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Gestion des modifications apportées au
classeur

Que vous soyez enseignant(e), étudiant(e), employé(e), chef de projet ou autre, vous étes
souvent amené(e), dans le cadre du travail au sein d'un groupe et de la collaboration
professionnelle, a partager vos classeurs Excel avec les personnes de votre entourage dans
le but de les réviser et éventuellement ajouter des corrections et des commentaires. De votre
cété, vous devez faire de méme envers les classeurs regus de la part de vos collaborateurs.

Pour mener a bien cette tdche, on va voir comment préparer un classeur pour le partage et
comment gérer les modifications, a travers les points suivants :

Préparer un classeur pour le partage

Suivi des modifications

Gestion des commentaires

Identification des erreurs

Résolution des problémes de suivi

Affichage de toutes les modifications

Conservation de toutes les modifications

NS LA LWNR

Pour mettre en ceuvre la manipulation de partage et du suivi des modifications, nous allons
distribuer aux clients la fiche client pour la remplir puis collecter leurs informations. Je vous invite a
télécharger la fiche de travail en cliquant ici .
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Nom Client Adresse postale Pays Ville code Postal Adresse compléte
Behja LiveSoft
Adel learning
ServiceMNord
Ali Hard
Grabel online
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I Préparer le classeur pour le partage

Les moyens de partage d'un classeur Excel sont nombreux et de plus en plus sophistiqués, a
commencer par les supports physiques tels que les clés USB et a finir par les serveurs réseaux locaux
et les serveurs en ligne (Cloud) dédiés au partage comme SharePoint, One Drive, Google Drive,
Dropbox et la liste est longue.

Avant de partager un classeur, quelques questions doivent se poser :

e Mon classeur ne contient-il pas des informations cachées que je ne voudrais pas partager ?
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e Y a-t-il des cellules a protéger contre la modification ?
e Dans mon classeur, est ce qu'il n'y a pas des informations a masquer ?

En répondant a ces questions vous prenez des précautions pour protéger l'intégrité du classeur lors
de sa relecture.

I Supprimer les métadonnées

Les métadonnées sont des informations qui décrivent un fichier (un classeur), Titre, auteur, taille,
mots clés, informations concernant votre entreprise, et d'autres données beaucoup plus sensibles.
Ces métadonnées sont a ne pas sous-estimer et il est judicieux de les supprimer avant de partager un
classeur (on n'est jamais trop prudent).

Pour supprimer les métadonnées il faut lancer I'inspection du document en allant dans le menu
Fichier (Backstage) et dans la page Informations, ouvrir le bouton Vérifier I'absence de problémes
puis cliquer sur la ligne Inspecter le document. Dans la boite de dialogue Inspecteur de document,
cliquer sur le bouton Inspecter pour lancer l'inspection.

xlFicheClients.xlsx - Excel

®

p—— |nformations

Mouveau . . Inspecteur de document ==
X' Fic h eC | lents Pour wérifier la présence de ces contenus dans le document, diquez sur Inspecter.
Ouvrir Mes documents 7| Commentaires et annotations 2
. Recherche dans le document les et
Enregistrer Proteger le classeur
Cd =1 et -
. e B
: Contréler les types de modifications que |¢f Rech les mé masquit ou s es avec
Enregistrer sous Protéger le classeur. le document.
classeur = )
¥| Modéle de données
Imprim er Inspecter le modéle de données pour voir &'il contient des données incorporées qui

pourraient &tre invisibles sur les feullles,

Inspecter le classeur ) Applcations de cnctenu

les de contenu dans le corps du document.

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas g
suivantes : 4| Applications du volet Office
Rechercher les applications du volet Office enregistrées dans le document.

Partager .
Exporter Veérifier I’ﬂs

Fermer

Propriétés du document, nom de |'auf]

. Inspecter le document 7] Thix crofsés dyn- graph. croisés dyn. formules de cube. segments. chrono.
=] L . . . . Inspecter & la recherche de tableaus croisés dynamiques, de graphigues croisds
Veérifier |a prése d'informations confidentielles ou de dynamiques, de formules de cube, de segments et de chronologies, lesquels peuvent
propriétés masquies dans le classeur. indure des données qui ne sont pas visibles dans les feuilles.
Compte e e ) Il
[& Veérifier I'accessibilité V] Dotuments incorporés |
. @ Rechercher dans le classeur le contenu que les personnes o
Gjrians handicapées pourraient avoir des difficultés a lire. b

Veérifier la compatibilité
Rechercher les fonctionnalités non prises en charge par
les versions antérieures d'Excel. Jateur
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L Choisir les utilisateurs qui peuvent voir quand ce bloc-notes est consulté sur
Options d'affichage Internet.
du navigateur

Une fois l'inspecteur de document lancé, il va marquer toutes les lignes contenant des métadonnées
avec un point d'exclamation rouge avec un bouton Supprimer en face. Pour supprimer ces
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informations il suffit de cliquer sur ce bouton Supprimer. Faites défiler la liste pour voir d'autres
lignes a supprimer. Il est possible de relancer I'inspection avec le bouton Réinspecter pour s'assurer
qu'il n’y a plus rien a supprimer.

Informations

- 5 Inspecteur de decument ? =
xIFicheClients
Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, diquez sur Inspecter.
Mes documents = t, dig =
p t, | | Commentaires et annotations ‘ol
roteger le classeur Recherche dans le document les commentaires et annotations manuscrites.
Contréler les types de modificati
Prloteger = classeur. Propriétés du document et informations personnelles L
classeur - £
Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enregistrées avec B
le document.
...
Modéle de données I
o Inspecter le classeur @ . . - - o
&) . i Inspecter le modéle de données pour voir s'il contient des données incorporées qui
Awvant de publier ce fichier, n'oul pourraient étre invisibles sur les feuilles.
Veérifier I'absence suivantes : F
de problémes ~ e
P Propriétés du document, no Applications de contenu
Rechercher les applications de contenu enregistrées dans le corps du document,
Versions Applications du volet Office
q L . Rechercher les applications du volet Office enregistrées dans le document.
_j Il n'existe aucune version pr
Gérer les )
versions © Tbix croisés dyn., graph. croisés dyn., formules de cube, segments, chrono.
Inspecter a la recherche de tableaux croisés dynamiques, de graphiques croisés
dynamiques, de formules de cube, de segments et de chronologies, lesquels peuvent
inclure des données qui ne sont pas visibles dans les feuilles.
. . i
= Options d'affichage d
. - . [¥] Documents incorporés i
- Q Choisir les utilisateurs qui peuver]
Options daffichage Internet.
du navigateur

