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DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Partager un tableau de calcul en le protégeant des mauvaises manipulations

I1 est parfois nécessaire de partager un fichier Excel notamment pour se
décharger des taches de saisie. I’enjeu est alors de protéger les parties du fichier
qui comportent des données a 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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DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau
L’outil de validation de données

L’OUTIL DE VALIDATION DE DONNEES

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

mettre en place des « barriéres » 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 critéres de validation, qui permettent de
limiter la saisie dans des cellules grace a des regles 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 régles définies.

2015-09-30-RD-Cas Farnum-Correction xlsk - Excel

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Aide Power Pivot Equipe

= L\ DRaquétsetconnamons al [Z1A
g [ b & el “ 5 Y
Obtenir des A partir d'un A partir A partir d'un tableau nngxions  Actualiser El Trier Filtrer ) Converti ge  Supprimer  Validation des |
données = fichier texte/CSV duweb  ou d'une plage  ré =47 existgntes tout = Vo Avance instantané les doublons  données -
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer Outils de donnée
= - e n
Bl - \__‘ Jfe | NOM
A i B C D E | G G L H | 1 | J K L| M N
1 MATRIC NOM 1-S a1 ¢ . 1 1 d : sexe :denaisssaAGEactuel Date du jour: 28/07/2010
2 561|ABENHAIM ‘ -Selectionner la plage de Fyyessear 7 e
3 JT|ABSCHEN données concernée. 4,29 homme 11/11/68 41
_4 | 890|ADAMO 44,82 homme 16/12/57 52
5 810|AGAPOF 3033 CF5CO Nice piéce 109 991,09 femme 24/03/T0 40

La fenétre suivante s’ouvre :

Validation des données

Options  Message de saisie  Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser:
v
Données :
comprise entre e

Appliguer ces modifications aux cellules de paramétres identigues

Effacer tout Annuler
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DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau
L’outil de validation de données

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 a saisir des nombres entiers avec choix de

critéres mathématiques (supérieur, inférieur, entre...).

= Décimal : Méme 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 a
une date. Il est possible de choisir les mémes opérateurs de
comparaison que pour les nombres.

= Heure : oblige a saisir une heure.

= Longueur du texte : donne le nombre maximal de caractéres a saisir.

= Personnalisé : pour indiquer a Excel une formule vérifiant la validité
des données. Par exemple, la formule =NB.SI(B:B;B1)<2 empéche la

saisie d’une valeur en double dans la colonne B d’un tableau.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau
L’outil de validation de données

Pour guider l'utilisateur, il est possible d’ajouter un message , I'informant sur

les données refusées par les critéres de validation ou sur la maniéere de saisir dans

la plage sélectionnée au départ :

HS- B DO & - 2 )-Cas Taracte-Fich el

Mise en page

=

Ajde Power Pivat Equipe Q Dites-nous ce que vous vol

Bk %}?)

Puflinen Validstion des

Révision Affichage Développeur Compléments

[ Requétes et connexions H Y
2l
z
i

Données

b

Formules

Insertion

&

Accueil

I

Fichier

&

Obtenirdes A partird'un A partir A partir d'un tableau anrjexions Filtrer v ) bR}
données ~ fichier texte/CSY duweb  oud'une plage rév 25 exisfantes ' Avance les doublo données -
Récupérer et transformer des données n Requétes et connexions ier et filtrer Qutils de donné
Bl = Je
1 |Choisir un nom : | 5
2 ATTENTION Validation des données
o Choisir un HDR
3 dans |a liste en Options | Message de saisie | Alerte d'erreur
o cliguant sur la
4 e (Eﬁlule Quand la cellule est sélectionnée
5 | Afficher le message de saisie suivant
) n \Iit“:
6 ATTENTION
| N, Message de saisie:
7 | Choisir un nom dans |a liste en diguant sur la cellule
10
117 Effacer tout Annuler

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

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

H - as Tara bas

Affichage  Développeur ~ Compléments  Aide  PowerPivot  Equipe  Q Dites-nous ce quevous vo

