Начало работы в Excel
Создайте новый документ Excel, сохраните его под именем Zadanie1.xls.  
Переименуйте листы следующим образом: 
· Задание 1,
· Задание 2,
· Задание 3.
Измените цвет ярлычка: Задание 1 – желтый, Задание 2 – Зеленый, Задание 3 – Синий.

Создайте новый лист, назовите его Задание 4. Цвет ярлычка – красный. 

Выделите одновременно ярлычок: Задание 1, Задание 3 и поменяйте их цвет на бирюзовый.

На первом листе введите текущую дату в ячейке B8. В ячейке B9 – B12 введите следующие даты:  
1. Третье октября две тысячи восьмого года;

2. Четырнадцатое января тысяча девятьсот девяносто восьмого года;

3. Двадцать пятое апреля  две тысячи четвертого года;

4. Двадцатое сентября две тысячи первого года.

На втором листе в ячейке B8 введите текущее время. В ячейки B9 – B12 введите следующее время:
1. Пятнадцать часов, пятьдесят минут;
2. Девять часов, двадцать восемь минут;

3. Шестнадцать часов, восемнадцать минут;

4. Пять часов, двадцать пять минут. 
На третьем листе создайте страницу
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Сделайте копию этого листа. Назовите лист  – «Задание 3-1». Установите следующий автоформат этой таблицы (Формат | Автоформат). 

В последней ячейке установите денежный формат с двумя знаками после запятой (Выделяем область, правая кнопка мыши, формат ячеек, вкладка число).
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На листе «Задание 4» оформите таблицу:
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Для переноса слов в заголовке таблицы используется команда «Формат ячеек, вкладка выравнивание, поставить галочку переносить по словам».

Защитите данные в ячейке «Экспорт».

Добавьте пятый лист. Назовите его «Задание 5». На листе «Задание 5» оформите таблицу:
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Скройте этот лист (см. ниже).
Защита листа и книги

Защита элементов книги

В меню Сервис укажите на пункт Защита, а затем выберите команду Защитить книгу.

Выполните одно или несколько следующих действий:

· Чтобы защитить структуру книги для запрета перемещения, удаления, скрытия, показа или переименования, а также вставки новых листов, установите флажок Структуру.

· Чтобы блокировать окна для восстановления их размера и расположения при каждом открытии книги, установите флажок Окна.

Чтобы никто другой не смог снять защиту с листа, введите пароль. В Microsoft Excel длина пароля не должна превышать 255 букв, цифр, пробелов и других символов. При вводе пароля учитывается регистр букв,  нажмите кнопку OK, а затем еще раз введите этот пароль для подтверждения.

Защита элементов листа

1. Откройте лист, который требуется защитить.

2. Разблокируйте все ячейки, которые должны быть доступны пользователям для изменения: выделите каждую ячейку или диапазон, выберите в меню Формат команду Ячейки, откройте вкладку Защита , а затем снимите флажок Защищаемая ячейка .

3. Скройте все формулы, которые не должны отображаться: выделите ячейки с этими формулами, выберите в меню Формат команду Ячейки, откройте вкладку Защита , а затем установите флажок Скрыть формулы.

4. Разблокируйте все графические объекты, которые должны быть доступны пользователям для изменения.

Нет необходимости разблокировать кнопки и элементы, пользователи в любом случае смогут использовать их. Следует разблокировать внедренные диаграммы, надписи и другие рисованные объекты, которые должны быть доступны пользователям для изменения. Чтобы найти на листе графические объекты, выберите в меню Правка команду Перейти, нажмите кнопку Выделить, а затем установите переключатель в положение объекты.

1. Удерживая нажатой клавишу CTRL, последовательно щелкните все объекты, которые требуется разблокировать. 

2. В меню Формат выберите команду, соответствующую выделенному объекту: Автофигура , Объект, Надпись, Рисунок, Элемент управления или Объект WordArt. 

3. Откройте вкладку Защита . 

4. Снимите флажок Защищаемый объект и флажок Скрыть текст (если он отображается). 

5. В меню Сервис укажите на пункт Защита и выберите команду Защитить лист.

6. Введите пароль (Пароль. Способ ограничения доступа к книге, листу или части листа. В Microsoft Excel длина пароля не должна превышать 255 букв, цифр, пробелов и других символов. При вводе пароля учитывается регистр букв.) для защиты листа.

Примечание.  Пароль задавать необязательно; однако, если не задать пароль, любой пользователь сможет снять защиту с листа и изменить защищенные элементы. Убедитесь, что выбран пароль, который легко запомнить, так как если пароль будет утерян, получить доступ к защищенным элементам листа будет невозможно.

7. В списке Разрешить всем пользователям этого листа выберите действия, выполнение которых требуется разрешить всем пользователям.

8. Нажмите кнопку OK и, если будет предложено, введите этот пароль еще раз.

Скрытие листа
Для того чтобы скрыть лист необходимо активировать этот лист или группу листов и выбрать команду  Формат»Лист»Скрыть (Обратное действие – Формат»Лист»Отобразить).

