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https://www.100test.com/kao_ti2020/135/2021_2022__E4_B8_80_E

7_BA_A7MS--_c98_135228.htm 【考点八】 保护数据1.保护工

作簿和工作表(1)保护工作簿工作簿的保护有两个方面：第一

是保护工作簿，防止他人非法访问；第二是禁止他人对工作

簿中工作表或对工作簿窗口的非法操作。●访问工作簿的权

限保护为了防止他人非法访问，可以为工作簿设置密码。要

访问该工作簿，必须键入正确的密码。否则，将不能打开该

工作簿或以只读方式打开(不能修改)。①限制打开工作簿操

作步骤如下：打开工作簿。单击“文件”菜单的“另存为”

命令，出现“另存为”对话框。单击“另存为”对话框“工

具”的下拉按钮，并在出现的下拉列表中单击 “常规选项”

，出现“保存选项”对话框。②限制修改工作簿③修改或取

消密码●对工作簿的工作表和窗口的保护(2)保护工作表除了

保护整个工作簿外，也可以保护工作簿中指定的工作表。其

操作方法如下：①使要保护的工作表成为当前的工作表。②

鼠标指向“工具”菜单中的“保护”命令，然后单击其中的

“保护工作表”，出现“保护工作表”对话框。③选中“内

容”复选框，可以防止他人改变工作表中的单元格数据，也

可以防止他人查看隐藏的数据行、列和公式。选中“对象”

复选框，可以防止改变工作表或图表中的图形对象。选中“

方案”复选框，可以防止改变工作表中方案的定义。④与保

护工作簿一样，为防止他人取消工作表保护，可以键入密码

。⑤单击“确定”按钮。为了取消这种保护，可以选“工具

”菜单“保护”命令的“撤消工作表保护”。(3)保护单元格



保护工作表就意味着保护它的全体单元格。然而，有时并不

需要保护所有的单元格，例如只需要保护重要的公式所在的

单元格，其他格允许修改。一般，Excel使所有单元格都处在

保护状态，称为“锁定”，当然，这种锁定只有实施上述“

保护工作表”操作后才生效。为了解除某些单元格的锁定，

使其能够修改，可以执行如下操作：①首先使工作表处于非

保护状态。②选定需要取消锁定的单元格区域。③然后单击

“格式”菜单中的“单元格”命令，出现“单元格格式”对

话框，再单击“保护”选项卡。④消除“锁定”复选框并单

击“确定”按钮。重新对工作表实施保护后，本操作中取消

锁定的单元格就是可以进行修改的单元格，其余单元格为保

护单元格。2.隐藏工作簿和工作表对工作簿和工作表除了上

述密码保护外，也可以赋予其“隐藏”特性，使其内容不可

见，从而得到一定程序的保护。(1)隐藏工作簿●隐藏工作簿

方法如下：①打开要隐藏的工作簿②单击“窗口”菜单的“

隐藏”命令。③按Shift键，然后单击“文件”菜单的“关闭

所有文件”命令。也可以直接退出Excel。下次打开该文件时

，以隐藏方式打开。可以使用其数据。但内容不可见。●取

消工作簿的隐藏方法如下：①打开要取消隐藏的工作簿。②

单击“窗口”菜单的“取消隐藏”命令，出现“取消隐藏”

对话框。③单击要取消隐藏的工作簿文件。并按“确定”按

钮。(2)隐藏工作表●隐藏工作表方法如下：①使要隐藏的工

作表成为当前工作表。②单击“格式”菜单“工作表”命令

的“隐藏”。③单击“保存”按钮。隐藏工作表后，屏幕上

不再出现该工作表。但可以引用该工作表中的数据。若对工

作簿实施“结构”保护后，就不能隐藏其中的工作表。●取



消工作表的隐藏操作步骤如下：①单击“格式”菜单的“工

作表”命令的“取消隐藏”，出现“取消隐藏”对话框。②

单击对话框中要取消隐藏的工作表名并按“确定”按钮。(3)

隐藏单元格的内容隐藏单元格内容是指单元格的内容不在数

据编辑区显示。例如对存有重要公式的单元格进行隐藏后，

人们在单元格中看到公式的计算结果，但在数据编辑区中看

不到公式本身。而隐藏之前却可以看到。●隐藏单元格内容

方法如下：①选定要隐藏的单元格区域。②单击“格式”菜

单的“单元格”命令，出现“单元格格式”对话框，单击“

保护”标签。③清除“锁定”，选中“隐藏”复选框。④单

击“确定”按钮。⑤单击“工具”菜单“保护”命令的“保

护工作表”，使隐藏特性起作用。●取消单元格隐藏方法如

下：①取消工作表的保护，方法如前所述。②选择要取消隐

藏的单元格区域。③单击“格式”菜单的“单元格”命令，

出现“单元格格式”对话框，单击“保护”标签。清除“隐

藏”复选框。④单击“确定”按钮。(4)隐藏行或列●隐藏行(

列)方法如下：①选定需要隐藏的行(列)。②单击“格式”菜

单“行”或“列”命令的“隐藏”。则隐藏的行(列)将不显

示。但可以引用其中单元格的数据。●取消行(列)的隐藏方

法如下：①选定需要取消隐藏的行(列)。方法是在名称框中

输入隐藏行(列)的某单元格地址，例如输入A1表示选定第一

行或A列。②单击“格式”菜单“行”或“列”命令的“取

消隐藏”。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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