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1. DISSIMULER DES DONNEES

= Masquer une ligne/colonne

- Sélectionner la ou les lignes/colonnes a dissimuler
- Cliquer droit la sélection — Masquer

= Afficher une ligne/colonne

- Sélectionner la ligne/colonne dissimulée avec les lignes / colonnes mitoyennes
- Cliquer droit la sélection — Afficher

2. PROTEGER DES CELLULES (VERROUILLER)

Par défaut, toutes les cellules sont verrouillées (protégées). La protection est réalisée en 2 étapes :
1 — Déverrouiller les cellules qui ne doivent pas étre protégées,
2 — Activer la protection.

= Modifier la protection de certaines cellules e
- Oter la protection des cellules s'il y en a une (voir ci-dessous) 67 5 -
- Sélectionner les cellules a déprotéger _
- Onglet : Accueil Folice ~)
- Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre : Police—
- Onglet : Protection
Format de cellule ? *

Mombre  Alignement Palice Eordure Remplissage

Verrouillée
[ Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masguage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée
{onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

- Désactiver la case : Verrouillée
- Cliquer : OK
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Protéger

= Activer la protection des cellules

- Onglet : Révision - Protéger la feuille la feuille

Protéger la feuille ? >

Mot de passe pour oter la protection de la feuille :

Protéger Ia feuille et le contenu des cellules verrouillées

Autariser tous les utilisateurs de cette feuille 3 :

Sélectionner les cellules verrouillées ~

Sélectionner les cellules déverrouillées
Format de cellule
I:! Format de colonnes

- Saisir éventuellement un mot de passe. (Vous devez impérativement vous en souvenir) puis cliquer OK

- Confirmer éventuellement le mot de passe puis cliquer OK

= Désactiver la protection des cellules D

- On_gl_et,: Révision - Oter la protection de la feuille Gter Ia protection
- Saisir éventuellement le mot de passe puis cliquer OK de la feuille




