Mettre un mot de passe sur un fichier « Excel »

Comment procéder

1 : Ouvrir votre fichier Excel

2 . C||quer sur Ie |Og0 de MICFOSOﬁ j B Préparer le document en vue de sa distribution |
= Propriétés
~ _ &) Affiche et modifie les proprietés du classeur telies que Titre,
3 : Avec la souris descendre sur sy Quirie Auteur et Mots clés.
, 2 Inspecter le document
« P re Da rer » H Enregistrer ii—'l}l Vérifier la présence d'infarmations confidentielles ou de
A meé nnées m ; n |asgaur,

4 : Cliquer sur « Chiffrer le document » [l evegsrersous » | (8 Chiffrer le document

Augmente I3 sécurité du classeur en le chiffrant.

JF."'J Imprimer b J Limiter les autorisations
— N | Accorde l'accés @ des utilisateurs tout en limitant leurs droits ’
= ‘ de modification, de copie et dimpression.
v % Prgparer » A
' - ) | = Ajouter une signature numérique

Garantit I'intégrité du classeur en ajoutant une signature
‘ﬁ Envoyer » numérigue invisible.

jg Margquer comme final
Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur

Publier L4
Qe est finale et le rendre accessible en lecture seule.

- % Activer le vérificateur de compatibilité

| Fermer Recherche les fonctionnalités non orises en charoe par les
-

I 21 Options Excel i - . Quitter Excel _
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5 : Taper votre mot de passe et cliquer sur le bouton « OK »

[Chiffrer un document ? X

| Chiffre le contenu de e fichier
Mot de passe :

ention @ sl vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne pourrez pas le récupérer. 1l est recommandé de
conserver en lieu siir la liste des mots de passe et des noms
de documents correéspondants.

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

oK < Annuler

6 : Retaper votre mot de passe et cliquer sur la touche « OK »

Confirmer le mot de passe ? X

Chiffre le contenu de ce fichier

Retaper le mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne pourrez pas le récupérer. I est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des noms
de documents correspondants.

{W'oubliez pas que les mots de passe respectent la casse.)

| OK l ‘Annuler
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7 : Cliquer sur le logo de Microsoft ,; =

=%
| MNouveau

8 : Cliquer sur « Fermer »

.
¢ Quvrr

Enregistrer

i
H Enregistrer sous’ *

U mprimer >
iT Préparer »
g Envoyer »
S Publier i
> | ] Fermer
9 : Cliquer sur le bouton « Oui »
10 : Cliquer sur la crojx Microsoft Office Excel X

Pour fermer Excel

| Vaulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 'Classeur2™

on Aol

v

Fermer




Mettre un mot de passe sur un fichier « Excel »

Votre fichier est protégé a l'ouverture avec un mot de passe
Vérification :

1 : Ouvrir votre fichier Excel

Une boite de dialogue s’ouvre vous demandant un mot de passe pour ouvrir le fichier

Mot de passe 7 b4

Test.ulax' est protégé.

Mot de passe :
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Si vous désirer supprimer le mot de passe il faudra apres ouverture du fichier,
Refaire la procédure en supprimant le mot de passe

'Chiffrer un document

Chiffre le contenu de ce fichier
Mgt de passe :
sees

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne pourrez pas le récupérer. Il est recommandé de
consarver en lieu sir la liste des mots de passe et des noms
de decuments correspondants.

{N'oubliez pas que les mots de passe respectant la casse.)

e

? X | Chiffrer un document ? 5

Chiffre le contenu de ce fichier

Mat de passe :

Attention : sivous perdez ou oubliez le mot de passe, vous
ne pourrez pas le récupérer. Il est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mats de passe et des noms

de documents correspondants.
{MN'oubliez pas que les mots de passe respectent la casse.)

OK | Annuler
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