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内容概要

　　《计算机实用技术》全面、系统地介绍了计算机实用技术的基础知识与应用软件技术。
全书精选最常用的4个软件（
Word、Excel、PowerPoint、Access）进行深度的讲解，每个软件分入门与进阶、高级应用两章进行介
绍，实例丰富、结构清晰、语言简练、图文并茂，具有很强的实用性和可操作性。

《计算机实用技术》以“基础理论-上机实验-案例操作”为主线进行编写，并提供了大量实用的、其
他同类图书很少涉及的高级操作技术，以便读者提高分析问题与解决问题的能力。
每章均附有习题，并配有素材、PPT等教学资源。

　　《计算机实用技术》既可作为各类高等院校的教材，亦可作为科技工作者及计算机爱好者的自学
用书，还可以作为计算机实用技术的培训教材和参考用书。
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章节摘录

　　1.3.6文档的保护 若不想别人修改或使用文档内容，可选择“工具”一“保护文档”命令，窗口右
侧出现如图1.11所示的“保护文档”任务窗格。
　　文档的保护分为“格式设置限制”和“编辑限制”，先勾选相应的复选框，再进行具体设置。
其中“编辑限制”又可分为3种方式。
　　修订允许审阅者修改或使用文档内容，但所有修改将作为修订。
　　批注允许审阅者添加批注，但不能修改文档内容。
　　填写窗体审阅者无法修改或使用文档内容，工具栏上和菜单中的相关功能按钮、命令及鼠标右键
快捷菜单（复制、粘贴等）也不可用。
只能在此区域中填写窗体。
　　设置完毕后单击“是，启动强制保护”按钮，输入保护密码，以真正达到保护的目的。
在“解除文档保护”时，需输入该密码，但密码只能用一次，即解除了文档保护后，该文档就与普通
文档一样了。
　　下面以为Examplel.doc文档设置窗体保护密码为例，介绍对文档进行保护的方法。
具体操作步骤如下。
　　（1）打开Examplel.doc文档，选择“工具”一“保护文档”命令，打开“保护文档”任务窗格。
　　（2）在“编辑限制”组中勾选“仅允许在文档中进行此类编辑”复选框，在下拉列表中选择“
填写窗体”，然后单击“是，启动强制保护“按钮，如图1.11所示。
　　（3）打开“启动强制保护”对话框，输入密码，单击“确定”按钮，在弹出的“确认密码”对
话框中再输入一遍密码，单击“确定”按钮，即完成了文档保护，如图1.12所示。
　　这时在文档中进行增、删、改操作，会发现光标总是位于文档开始处，无法通过鼠标或键盘选定
文本，菜单中和工具栏中的复制、剪切、粘贴、字体格式、段落格式、拼写和语法检查、页眉和页脚
等命令和按钮都不可用。
即使将文档另存为另一个文件，再次打开后文档仍处于保护状态。
　　如果要结束对文档的保护，可进行如下操作：打开被保护的文档，选择“工具”一“取消密码保
护”命令，弹出“取消密码保护”对话框；在“密码”文本框中输入正确的密码，单击“确定”按钮
，即可对文档进行编辑。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《中国科学院教材建设专家委员会“十二五”规划教材：计算机实用技术》重点规划，精心遴选
、结构清晰，知识完整、示例丰富，易教易学、学以致用，注重能力。
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