
Введение
Из этой книги вы узнаете о мощных многофункциональных програм-
мах, завоевавших заслуженную популярность во всем мире, — о Microsoft 
Word и Microsoft Excel. Этими приложениями пользуются миллионы 
людей. Нередко работодатели требуют знания Word и Excel при при-
еме на работу.

Многие люди старшего возраста напрасно считают, что компью-
тер — это изобретение для молодежи. И что изучение компьютерных 
программ — дело хлопотное, сложное и скучное. Я покажу, что это не 
так и что учиться никогда не поздно!

Я старалась излагать материал понятным и простым языком, без 
ненужных заумных терминов. Однако знание азов компьютерной 
грамотности для прочтения этой книги все-таки необходимо. Напри-
мер, в издании не рассказывается, из каких устройств состоит ПК, 
как включить и выключить компьютер, как подключиться к Интер-
нету. Такого рода информацию вы сможете найти в книгах, предна-
значенных для новичков, в частности в моих самоучителях «Персо-
нальный компьютер. Учиться никогда не поздно. 2-е изд.», «Ноутбук. 
Учиться никогда не поздно. 2-е изд.», а также «Компьютер и Интер-
нет. Учиться никогда не поздно. Полноцветное издание. 2-е изд.».

Я уверена, прочтение этой книги принесет вам большое удоволь-
ствие и чувство самоудовлетворения. А знание офисных программ 
поможет во многих жизненных ситуациях. Главное — не бояться 
и верить в успех!



От издательства
Ваши замечания, предложения, вопросы отправляйте по адресу элек-
тронной почты vinitski@minsk.piter.com (издательство «Питер», ком-
пьютерная редакция).

На веб-сайте издательства http://www.piter.com вы найдете подробную 
информацию о наших книгах.


