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内容概要

　　本书结合财务与销售中最常见的工作，利用大量的实际案例，详细地介绍了Excel实用技能、技巧
和方法，以及利用Excel解决财务与销售工作中一些实际问题的方法和步骤，包括Excel表格的标准化与
规范化，常用数据管理工具的应用技巧，公式和函数在财务与销售工作中的灵活应用，快速汇总大量
工作簿和工作表，利用数据透视表快速制作各种统计分析报表，用图表直观表达信息。
通过《Excel2007表格专家从入门到精通》的阅读和练习，不仅可以快速提高您的Excel的使用水平，而
且还可以把书中的各个案例应用于实际工作中，使您的工作更加得心应手。

　　本书适合企事业单位的管理者和财会人员阅读，也可作为大专院校经济类本科生、研究生和MBA
学员的教材或参考书，或者作为各类Excel财会培训班的参考资料。
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书籍目录

案例目录
Chapter 1 财务与销售表格的规范与整理
 1.1 为什么要做标准化与规范化工作
 1.2 Excel表格容易出现的错误
 1.2.1 表格结构的常见错误和不规范
 1.2.2 表格数据的常见错误和不规范
 1.3 Excel表格结构的整理与规范
 1.3.1 快速删除大量的空行
 1.3.2 根据分隔符号进行数据分列
 1.3.3 根据数据宽度进行数据分列
 1.3.4 利用函数进行数据分列：从摘要提取信息(情况1)
 1.3.5 利用函数进行数据分列：从摘要提取信息(情况2)
 1.3.6 利用函数进行数据分列：分离科目编码和科目名称(情况1)
 1.3.7 利用函数进行数据分列：分离科目编码和科目名称(情况2)
 1.3.8 利用函数进行数据分列：分离科目编码和科目名称(情况3)
 1.3.9 利用函数进行数据分列：分离产品名称和规格
 1.3.10 利用函数进行数据分列：分离数量和单位(特殊情况)
 1.3.11 利用函数进行数据分列：分离数量和单位(一般情况)
 1.3.12 利用函数进行数据分列：分离浓度和容量
 1.3.13 利用Excel对文本文件进行分列
 1.3.14 填充数据：填充表格中所有的空单元格
 1.3.15 填充数据：将空单元格填充为上一行单元格数据
 1.3.16 填充数据：将空单元格填充为下一行单元格数据
 1.3.17 处理合并单元格
 1.4 Excel表格数据的整理与规范
 1.4.1 修改非法日期和时间
 1.4.2 文本型数字与纯数字的转换与统一处理
 1.4.3 删除数据中眼睛看不见的特殊字符
 1.4.4 删除数字中的星号
 1.5 其他表格整理实用技能和技巧
 1.5.1 处理重复数据
 1.5.2 对数据进行批量修改
 1.5.3 复制可见单元格数据
 1.6 利用宏和VBA实现数据整理的高效化
 1.6.1 录制宏
 1.6.2 编辑加工宏
 1.6.3 运行宏
Chapter 2 常用数据管理工具的应用技巧
 2.1 使用数据有效性规范控制数据的输入
 2.1.1 数据有效性的使用方法
 2.1.2 数据有效性应用：输入序列数据
 2.1.3 数据有效性应用：禁止输入重复数据
 2.1.4 数据有效性应用：保证数据完整性
 2.2 使用导入外部数据工具快速准确获取数据
 2.2.1 利用导入外部数据工具获取外部数据(Excel 2003)
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 2.2.2 利用导入外部数据工具获取外部数据(Excel
2007／2010)
 2.2.3 利用新建数据库查询工具获取外部数据(Excel 2003)
 2.2.4 利用Microsoft QUerv工具获取外部数据(Excel
2007／2010)
 2.2.5 如何定时更新导入的数据
 2.3 创建多层分类汇总和分级显示
 2.3.1 对一列数据创建单一分类汇总
 2.3.2 对一列数据创建多种分类汇总
 2.3.3 对多列数据创建嵌套分类汇总
 2.3.4 自动创建分级显示
 2.3.5 手动组合创建分级显示
 2.3.6 复制分类汇总和分级显示数据
 2.3.7 取消分类汇总和分级显示
 2.4 输入灵活筛选数据
 2.4.1 筛选不重复记录
 2.4.2 删除不重复记录
 2.4.3 复杂条件下的高级筛选
 2.4.4 对数字数据进行特殊筛选
 2.4.5 对日期数据进行特殊筛选
 2.4.6 按颜色进行筛选
 2.5 利用列表(表)实现高效筛选和分类汇总
 2.5.1 自动筛选的几个缺点
 2.5.2 列表(表)的新功能
 2.5.3 创建列表的方法(Excel 2003)
 2.5.4 创建表的方法(Excel 2007／2010)
 2.5.5 将列表(表)恢复为数据区域
 2.6 利用条件格式对数据进行动态管理和跟踪分析
 2.6.1 Excel 2003中条件格式的使用方法
 2.6.2 Excel 2007／2010中条件格式的使用方法
 ⋯⋯
Chapter 3 公式和函数在财务与销售工作中的灵活应用
Chapter 04 快速汇总大量的工作簿和工作表
Chapter 05 利用数据透视表快速制作各种统计分析报表
Chapter 06 用圈表直观表达信息
Chapter 07 销售统计分析专题
Chapter 08 财务报表分析
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章节摘录

版权页：插图：2.6.6 使用条件格式应注意的事项尽管条件格式操作起来简单易懂，但要注意的是，各
个条件的设置先后顺序是很重要的，在有些情况下，这些条件先后顺序不对的话，就得不到期望的结
果。
因此，在设置条件格式之前，就需要理清各个条件的逻辑关系与先后顺序。
在Excel 2007和Excel 2010中，当我们添加了很多条件格式规则时，新添加的规则总是添加到列表的顶部
，因此具有较高的优先级，但是您可以使用对话框中的“上移”箭头漕和“下移”箭头，更改优先级
顺序，以克服或避免某些冲突。
例如，如果一个规则将单元格格式设置为字体加粗，而另一个规则将同一个单元格的格式设置为红色
，则该单元格格式设置为字体加粗且为红色。
因为这两种格式问没有；中突，所以两个规则者B能得至0应用。
但是，如果一个规则将字体颜色设置为红色，而另一个规则将字体颜色设置为绿色，那么这两个规则
就发生了冲突，所以只可以应用一个规则。
此时，Excel将应用优先级较高的规则。
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编辑推荐

《Excel财务与销售高效应用从入门到精通》1DVD，200分钟超值基础教学视频，附赠大量财务与销售
实际工作案例，精心收录341个Excel实用模板，超值赠送《Excel表格通——理性分析第一步》完整视
频教学文件。
精心挑选案例，基于办公环境，详尽解读软件，图解轻松掌握，馈赠超值光盘。
强调树立科学的理念：重点讲述Excel表格的标准化与规范化，这是数据处理分析的基础。
注重实操性：全书结合财务与销售中最常见的工作，辅以大量的实际案例，详细地介绍了Excel技能、
技巧和方法，以及利用Excel解决财务与销售应用中实际问题的方法和步骤。
关注版本兼容性：《Excel2007表格专家从入门到精通》的编写兼顾了Excel 2003、Excel 2007和Excel 2010
版本的使用者，让您一册在手，不用再为各种版本的交替使用而发愁。
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