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【解説】
Excel ファイル(ブック)の保護方法には
〇読み取りパスワードによる方法・・・・・・・ファイルを開けなくする

〇書き込みパスワードによる方法・・・・・・･書き込みができなくする

等があるが、ここでは Excel ファイルのパスワード設定 /解除のやり方について記す。
同様な操作で Wordや PowerPoint にもファイル保護をすることが出来る。
Zip で圧縮したファイルにもパスワードを設定できるが、ここでは省略する。

A パスワード設定操作
1. パスワードを設定する Excel ファイルを開き、「ファイル」タブをクリックする。。

2. 開いた画面の左側にある「名前をつけて保存」をクリックして 1 、「名前をつけて保存」
欄の「参照」をクリックする 2 。
。
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3 「名前をつけて保存」画面が表示されるので、保存箇所を確認し 1(ここではデスクトッ
プとする)、ファイル名を必要あれば訂正して 2 、下部にある 「ツール」タブを右クリック

して 3 、プルダウンメニューの中の「全般オプション」をクリックする 4 。
[参考] 「名前をつけて保存」画面はファイルが開いた状態で「Ｆ 12 」キーを押して

も、表示する事ができる。

4. 「全般オプション」のポップアップ画面が開くので、「読み取りパスワード」 欄に予め決

めておいたパスワード(英数字 /大文字区別)を入力して「 OK 」をクリックする。この時
必ずメモをとっておく事！
この時同時に「書き込みパスワード」 を設定しても良いが、通常は読み書きパスワード

だけ設定する。
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5. パスワードの確認欄が表示されるので、同じパスワードを再入力して「 OK 」をクリックす

る。

6. 「名前をつけて保存」画面に戻るので「保存」をクリックして終了。

B パスワードを設定したファイルの開き方
7. パスワードを設定した Excel ファイルを指定して開く操作をする。

8. 「パスワード」ポップアップ画面が出るので「パスワード」欄に此のファイルのパスワード

を入力する。
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9. Excel ファイルが正常に開く。

C パスワード解除操作
10. ［操作 7～ 9 ］の操作をして、パスワードがかかった Excel ファイルを開き、

[操作 1～ 3]を行う。
11. 「全般オプション」のポップアップ画面が開くので、「読み取りパスワード」 欄にパスワ

ードが「＊」で表示されているので 1 「 Delete 」キーで全部消去して 2 「 OK 」をクリッ
クする 3 。

12. 「名前をつけて保存」 画面が開くので、「保存」 をクリックする。



Windows 10操作要領
Excel ファイルのパスワード設定･解除方法 5/5

操 作

13. 「名前をつけて保存の確認」ポップアップ画面が出るので、此のファイル名で保存す

るのなら「はい」をクリックする。改名するのなら「いいえ」を押してリネイムして終了。


