Работа с листами

Лист – это основной блок хранения информации в Excel. Книга – организационное средство, предназначенная для эффективного управления данными. При запуске Excel книга содержит три листа, которые имеют имена Лист 1, Лист 2…. При необходимости можно изменить количество листов, отражаемых в новой открытой книге. Для этого в диалоговом окне Параметры - вкладка Общие необходимо задать Число листов, максимальное количество 255.
Над листами можно производить следующие действия:

1. Вставить.

2. Удалить.

3. Переименовать.

4. Переместить/Скопировать.

5. Сменить цвет ярлыка.

6. Скрыть/Показать.

7. Защитить.

Все эти действия можно выполнить как с помощью команд главного меню, так и команд контекстного меню.

Вставка листа

Чтобы добавить новый лист в Excel вам нужно выполнить следующие действие: в самом низу документа Excel расположены листы, чтобы добавить лист в Excel наведите курсор мыши на один из листов и нажмите правую кнопку мыши, после чего раскроется контекстное меню, в котором вам нужно будет выбрать пункт Вставить.
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Когда вы выберите пункт Вставить в документе Excel откроется окошка вставки с перечнем допустимых объектов.
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В этом окошке выбираем Лист и нажимаем на кнопочку OK. Ярлык нового листа отобразится со следующим порядковым номером, при этом в нумерации будут учитываться все уже существующие, добавленные или удаленные в данной книге листы. Лист вставится перед выделенным листом. Если выделить несколько ярлычков и выполнить команду Вставка - Лист, то будет вставлено столько же новых листов.
?1. Как выделить несколько ярлычков листов?

Для быстрого добавления листа в Excel 2010 наведите курсор мыши на маленький значок расположенный рядом с листами Microsoft Excel 2010 и нажмите левую кнопку мыши, после чего в документе Excel 2010 будет добавлен новый лист.
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С помощью сочетаний клавиш добавить лист в Excel можно комбинацией Shift+F11.
Вставку листа нельзя отменить.
Удаление листа

Для удаления листа необходимо щелкнуть ПКМ по нужному ярлычку и выбрать команду Удалить. Удаленный лист нельзя вернуть.
Пустой (чистый) лист будет удален безоговорочно. Если же на листе имеются данные или когда-либо были какие-либо данные, при попытке удаления выйдет предупреждение. Необходимо нажать кнопку Удалить.
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Нельзя удалить лист, если он является единственным в книге. После удаления листов в книге должен остаться хотя бы один лист.

Переименование листа

Чтобы переименовать лист, достаточно дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по ярлыку переименовываемого листа, после чего имя листа будет выделено черным фоном. Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлыку листа и выбрать команду контекстного меню Переименовать. После этого необходимо ввести новое имя и для подтверждения переименования нажать клавишу клавиатуры Enter или выделить любую ячейку на листе.

Если же требуется отредактировать существующее имя листа, то после двойного щелчка по ярлыку и появления черного фона следует еще раз щелкнуть левой кнопкой мыши по ярлыку так, чтобы в поле ярлыка начал мигать текстовый курсор, и произвести необходимое редактирование. После этого также требуется нажать клавишу клавиатуры Enter или выделить любую ячейку на листе.

В любом случае до подтверждения переименования листа можно нажать клавишу клавиатуры Esc для отказа от переименования.

Имя листа не должно содержать более 31 символа. В именах можно использовать любые символы, кроме : (двоеточие) / \ [ ] ? *. В книге не может быть листов с одинаковыми именами. Нельзя оставлять поле имени незаполненным.

Переименование листов отменить невозможно.

Перемещение листа

Перемещение листа в пределах книги обычно производят перетаскиванием ярлыка листа вдоль линии ярлыков при нажатой левой кнопке мыши. При этом будет перемещаться значок листа и метка вставки. При доведении метки вставки до нужной позиции в книге следует отпустить левую кнопку мыши.
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Перемещение листов отменить невозможно.

Копирование листа

Копирование листа в пределах книги обычно производят перетаскиванием ярлыка листа вдоль линии ярлыков при нажатой левой кнопке мыши и нажатой клавише клавиатуры Ctrl. При этом будет перемещаться значок листа со знаком + (плюс) и метка вставки. При доведении метки вставки до нужной позиции в книге следует отпустить левую кнопку мыши, а затем клавишу клавиатуры Ctrl.
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При копировании создается новый лист, являющийся полной копией существующего. Новому листу автоматически присваивается имя копируемого листа с добавлением цифры 2 в круглых скобках.

