
Wordパスワード設定方法（例：Word 2021） 

 

１．パスワードを設定したいWordファイルを開く 

 

 
２．「ファイル」をクリックする 

 
 
３．「情報」をクリックする 

 

 



４．「文書の保護」をクリックする 

 

 
５．「パスワードを使用して暗号化（Ｅ）」をクリックする 

 
 



６．パスワードを入力し、「OK」をクリックする 
（推測されにくいよう英大文字・英小文字・数字を用いランダムに生成） 

 
 
７．上記６．で入力したパスワードを再度入力し、「OK」をクリックする 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



８．パスワードが設定されたため、「×」をクリックして閉じる 

 
 
９．「保存（S）」をクリックし、パスワードが設定されたファイルが保存されて、完了 

 
 
 
（参考）上記１．のファイルを再び開くとパスワードが設定されているため、自身で設定し
たパスワードを入力し、「OK」をクリックするとファイルが開く 

 