Afficher tou% les propriétés

I Commenter le classeur

Pour que tout soit clair entre vous comme émetteur du classeur et les collaborateurs, n'hésitez pas a
mettre des commentaires la ol vous jugez que des éclaircissements sont nécessaires.

| Ajouter un commentaire

Pour ajouter un commentaire a une cellule on suit les étapes suivantes :

1. Sélectionner la cellule a commenter

2. Dans le groupe Commentaires de I'onglet REVISION cliquer sur le bouton Nouveau
commentaire

3. Dans la zone de texte jaune qui apparait taper le texte du commentaire
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Copier un commentaire

Activer la cellule qui contient déja le commentaire puis Copier
Sélectionner la(es) cellule(s) cible(s) puis dans le groupe Presse-papiers de I'onglet ACCUEIL,
ouvrir le bouton Coller et choisir la ligne Collage spécial
Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, choisir I'option Commentaires puis cliquer sur OK

Si un méme commentaire concerne plusieurs cellules on peut le copier puis le coller dans les autres
cellules (en effectuant un collage spécial).

Les cellules portant des commentaires sont signalées par des marques rouges dans leurs coins
supérieurs droits.

Pour supprimer un commentaire il suffit de sélectionner la cellule a laquelle il est attaché puis de
cliquer sur le bouton Supprimer dans le groupe Commentaires de I'onglet REVISION.
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A L

MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHA

il D ‘elj a’lj 4 Afficher/masquer

G @

b 4

d

@ D I Afficher tous les ¢

Traduire  Modifier le Suppr%r Précédent Suivant g

commentaire 7 Afficher les entrée

Langue Commentaires
Effacer le commentaire
Supprimer le commentaire sélectionné.

C O E
ale Pays Ville code Postal

I Protéger les feuilles

Généralement, dans une feuille Excel partagée, seules quelques cellules sont affectées pour subir des
modifications par les relecteurs, les autres, contenant des titres, des étiquettes, des en-tétes, des
formules de calcul sont a ne pas toucher.

Dans notre exemple, les cellules coloriées en vert clair B2:E6 sont réservées a la modification, et tout
le reste de la feuille doit étre protégé.

Mom Client Adresse postale code Postal

srabel online

=l T s w R

Par défaut, lorsqu'on protége une feuille, la totalité des cellules de la feuille sont verrouillées, ce qui
empéche les collaborateurs de porter des modifications au classeur une fois partagé. Pour cette
raison, la protection d'une feuille doit se dérouler en deux temps :

1. Déverrouiller les cellules a réviser
2. Protéger la feuille

Dans un premier temps, on va d'abord exclure les cellules B2:E6 de la protection. Pour cela, apres les
avoir sélectionnées, on va dans Format de cellule

WWW.mosprepa.com



] Office
Excel 2013

Gestion des modifications

FORMULES DOMNEES REVISIOM AFFICHAGE DEVELOPPEUR

E¢ |Standard - ’;.‘4 D & Insérer ~ > - AY H

. E"Supprimer - ' -
= - . o5 om0 52 00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de

5 — Trier et Rechercher
conditionnelle~  detableau~  cellules~ |55 Format~ “= 7 filtrer - sélectionner|

m
[

¥
3

Alignement P Mombre F] Style Taille de la cellule

I[ Hauteur de ligne...

Ajuster la hauteur de ligne

T Largeur de colenne...

Ville code Postal Adresse compléte N

Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher
Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet
Protection
[E7 Protéger la feuille...

Verrouiller la cellule

Format de ¢

Dans l'onglet Protection de la boite de dialogue Format de cellule qui s'ouvre, on décoche la case

Verrouillée puis on valide. De cette fagon, les cellules sélectionnées seront exclues de la protection
de la feuille.
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B E F
Adresse postale code Postal Adresse compléte

Format de cellule

| Mombre | Alignement | Palice | Bordure | Remplissage | Protection

: DecocherlaicaseVerrouillée
asquUEée
Le verrauillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

|
Eﬁ Annuler ol

T

La deuxieéme étape de I'opération est de protéger la feuille. Pour ce faire, on doit exécuter les taches
suivantes :

1. Dans I'onglet REVISION, groupe Modifications, on clique sur le bouton Protéger la feuille

2. Dans la boite de dialogue Protéger la feuille, on coche la case Protéger la feuille et le
contenu des cellules verrouillées

3. Saisir un mot de passe (Vous aurez a le saisir deux fois pour le confirmer)

4. Dans la section Autoriser tous les utilisateurs de cette feuille a :, ne laisser cochée que la
case Sélectionner les cellules déverrouillées

5. Onvalide en cliquant sur OK
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DOMMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

D D L4 Afficher/masquer le commentaire Ijz | H:: | H I iGP

] 5 Afficher tous les commentaires I;lF'
er Précédent Suivant Prntl%er Protéger Partager

la feullle le classeur le classeur [# 3

L0 Afficher les entrées manuscrites

Commentaires fModific

Ville code Postal

Protéger la feuille

rntéger la feuille et le contenu des cellules verrouillées
M

dd de passe pour oter la protection de la feuille :

Autariser tous les utilisateurs de cette feuille :

=

WL Sélectionner les cellules verrouillées
welectionner les cellules déverrouillées

: Format de cellule

|| Format de colonnes

| | Format de lignes

:Insérer des colonnes

|| Insérer des lignes

| Insérer des liens hypertexte

|| Supprimer les colonnes

: Supprimer les lignes

Annuler |

En validant cette opération, on protege la feuille de toute saisie hors de la zone autorisée et
quiconque n'ayant pas le mot de passe ne pourra pas désactiver cette protection.

MNAIcrosoft COOffice
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Cette maniere de faire la protection est bonne dans le cas ol nous voudrions que tous les relecteurs
aient la possibilité de modifier la zone autorisée, ce qui n'est pas le cas présent. Ce que nous
cherchons a faire ici c'est que chacun des correspondants (Behja Livesoft, Adel learning, ServiseNord,
Ali Hard et Grabel online) ait accés a sa ligne et uniguement a sa ligne pour la modifier.