Révision

Formules

Fichier  Accueil  Insertion  Miseen page

‘] [ Requétes et connexions 5 £
B [ s H “ il ¢ e
Obtenirdes A partird'un A partir A partir d'un tableau i Confiexions il Trier Filtrer ., Convertir|
données - fichier texte/CSV duweb  oud'une plage  rét existantes Vo Avance dannées -

Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer Outils de donné:

Bl i Fe
1 |Choisir un nom : | 5
2 Validation des données
3 Options  Message de saisie
4 Quand des données non valides sont tapées
5 Afficher le message d'erreur suivant :
Style: Titre:
6 MGLDUPS !
7 Message d'erreur:
/ Seulement du texte...
8 =
. )
Seulement du texte... =
1 :
Effacer tout Annuler
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DESTINATION FORMATION FS-TA-45-La protection d'un tableau
L’outil de validation de données

Les différents styles de message d’erreur affichent une fenétre d'alerte qui
ne réagit pas de la méme manieére :

Validation des données 7 X

Options  Message de saisie  Alerte d'erreur
Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre:
GLOUPS !

el Message d'erreur:
Avertissement
Informations Seulement du texte...
P
o
L7 )

Effacer tout Annuler

= 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-

méme.
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FS-TA-45-La protection d'un tableau

La protection d’une feuille

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 premiére étape consiste a les rendre utilisables

grace a leur propriété. En-effet, il faut penser a ce qui ne doit pas étre verrouillé

lors de la deuxiéme étape.

Pour ce faire :

1 |LIVRETOUT

2 |15, rue Hade Rockwell {10~ A" &7 £ - og
BRI
1 - Sélectionner les cellules a laisser déverrouillée. ] lr
- % Couper
6 |Mail : Contact@livretout.fr By Copier
T |siret : 123 45768 546542 1321321 B ® Restaurant L - .
Options de collage :
8 |Sarlau capital de 50000 € 2sse @ 2 bis, alléed =
9 58000 Lille & =
: GALFIONE Je Collage gpecial...
Recherche intelligente
Insérer...
Produit :
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer 3
Trier r

| Format de cellule

5 — Décocher la case.

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée
(onglet Révision, groupe Protéger, boutan Protéger Ia Teuille).

Insérer un commentaire

Effacer le commentaire
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La protection d’une feuille

.: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 deuxiéme étape :

H - E\ 0 m = Cas Farnum-Caorre - Bxce

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Affichage Développeur Complemem's A\de Power Pivot Equipe Q Dites-nous ce que

v O & » =% ' =

« @ ax (T Afficher] o~ '
Orthographe Dictionnaire Veérifier Recherche  Traduire Pruteger Protéger Autoriser la

des synonymes  'accessibilité  intelligente com_< la feuille le classeur modification des plages
Veérification Accessibilité Apercus Langue Commentaires Protéger
D20 - I
Protéger la feuille ? X
A B c D

1 |[LIVRETOUT Mot de passe pour dter la protection de la feuille :
2 (15, rue Hade I
3 |69009 LYON Protéger Ia feuille et le contenu des cellules verrouillées
4 |Tél: 04-78-96-98-51 Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille &:
5 |Fax:04-89-96-35-98 3 — Choisir le niveau O S électionner les cellules verrouillées
6 |Mail- o . ctionner les cellules déverrouillées

Mail : Contact@livretout. fr =~ DF t de cellule

] : : armat de ce
T |Siret - 123 45768 546542 1321321 B d’autorisation dans la i8l{| [ Mettre en forme les colonnes
. DFurmatdehgnes
8 |Sar] au capital de 50000 € feullle_ [ Insérer des colonnes
9 [Jinsérer des lignes
""" D Insérer des liens hypertexte

10 Contact : GALFIONE Jean [ supprimer les colonnes
1 I:‘ Supprimer les lignes
12

Produit Prix unit. HT TVA en€ Quantite

Il est possible de taper un mot de passe dans la zone « Mot de passe
pour oter la protection de la feuille », puis cliquer sur OK. Retaper le mot de passe
dans la boite 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 a cocher sont les suivantes :

Option : Permet aux utilisateurs de :

Placer le pointeur sur les cellules pour lesquelles la case a

Sélectionner les cocher Verrouillé est activée dans I’onglet Protection de la

cellules boite de dialogue Format de cellule. Par défaut, les

verrouillées utilisateurs sont autorisés a sé€lectionner les cellules
verrouillées.

