Protéger un classeur avec ou sans mot de passe

Fichier  Accueil Insérer Dessin  Miseenpage  Formules  Données @ Affichage

e Cliquer sur I'onglet Révision puis o s OB O/E 7
Protéger le classeur e | racmite | o | e Y ik ot e s

Protéger la structure et les fen...  ? X

e Choisir un mot de passe Mot de passe (facuati)

e Cocher la case Structure T —

e Vous pouvez ignorer |'option Fenétres. ‘f“‘f“"

Elle est désactivée des Excel 2013.
Confirmer le mot de passe 7 X
Mot de passe :
. |
e Cliquer sur OK
Attention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe, il sera
. impossible de le récupérer. Il est recommandé de conserver en lieu sir

e Confirmer le mot de passe T e e

casse).
Annuler
Remarque :

e Sivous entrez un mot de passe pour I'ouverture ou la modification d'un classeur,
les utilisateurs devront entrer le mot de passe une seule fois.

e Si vous demandez un mot de passe pour modifier un classeur, les utilisateurs
pourront ouvrir une copie en lecture seule du fichier, I'enregistrer sous un autre nom
et modifier vos données.

e Lasélection de I'option Structure empéche d’autres utilisateurs d'afficher des feuilles
de calcul masquées, d'ajouter, de déplacer, de supprimer ou de masquer des feuilles
de calcul et de renommer des feuilles de calcul.

e |l est facile de savoir si la structure d'un classeur est protégée. Le bouton Protéger le

classeur est en surbrillance

o '8
H 4. Supprimer un mot de passe

La suppression du mot de passe d'une feuille de calcul ou d'un classeur, permet a d'autres
utilisateurs de modifier vos données et vos formules

o '8

H 1. Supprimer un mot de passe d'une feuille de calcul

Dans I'onglet Révision

Fichier Accueil Insérer Dessin

Mise en page

Formules  Données  QGENERD)
| o l ]
® 3 : :
Oter la protectiof Protéger
de la feuille” le classeur

Dictionnaire Vérifier Recherche Traduire
Oter la protection de la feuille ? X

Cliquer sur Oter la protection de la
feuille

des synonymes  Faccessibilité  intelligente

Entrer le mot de passe e |

| OK | ‘ Annuler
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H 2. Supprimer un mot de passe d’'un classeur

’ s o @ Fichier Accueil Insérer Dessin Mise en page Formules Données @
e Dans l'onglet Révision — . == :
| - |
[j ® Q Fa;,, == 2
H A Orth e Dictionnaire Vérifier Recherche | Traduire Oter la protection Protéger
hd C I Iq u e r s u r PrOteger Ie CIa sseu r des synonymes  |'accessibilité intelligente de la feuille  le\classe]
Oter la protection du dasseur ? X

Mot de passe : |

e Entrer le mot de passe

AnnUIer

Remarque: La suppression d'un mot de passe ne correspond pas au verrouillage ou
déverrouillage de cellules ou a la protection de formules

o .
H 5. Marquer comme final

Cette option permet de rendre accessible un fichier en lecture seule

Informations

pour image

e Dans I'onglet Fichier

que Bureautiaue » -Fiches types poar difusion » Base de travail

Protéger le classeur

e Cliquer sur Protéger le classeur

e Cliquer sur Marquer comme final

Ajouter une signat a
Microsoft Excel X
[} Cllquer sur OK | Ce classeur sera marqué comme final, puis il sera enregistré,

e Cliquer sur OK

e Cliquer sur Modifier quand méme pour
modifier le document

(@ MARQUE COMME FINAL Ui avtews a marqué o claseurcomime étnt vl pou erpcher de e modifer. | Madier quand més
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H 6. Chiffrer avec un mot de passe
Cette option permet de sécuriser totalement le contenu du fichier.

Informations

pour image

e Dans I'onglet Fichier

Fiche pratique Bureautique » Fiches types pour diffusion » Base de travail

Protéger le classeur

Protéger le classeur

les types de modifications que les utlisateurs peuvent apporter 4 ce

e Cliquer sur Protéger le classeur

e Cliguer sur Chiffrer avec un mot de
passe

Protéger a feuille active

Protéger la strugture du classeur

Restreindre I'accés

Chiffrer un document ? X

Chiffrer le contenu de ce fichier

Mgt de passe :

Anmz le mot de passe,

) Entrer Votre mot de passe vous ne pourrez pas le récupérer. Il est recommandé de

conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des
noms de documents correspondants.