Dans ce but on va procéder autrement, avant de faire on doit d'abord annuler cette protection en
cliquant sur le bouton Oter la protection de la feuille du groupe Modifications de I'onglet REVISION.
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1. Activer I'onglet REVISION

2. Dans le groupe Modifications, cliquer sur le bouton Oter la protection de la feuille

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, saisir le mot de passe qui a été introduit lors de
I'activation de la protection

4. Valider en cliquant sur OK

REV AFFICHAGE DEVELOPPEUR POWERPINOT
> ! icher/masquer le commentaire “:c | || ‘g3 Protéger et pa
_ 5 Afficher tous les commentaires . ) Permettre |a |
buivant g Oter |a protection  Protéger  Partager
. Afficher les entrées manuscrites de la feuill le classeur le classeur [ Suivi des mog
mmentaires o Madifications
D E F G

Ville code Postal Adresse compléte

Cter la protection de la feuills EIL[

Annuler
——

I Permettre la modification des plages

Cette fonctionnalité permet d'attribuer a chaque relecteur une plage spécifique de cellules a
modifier avec la possibilité de définir un mot de passe de protection pour empécher les autres
collaborateurs de modifier les zones qui ne leur sont pas assignées. Elle est accessible via le groupe
Modifications de I'onglet REVISION.

I:: | H:c | | .H Protéger et partager le classeur

f;l Perrnettre la modification des plages

Protéger Protéger Partager “= — —
la feuille le classeur le classeur E}S'-“"" des modifications ~

Modifications

1. Dans le groupe Modifications de I'onglet REVISION, cliquer sur le bouton Permettre la
modification des plages

2. Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, on clique sur le bouton Nouvelle

3. Une seconde boite de dialogue apparait. Dans le champ Titre, saisir un nom pour la plage de
cellules

4. Dans le champ Fait référence aux cellules, définir la plage correspondante
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5. Dans le champ Mot de passe de la plage, saisir un mot de passe. Vous aurez a ressaisir ce
méme mot de passe pour le confirmer. (Ce mot de passe sera envoyé au relecteur a qui sera
octroyée cette plage)

6. Valider avec OK

Refaire les étapes 2 a 6 pour chacun des collaborateurs.

m ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR POWERPIVOT

iq Ej E?é IJ S D Afficher/masquer le commentaire D ,? E Fpmtége’ et partager le classeur ]

I3 Afficher tous les commentaires - Permgttre la modification des plages|
Orthographe Recherche Dictionnaire  Traduire Mouveau  Supprimer Précédent Suivant .., - . Protéger Protéger Partager = -
des synonymes commentaire 5 Afficher les entrées manuscrites Ia feuille le classeur le classeur [ Suivi desm tions =
Vérification Langue Commentaires Madifications
K24 - J
1 Adresse postale code Postal Adresse compléte
2
3
a
5 I Nommer la plage
6 Permettre la modification des plages
7 Mouvelle plage
3 Plages déverrouillées par un mot de passe lorsque la feuille est Ny Deéfinir la p|age
protégée : Titre :
39
10 Titre Fait référence aux cellules Behjalivesoft
Fait référence aux cellules :
11 -B2:E2
12 Mot de passe de la plage :
13
14 Indiquez qui peut modifier la plage sans mot de passe:
15 torisation . e aCCés... 0K Annuler
- Saisir un mot de °—-l}—J [Lannsier |

passe

Dguller les informations sur les autorisations dans le no

=
]

=
=)

IPrgtégerlafeuille...] [ oK ] [ Annuler ] ApE ‘

(S
o ©

Aprés avoir assigné chaque plage a son relecteur, cliquer sur le bouton Appliquer puis sur OK

= [
Permettre la modification des plages @Iﬂ

Plages déverrouillées par un mot de passe lorsque la feuille est
protégée :

i Nouvelle,., :

Titre Fait référence aux cell...

Adel S$B653:5E53

.

g
Ali SBS5:5ESS
Behjalivesoft 5B52:5E52 - Supprimer

Indiquez qui peut modifier la plage sans mot de passe:

|:| LColler les informations sur les autorisations dans le nouveau classeur
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[Prgtégerlafeuille...] [ OK ] [ Annuler ]

L'animation suivante montre le déroulement de I'opération pour chacun des cing relecteurs.
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[TSEERT PAGE FURNMULES LUNRNEES REVISIUN AFFICHAGE UEVELUFFEUR POWERPTVOT

! Afficher/masquer le commentaire ea Protéger et partager le classeur
=3 <« > [ juer | t 3 Protéger et partager le cl
E3 [ L7 . . o
: N ) . ] I Afficher tous les commentaires K i EF Permettre la modification des plages
duire Mouveau Supprimer Précédent Suivant gy Protéger Protéger Partager
commentaire (<0 Afficher les entrées manuscrites la feuille le classeur le classeur [ Suivi des modifications =
ngue Commentaires Modifications

sse postale code Postal Adresse compléte

I Protéger la structure du classeur

Une autre précaution a prendre avant de partager un classeur pour la révision est de protéger la
structure du classeur par un mot de passe. Cette précaution a pour but d'empécher les autres
utilisateurs de supprimer des feuilles, de les renommer, de les déplacer, d'en ajouter ou encore
d'afficher des feuilles masquées.

Pour protéger la structure d'un classeur ouvert, on clique dans le groupe Modifications, sur le
bouton Protéger le classeur. Dans la boite de dialogue qui apparait, on renseigne un mot de passe
tout en laissant la case Structure cochée, puis on valide par OK. On retape le mot de passe une
deuxieme fois pour la confirmation et on valide encore.
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REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR POWERPIVOT

=3

‘g3 Protéger et parta

Afficher/masquer le commentaire

LA S

||=|__,|Afficher tous les commentaires

) Afficher les entrées manuscrites

uivant

Inmentaires

EZ Permettre la mod
Protégen Protéger

la feuillefle el

Partager
e classeur [ Suivi des modific

Modifications
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Proteger la structure et les fenétres m

|| Eléments & protéger

47

tructure
enétres

Mot de passe (facultatif] :

oK J l Annuler

Cette méme boite de dialogue est obtenue en passant par le menu Fichier (backstage), page
Informations, bouton Protéger le classeur puis Protéger la structure du classeur.

©

Informations

3

MNouveau

Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

Informations

xIFicheClients
Mes docurments » partage26112020

Protéger le classeur

classeur.

Protéger le
classeur

D Marquer comme final
2 Informer les utilisateurs sur le fait que la version du classeur

ect finale et le rendre accessible en lecture seule.

Chiffrer avec mot de passe
Exiger un mot de passe pour ouvrir ce classeur.

peuvent apporter 3 la feuille active.

