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การป้องกัน Worksheet และ Workbook (Protect) 
 

 การท างานใน Workbook หรือ Worksheet ถ้ามีการแบ่งปัน (Share) ให้กับผู้ อ่ืน  หรือผู้ป้องกัน
เพียง เพ่ือให้คนอ่ืนสามารถเปิดดู หรือสามารถสั่งพิมพ์เอกสารได้เท่านั้น รวมทั้งสามารถป้องกันช่วงบริเวณ
ข้อมูล เพ่ือไม่ให้เข้าไปแก้ไขได้ หรือจะอนุญาตให้ผู้ใช้เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่จ าเป็นเท่านั้น โดยห้ามเปลี่ยนแปลง
สิ่งอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ เช่น จะอนุญาตให้ผู้ใช้ปรับเปลี่ยนรูปแบบ แสดง ข้อคิดเห็น ซึ่งปกติ    
ค่าเริ่มต้นของโปรแกรม หลังจากเรียกใช้ค าสั่งในการป้องกัน Worksheet โปรแกรม Microsoft Excel จะท า
การป้องกันทุก ๆ เซลล์ใน Worksheet แต่ทั้งนี้ ผู้ใช้ก็ยังสามารถที่จะก าหนดต าแหน่งเซลล์ต่าง ๆ ที่ต้องการให้
สามารถแก้ไขไดเ้ท่านั้น รวมทั้งมีการก าหนดรหัสผ่าน เพ่ือเข้าไปท าการแก้ไขได้ 

 การป้องกันทั้ง Worksheet (Protect sheet) 

การป้องกันทั้ง Worksheet คือ การป้องกันไม่ให้แก้ไขข้อมูลใน Worksheet ได้ แต่สามารถให้ดู
รายละเอียดข้อมูลได้อย่างเดียว ก่อนการป้องกัน ผู้ใช้ สามารถก าหนดได้ว่า จะให้แก้ไขอะไรได้บ้าง เช่น
รูปแบบของเซลล์ รูปแบบของคอลัมน์ ถ้าไม่อนุญาตให้ การป้องกัน Worksheet สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกแท็บ REVIEW คลิกค าสั่ง Protect Sheet 
2. ใส่รหัสผ่านที่ต้องการ  
3. คลิกปุ่ม OK 
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 
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 การป้องกัน Workbook (Protect Workbook) 

เป็นการป้องกัน การแก้ไขโครงสร้าง Worksheet เช่น ไม่ให้เปลี่ยนชื่อ การสลับ ย้ายต าแหน่ง รวมทั้ง
การลบ และซ่อน Worksheet ได้ การป้องกัน Worksheet สามารถท าได้ดังนี้ 

1.  คลิกแท็บ REVIEW เลือกค าสั่ง Protect Workbook 
2. ใส่รหัสผ่าน  
3. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 
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สังเกตไดว้่าไม่สามารถใช้ค าสั่งในการจัดการได้ 
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