Placer le pointeur sur les cellules pour lesquelles la case a
cocher Verrouillé est désactivée dans 1’onglet Protection

Sélectionner les de la boite de dialogue Format de cellule. Par défaut, les
cellules utilisateurs peuvent sélectionner les cellules
déverrouillées déverrouillées. IIs peuvent également appuyer sur TAB

pour passer d’une cellule verrouillée a I’autre sur une
feuille de calcul protégée.

Changer les options de la boite de dialogue Format de
cellule ou Mise en forme conditionnelle.

Format de cellule
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La protection d’une feuille

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.

Utiliser les commandes de mise en forme des lignes, ainsi
Format de lignes que les commandes permettant de modifier la hauteur des
lignes ou de masquer celles-ci.

Format de
colonnes

Insérer des ,
Insérer des colonnes.

colonnes

Insérer des lignes Insérer des lignes.

Insérer des liens Insérer des liens hypertexte, méme dans les cellules
hypertexte déverrouillées.

Supprimer les Supprimer des colonnes.

colonnes

181311?12 :;1mer les Supprimer des lignes.

Trier Utiliser des commandes pour trier des données.

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

rapports de Mettre en forme, actualiser ou modifier des tableaux
tableau croisé croisés dynamiques ou créer de nouveaux rapports.
dynamique

Modifier des objets graphiques, y compris des cartes, des
graphiques incorporés, des formes, des zones de texte et
des contréles qui n’ont pas été déverrouillés avant de
protéger la feuille de calcul.

Afficher des scénarios masqués, modifier des scénarios
qui ont été protégés contre les modifications et supprimer
ces scénarios.

Modifier les objets

Modifier des
scénarios

La combinaison de la protection de la feuille et des cellules avec les critéres
de validation donne une protection globalement efficace contre les fautes de

frappe et les erreurs de saisie.

Pour retirer la protection :

H 2015-09-30-RD-Cas Farnum-Carr

Fichier Accueil Insertion Mise en page : Aevisi Affichage Développeur Complémerﬂ'ﬂ%ﬁ Power Pivot équipe
4
7

X L:l X [% X [ Afficher to entaires . i
Dictionnaire Veérifier Recherche = Traduire </ Oter la protection  Protéger

des synonymes | |'accessibilité  intelligente de lafeuille  le classeur

Wérification Accessibilité Apercus Langue Commentaires

Si un mot de passe a été mis en place, il est demandé a ce moment.
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La protection d’un classeur

LA PROTECTION D’UN CLASSEUR

.:A:. La protection de la structure

La protection de la structure d’un classeur empéche l'utilisateur :
= D’ajouter ou de supprimer les feuilles du classeur protégée.
= D’afficher les feuilles masquées.
= De modifier le nom des feuilles.

= De déplacer ou copier les feuilles.

Pour la mettre en place :

BH & 0O = = 2015-09-30-RD-Cas Farnum-Corr
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Aide Power Pivot Equipe
EEEP o €
[ Afficher tous les comrmentaires
Dictionnaire Veérifier Recherche Tradulre @ protectio® Protéger
dessynonymes  l'accessibilité  intelligente lafeuille  le classeur
Vérification Accessibilité Apergus Langue Commentaires

Protéger la structure et les fenétres ?

Mot de passe (facultatif] :
3 - Entrer un mot de passe ou non. |

. A Eléments & protéger
4 - La protection de la fenétre permet de
[~ structure

conserver la taille et la position des P [ | Fenétres |
fenétres a ’ouverture du classeur.

Annuler

La protection n’empéche pas I’ajout ou la suppression des lignes ou

des colonnes.

