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内容概要

　　学会Excel不难，难的是怎么用好Excel！
看似简单得不能再简单的一个小小技术，用得不恰当，很有可能给你带来无法估量的损失，这就是所
谓的“细节决定成败”。

　　《罗拉的奋斗——Excel菜鸟升职记》以一位职场新人——罗拉的成长经历为主线，告诉你Excel的
数据录入、数据处理、工作表编辑、Excel与Word的邮件合并、Excel表格打印以及Excel的高级功能—
—批量填充输入、选择性粘贴、条件格式、数据有效性的设置、照相机功能的妙用、合并计算等。

　　《罗拉的奋斗——Excel菜鸟升职记》不仅仅讲述Excel技巧，还有其他地方学不到的高调做事、低
调做人的职场生存法则。
所采用的情境教学法，能让你像看小说一样轻松学会Excel应用技巧，润物细无声地帮你培养应用Excel
的良好习惯，树立正确的做事做人态度。

　　所有钟情于Excel的朋友们，赶快拿起书本享受学习的快乐吧！
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章节摘录

版权页：插图：除了使用这类组合键选择菜单命令外，Excel中还有一类组合快捷键，将更加方便使用
者在日常工作中的操作。
这类组合键一般会配合键盘上的控制键键使用，它们将标注在菜单命令项的右侧。
比如在进行单元格的格式设置时，需要打开“单元格格式”对话框，组合快捷键即可完成同样的操作
。
如图27-3所示。
在产品中，菜单栏还有一个相同之处，即如果该菜单命令项后面有三个小圆点，即表示选择该菜单命
令项会打开一个新的对话框；而如果该菜单命令项后为一个向右的黑色小箭头，即表示该菜单命令项
会包含一个下级子菜单。
紧接着菜单栏下方位置排列的叫做工具栏，它实际上就是以按钮医标形式显示的菜单栏。
通过单击这些图标按钮，用户将更方便快速地实行相应的操作命令。
平时使用Excel的时候，用户使用频率最高的操作基本上都是依靠这些菜单命令、工具栏命令、键盘组
合快捷键来完成。
除此之外，就是可以通过使用鼠标右键快捷菜单来完成。
比如，右键单击某单元格，弹出的右键快捷菜单如图27-4所示。
用户单击或直接按下该命令后方显示的字母，即可执行相应的操作命令。
如单击“清除内容”按钮.或按下键，都可删除当前单元格的内容。
那么，是不是说用户只能通过这几种方式，完全按Excel默认排列的菜单命令来进行日常的工作呢？
答案是否定的。
十几种工具栏，同时每项菜单命令在不同的操作过程和状态下所反映出的命令都不尽相同。
现行的菜单命令和工具栏上的图标按钮命令都是按微软Excel软件开发者的思路来安排的。
在实际使用中，由于操作窗口大小的不同和每个人的工作习惯不同，甚至还有一些特定行业的用户，
工具栏上的某些图标按钮可能从来都不曾使用，而经常用到的却没有被集合在这些图标中，所以这些
按钮的默认编排不一定就是尽善尽美的。
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编辑推荐

《罗拉的奋斗:Excel菜鸟升职记》不仅仅讲述Excel技巧，还有其他地方学不到的高调做事、低调做人
的职场生存法则。
所采用的情境教学法，能让你像看小说一样轻松学会Excel应用技巧，润物细无声地帮你培养应用Excel
的良好习惯，树立正确的做事做人态度。
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