
  ٩فصل 
  

  امنيت و حفاظت
  

چرا که آنها می خواهند . به شمار می آیدامنيت داده ها موضوعی مهم در هر سازمانی

بناربراین ، ضروری .بيرون آن ، محرمانه باقی بمانندر داده ها هم از درون سازمان و هم د

يد است که شما بتوانيد از حذف عمدی یا سهوی داده ها توسط کاربران دیگر جلوگيری کن

 .و بتوانيد از  داده ها ، فرمولها و محاسباتی که به سختی تهيه کرده اید محافظت کنيد

این . داده ها نياز دارید٢ و حفاظت١ی است که چرا واقعا به امنيتاینها تنها پاره ای از دلایل

        فصل همه گزینه هایی را که می توانيد برای حفاظت پرونده ها بکار ببرید مطالعه

  .می کند

  امنيت

 سربرگی به نام 2002در اکسل 

Security به کادر محاوره ای 

Options اضافه شده است که 

شامل محدوده ای از تنظيماتی 

است که به شما در امنيت و 

حفاظت کارپوشه ها و داده های 

  .آنها کمک خواهد کرد

 را Options گزینه Toolsاز منوی 

انتخاب کرده و از آن سربرگ 

Securityنتخاب نمایيد را ا.  

  

                                     
1 Security  
2 Protection  
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  گزینه های سربرگ امنيت
  

  ٣ برای گشودنکلمه عبور

 به کارپوشه ، می توانيد از باز شدن فایل بدست کاربران دیگر کلمه عبوربا وارد کردن یک 

  .ممانعت کنيد

  ٤پيشرفته

این گزینه این . را انتخاب کنيد Office 97/2000 compatible کليک کنيد و Advancedروی 

 گذاری شده را برای کاربران اکسل با        کلمه عبور شما می دهد که فایل امکان را به

  . پایين تر بفرستيد٥ هاینسخه

  ٦امضای دیجيتالی

اضافه کردن یک امضای دیجيتالی سطح بالاتری از امنيت را ایجاد می کند مخصوصا زمانی 

  .که با فایلهای اکسل در سطح شبکه کار می کنيد

  ٧امنيت ماکرو

 به شما امکان می دهد تا سطح امنيتی خود را برای بررسی Macro security گزینه

  .فایلهایی که ممکن است که دارای ماکرو باشند تنظيم کنيد

  ممانعت از باز کردن یک کارپوشه بوسيله کلمه عبور

همان طور که قبلا شرح دادیم می توانيد با اضافه کردن یک کلمه عبور   ،2002در اکسل 

در همه نسخه . از باز شدن کارپوشه توسط دیگران جلوگيری کنيدSecurity در سربرگ

  .های اکسل می توان از کلمه عبور برای ممانعت از باز شدن کارپوشه استفاده کرد

                                     
3 Password to open 
4 Advanced  
5 Version  
6 Digital signature 
7 Macro security   
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 . را انتخاب کنيدSave as گزینه Fileاز منوی  .١

 گزینه های 2002 و یا 2000در اکسل . را انتخاب کنيدOptions گزینه ٩٧در اکسل  .٢

Tools General Optionsرا انتخاب کنيد . 

 . را کليک کنيدOKکلمه عبور را دوبار وارد کرده و  .٣

  حفاظت از کارپوشه ها

با اضافه کردن یک کلمه عبور به .حفاظت از یک کارپوشه مانع تغيير ساختار آن می شود

از شدن کارپوشه می توانيد از حذف شدن برگه ها ، اضافه شدن برگه های جدید ، و یا ب

  .برگه های مخفی جلوگيری کنيد

 را کليک OKرا انتخاب کنيد و  Protection  Protect Workbook گزینه Toolsاز منوی 

  . را وارد کنيدOKتائيد کنيد و حال دوباره کلمه عبور را .کنيد

  ی حفاظت نشدهکارپوشه ها

کلمه . تخاب کنيد را انProtection  Unprotect Workbook گزینه های Toolsاز منوی 

  .  را کليک کنيدOKعبور را تایپ کنيد و 

  پنهان نمودن برگه ها

پنهان .) یک برگه باید قابل رویت باشد.( کنيد٨اکسل این امکان را دارد که برگه ها را پنهان

  .از دیده شدن و یا تغيير داده ها و فرمولها توسط دیگران جلوگيری می کندکردن برگه ها 

Sheet گزینه Formatرا انتخاب کنيد سپس از منوی برگه مورد نظر  Hideرا انتخاب کنيد .  