Копирование листов отменить невозможно.

? 2. Как выполнить Перемещение/Копирование листа с помощью команд контекстного меню?
Цветные ярлычки листов

Excel позволяет выделять цветом ярлычки рабочих листов. Чтобы воспользоваться этой возможностью необходимо щелкнуть на ярлычке правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню пункт Цвет ярлычка. На экране появится диалоговое окно Выбор цвета ярлычка. Щелкните на образце цвета, а после этого на кнопке ОК. Ярлычок будет окрашен в выбранный цвет.
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? 3. Для чего нужно задавать цвет ярлычка?

Скрыть (показать) листы
Иногда требуется скрыть от чужих глаз информацию на каком-то листе. Для этого разработчики Excel предоставили нам неплохую возможность — скрывать листы. Т.е. лист будет, но он не будет отображаться – ярлычка не будет. Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа, который необходимо скрыть и выберите пункт Скрыть.

[image: image8.png]Berasums.
Yaanure
Nepenenosa

Mepemectums/cxonuposars.

Vicxopmsii rexcr

Saumrs auc.

Use sprsiuka

Qrospasime.

Beigene sce





Невозможно скрыть лист, если это единственный лист в книге, о чем Excel и сообщит при попытке это сделать.

Лист скрыли. А вдруг он нам понадобится? Тогда проделываем те же действия – правая кнопка мыши по ярлычку листа, но теперь у нас есть пункт Отобразить (Показать). Появляется диалоговое окно отображения листов.
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Выбираем нужный лист и жмем Ок. Но отобразить скрытые таким образом листы сможет любой пользователь (если, конечно, Вы не установите защиту на книгу). 
Защита листов и книг в Excel

Excel запускает установку защиты от доступа посторонних лиц – параллельная защита. В этом случае файл можно открыть, но внести в него изменения не возможно. Для того чтобы установить защиту ПКМ на ярлычке листа и выполнить команду контекстного меню Защитить лист. 
В открывшемся диалоговом окне Защитить лист имеется текстовое поле Пароль, флажки – перечень действий, разрешенных пользователям. Введите короткий пароль (Excel различает регистр парольных букв). Ввод пароля не обязателен. Если защита с паролем, то при снятии защиты его, нужно ввести (пароль). Если защита была установлена беспарольная, то снять защиту может любой (команда контекстного меню Снять защиту листа).

Защита структуры книги
Для защиты структуры книги используют команду Сервис – Защита – Защитить книгу, появляется диалоговое окно Защита книги, в котором требуется ввести пароль (необязательно) и два флажка: Структура, т.е. пользователи не могут изменять, добавлять, удалять, копировать, переименовывать, перемещать листы книги, но можно вносить изменения в данные (если не устанавливалась защита на данные); Окна – пользователь не может изменить размера окна во время работы с книгой.

Для изменения структуры или размера окна вам необходимо снять защиту командой Снять защиту книги.

Установка пароля для доступа к файлу

Такая защита является более строгой, чем защита содержимого листа, структуры книги, не зная пароля невозможно даже открыть документ. Данным средством пользоваться нужно осторожно, потому что снять защиту файла без знания пароля невозможно. Для того, чтобы установить защиту на файл выполняют команду Файл\Сохранить как…, если нужно, то введите новое имя и для установки пароля воспользуйтесь кнопкой Параметры. И в открывшемся диалоговом окне вы можете установить флажки: Всегда создавать резервную копию; рекомендовать доступ только для чтения. Для ограничения доступа к файлу вы можете воспользоваться флажками: Пароль для открытия файла и Пароль разрешения записи.

Навигация по листам книги
Если рабочая книга содержит много листов, и вы не видите ярлычка листа, на который нужно перейти, воспользуйтесь кнопками прокрутки ярлычков, расположенных слева от них. Простые стрелки позволяют перемещаться на один ярлычок за раз в направлении, указанном стрелкой. Стрелки с черточками позволяют переместиться к последнему или к первому ярлычку рабочей книги.
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? 4. В каких пунктах меню располагается каждая команда работы с листами? На каких вкладках ленты?
