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内容概要

　　《随身查——从原始数据到完美Excel图表》以讲解技巧的方式介绍图表制作前后的所有操作，以
及数据透视表(图)的使用技巧。
全书共7章，分别介绍图表数据源的编辑与导入、图表数据源的处理、图表数据源分析处理、数据透
视表(图)新建/编辑与应用、图表新建及基本编辑、图表中对象格式设置、动态图表应用等方面的内容
。

　　《随身查——从原始数据到完美Excel图表》有很强的可操作性，非常适合Excel图表的初学者、数
据分析人员、市场调研人员等阅读。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<随身查>>

书籍目录

第1章 图表数据源的编辑与导入技巧
1.1 数据源的快速输入
例1 在输入数据前自动添加特定位数小数
例2 在输入整数后面自动添加指定位数小数
例3 在连续单元格区域中输入相同数据
例4 实现连续序号的自动填充
例5 在不连续单元格中输入相同数据
例6 指定填充序列的类型
例7 自定义数据序列以实现快速填充
例8 按指定规则进行数据填充
1.2 数据源有效性设置
例9 让在单元格中输入的数据满足特定条件
例10 使在单元格中输入数据时只能从下拉列表中选择
例11 避免输入重复的编码
例12 避免输入错误的日期值
例13 避免输入大于进货数量的出货数量
例14 取消数据有效性设置
1.3 外部数据源的导入
例15 导入Excel表格数据源
例16 导入文本文件数据源
例17 引用Word表格数据源
例18 以链接形式导入Word表格数据源
例19 导入网络中的数据源
第2章 图表数据源的处理技巧
2.1 数据源的粘贴、查找与替换
例20 使用“粘贴选项”功能选择性粘贴数据源
例21 让粘贴的数据随源数据自动更新
例22 实现数据源行列互换
例23 查找替换指定的数据源
例24 快速查找使用了公式的数据单元格
例25 快速定位到特定的数据源区域
2.2 数据的分拆与合并
例26 快速查找设置了数据有效性的单元格
例27 利用分列功能分拆数据
例28 对数据进行合并求和计算
例29 对数据进行合并求平均值计算
例30 开启手动计算功能
例31 以显示精度为准进行数据计算
例32 删除数据中的重复项
第3章 图表数据源分析处理技巧
3.1 数据排序与筛选
例33 对各产品采购金额进行降序排序
例34 使用双关键字对各同类产品的采购金额进行降序排序
例35 自动筛选出符合条件的数据
例36 筛选出大于指定数值的记录
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例37 自动筛选中的“或”条件的使用
例38 筛选出大于平均值的记录
例39 筛选出同时满足两个或多个条件的记录
例40 利用高级筛选功能实现“与”条件筛选
例41 利用高级筛选功能实现“或”条件筛选
例42 使用分类汇总功能快速统计数据
3.2 数据分类汇总
例43 更改汇总方式得到不同统计结果
例44 显示分类汇总的结果
例45 取消分类汇总默认的分级显示效果
例46 自行建立需要的分类组合
例47 单变量求解制订销售计划
3.3 数据分析工具的妙用
例48 单变量求解可贷款金额
例49 单变量求解贷款年限
例50 用“方案”工具测算不同销量下的利润
例51 对建立的不同销量利润方案进行编辑
例52 合并不同工作表中的方案
例53 创建数据透视表方案摘要
第4章 数据透视表（图）创建、编辑与应用技巧
4.1 数据透视表新建技巧
例54 在当前工作表中显示创建的数据透视表
例55 使用外部数据源创建数据透视表
例56 在数据透视表中添加字段来进行数据分析
例57 改变字段的顺序
例58 更改透视表的数据源
例59 更改“数据透视表字段列表”任务窗格的布局
4.2 数据透视表编辑技巧
例60 更改数据透视表默认的汇总方式
例61 统计每天销售记录条数
例62 让数据透视表中显示数据为占总和的百分比
例63 重新设置数据透视表中的数字格式
例64 重命名数据透视表的字段或项
例65 取消字段的标题
例66 显示字段的明细数据
例67 更改字段的分类汇总方式
例68 移动数据透视表
例69 设置数据透视表分类汇总布局
例70 更改数据透视表默认布局
例71 通过套用样式快速美化数据透视表
例72 自定义数据透视表样式
例73 自定义公式求解各销售员奖金
例74 自定义公式求解各类别商品的利润率
4.3 数据透视表筛选技巧
例75 对行标签字段进行排序
例76 对数值字段进行排序
例77 对双标签下的数据字段进行排序
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例78 筛选出销售毛利前3名的销售记录
例79 筛选出销售毛利大于某个特定值的记录
例80 利用标签进行数据筛选
例81 通过添加筛选字段进行数据筛选
4.4 数据透视图建立与编辑技巧
例82 使用数据透视表数据建立数据透视图
例83 使用“图表布局”功能快速设置图表布局
例84 更改数据透视图的图表类型
例85 在新工作表中显示数据透视图
例86 对数据透视图进行筛选
例87 对数据透视图按标签进行筛选
例88 在数据透视图中明细数据
第5章 图表新建及基本编辑技巧
5.1 图表新建技巧
例89 选择不连续数据源建立图表
例90 更改建立图表的数据源
例91 图表数据源不连续时，向图表中增加数据源
例92 按实际需要更改系列的名称
例93 根据图表的表达目的重新组织数据源
例94 选择不同工作表的数据源来创建图表
例95 数据系列名称被绘制成图表数据系列怎么办
例96 创建多种图表的混合型图表
例97 让图表绘制出被隐藏的数据源
例98 以0值替代数据源的空值
例99 将空值造成的断层连接起来
例100 更改图表的显示大小
5.2 图表基本编辑技巧
例101 移动图表到其他工作表中
例102 给工作表中的图表命名
例103 快速复制图表格式
例104 准确选中图表中的对象
例105 选中图表中的单个数据点