(N'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

Confirmer le mot de passe ? X

Chiffrer le contenu de ce fichier

Retaper le mot de passe :

\
. Attention : i vous perdez ou oubliez le mot de passe,
e Confirmer le mot de passe vous ne pourrez pas le récuperer. I est recommandé e

conserver en lieu sdr la liste des mots de passe et des
noms de documents correspondants.
(N'oubliez pas que les mots de passe respectent la

casse.)
P
Protéger le classeur
° C||quer sur OK Pmté/;:r e » Unmot de passe est requis pour ouvrir ce classeur.
classeur -
Mot de passe ? it
.. N 0 i xlsx' est tege.
e Saisir le mot de passe a chaque PONImAge s o=t pretess
ouverture de votre fichier Mot de passe : |
e En cas de non saisie ou de saisie erronée Moot Exce x
du mot de passe’ une bo’ite de d|a|ogue I Mot de passe non valide. Vérifiez que I touche VERRMA test pas activée et que vous respectez I bomne casse.
apparaitra
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Remarque : Pour une sécurisation fiable de vos données, il est recommandé pour le choix
de vos mots de passe :

e Contenir au moins 8 caracteres

e Contenir au moins 3 caracteres spéciaux : Majuscule / minuscule / chiffres /
ponctuations

e Ne doit pas inclure de mot ou de nom

e Doit étre partagé dans un email a part destiné au seul utilisateur final (en utilisant
une restriction de partage de I'email)

Un lien utile pour définir un mot de passe sécurisé : www.strongpasswordgenerator.com

Important : Penser a noter de votre mot de passe et le stocker dans un emplacement sir

- =
H 7. Restreindre l'accés

Cette option permet de limiter les droits d’accés aux utilisateurs finaux

Informations

pour image

Protéger le classeu

Dans I'onglet Fichier

e Cliquer sur Protéger le classeur

e Cliquer sur Restreindre I'acces

e Cliquer sur Acces restreint

Autorisation ?

Ommndu Fautorisation @ : classeur

Tapez les adresses de courner des utilisateurs dans les zones Lire et Modifier (par
exemple, xyz@example.com). Séparez les noms par un point-virgule (). Pour

° COCheZ Ia case Restreindre s:;::?nev Jes noms dans le Carnet d'adresses, cliquez sur le bouton Lire ou
I'autorisation a ce classeur

Les utilisateurs bénéficant d'une autorisation de
lecture peuvent lire ce classeur, mais ne peuvent ni

e Rentrer les adresses mails des utilisateurs
modifier ni imprimer ni copier son contenu.

dans les zones dédiées _

e Suivre les instructions A DR T

modification peuvent lire. modifier, copier le
contenu, et enregistrer les modifications
apportées & ce classeur, mais ne peuvent pas
imprimer son contenu.

Autres gptions...

-
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Autorisation ? X

[“] Restreindre Fautorisation 4 : lasseur
Les utilisateurs suivants ont un droit d'accés a ce classeur

Nom Niveau d'accés Ajguter...

Maeva.Chelly@microsoft.com Contréle total _
Sypprimer

° C“quer sur la case Autres options si vous Addorisations supplémentaines i Ullisateirs
. N [ Votre dlasseur expire lg :
souhaites donner des acces
supplémentaires Db

] Autoriser les utilisateurs bénéficiant d'accés en lecture a copier le contenu

[4] Accéder au contenu yia un programme
Paramétres supplémentaires :
[4] Les utilisateurs peuvent demander des autorisations supplémentaires & :
maitto:Maeva.Chelly@microsoft.com 2
[[] exiger une connexion pour vérifier I'autorisation d'un utilisateur

Par défaut...

oK Annuler

Protéger le classeur
@ L'accés a ce classeur a été limité a certaines personnes.

e Cliquer sur OK pmtef:.e

classeur -

Remarque : Pour 6ter I'acces, faire la manipulation inverse

5
H 8. Supprimer la protection
Pour supprimer la protection, il vous suffit de procéder aux manipulations inverses
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