Protéger la structure du classeur

Empécher que des modifications indésirables soient
apportées 3 la structure du classlg

Protéger la feuille active
Contréler les types de modifications que les utilisateurs

D Restreindre l'accés

& Accorder I'accés a des utilisateurs tout en leur étant la
possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.

D Ajouter une signature numérique

m Garantir l'intégrité du classeur en ajoutant une signature
numérigque invisible,

I T I Pl Sy | oot i 'S

.’ Contréler les types de modifications que les utilis3

r, comme |'ajout de feuilles.

v
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Le fait de combiner la protection d'une feuille et la protection de la structure du classeur a pour effet
de griser toutes les commandes d'ajout, de suppression, d'affichage et de masquage des colonnes,
des lignes et des feuilles.

Couper
Copier
& Options de collage :

7 -y
8 H

q Collage special...

:;';U Visualiser le code

[ Oterla protection de la feuille...

Effacer le contenu

Seélectionner toutes les feuilles

Fiche Clients
|

I Activer le suivi des modifications

Une derniére opération a effectuer avant le partage est d'activer le suivi des modifications. Cette
fonctionnalité a pour but, comme son nom l'indique, de voir les modifications faites par les
relecteurs ainsi que leurs auteurs et par la suite pouvoir les accepter ou les refuser.

Pour ce faire, sous I'onglet REVISION, dans le groupe Modifications, on ouvre le bouton Suivi des
modifications et on clique sur la ligne Afficher les modifications

MOHAMII

REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR POWERPIVOT

"—_l__p!AFfichertousles commentaires g

uivant g, (Oter la protection | Protéger  Partager

:22) Afficher les entrées manuscrites de lafeuille e classeur le classeur [Z Suivi des modifications =

Ed

Afficher/masquer le commentaire ‘&3 Protéger et partager le classeur

Permettre la modification des plages

Inmentaires Modifi E} Afficher les modifications.%

Adresse compléte

code Postal

Suite au clic sur la ligne Afficher les modifications, la boite de dialogue correspondante apparait et
vous invite a activer et paramétrer le suivi.
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2 B
Afficher les modifications @Iﬂ

Suivre les modifications au fur et @ mesure, Le classeur est partagé.

Afficher les modifications apportées

[#] Le: Tous |Z|
(V] par: |Z|

Dgans:

Afficher les modifications a I'écran
Lister les modifications dans une autre feuille

[ QK J [ Annuler

Cochez alors la case Suivre les modifications au fur et a mesure, puis activez et paramétrez la case
Le : a Tous qui a pour effet de suivre les modifications faites par les relecteurs depuis le partage du
classeur jusqu'a l'arrét du partage, et faites de méme pour la case Par : pour suivre les modifications
effectuées par tous les relecteurs. Pour terminer, validez en cliquant sur OK, aprés quoi une derniére
boite de dialogue s'affiche pour vous indiquer que le classeur sera enregistré avec le paramétrage du
suivi. Vous n'avez qu'a cliquer sur le bouton OK pour valider I'enregistrement.

Microsoft Excel ﬁ

F l"} Cette opération va aboutir a un enregistrement. Voulez-vous continuer?

[ QK ] [ Annuler ]

A partir de ce moment, votre classeur est prét a la distribution, comme c'est signalé entre crochets
dans la barre de titre, et il ne vous reste plus que I'envoyer a vos collaborateurs.

(| FicheClients.xisx: [Partagé] - Excel |
REVISION = AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  POWERPIVOT

> 7 Afficher/masquer le commentaire g g Protd

] 55 Afficher tous les commentaires _ Perm|

livant g : : Oter la protection Protéger Partager § o

.3 Afficher les entrées manuscrites de lafeuille e classeur le classeur E} Suivi
Inmentaires MMaodifications
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I Configurer le suivi des modifications

Encore une derniere opération que vous pouvez faire avant la distribution du classeur, c'est de
paramétrer le suivi et ce en allant dans les options avancées du partage. Toujours sous |'onglet
REVISION, groupe Modifications, cliquer sur le bouton Partager le classeur puis dans I'onglet Avancé
de la boite de dialogue Options de partage du fichier vous pouvez les options selon ce que vous
souhaitez :
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g ‘&l Protéger le classeur partagé

Permettre la modification des plages

orotection  Protéger Par@er

er |
seur le classeur [ Suivi des madifications

de la feuille le cl

Muodifications

Options de partage du fichier m
.

| Suivi des modifications I

@ Survenues au cours des: |30 = derniers jours

(7} Me pas conserver I'historique
Mise & jour des modifications

@ Lors de I'enregistrement du fichier

() Automatiquement toutes les: |15 [ minutes

@ Enregistrer mes modifications et afficher celles des autres
Afficher uniquement les modifications des autres utilisateurs

En cas de modifications contradictoires

@ Demander confirmation chague fois

() Congerver celles déja enregistrées
Inclure dans une vue personnelle

Paramétres d'impression
Paramétres du filtre

[ OK ]l Annuler ]

e Suivi des modifications : choisissez la période au cours de laquelle les modifications seront
conservées, cette période est de 30 jours par défaut

e Mise a jour des modifications : dans cette section, définissez le mode de mise a jour des
modifications, soit automatiquement au bout d'un certain nombre de minutes, ou bien
lorsque le relecteur enregistre les modifications faites

e En cas de modifications contradictoires : ici vous pouvez gérer les conflits des modifications,
c'est a dire lorsque des relecteurs proposent des modifications différentes pour une méme
information, que faire ? Deux cas de figure sont possibles soit Excel vous demande laquelle
des propositions garder (c'est vous qui décidez), soit vous ordonnez a Excel de garder la
derniére proposition enregistrée.
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I Distribuer le classeur partageé

Une fois toutes les étapes préparatoires effectuées, vous pouvez distribuer une copie a chacun des
relecteurs et ce en utilisant I'une des méthodes suivantes en fonction de vos possibilités :

1. Effectuer la distribution via un support physique, sur une clé USB par exemple, cette
méthode "traditionnelle" est de moins en moins utilisée vue ses limites.
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2. Envoyer a chacun des collaborateurs une copie par Email, dans ce cas, il faut attendre les
relecteurs qu'ils ouvrent leurs courriers et relire le classeur puis le renvoyer de la méme
maniére.

3. Mettre le classeur a réviser dans un dossier partagé, sur le réseau local ou bien sur le Cloud,
dossier auquel tous les collaborateurs ont un acces direct. C'est la meilleure fagon de faire.

