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Цифры (числа) не управляют миром, 
но они показывают, как управляется мир.

И. Гете

Введение

Каждый офисный работник должен уметь собирать и заносить данные 
в таблицы, производить расчеты и наглядно представлять их результаты для 
принятия решений. Без количественных оценок невозможно сделать анализ 
в любой сфере современного общества.

Приложение MS Excel применяют для решения финансово- 
экономических, производственных, инженерных, математических, статистиче
ских, оптимизационных задач и прогнозирования по данным, которые пред
ставлены в таблицах. Поэтому MS Excel часто называют табличным процессо
ром или электронной таблицей.

MS Excel обеспечивает хранение большого количества исходных данных 
и результатов расчетов в табличной форме. При изменении исходных данных 
они автоматически пересчитываются. В приложении имеются возможности по 
автоматизации формирования исходных данных и расчетных выражений с ис
пользованием встроенных функций. По данным в таблицах можно построить 
диаграммы для их наглядного графического представления. Графически отоб
разить данные на географических картах. Также MS Excel широко использует
ся для создания моделей [1].

Иногда с помощью приложения создают текстовые документы. Но для 
этого лучше воспользоваться MS Word [2].

В книге рассмотрены основные методы и способы решения задач, кото
рые могут встретиться на работе в офисе при выполнении функциональных 
задач. При желании, любой работник сможет приобрести нужные навыки ис
пользования MS Excel после ознакомления с представленным материалом.

«Недостойно человеку одаренному тратить, подобно рабу, часы на вы
числения, которые, безусловно, можно было бы доверить любому лицу, если 
при этом применить машину,» (Готфрид Лейбниц).

При разработке расчетных и текстовых документов необходимо руко
водствоваться следующими документами:
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9. Автоматизация работ в Excel�
с помощью макросов
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