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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Partager un tableau de calcul en le protégeant des mauvaises manipulations 

 

Il est parfois nécessaire de partager un fichier Excel notamment pour se 

décharger des tâches de saisie. L’enjeu est alors de protéger les parties du fichier 

qui comportent des données à masquer ou des formules complexes pour ne pas 

subir d’effacement accidentel. 

 

Pour se faire, il existe plusieurs niveaux de protection du fichier : 

 La cellule avec notamment la validation de données. 

 La feuille. 

 Le classeur. 
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Partie I : L’OUTIL DE VALIDATION DE DONNEES 

Afin de contrôler les informations saisies dans un tableau, il est possible de 

mettre en place des « barrières » lors de la validation des informations avec la 

touche ENTREE. Par exemple, dans une colonne de noms, ne pas autoriser la saisie 

de chiffres ou dans une colonne de dates de naissance, ne pas autoriser la saisie de 

dates erronées. 

Pour ce faire, il faut utiliser des critères de validation, qui permettent de 

limiter la saisie dans des cellules grâce à des règles préalablement définies. Ainsi, 

le risque d’erreurs de saisie sera réduit. Il est également possible de personnaliser 

un message d’erreur si la saisie ne correspond pas aux règles définies. 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

  

2 

1 - Sélectionner la plage de 

données concernée. 

3 

4 
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Dans la liste déroulante « Autoriser », il est possible de choisir les types de 

données suivants : 

 

 Tout : Cette option supprime la validation des données. 

 

 Nombre entier : oblige à saisir des nombres entiers avec choix de 

critères mathématiques (supérieur, inférieur, entre…). 

 

 Décimal : Même principe que pour les nombres entiers. 

 

 Liste : L'utilisateur devra sélectionner une valeur dans une liste de 

choix dont il faut déterminer la source. Si cette liste est courte, il est 

possible de saisir directement les données en les séparant par des 

points-virgules sur la ligne « Source » (voir fiche support FS-TA-43). 

 

 Date : Cette option vérifie que les données saisies correspondent à 

une date. Il est possible de choisir les mêmes opérateurs de 

comparaison que pour les nombres. 

 

 Heure : oblige à saisir une heure. 

 

 Longueur du texte : donne le nombre maximal de caractères à saisir. 

 

 Personnalisé : pour indiquer à Excel une formule vérifiant la validité 

des données. Par exemple, la formule =NB.SI(B:B;B1)<2 empêche la 

saisie d’une valeur en double dans la colonne B d’un tableau. 
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Pour guider l’utilisateur, il est possible d’ajouter un message , l’informant sur 

les données refusées par les critères de validation ou sur la manière de saisir dans 

la plage sélectionnée au départ : 

 

 

Enfin, lorsque l'utilisateur saisit une donnée qui ne correspond pas aux règles 

de validation, il est possible de personnaliser un message d’erreur :  

 

 

  

2 

1 

3 
4 

2 

1 

3 
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Les différents styles de message d’erreur affichent une fenêtre d'alerte qui 

ne réagit pas de la même manière :  

 

 Stop : annulation de la saisie en cas d’erreur. 

 Avertissement : obligation de valider la saisie par oui ou par non en 

cas d’erreur. 

 Informations : informe d'une erreur mais permet de la valider quand-

même. 
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Partie II : LA PROTECTION D’UNE FEUILLE 

Pour mettre en place une protection des cellules d’un tableau, il faut agir en 

deux étapes : configurer les propriétés des cellules et verrouiller la feuille. 

.:A:. La protection des cellules 

Au niveau des cellules, la première étape consiste à les rendre utilisables 

grâce à leur propriété. En-effet, il faut penser à ce qui ne doit pas être verrouillé 

lors de la deuxième étape. 

Pour ce faire : 

 

 

 

  

1 – Sélectionner les cellules à laisser déverrouillée. 

2 

3 

6 

5 – Décocher la case. 
4 



DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau 

La protection d’une feuille 

 

Page |7| sur |12| 

.:B:. La protection de la feuille 

Le fait de décocher la case « Verrouillée » ne change pas fondamentalement 

la structure du tableau, dont chaque cellule reste utilisable. Il est donc nécessaire 

de compléter la démarche de protection avec une deuxième étape : 

 

 Il est possible de taper un mot de passe dans la zone « Mot de passe 

pour ôter la protection de la feuille », puis cliquer sur OK. Retaper le mot de passe 

dans la boîte de dialogue « Confirmer le mot de passe », puis cliquer sur OK. Ce 

mot de passe sera nécessaire pour enlever la protection de la feuille. 