Google Drive

OneDrive

Dropbox

|C|oud

I Modifier un classeur partageé

Une fois le classeur partagé ouvert par un relecteur, celui-ci peut le modifier conformément aux
droits qui lui ont été octroyés par le propriétaire du fichier.

MNAIcrosoft COOffice
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Par exemple, la cellule B2 est modifiée et par conséquent, elle porte une encoche bleue dans son
coin supérieur gauche témoignant ceci. La cellule B4 porte elle aussi la méme marque, ce qui signifie
que son contenu a été modifié, et en plus dans son coin supérieur droit on remarque une encoche
rouge indiquant qu'un commentaire lui a été assigné.
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Pour ajouter un commentaire a une cellule il suffit de cliquer sur la cellule concernée puis cliquer
dans le groupe Commentaires de I'onglet REVISION, sur le bouton Nouveau commentaire et dans
I'infobulle rattachée a la cellule, taper le texte du commentaire.

. - [ETSS— T [T [P [ - [ — ' rwa
ABL & == B . ) .
i B [
v LLC & [ Affcher tous les commentaines
Orthagraphe Recherche  Dictionnaire Traduire Vodifi Pre it rotég
des syroryrmes y chier les enlress manuscriles
Werification Langue Cammentaires
E - fx
d K. L M M 4] F L0 ] H >
1
3 . In]
«+ (Compadq:
3 Tape
Fi
5
L] T
7
!
3
10
11
12

Aprés avoir apporté leurs modifications, les relecteurs doivent enregistrer le classeur et
éventuellement le renvoyer au propriétaire.

I Récupérer les classeurs revus

A la réception des classeurs revus par les relecteurs, les cellules qui ont subi des modifications sont
marquées d'une encoche bleue dans leur coin supérieur gauche. Par exemple la cellule B2 a été
modifiée. En pointant cette cellule une infobulle apparait et affiche des informations détaillées a
propos de la modification : L'auteur est Bahja LiveSoft, la date et I'heure, le contenu avant la
modification (la cellule était vide) et le nouveau contenu.
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A B C D E H
1 Nom Client | Adresse postale Baha LiveSoftI, 10!1‘2‘;,"2020 20|:55 S

2 |Behja LiveSoft 12, Rue A __|Modffié cellule B2 de "<vide>' en '12, Rue A'. 13
3 |Adel learning

4 |ServiceNord MN° 30, Boulevard les orangers N
5 |Ali Hard

6 |Grabel online

Vi
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ServiceNord a effectué lui aussi une modification dans la cellule B4 qui était vide auparavant et en
plus il a laissé un commentaire, comme le montre I'infobulle.

A B C D E
1 Nom Client Adresse postale | Pays Ville code Postd
2 |Behja LiveSoft 12, Rue A
3 |Adel learning Servicelord, 10/12/2020 20:57 ; .
4 |ServiceMord N" 30, Boulevard les orangers Modifié cellule B4 de '<vide=" en 'N= 30, ||
5 |Ali Hard Boulevard les orangers'.
6 |Grabel online [Commentaire] -
7 ServiceNord:
g Changement d'adresse dans quelques mois
9
10
11

Remarquez que Excel utilise des couleurs différentes pour indiquer les changements faits par chaque
relecteur.

I Affichage de toutes les modifications

Au lieu de voir les modifications une a une dans des infobulles, vous pouvez les lister toutes en méme
temps sous forme de tableau dans une autre feuille. Pour ce faire, suivez les étapes ci-apres :

1. Ouvrir le bouton Suivi des modifications

2. Cliquer sur la ligne Afficher les modifications

3. Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cocher la case Lister les modifications dans une autre
feuille

4. Valider en cliquant sur OK

DOMMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR POWERPIVOT

U D Afficher/masquer le commentaire g &4 Protéger le classeur partagé
Pr o,

T Afficher tous les commentaires Permettre la modification des plages )
Partager Com
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récédent Suivant g . - o
75 Afficher les entrées manuscrites ur le classeur E} Suivi des modifications Sisie
Commentaires M [ Affichgr les modifications... Es
7@ Acceptero er les modifications
D Afficher les modifications | G H
v's Vville Suivre les modifications au fur et & mesure, Le classeur est partagé.

Afficher les modifications apportées

] Le: Depuis mon dernier enregistrement |Z|
Ear: Tous |Z|
[[] pans :

Afficher les modifications a I"écran
ml\;.isterles modifications dans une autre feuille

@ YT
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Cette opération a pour effet de créer une nouvelle feuille appelée Historique avec un tableau listant
les détails de toutes les modifications qui ont été faites par les différents collaborateurs.

A2 - Fell 1 v
A B C D E F G H 1 1 K -

Numéro :
de Par MNouvelle Ancienne iType Perte

1 [lI'action |~ |Date - |Heure |~ | qui ~ | Modification - |Feuille - |Plage | - | valeur ~ valeur - |d'action ~ d'action |~

2 1l 10/12/2020 20:55 Bahja LiveSoft Changementde cellule Fiche Clients B2 12, Rue A <videx |

3 2 10/12/2020 20:57 ServiceNord  Changement de cellule Fiche Clients B4 N° 30, Boulevard les orangers  <vide> i

a i

5_|L'historigue se termine avec les modifications enregistrées sur 10/12/2020 & 20:57. i -

Fiche Clients Historique [ 3

I Gestion des commentaires

Dans le groupe Commentaires de I'onglet REVISION, vous trouvez différents outils pour manipuler
les commentaires des relecteurs : Supprimer, se déplacer vers le Suivant ou bien vers le Précédent,
Afficher ou masquer un commentaire ou bien Afficher tous les commentaires.

| PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPE

_*""ﬁ B S D L4 Afficher/masquer le commentaire
I Afficher tous les commentaires

Madifier le  Supprimer Précédent Suivant g
commentaire L0 Afficher les entrées manuscrites

Commentaires

I Résolution des problemes de suivi

Il arrive parfois que deux ou plusieurs relecteurs proposent des corrections différentes
(contradictoires) pour une méme information alors laquelle prendre ? Ce cas de figure vous l'auriez
configuré lors du paramétrage du partage dans la boite de dialogue Options de partage du fichier
sous |l'onglet Avancé.

