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ワードやエクセル文書にパスワードを付ける 

 ＜パスワードを忘れると、２度と開きません。ご注意を！＞ 

１．ワード文書を開く → ファイル 

 

２．名前を付けて保存 → 参照 

 

３．保存先例として、デスクトップ → ツール → 全般オプション 
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４．読み取りパスワード欄に、自分で決めたパスワードを入力 → OK 

 

５．再度、同じパスワードを入力 → OK 

 

６．保存 

 

これで、文書にパスワードが設定されました。以後は、パスワードを使って 

ファイルを開きます。 
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７．試しに、先ほどの文書を開く（ダブルクリック） 

 

８．パスワードの入力欄に、先ほど決めたパスワードを入力 → OK 

 

９．ワード文書が開く 

 

以上 
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パスワードを外す 

１．パスワードを入れてワード文書を開く → ファイル → 名前を付けて保存 → 

→ ツール → 全般オプション → パスワード欄のパスワードを消す → OK 

 

２．保存 

 

３．次回、開くときは、パスワードが不要となります。 

以上 