Pour enlever cette protection, il suffit de cliquer sur I'icéne de départ :

H @ O = - 2015-09-30-RD-Cas Farnum-Carre|

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments Aide iner Pivot Equlpe

E:l [$ ! @ (J Afficher tous les commentaires
Dictionnaire VErifier Recher(he Tradulre rotéger
lafeuille |

des synonymes  'accessibilité  intelligente

e classeur
Vérification Accessibilité Apergus Langue Commentaires

Si un mot de passe a été mis en place, il est demandé a ce moment.
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La protection d’un classeur

.:B:. La protection a 1’ouverture

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

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

FICHIER :

B @g Informations

Nouveau

2015-09-30-RD-Cas Farnum-Correction

Ouvrir E: = Pédagogie » Produits Pédagogiques »_Matiéres Premiéres

Enregistrer @ger le classeur
- S

E - u classeur a été verrouillée pour empécher les madifications
nregistrer sous . . T
9 Protéger le omme le déplacement, la suppression ou I'ajout de feuilles.
classeur F U urs feuilles de ce classeur ont été verrouillées pour interdire

Imprimer

-3

* Toujours ouvrir en lecture seule - .
Oter la protection
Partager F. ® Empéchez les modifications accid mandant auzx
lecteurs de choisir de participer a | n.
Exporter Chiffrer avec mot de passe =

Exiger un mot de passe pour cuvrir ce classeur. i
nt les informations

Publier
tive nprimante, nom de

44 ds de modifications que les utilisateurs peuvent b

e active.

Fermer

s difficultés a lire
gre du classeur

Compte g€ modifications indésirables soi
. Chiffrer un document
Votre avis
. L ks utilis. s 3
Chiffrer le contenu de ce fichier Fs ut"'_""tﬂ_”*' tout
Opt ou dimprimer.
ptions Mot de passe:
" _ y gnature
Attention : sivous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer. |l est
recommandé de conserver en lieu sir la liste des
Toortsesdpeoiadsas:t:t des noms de documents qu'il s'agit de la ils consultent ce classeur
[M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

Excel demande ensuite la confirmation du mot de passe. Aucune restriction
ne s’applique aux mots de passe en termes de longueur, de caractéres 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.
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La protection d’un classeur

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

0w =

Fichier Accueil Insertion Mise en page Farmules Daonnées Révision Affichage Développeur Compléments

Presse-papiers

ul

Palice

Mot de passe

'2015-09-30-RD-Cas Farnum-Correctio... est protégé,

Mot de passe: |

Pour ’enlever, retourner dans le menu FICHIER :

©

1 =/ Informations

Nouveau

2015-09-30-RD-Cas Farnum-Correction

Ouvrir E: = Péd = Produits Péd, ques = _Matiéres Premiéres

Enregistrer er le classeur

E st , = classeur a été verrouillée pour empécher les modifications
MRl S Protéger le mme le déplacement, la suppression ou I'ajout de feuilles.
e F Uni rs feuilles de ce classeur ont été verrouillées pour interdire

Imprimer e,
* Toujours ouvrir en lecture seule

Partager F. ® Empéchez les modifications accide nandant auzx
lecteurs de choisir de participer a I

Exporter Chiffrer avec mot de passe B
} Exiger un mot de passe pour cuvnrte classeur.

Publier

Protége)
Fermer Contrélez e

apporter a |

Protég Ic du classeur
Compte Empécher e desAmodifications indésirables soient apportées 3

la ctructure dizne#accenr comme 'aiont de feuillec

Votre avis Chiffrer un document @
Wtilisateurs tout *

Chiffrer le contenu de ce fichier d'imprimer.

Oter la protection

nt les informations

feuille active

nprimante, nom de
£ 1y

de modifications que les utilisateurs peuvent bu

tive,
aetve s difficultés a lire

Options

Mot de passe:
(1L

4 — Supprimer le mot de passe.
Attention : sivous perdez ou oubliez le mot de L

passe, vous ne pourrez pas le récupérer. |l est
recommandé de conserver en lieu sir 13 liste des ‘il s'agit de la ils consultent ce classeur
mots de passe et des noms de documents
carrespondants.

[M'oubliez que, mots de passe respectent la
casse.)

F oK Annuler
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Eléments clefs

Eléments clefs

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

permet une bonne protection des tableaux.
2: Le mot de passe a l'ouverture est nécessaire pour les fichiers
confidentiels.

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

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans I'utilisation du logiciel.
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