WWW.mosprepa.com



% Il Gestion des modifications

En cas de modifications contradictoires

| C e

@ Demander confirmation chaque fois

(71 Conserver celles déja enregistrées

Dans la section En cas de modifications contradictoires, vous pouvez paramétrer Excel, a chaque fois
qu'il y a des propositions contradictoires, de vous demander une confirmation, ou bien vous lui
ordonner de garder sans confirmation, la derniére proposition qui a été enregistrée.

I Conservation de toutes les modifications

Aprés avoir recu le classeur révisé par les relecteurs, vous pouvez utiliser la boite de dialogue
Accepter ou refuser les modifications via le bouton Suivi des modifications, pour voir leurs
suggestions une a une puis prendre la décision pour chacune de I'accepter ou bien de la refuser en
utilisant le bouton adéquat, sinon, cliquez sur le bouton Accepter tout pour conserver toutes les
modifications, ou bien sur le bouton Refuser tout pour tout rejeter.

n
/
_@
y
0
0
U

o

= NMicrosoft OO

WWW.mosprepa.com



X ] Office
Excel 2013

Gestion des modifications

SERTION MISE EM PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR POWERPIVOT

= =! « > Afficher/masquer le commentaire L&) Protéger le classeur partagé
BB & = Ed

’V:Dﬁffichertousles commentaires Permettre la modification des plages

ctionnaire  Traduire Nouveau  Supprimer Précédent Suivant Protéger Protéger Partager p Con
synonymes commentaire L0 Afficher les entrées manuscrites Ja feuille le classeur le classeur |3 SUVi des modifications = saisie
Langue Commentaires M E} Afficher les modifications... e
ﬁ. Xg Agcept&uu refuser les modifications
B C D E F
Adresse postale Pays Ville code Postal Adresse compléte
12, Rue Arare 12, Rue Arare

ra

N° 31, Boulevard les orangers

Accepter ou refuser les modifications ’ LN

Modification 1 sur 2 apportée a ce document :
ServiceNord, 15/12/2020 15:30 : -

Modifié cellule B2 de '12, Rue A" eén ‘12, Rue Arare’.

m

-

[

|| Accepter i [ Refuser [A:tentertout] [Rgfusertou‘t] Fermer ]

I Fusionner deux classeurs

Pour faire un seul fichier a partir de tous les classeurs qui ont été revus par les collaborateurs, il
faudra les fusionner dans le classeur origine que vous avez gardé chez vous. La fusion se fait a I'aide
du bouton Comparaison et fusion des classeurs

Ajouter le bouton de fusion a la barre d'outils acces
rapide

Le bouton de comparaison et de fusion n'est pas disponible sur le ruban, il faut donc I'ajouter a la
barre d'acces rapide. Pour ce faire suivez les étapes ci-dessous :

1. Clic droit sur la barre d'outils acces rapide, puis cliquer sur la ligne Personnaliser la barre
d'outils acces rapide

2. Dans la boite de dialogue Options Excel, ouvrez la liste Choisir les commandes dans les
catégories suivantes : choisissez Toutes les commandes

3. Dans laliste, chercher la commande Comparaison et fusion de classeurs, et cliquer sur le
bouton Ajouter pour la faire passer dans la zone de droite

4. Valider en cliquant sur OK
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@ = 2 ;‘H Fersorralizer la barre d cuti= &ccés mpide 1
AICLEL Formule - i
Cheia ks cormimanshis dons e cobdguiis: Fogaosnabact lo boees d'oulis Aocia iopiic
n.l X ol Werfication soleames | - :!J e s cnruent . LI ’ :I
l: I| = Laizn | --‘-':-I--..-Ir-l Tw'l.ll.‘zmm-d.. 3 mr LU -y Tyl IFlr. L1 -
L- 4 £ anzue R — . E Errmgistrar
ek P p T B Er Coler ot vamprs T 1 Lnnuier B L
Liphone soanikee ‘._l o r
i3 Famrrealear s ke :." I’
1., Coller lamasan fnrms :
= Harr e dzarhis Aoces rpide i Coler e en forre des bor,, 2
1 i P — = Cula lamiasen e dia v F
z Beh|aLkeScit | — :-I Cinller s ramp an drres dee sl .
1 Aol learning Cemirede gestios de by condedentiaiié ‘;; Coler b 4 D bss
1 ServiceMord | & Cole b vaken | sonerss
: i Hard o Dnlonnes s bantes :
5 ratiel anlines Cokenres T
B T, Comsire e carsctirs
- Carrandes de lp baeee d'ouils
Cumerrunds demunu
& 2 Uamisncs s eaiie manuse
o Comerentines
L1 Compananon of Feyon de <l
Lz P Companhike .- ]
| — !"" Comaléman Lemmandes non presentes 2t leruben | Compamenn :-I' arn '..r .'I.-rrm". o nparstnd e o Sin
" Y Afiche laboree d'ouids Accts agide Pernnnafasticns: - [Bimiialaer ¥ |1
5 S5 b2 puban IpmeuEQDRE T |
’ Flche § | = | g E— |
recler -
Fusionner les classeurs
'l" .‘..J Pour fusionner les classeurs modifiés avec le classeur origine, ouvrez d'abord ce dernier puis cliquez
q_ m sur le bouton Comparaison et fusion des classeurs qui se situe désormais sur la barre d'outils acces
rapide, pour aller chercher le classeur modifié par un collaborateur puis valider. Cette opération va
) w— effectuer une sorte d'importation des toutes les modifications apportées par le relecteur. Répétez
J— cette opération avec tous les autres classeurs que vous avez recus apres leurs modifications.
U H @ -
) — ACCUEIL | INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  POWERPIVOT MOHAMED.MANSSOURIS ~
Loy X = Standard ~| FZ Mise en forme conditionnelle Insérer = > - by~
Calibri — B - B Z
L U c Illﬁ =4 : o - 96 oo Mettre sous forme de tableau Supprimer - - -
D- o 6 I s~ === b Dsty\es de cellules - EIFUrmat' e -
Presse-papiers Police [F] Alignement & Mombre ) Style Cellules Edition -
U c13 - e v
A B C D E F =
| — 1 MNom Client Adresse postale Pays Ville code Postal Adresse compléte
2 |Behja LiveSoft
3 |Adel learning
4 |ServiceNord
5 |Ali Hard
m 6 |Grabel online
7
. by
9
10
11
12
Fiche Clients 4 3
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I Identification des erreurs

Les erreurs de calcul dans Excel, on peut les classer dans plusieurs catégories : les erreurs de syntaxe,
les erreurs de non cohérence et les erreurs de logique ou de raisonnement.