 

Les options de protection sous forme de cases à cocher sont les suivantes : 

Option : Permet aux utilisateurs de : 

Sélectionner les 

cellules 

verrouillées  

Placer le pointeur sur les cellules pour lesquelles la case à 

cocher Verrouillé est activée dans l’onglet Protection de la 

boîte de dialogue Format de cellule. Par défaut, les 

utilisateurs sont autorisés à sélectionner les cellules 

verrouillées. 

Sélectionner les 

cellules 

déverrouillées  

Placer le pointeur sur les cellules pour lesquelles la case à 

cocher Verrouillé est désactivée dans l’onglet Protection 

de la boîte de dialogue Format de cellule. Par défaut, les 

utilisateurs peuvent sélectionner les cellules 

déverrouillées. Ils peuvent également appuyer sur TAB 

pour passer d’une cellule verrouillée à l’autre sur une 

feuille de calcul protégée. 

Format de cellule  
Changer les options de la boîte de dialogue Format de 

cellule ou Mise en forme conditionnelle. 

1 

2 

3 – Choisir le niveau 

d’autorisation dans la 

feuille. 

 

4 
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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. 

Format de lignes  

Utiliser les commandes de mise en forme des lignes, ainsi 

que les commandes permettant de modifier la hauteur des 

lignes ou de masquer celles-ci. 

Insérer des 

colonnes  
Insérer des colonnes. 

Insérer des lignes  Insérer des lignes. 

Insérer des liens 

hypertexte  

Insérer des liens hypertexte, même dans les cellules 

déverrouillées. 

Supprimer les 

colonnes  
Supprimer des colonnes. 

Supprimer les 

lignes  
Supprimer des lignes. 

Trier  Utiliser des commandes pour trier des données. 

Utiliser le filtre 

automatique  

Utiliser les flèches déroulantes pour changer le filtre sur 

les plages lorsque des filtres automatiques sont appliqués. 

Utiliser des 

rapports de 

tableau croisé 

dynamique  

Mettre en forme, actualiser ou modifier des tableaux 

croisés dynamiques ou créer de nouveaux rapports. 

Modifier les objets  

Modifier des objets graphiques, y compris des cartes, des 

graphiques incorporés, des formes, des zones de texte et 

des contrôles qui n’ont pas été déverrouillés avant de 

protéger la feuille de calcul. 

Modifier des 

scénarios  

Afficher des scénarios masqués, modifier des scénarios 

qui ont été protégés contre les modifications et supprimer 

ces scénarios. 

 

La combinaison de la protection de la feuille et des cellules avec les critères 

de validation donne une protection globalement efficace contre les fautes de 

frappe et les erreurs de saisie. 

 

Pour retirer la protection : 

 

Si un mot de passe a été mis en place, il est demandé à ce moment. 

 

1 

2 



DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau 

La protection d’un classeur 

 

Page |9| sur |12| 

Partie III : LA PROTECTION D’UN CLASSEUR 

.:A:. La protection de la structure 

La protection de la structure d’un classeur empêche l’utilisateur : 

 D’ajouter ou de supprimer les feuilles du classeur protégé. 

 D’afficher les feuilles masquées. 

 De modifier le nom des feuilles. 

 De déplacer ou copier les feuilles. 

 

Pour la mettre en place : 

 

 

 

La protection n’empêche pas l’ajout ou la suppression des lignes ou 

des colonnes. 

 

Pour enlever cette protection, il suffit de cliquer sur l’icône de départ : 

 

Si un mot de passe a été mis en place, il est demandé à ce moment. 

  

1 

2 

3 – Entrer un mot de passe ou non. 

4 – La protection de la fenêtre permet de 

conserver la taille et la position des 

fenêtres à l’ouverture du classeur. 5 

1 

2 
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.:B:. La protection à l’ouverture 

Cette dernière protection est la plus radicale car elle demande un mot de 

passe à l’ouverture du classeur. Pour la mettre en place, cliquer sur le menu 

FICHIER : 

 

 

 

Excel demande ensuite la confirmation du mot de passe. Aucune restriction 

ne s’applique aux mots de passe en termes de longueur, de caractères ou de 

nombres. Les mots de passe respectent toutefois la casse (majuscules et 

minuscules). 

Microsoft ne peut pas récupérer des mots de passe oubliés, il faut donc 

s’assurer de ne pas oublier ce mot de passe. 

  

1 

2 

3 
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A l’ouverture du classeur, Excel demande le mot de passe : 

 

 

Pour l’enlever, retourner dans le menu FICHIER : 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 – Supprimer le mot de passe. 

5 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Le mélange de critères de validation et de protection de la feuille 

permet une bonne protection des tableaux. 

2 : Le mot de passe à l’ouverture est nécessaire pour les fichiers 

confidentiels. 

3 : Il ne faut pas oublier ses mots de passe et les conserver en lieu sûr. 

mailto:support@destination-formation.fr

