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内容概要

本书既有基础知识的介绍，也有丰富的实例，可使读者直观地掌握Excel的各种功能和使用技巧。
书中强调内容的实用性，以问题和知识点的方式进行阐述，内容精练、重点突出、概念清楚、针对性
和实际操作性强。
全书共分为3个部分：第1部分(30秒求生指南)介绍Excel的基础知识，即如何把电子表格安排得井井有
条；第2部分(两分钟求生指南)运用Execl解决实际遇到的问题；第3部分(更加苦难的求生之路)运用丰
富的实例帮助您理解Excel中的最佳实践。
本书配套光盘中包括了书中的实例文件，方便读者参考。
　　通过本书的学习，读者可更扎实地掌握所学知识，迅速、轻松、高效地完成各种复杂工作。
本书是Excel软件使用者、公司办公人员，以及相关专业学生的必备参考书。
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作者简介

Loren Abdulezer是Evolving Technologies公司的CEO和总裁，这是纽约的一家技术咨询公司。
作为一名经验丰富的IT专家，他为“财富”500强中的大公司提供服务，包括Citigroup、JP Morgan
Chase、IBM、Procter & Gamble Pharmaceuticals和Pfizer。
他的咨询业务包括战略技术和Inte
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书籍目录

第1部分 30秒求生指南  第1章 电子表格基础    1.1 很好的起点    1.2 帮帮忙，我的电子表格变得一团糟！
    1.3 宏安全    1.4 Excel菜单    1.5 工具栏和工具栏图标    1.6 使用工具栏自定义Excel软件    1.7 小结  第2章 
有趣的函数    2.1 公式基础    2.2 Excel函数简介    2.3 小结  第3章 简单的格式化问题    3.1 电子表格布局和
组织基础    3.2 版本跟踪    3.3 工作表布局和格式    3.4 抓取需要的数据    3.5 单元格格式    3.6 小结第2部
分 两分钟求生指南  第4章 让Excel跑起来    4.1 让工作表经受真正的考验    4.2 那些该死的宏    4.3 小结  
第5章 让Excel公式得到正确的结果    5.1 输入公式    5.2 转换和处理数据    5.3 单位和量度    5.4 小结  第6
章 图表和数据可视化    6.1 常见的图表设计问题    6.2 一种有用的图表    6.3 小结第3部分 更加苦难的求
生之路  第7章 Excel组件常见问题    7.1 概述    7.2 条件格式    7.3 数据有效性    7.4 工作簿、工作表和文件
保护    7.5 自动筛选和高级筛选    7.6 小结  第8章 棘手的数据分析    8.1 概述    8.2 数据净化    8.3 掌握排序
技术    8.4 比较电子表格    8.5 小结  第9章 巨型电子表格    9.1 概述    9.2 井井有条地管理文档    9.3 通过分
层方法管理复杂性    9.4 应用分层方法    9.5 解决复杂的大型电子表格所带来的问题    9.6 修正常见的电
子表格错误    9.7 去除硬编码依赖关系    9.8 使用“数据有效性”和“公式审核”     9.9 整理数据     9.10 
改进公式    9.11 小结  第10章 其他富有挑战性的主题、    10.1 概述    10.2 重新计算的戏法    10.3 关于宏的
一些实践问题    10.4 签署数字证书    10.5 有用的数据透视表技术    10.6 电子表格和仪表盘    10.7 小结附
录A 已经解决的其他问题附录B 安装Escape Excel Hell工具库附录C 技术和技巧速查表附录D 关于本书光
盘
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