I Les erreurs de syntaxe

Ce type d'erreurs est le plus facile a identifier car il est signalé par Excel par des codes indiquant sa

nature, ainsi ces erreurs sont relativement faciles a corriger

plus fréquentes de cette catégorie.

HiHH#HH]

#VALUE!

#NAME?

#REF!

#DIV/0!

Signification

Il ne s'agit pas ici d'une vraie erreur,
mais plutét ¢a signifie que la colonne
n'est pas assez large pour afficher le
nombre complet

Code affiché lorsqu'on essaie
d'effectuer une opération
arithmétique sur une donnée de type
texte.

Cette erreur se produit lorsqu'on
utilise le nom d'une fonction ou une
plage qui n'existe pas (le nom de la
fonction ou de la plage est mal
orthographié par exemple)

Erreur causée par le fait que
I'expression (formule ou fonction) ne
trouve pas la cellule a laquelle elle
fait référence (cellule, ligne ou
colonne supprimées)

Ce code apparait dans le cas ou une
expression tente de faire une division
par une valeur nulle

. Le tableau suivant montre les erreurs les

Correction

Il suffit d'élargir la colonne pour faire
apparaitre la valeur numérique.

Vérifier laquelle des données
impliquées dans la formule, ne
respecte pas le format numérique.

Vérifier si les fonctions et les noms
des cellules utilisés existent bien et
est-ce qu'ils sont bien orthographiés.

Corriger la formule pour qu'elle fasse
référence a une cellule bien existante

Faire en sorte que la valeur par
laquelle on divise ne soit pas nulle.
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#N/A Cette erreur est affichée lorsqu’une On peut gérer ces cas en utilisant la
valeur n'est disponible pour une fonction SIERREUR() pour éviter
fonction ou bien une formule (par I'affichage dans le cas ou une donnée

exemple les formules de recherche) mangque.

I Les erreurs de non cohérence

Excel attire I'attention de l'utilisateur vers une cellule qui contient une formule qui ne ressemble pas
aux formules contenues dans les cellules voisines. Cette incohérence est signalée par un losange
jaune avec un point d'exclamation. En ouvrant la petite fleche a droite du losange, on obtient une
liste dont la premiere ligne indique la nature de I'incohérence et les lignes suivantes listent les
différentes opérations que I'on peut faire.

12 24 =D3*2
51 102 =D4*2
11 82 =D5*2
13 26 =D6*2
: ﬂ; 120] =D7*3

Formule incohérente

Copier la formule du dessus

Aide sur cette erreur

Ignarer I'erreur

Madifier dans la barre de formule

Options de vérification des erreurs...
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Dans le cas ci-dessus, la cellule concernée par I'erreur contient une formule qui n'est pas identique a
celles des cellules voisines comme le montre la colonne de droite. L'utilisateur doit donc voir cette
anomalie et décider de la garder comme elle est, en cliquant sur la ligne Ignorer I'erreur ou bien de la
corriger en cliquant sur la ligne Copier la formule de dessus ou bien la ligne Modifier dans la barre
de formule

Un autre exemple de données incohérentes, est montré dans la capture qui suit ; la cellule signalée
contient la valeur 10 mais qui est considérée comme du texte parce qu'elle est précédée d'une
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apostrophe, chose qui fausse le résultat de I'expression =SOMME(H3:H7) contenue dans la cellule
verte. Cette expression est censée calculer la somme des valeurs des cing cellules au-dessus et le
résultat attendu est 50. La source de I'erreur est le contenu de la premiére cellule, tout en haut, qui
n'est pas pris en compte par la formule SOMME car il est considéré comme du texte.

o F
] 10|
Le nombre dans cette cellule est au format texte ou précédé d'une apostrophe,
10
10
10
10

40 =SOMME(H3:H7)

I Les erreurs de logique

Ces erreurs se manifestent par des résultats erronés. Elles sont plus difficiles a détecter car elles ne
sont pas signalées par Excel et |'utilisateur doit étre vigilant envers elles. Pour trouver la cause, dans
le cas d'un affichage douteux, sachez qu'il y a plusieurs maniéres d'auditer une formule pour savoir
toutes les données qui ont contribué a la formule ainsi que les résultats intermédiaires qui ont donné
I'affichage final.

Le code couleur utilisé par Excel

Une premiére méthode pour auditer une formule est de double-cliquer sur la cellule contenant la
formule et grace aux codes couleurs utilisés par Excel, on peut voir que chaque membre de la
formule est coloré de la méme couleur que la cellule a laquelle il est attaché. Da cette fagon, vous
avez une idée sur l'origine de I'erreur.
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63968
[ ]

970

6103

133000

30600 =G2+511+G12

27000
119000
3949

10770
[ ]

53973
[ ]

29985
[ ]

13600

| Afficher les antécédents et les dépendants

Les outils de I'audite sont disponibles dans le groupe Vérification des formules de |'onglet
FORMULES. Parmi ces outils figurent Repérer les antécédents qui indique avec des fleches les
données source de la formule, et le bouton Repérer les dépendants qui indique avec des fléches les
données issues de la formule.

%20 Repérer les antécédents | %] Afficher les formules m

“:E Repérer les dépendants Yl Vérification des erreurs ~ o

A Fenétre

I_';.\Supprimerlesﬂéches - (&) Evaluer la formule Espion
Veérification des formules
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fr | =G2+G11+G12

G H I J
ion [~ | PrixTotal p=

re

idextre USB (570-AAIS)

bard K270 - AZERTY

5

.40 Ghz 4 Go 500 Go 27000 E 14?9261
G 115000 20822
bard K270 - AZERTY 3949

bard K270 - AZERTY 77

re 3973

re 29985

Evaluer la formule

Dans le cas d'une formule un peu complexe, on utilise I'outil Evaluer la formule qui permet de suivre
I'exécution de I'expression pas a pas pour évaluer toutes ses étapes et ainsi localiser la source qui a
donné le résultat douteux.

%20 Repérer les antécédents (] Afficher les formules m

“:E Repérer les dépendants vl Vérification des erreurs ~ 6?

