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巧用Excel的修订功能校核材料表 

河南省沁阳市电业局  郭雷  阅读次数：0 

问题的由来：笔者做了一个10kV线路材料计划表，需要给团队里其他同志校核。我想让除我之外的任何人只能对该

工作表的数据进行修订。这样做的好处是可以避免一些不需要更改的数据被误改，且可以知道修订者所做的更改内容，

以便对所做的修订进行控制。使用Microsoft Excel提供的“以追踪修订方式共享”功能，可以满足上述要求。 

1 保护并共享工作簿 

保护并共享工作簿的目的是为了使Excel以追踪修订方式共享，避免工作簿中的数据被误改。 

单击菜单栏【工具】→【保护】→【保护并共享工作簿】。在弹出的【保护共享工作簿】对话框中单击【以追踪修

订方式共享】复选框，并设置保护密码。 

输入密码后，Excel会提示你“此操作将导致保存文档，是否继续”，单击【确定】按钮保存工作簿，此时工作簿会

自动变成共享状态。关闭工作簿，并发送给相关校核人员。 

2 在修订状态下校核工作簿数据 

当团队的其他成员打开我发给他的工作簿时，Excel将自动进入追踪修订状态。由于设置了“以追踪修订方式共享”

的保护工作方式，所以他只能对工作簿中的数据进行修订和批注。 

3 整合修订工作簿数据 

当团队成员把校核好的工作簿返回后，查看其修订内容，进行工作簿的数据整合，接受或拒绝其所做的修订。 

3.1突出显示修订 

默认状态下，Excel不会自动显示校核者所做的修订，需要手动操作才可以显示。 

单击菜单栏【工具】→【修订】→【突出显示修订】。在弹出的【突出显示修订】对话框中，可以根据需要对【突

出显示的修订选项】进行设置。如图1所示。 



图1 “突出显示修订”对话框 

单击【确定】按钮返回工作表，被修订的单元格的左上角就会出现一个三角提示标志（如果是多人修订，三角标志

的颜色会不一样），当鼠标移动到被修订的单元格上面时，会提示修订的内容，如图2所示。 

图2 “修订显示”示例 

3.2 接受或拒绝修订 

单击菜单栏【工具】→【修订】→【接受或拒绝修订】。在弹出的【接受或拒绝修订】对话框中，根据需要选择相

应的选项。 

单击【确定】按钮打开【接受或拒绝修订】对话框（如图3所示）。当认同修订者所做的更改后，单击【接受(A)】

按钮。当单击【拒绝(R)】按钮后，修订者所做的更改将被撤销，数据会恢复到原来设置的状态。 



图3 “接受或拒绝修订”对话框 

通过以上简单的操作，就可以在Excel中实现电子数据的互动交流，既节约了纸张，又提高了工作效率。 
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