【Microsoft Excel の保護について】
Excelには、元データを変更されないように、または変更できる箇所、変更できる人を限られるようにしたなどの場合に、「保護」という機能を使います。
「保護」をすると、保護の設定時に決めたパスワードを知っている人だけが解除でき、それ以外の人の操作を限定することができます。
「保護」は、複数の人で同じファイルを扱う時に役に立つ機能です。
「保護」には2種類あります。
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ファイル全体を保護
ファイルの中の一部分を保護
強力な保護は、1つ目の「ファイル全体」になります。
2つ目の「一部分」は、操作を制約するだけで、ファイル自体を完全に保護することができません。
では、2つの保護の操作方法を、例題をまぜながら紹介します。
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例）
アルバイトのタイムカードをパソコンで管理することになりました。
タイムカードの元を新規に作成しなければなりません。
タイムカードの入力は本人に入力してもらうことにしました。
入力が終わったら、ファイルを提出してもらうようにします。
こんな時に、「保護」という機能が役に立ちます。
【作成の流れ】
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STEP 1
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Excelでタイムカードの元を作成する
※タイムカードには、出勤、退勤、休憩時間を入力すると、
1日の実働時間が求められる計算を入れる
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STEP 2
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出来上がった「タイムカード元.xls」のファイルに部分的な保護の設定をする
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STEP 3
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各アルバイトの人にファイルをわたし、日付、出勤、退勤、休憩時間を

入力してもらう。最後に、ファイル全体に保護の設定をしてもらう。

そのファイルを提出してもらう。
（　操 作　）
STEP 1

「タイムカード元.xls」を既に作成してあるので、勉強会のHPからダウンロードをしておく。
保存場所は、デスクトップとする。
STEP 2
「タイムカード元.xls」に部分的な保護を設定する。
（Excel2007の操作方法）
1.「タイムカード元.xls」を開きます。
2. 　　 の部分のセルのみ選択します。
3.選択セル内で右クリックし、「セルの書式設定」をクリックします。
4.「保護」タブをクリックし、「ロック」のチェックをクリックし、チェックを外します。
5.「OK」ボタンをクリックします。

6.「校閲」タブをクリックします。

　（Excel2003の場合、「ツール」メニューをクリックし、「保護」をクリックします。）

7.「シートの保護」をクリックします。

8.「ロックされていないセル範囲の選択」のみ
チェックを入れ、他のチェックを全て外します。
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9.「シートの保護を解除するためのパスワード」に中に、任意のパスワードを入力します。
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今回は、　warabi　にします。
全て半角の小文字です。
ただし、入力された文字は全て、
　******　と表示されます。
10.「OK」ボタンをクリックします。

11.「パスワードをもう一度入力してください。」の画面が表示されるので、
　warabi　と入力します。


12.「OK」ボタンをクリックします。
13.上書き保存をして、Excelを終了します。
以上で部分的な保護ができました。
ファイルを各アルバイトの人に、コピーして配ります。

STEP 3
（ここからの操作は、アルバイトの人が行う操作になり、各付のタイムカードを入力する時に行います。）

1.「タイムカード元.xls」を開きます。

2. 　　 の部分にデータを入力します。

今回は例題として、下の内容を入力します。
氏名：
ご自身の名前

年：
2010

月：
12

	日
	曜日
	出勤
	退勤
	休憩
	実働時間

	1
	水
	10：00
	16：00
	1：00
	5：00

	3
	金
	10：00
	12：00
	
	2：00

	6
	月
	13：15
	17：20
	
	4：05

	8
	水
	10：00
	16：00
	1：00
	5：00

	合計
	2：00
	16：05


 　　 の部分のみ入力します。

入力をすると、実働時間、休憩の合計、実働時間の合計が表示されるので、参考にしてください。
シート見出し：12月
3.名前を付けて保存をし、この時にファイル全体に保護をします。

Officeボタンをクリックし、「名前を付け保存」をクリックします。

4.下のような画面が表示され、「ツール」をクリックし、「全般オプション」をクリックします。




5.「読み取りパスワード」「書き込みパスワード」に任意のパスワードを入力します。

今回は、下の通りとします。

読み取りパスワード：saitama
書き込みパスワード：pc
（全て半角で、小文字です）
6.「OK」ボタンをクリックします。
7.下のような画面が表示されるので、「読み取りパスワード」を入力し、「OKボタンをクリックします。

読み取りパスワード：saitama
8.下のような画面が表示されるので、「書き込みパスワード」を入力し、「OK」ボタンをクリックします。

書き込みパスワード：pc
9.ファイル名には、アルバイトの人の名前（今回はご自身の名前）を入力します。

10.「保存」ボタンをクリックします。

11.Excelを終了します。

以上で全体的な保護ができました。

このファイルを管理者に渡すときには、読み取り用パスワードのみ、教えてあげてください。
（ファイル全体に保護されたファイルを開いてみます。）

1.「STEP3」で名前を付けて保存をしたファイル（ご自身の名前が入力されているもの）を開きます。

2.下のようなメッセージが表示されるので、「読み取り用パスワード」を入力します。


読み取りパスワード：saitama
3.「OK」ボタンをクリックします。

4.下のようなメッセージが表示されるので、「読み取り専用」ボタンをクリックします。


ファイルが開かれます。

この操作をすることで、上書き保存をすることができません。
このファイルを書き換えて保存するには、名前を付けて保存する以外方法がないのです。




(タイムカード元.xls)





日付、出勤、退勤、休憩時間以外の入力が


出来ないように設定する。
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