“ Fenétre

i Supprimer les fléches *[@_} Evaluer la formule Espion
Vérification des formules

Exemple dans la cellule H3 on introduit I'expression suivante =SI(ET(F3>10;F4<15);F5;F6) pour
afficher la valeur de la cellule F5 si la valeur de F3>10 et la valeur de F4<15, sinon on affiche la valeur
de F6. Cette expression étant de complexité supérieure a celle de la premiére formule, on peut
demander a Excel d'aller pas a pas et afficher les résultats intermédiaires jusqu'a la fin de I'opération.
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I IE IE IH .—..' =] Diéfinir wn nem = g'-':‘u Repérer les anbécddens I_!r'ﬁ] Affecher les fermules

. .y Dans une formule =ﬁ fepérer les dépendants i) Werficetion des erreu
e DateHeure Rechesche et Maths et Plusde  Gestionnaire . -
- référence = trigonométne - fonctions - denoms ED Depuis sélection 1‘;. Supprimer bes fléches = (&) Bvaluer la farmule

anctinns Hams définis Vérification des formubes

D:Fa<15):F5:F6)

E F G H | J K L Ll M
= = =SI(ET(F3>10;F4<15);F5;F6)
1
g
Evaluer la formule m
Rétérence : Evaluation :

Feuill!SHS3 = |SIVRAR Fs'gi &

Faur afficher le résultat de l'expression soubigneée, cliques sur Evaluer, Le résultat le
plus récent apparait en tallque.

[ fema

Utiliser la fenétre Espion

La fenétre Espion est utilisée pour surveiller la valeur d'une ou plusieurs cellules en fonction du
changement du contenu des cellules antécédentes. Cette fenétre est surtout utilisée dans le cas ol
les cellules a espionner ne sont pas visibles sur I'écran (dans une autre feuille par exemple). En
ouvrant cette fenétre Espion, on dispose de deux boutons : un pour Ajouter un espion et |'autre pour
Supprimer un espion.
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Fenétre Espion
ﬁﬁjnuter un espicn...

Supprimer un espion

Classe... Feuille Mom

wWWent... Vente..
¥Vent... Vente..
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=50MME,5ITabl...
=50MME.5ITabl...

Dans notre cas, on veut garder sous |'ceil le changement des valeurs des cellules de la colonne N par

I'intermédiaire de I'Espion, lorsqu'on modifie les valeurs des cellules de la colonne F.

La fenétre de I'Espion montre les changements des cellules espionnées sans ait a faire des allers-

retours entre les cellules sources et les cellules cibles.
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ITabIe des matieres

Préparer le classeur POUN 18 PArtage .......uuviieciiiie ettt e e et e e et e e e e eatae e e erataeeeeataeeesnsaeeeean 1
SUPPHMEr 185 METAUONNEES ....c.eevieieectee ettt et e e tre e s e e et e e st e e e baeesnteeesaeesssesenseeesaseenn 2
(0030 a1=T Y £= gl LN ol - 1YY U L SRR 3
q) AJOULET UN COMMEBNTAINE ceiiiiiiiiiiiiiieiieeeiieeeeeeeeeeeee e ee et eeteteeeteee ettt teteeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeene 3
COPIET UN COMMEBNTAITE .ciiiiiiiiiiiietet e e ettt et e e e e sttt e e e e e s s sssababteeeeessesssbssaaeeeesssssssssteaeesssssannnsnee 4
U oY= LT =T =T U] 11T 5
Permettre la modification des Plages .....uueieieiiiie it 9
) — Protéger 1a StruCture du ClaSSEUI .......iii ittt e e et e e e s abae e e sneaeeeeas 11
Activer le suivi des MOdifiCAtiONS.......cccciiii it e e et e e e e bt e e e e ebeeeeeeanes 13
Configurer le suivi des MOodifiCatioNS........cuuiiiiiiiiiice e e 14
Distribuer [€ ClasSEUI PArtage........cuuiiiiiiiiiiciiiie ettt e e e e e e s bae e e s abee e e ssbeeesssabeeesenaseeas 15
Modifier UN ClasS@UI PArTAZE ......cccuveieiciiee ettt e et e e st e e e e et te e e e et ee e e e ttaeeeeabeeesensaaasesnseeeeennsenas 16
RECUPEIEr |€S CIASSEUIS FEVUS ...eiiiviieeeiiiiieeeiiieeeeiiteeeestteesesareeeesasteeessssaeeesssaeeessssaeessssasessssseassssssens 17
P -‘—) Affichage de toutes [es MOodifiCatioNS........cocciiiiiiiiii e 18
q— U" CYY oY We [T o] 0 0] 0 g 1=] 0] =11 ¢ YRR 19
Résolution des ProblEmMES d@ SUIVI .....eiiccuiiiiiiiiiie ettt e e et e e e seae e e sataeeessneaeeeeas 19
= Conservation de toutes les Modifications.........cc.uiiiiiiiiie e et 20
FUSIONNET AEUX CIASSEUIS ...eiieiiiieeeeiiiee ettt e ettt e e ettt e e e ettt e e e ette e e e e abaeeeesasaeeeeasaeeesnsaesesanssneesanssneanan 21
m (U Ajouter le bouton de fusion a la barre d'outils accés rapide......cccceeeeciieeiiiiieeeccie e 21
FUSIONNET 185 CIASSEUIS ...vviiieiiiee ettt ettt e ettt e e et e e e et ae e e e s bt e e e e e abaeesenabaeeeansbeeaeennbeeeeennsenas 22

]
O U [ENTIfiCAtION HES EITEUIS ...eiiiiii ettt ettt st e st e e s bt e e bt e e s abe e sbaeesabeesabaesnsneesabaeenes 23
L LS EITEUIS 0B SYNTAXE ..uviiriieeeiieerieeette ettt e sttt ettt e sateesbeeesabeesabeesbteesabeeebseesabeesabaeesaseesnsaesnnseesaseeanes 23
U G) LeS €rreurs de NON CONBIENCE. ......cccuviie ettt ettt e e et e e e e ta e e e e s br e e e esabaeeeesstaesesstaeeesansreeaaas 24
[T T g YU o [N o { o [V =TRSO 25
1 — Le code couleur Utilis€ par EXCEI ......uoi ittt et et abae e e 25
Afficher les antécédents et 1es déPeNdants .......cccveeeieieiii i 26
EVAIUET 1@ FOTMUIE.....eecveveeeeeeceetee ettt ettt ettt s st ettt s nsnassesesnas 27
m LU R T =T o = =T o T S =5 o1 o Yo S 28
TADIE ES MATIEIES .eeeeceeiee ettt et e e e ettt e e e ettt e e e e ate e e e eabeee e e abeeeeeabaeeeenbaeeeensseeaeennsenas 30
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