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		保护Excel表格的三种方法，你知道几个?
	
		
				一月 17, 2020
 wu, wumoyi			

		

	

	
	

	
		
为什么要保护Excel表格？有些Excel表格的信息不是谁都可以看的，有的时候我们需要将Excel表格设置他人不可见。那么，怎么保护Excel表格？对于刚接触Excel表格的小白来说，不太容易完成。别担心，接下来分享保护Excel表格的三种方法，你总会一个。




方法一、隐藏文件，保护信息。




保密就是让别人看不见就OK啦，将文件隐藏起来，也可以达到保护Excel表格信息的目的。




步骤如下：




	打开需要隐藏的表格，在左下角可以看到所有工作表的标签。









	右击需要隐藏的工作表，选择点击【隐藏】选项即可实现隐藏功能。









	如果想要显示被隐藏的工作表，可以任意右击左下角工作表，选择点击【取消隐藏】选项，即可看到被隐藏的工作表。









Ps:如果只有一个工作表标签，无法实现隐藏功能，因为工作簿内至少含有一张可视工作表，所以无法把所有的工作表隐藏。








方法二、保护工作簿，禁用【取消隐藏】。




使用方法一来保护工作表的操作非常简单，但安全系数却很低。只要知道怎么取消隐藏，就可以轻易的被人看到机密性的文件。别担心，还有另一种方法，可以加强方法一的安全性，那就是将取消功能的选项禁用。




步骤如下：




	将需要隐藏的文件点击隐藏。









	选择【审阅】→【保护工作簿】。









	设置密码。









	再次输入密码。









	【取消隐藏】功能选项被禁用。









Ps:如需查看，选择【审阅】→【保护工作簿】→输入密码即可。




方法三、工作簿加密，保护整个文件。




虽然方法二的安全系数提高了不少，但是最为有效的保密文件的方式，还是给整个文件加上密码，保护整个表格。




步骤如下：




	点击左上角的【文件】按钮。









	选择【信息】→点击【保护工作簿】→在列表中选择【用密码进行加密】密码的方式加密文件。









	输入密码→【确定】。









	再次输入密码→【确定】。









	保存并关闭，再次打开表格就需要输入密码了。









Ps:想要删除密码，其实很简单。




步骤如下：




	点击左上角的【文件】按钮。









	选择【信息】→点击【保护工作簿】→在列表中选择【用密码进行加密】密码的方式加密文件。









3．输入密码→删除密码→【确定】即可取消加密。








以上便是今日份的办公技巧，你学会了吗？如果还有其他办公的问题，可以留言告诉小编，或许下一篇就是你的专属解答篇。
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