  آشکار نمودن برگه ها

اگر یک کارپوشه حفاظت شده باشد ، شما باید آنرا از حالت حفاظت خارج کنيد تا بتوانيد 

.  را انتخاب کنيدSheet  Unhide گزینه های Formatاز منوی . نمایيد٩برگه ای را آشکار

  . را کليک کنيدOK شود را انتخاب نموده و ره ای را که می خواهيد آشکاحال برگ

                                     
8 Hide  
9 Unhide  
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   سلولها\  حفاظت برگه ها

شما می توانيد محتوای سلولها را از تغيير یافتن حفاظت کنيد ، و یا فرمول های سلول ها 

 را Ctrl + 1برای قفل کردن یا پنهان نمودن یک سلول ، .را پنهان نمایيد تا دیده نشوند

 را Protectionسربرگ ). را انتخاب نمایيدFormat Cellsیا راست کليک کرده و ( ر دهيد فشا

 را Hidden را تيک می زند و گزینه Lockedاکسل به طور پيش فرض گزینه .انتخاب کنيد

اشته باشيد که سلولهایی اگر شما کاربرگ را حفاظت خواهيد کرد ، به یاد د.تيک نمی زند

  .ظت نشوند را از حالت قفل خارج نمایيدخواهيد حفارا که می 

  شرایطی برای حفاظت سلولها

 .سلول باید قفل شده باشد 

  .برگه باید حفاظت شده باشد 

  فرمول در نوار فرمول\شرایطی برای پنهان کردن متن 

 .سلول باید پنهان شده باشد 

 .حفاظت شده باشدبرگه باید  

  حفاظت یک برگه

 را Protection  Protect Sheet گزینه Toolsاز منوی 

 Protect کادر محاوره ای 2002در اکسل .انتخاب کنيد

Sheet کارهایی را که  به شما امکان می دهد که

در زیر .کاربران می توانند انجام دهند را مشخص کنيد

 ، گزینه Allow all users of this worksheet toکادر 

هایی را که می خواهيد حفاظت نشوند را انتخاب 

در نسخه های پيشين اکسل ،همه گزینه .نمایيد

هایی که در شکل می بيند یکجا تنظيم می شد و 

  .امکان اینکه جداگانه انتخاب شوند وجود نداشت
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   شدهتحرکت بين سلولهای حفاظت  نشده در یک برگه حفاظ

 می توانيد بين سلولهای حفاظت نشده در یک برگه حفاظت شده Tabبا فشار دادن کليد 

  .ت کنيدحرک

  حفاظت داده ها با پنهان نمودن سطرها و ستون ها

  A1:E14ناحيه قابل حرکت در برگه  را در شکل زیر می بينيد که عبارت است از 

  

در نتيجه ناحيه ای که می توانيد . پنهان شده اند١۴ و سطرهای زیر Eستون های بعد از 

   A1:E14:در آن حرکت کنيد عبارت است از 

 .خاب کنيد را انتFستون  .١

 . را فشار دهيد Ctrl + Shift + Right Arrowکليدهای  .٢

 . را انتخاب کنيدHideراست کليک کنيد ، و از منوی باز شده گزینه  .٣

 . را انتخاب کنيد١۵سطر  .۴

 . را انتخاب کنيدCtrl + Shift + Down Arrowکليدهای  .۵

 . را انتخاب کنيدhideراست کليک کنيد ، از منوی باز شده گزینه  .۶
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  شکار نمودن سطرها و ستون هاآ