例106 让图表数据源显示在图表中
例107 快速更改图表的类型
例108 切换行列改变图表的表达重点
例109 更改快速创建图表的默认图表类型
例110 将建立的图表转化为静态图片
例111 保护图表不被随意更改
例112 只允许对工作表中的指定图表进行编辑
例113 解决鼠标指向图表的各个对象上不能显示提示文字的问题
例114 将Excel图表复制到Word文档中使用
例115 在Word中编辑Excel图表
例116 让复制到Word文件中的图表跟随Excel的数据源自动更新
例117 解决Excel图表插入到Word文档中只显示黑色边框问题
例118 在PowerPoint演示文稿中使用Excel图表
例119 实现让PowerPoint文件中的图表跟随Excel的数据源自动更新
例120 快速将二维图表更改为三维图表
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5.3 三维图表编辑问题
例121 更改三维图表为直角坐标轴
例122 调整三维图表的深度与高度
例123 更改三维图表的转角和仰角
例124 快速更改三维图表的形状
例125 设置三维图表中各个分类的间距
例126 设置三维图表背景墙的填充效果
第6章 图表中对象格式设置技巧
6.1 图表标题、图例格式设置技巧
例127 快速为图表添加标题
例128 快速设置图表标题格式
例129 快速设置图表标题的艺术字效果
例130 快速让图表标题竖排
例131 快速重新调整图例的显示位置
例132 快速设置图例边框及背景效果
例133 快速取消为图例设置的边框及填充颜色
例134 快速为坐标轴添加标题
6.2 坐标轴、网格线设置技巧
例135 让水平轴从右向左显示
例136 快速重新设置坐标轴的刻度
例137 快速设置刻度显示为货币形式
例138 快速删除垂直轴线条
例139 快速让水平轴标签竖排显示
例140 根据图表需求更改刻度线标签的位置
例141 快速显示无标签水平轴
例142 快速重新更改分类轴标签的值
例143 快速更改垂直轴与水平轴的交叉位置
例144 快速让垂直轴显示在右侧
例145 快速设置刻度线的显示间隔
例146 快速让水平轴标签显示在刻度线上
例147 快速设置标签与坐标轴之间的距离
例148 让刻度线显示在图内或者不显示
例149 让图表水平轴显示在图表上方
例150 让图表从上往下绘制
例151 解决条形图垂直轴标签显示次序颠倒的问题
例152 快速让条形图垂直轴标签从大到小显示
例153 使用对数刻度绘制图表
例154 快速启用次坐标轴
例155 将图表中的网格线更改为虚线条
例156 快速添加纵网格线
例157 快速添加数据标签
6.3 图表数据系列设置技巧
例158 将数据标签显示在数据系列的中间位置
例159 快速显示单个系列的数据标志
例160 快速显示单个数据点的数据标签
例161 在添加的数据标签前显示图例项
例162 同时显示两种类型的数据标签
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例163 快速为饼图添加百分比数据标签
例164 快速更改数据标签的数字格式
例165 新建数据标签与图表数据源的链接
例166 快速隐藏特定的数据系列
例167 让数据系列分离显示
例168 快速让数据系列重叠显示
例169 快速更改数据系列的显示次序
例170 快速设置图表各个分类的分类间距
例171 使折线图上的拐角平滑显示
例172 快速设置折线图的阴影效果
例173 重新设置折线图的数据标记类型
例174 快速设置折线图数据标记的图片填充效果
例175 快速设置折线图数据标记的渐变填充
例176 快速设置饼形图数据系列的起始角度
例177 将饼图中特定扇面分离出来
例178 复合饼图中第二扇区包含值的设置
例179 更改复合饼图中系列的分割依据
例180 重新设置复合饼图中第二绘图区的大小
例181 快速创建分离型复合饼图
6.4 图表中对象边框、填充效果设置技巧
例182 快速设置图表区的填充颜色
例183 快速设置图表区的边框颜色
例184 快速设置图表阴影特效
例185 快速设置图表的棱台特效
例186 快速设置图表的渐变填充效果
例187 快速设置图表的纹理填充效果
例188 快速设置图表的图片填充效果
例189 快速设置特定系列或数据点的图片填充效果
例190 通过“图表样式”功能快速美化图表
例191 使用图表中的“快速布局”功能美化图表
例192 快速向图表中添加趋势线
6.5 趋势线、误差线应用与设置技巧
例193 用R平方值判断趋势线的可靠性
例194 使用移动平均趋势线
例195 更改趋势线的名称
例196 向图表中添加误差线
例197 在图表中表示只允许固定的负值误差
例198 快速设置各个数据点不同误差量时的误差线
例199 在图表中添加垂直线
例200 在图表中添加高低点连线
例201 在图表中添加涨/跌柱线
第7章 动态图表应用技巧
7.1 列表框式动态图表创建技巧
例202 建立动态图表数据源
例203 新建动态折线图
例204 添加控件工具箱
例205 快速在图表中添加控件来控制图表显示
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例206 重新设置坐标轴的最小值
例207 快速为系列添加垂直线
例208 建立辅助序列
7.2 双下拉菜单式动态图表创建技巧
例209 将图表数据系列定义为名称
例210 使用定义的名称建立图表 247
例211 添加下拉菜单式控件控制“销售金额”、“首付金额”等类型的显示
例212 添加下拉菜单式控件控制“一居”、“二居”等户型显示
例213 添加文本框到图表中
例214 添加百分比数据标签并显示两位小数
7.3 复选框动态图表创建技巧
例215 新建圆环图
例216 定义图表数据系列的名称
例217 更改数据系列的值为定义的名称
例218 建立复选框并设置链接
⋯⋯
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章节摘录

