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壹、 Microsoft Word、Excel、PowerPoint 等，設定方式皆相同。 
1.選取「檔案」-點選「資訊」-點選「保護活頁簿」 

 
2.點選-「以密碼加密」-設定「加密文件」輸入密碼-確定。 
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3.完成設定後，呈現畫面，於下次開啟畫面時，請輸入設定密碼即可開啟。 
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貳、PDF 設定加密。 
1.選取「檔案」-點選「內容」 
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2. 點選「安全性」-下拉選取「密碼安全性」 
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3.勾起「要求密碼來開啟文件」-輸入「密碼」-點取「確定」 
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4.輸入所設定之「密碼」-點選「確定」 

 

5.請務必要點選「存檔」 

 


