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STEP１：パスワードを設定する 

１ 

 

パスワードをかけたいWord、Excel または

PowerPoint ファイルを開き、画面左上の「ファ

イル」をクリック 

２ 

 

①左側のメニューから「情報」を選び、 

⚫ Word の場合は「ブックの保護」 

⚫ Excel の場合は「文書の保護」 

⚫ PowerPoint の場合は「プレゼンテーション

の保護」 

をクリック 

 

②「パスワードを使用して暗号化」を選択 

３ 

 

開いたウィンドウで、設定したいパスワード

を入力し、「OK」をクリック 

４ 

 

確認のため、もう一度同じパスワードを入力

し、「OK」をクリック 

Officeファイルにパスワードを設定する方法 
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備

考 

 

パスワードが設定されているファイルを開く

には、設定されたパスワードの入力→OKをク

リック 

STEP２：設定したパスワードを解除する 

１ 

 

①ファイルを開く 

②左側のメニューから「情報」を選び、 

⚫ Word の場合は「ブックの保護」 

⚫ Excel の場合は「文書の保護」 

⚫ PowerPoint の場合は「プレゼンテーション

の保護」 

をクリック 

③「パスワードを使用して暗号化」を選択 

２ 

 

パスワード欄は何も入力せず、「OK」をクリッ

ク 

 
３ 

 

パスワードの再入力で、何も入力せず「OK」

をクリック 

 