版权页：   插图：   实现让复制到Word文件中的图表跟随Excel的数据源自动更新，需要将Excel图表以
链接的形式粘贴到Word文档中。
 1 在Excel中选中建立完成的图表，执行复制操作。
 2 切换到Word文档中，单击“编辑”→“选择性粘贴”选项命令，打开“选择性粘贴”对话框，选中
“粘贴链接”单选钮。
 3 单击“确定”按钮退出，当在Excel中对图表数据源进行更改后，Word文档中的图表也作相应的改变
。
 有时，将Excel图表复制到Word文档中时，出现了黑色边框而并未显示出图表。
出现这种情况是因为Word选项设置问题，可按如下方法解决。
 单击“工具”_→“选项“选项命令，打开“选项”对话框，选择“视图”选项卡，取消“图片框”
复选框，单击“确定”回到文档，即可显示出图表。
 例118在PowerPoint演示文稿中使用Excel图表 在使用PowerPoint演示文稿进行报告演示时，常需要使用
到Excel图表。
因此将建立的Excel图表复制PowerPoint演示文稿中是经常要进行的操作。
 1 在Excel中选中建立完成的图表，执行复制操作。
 2 切换到PowerPoint演示文稿中，选择要插入图表的幻灯片，单击“编辑”→“选择性粘贴”选项命
令，打开“选择性粘贴”对话框。
在“形式”列表中选中“Microsoft Office图形对象”选项。
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编辑推荐

《随身查:从原始数据到完美Excel图表》有很强的可操作性，非常适合Excel图表的初学者、数据分析
人员、市场调研人员等阅读。
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