提升师生信息技术应用能力的培训(十七)
Word文档的加密与解密（中）
    上期我们介绍了给WORD文档加密，即不输入正确密码无法打开文档，其实WORD还有一种加密方式：限制权限，即可以打开文档、看到内容，但是对内容进行了保护、无法编辑，从而达到保护文件内容的目的。红头文件多使用这种方式，下面进行介绍。
一、文档限制权限加密
打开要保护的Word文档，鼠标左键点击屏幕上上的“审阅”选项卡，然后将鼠标移动“保护文档”，在下拉菜单中，选择 “限制格式和编辑”。如下图所示：
[image: ]
此时Word文档右侧就出现了限制编辑任务窗格，点击第二项“编辑限制”，默认“不允许任何更改（只读）”，然后点击第三项“启动加强保护”即可。如下图所示：
[image: Word文档打开和内容修改的加密与解密]
[image: Word文档打开和内容修改的加密与解密]
上一步操作后会弹出启动强制保护对话框，即可设置密码。如下图所示：
[image: Word文档打开和内容修改的加密与解密]
密码设置完成后，同样要点击保存文档后密码才有效。
关闭Word文档，再次打开，尝试编辑时Word窗口右侧会弹出如下限制编辑任务窗格。如下图所示：
[image: Word文档打开和内容修改的加密与解密]
二、去掉加密
若要再次编辑文档，点击上图右下方的“停止保护”，会弹出取消保护文档对话框，输入之前设置的密码即可再次编辑文档，此时右侧限制编辑任务窗格会保留之前的选项设置。若此次对文档内容修改后，还需将文档设置为内容编辑加密，则再次点击右侧限制编辑任务窗格第三项的启动加强保护，重新设置密码再保存即可（之前设置的密码前面操作已被取消）。如下图所示：
[image: Word文档打开和内容修改的加密与解密]
[image: Word文档打开和内容修改的加密与解密]
[bookmark: section-4]给文档试试权限限制加密，防止别人更改吧。
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