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_c98_240206.htm 1、Excel文件的加密与隐藏 如果你不愿意自

己的Excel文件被别人查看，那么你可以给它设置密码保护，

采用在保存文件时用加密的方法就可以实现保护目的，在这

里要特别注意的是，自己设定的密码一定要记住，否则自己

也将被视为非法入侵者而遭拒绝进入。给文件加密的具体方

法为： A、单击“文件”菜单栏中的“保存或者（另存为）

”命令后，在弹出的“保存或者（另存为）”的对话框中输

入文件名； B、再单击这个对话框中“工具”栏下的“常规

选项”按钮，在弹出的“保存选项”的对话框中输入自己的

密码； 这里要注意，它提供了两层保护，如果你也设置了修

改权限密码的话，那么即使文件被打开也还需要输入修改权

限的密码才能修改。 C、单击“确定”按钮，在弹出的密码

确认窗口中重新输入一遍密码，再点击“确认”，最后点“

保存” 完成文件的加密工作。当重新打开文件时就要求输入

密码，如果密码不正确，文件将不能打开。 2、对单元格进

行读写保护 单元格是Excel执行其强大的计算功能最基本的元

素，对单元格的读写保护是Excel对数据进行安全管理的基础

。对单元格的保护分为写保护和读保护两类，所谓写保护就

是对单元格中输入信息加以限制，读保护是对单元格中已经

存有信息的浏览和查看加以限制。 对单元格的写保护有两种

方法： A、对单元格的输入信息进行有效性检测。首先选定

要进行有效性检测的单元格或单元格集合，然后从数据菜单

中选择“有效数据”选项，通过设定有效条件、显示信息和



错误警告，控制输入单元格的信息要符合给定的条件。 B、

设定单元格的锁定属性，以保护存入单元格的内容不能被改

写。可分为以下步骤： （1）选定需要锁定的单元格或单元

格集合； （2）从格式菜单中选择“单元格”选项； （3）在

设置单元格格式的弹出菜单中选择“保护”标签，在弹出的

窗口中，选中“锁定”； （4）从工具菜单中选择“保护”

选项，设置保护密码，即完成了对单元格的锁定设置。 对单

元格的读保护有三种方法： A、通过对单元格颜色的设置进

行读保护。例如：将选定单元格或单元格集合的背景颜色与

字体颜色同时设为白色，这样，从表面看起来单元格中好像

是没有输入任何内容，用户无法直接读出单元格中所存储的

信息。 B、用其他画面覆盖在需要保护的单元格之上，遮住

单元格的本来面目，以达到读保护目的。例如：使用绘图工

具，画一不透明矩形覆盖在单元格之上，从格式菜单中选定

矩形的“锁定”选项，然后保护工作表，以保证矩形不能被

随意移动。这样，用户所看到的只是矩形，而看不到单元格

中所存储的内容。 C、通过设置单元格的行高和列宽，隐藏

选定的单元格，然后保护工作表，使用户不能直接访问被隐

藏的单元格，从而起到读保护的作用。 3、快速填充相同数

据 如果你希望在不同的单元格中输入大量相同的数据信息，

那么你不必逐个单元格一个一个地输入，那样需要花费好长

时间，而且还比较容易出错。我们可以通过下面的操作方法

在多个相邻或不相邻的单元格中快速填充同一个数据，具体

方法为： A、同时选中需要填充数据的单元格。若某些单元

格不相邻，可在按住Ctrl键的同时，点击鼠标左键，逐个选中

； B、输入要填充的某个数据。按住Ctrl键的同时，按回车键



，则刚才选中的所有单元格同时填入该数据。 4、使用Excel

中的“宏”功能 宏的概念，相信使用过WORD的人都会知道

，她可以记录命令和过程，然后将这些命令和过程赋值到一

个组合键或工具栏的按钮上，当按下组合键时，计算机就会

重复所记录的操作。在实践工作中，它可以代替经常输入大

量重复而又琐碎的数据，具体宏的定义方法如下： A、打开

工作表，在工作表中选中要进行操作的单元格； B、用鼠标

单击菜单栏中的“工具”菜单项，并从弹出的下拉菜单中选

择“宏”子菜单项，并从随后弹出的下级菜单中选择“录制

新宏”命令； C、设定好宏后，我们就可以对指定的单元格

，进行各种操作，程序将自动对所进行的各方面操作记录复

制。 5、连续两次选定单元格 我们有时需要在某个单元格内

连续输入多个数值，以查看引用此单元格的其他单元格的效

果。但每次输入一个值后按回车键，活动单元格均默认下移

一个单元格，非常不便。解决此问题的一般做法是通过选择

“工具”“选项”“编辑”，取消“按回车键后移动”选项

的选定来实现在同一单元格内输入许多数值，但以后你还得

将此选项选定，显得比较麻烦。其实，采用连续两次选定单

元格方法就显得灵活、方便： 单击鼠标选定单元格，然后按

住Ctrl键再次单击鼠标选定此单元格。此时，单元格周围将出
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