 را انتخاب کنيد ، و در حالی که نشانگر ماوس روی شماره سطر قرار دارد ١۴سطر  .١

تا سطر ( به مقدار صفر برسانيد عرض سطر را با کشيدن قسمت پایينی به بالا 

 )پنهان شود 

 . را انتخاب نمایيدUnhideراست کليک کنيد ، از منوی باز شده گزینه  .٢

 .تکرار کنيد) اگر لازم باشد (  برای ستون ها نيز این روش را .٣

  جلوگيری از حرکت در نواحی حفاظت شده

یک ناحيه جایی : شما می توانيد سلولهای برگه را که داده دارند به دو بخش تقسيم کنيد

و ناحيه دیگر جایی که حرکت در آن محدود )  ناحيه ١٠پيمایش( حرکت محدود نيست که 

  .ظت شده استشده است ، یعنی حفا

 تغيير در کادر همی توانيد ناحيه قابل پيمایش را در هر جای برگه توسط ماکرو یا به وسيل

  .  ایجاد کنيدPropertiesمحاوره ای 

  Properties تغيير ویژگی ها در کادر محاوره ای

   )VBE.( برای تغيير ویژگی های برگه ، نياز دارید که ویرایش گر ماکرو را باز کنيد

١. Alt + F11را فشار دهيد . 

 ، برگه ای را که می خواهيد در آن خصوصيات ناحيه پيمایش را VBA Projectزیر  .٢

 را برای نمایش   Ctrl + Rشاید نيازمند این باشيد که .(تغيير دهيد انتخاب کنيد

VBA Projectفشار دهيد .(. 

،و آدرس ) دتصویر را ببيني(  را انتخاب کنيد Scroll Areaسلول  ، Propertiesزیر  .٣

در .سلولهایی را که می خواهيد به عنوان ناحيه پيمایش انتخاب شوند وارد کنيد

 A$1:$C$15$   :شکل توجه کنيد که مرجع داده شده عبارت است از

 . را فشار دهيدAlt + Q یا بازگشت به اکسل VBEبرای بستن  .۴

                                     
10 scroll 
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  توجه

  . فشار دهيدVBE را در F4 را نمی بينيد ، کليد propertiesاگر کادر محاوره ای 

  
  

 شما می توانيد هر عملی را با سلولها انجام دهيد اما در مورد A1:C15در ناحيه :نتيجه 

برگه ، شما محدود هستيد و نمی توانيد آنها را ببينيد و به آنها حرکت کرده سلولهای دیگر 

  .یا پيمایش نمایيد

   VBAاستفاده  از دستورهای ماکروی 

 پيمایش را تنظيم می کند طوری که کاربر نمی تواند سلولی خارج از این دستور زیر ناحيه

  .ناحيه را انتخاب نماید

Sheets (1) . ScrollArea = “A1:C15” 

http://amar80.blogfa.com



 162 

  .برای برگرداندن پيمایش به حالت عادی ، از دستور زیر استفاده کنيد

Sheets (1) . ScrollArea = “” 

 

  حفاظت سلولهای دارای فرمول یا متن

  .فرمول ها ببينيد:٧متن و در فصل  :٢ات بيشتر را در فصل اطلاع

  اجازه دادن به چندین کاربر برای ویرایش نواحی

این . را انتخاب نمایيدProtection  Allow Users to Edit Ranges گزینه Toolsاز منوی 

گزینه پيشرفته به چندین کاربر اجازه 

مثلا زمانی که در شبکه ( می دهد

که داده ها را در نواحی )کار می کنيد

هر کاربر .محرمانه نيز به روز کنند

کارپوشه ،یک ناحيه معين با یک کلمه 

  .عبور مخصوص دارد

  

  

  

  

  فراموش کردن کلمه عبور ؟راه حلی هست

در قبال پرداخت مبلغی ، شرکت .اگر شما کلمه عبورتان را فراموش کرده اید نا اميد نشوید

فزاری را ارئه خواهند کرد که هم کلمه عبور را برای شما های نرم افزاری به شما نرم ا

  .مشخص می کند و هم اینکه کلمه عبور را لغو می نماید

  . را جستجو کنيدExcel Passwordمی توانيد از طریق موتورهای جستجو کلمه 

  . نرم افزاری برای این کار داردLostPasswords.comسایت 
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