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内容概要

本书紧扣企业日常管理工作的实际问题，以合理的知识结构介绍、充实精湛的内容、精选的实际案例
、详细的解题思路和技巧分析、详尽的解题步骤和说明，介绍了工作簿、工作表和单元格的操作技巧
；利用Excel进行财务分析和决策；定义并使用名称；利用Excel的各类函数进行公司日常事务的处理，
如处理日期与时间、处理文本数据、查找数据、数据汇总计算、数据统计与分析等；利用数据透视表
进行数据分析；利用图表进行数据分析；创建和使用自定义函数等。
本书所讲述的操作方法和技巧均是为了使企业日常管理更为便捷和高效，使您能够在最短的时间内把
自己的Excel水平提升到一个新的层次。
　　本书适合目前了解Excel基本操作但不太熟练、工作效率低、希望快速提高Excel应用能力的读者，
包括企业的各类管理人员、大专院校学生等。
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书籍目录

第1章　操作工作簿　1.1　启动和关闭工作簿　　1.1.1　每次启动Excel都自动打开某个固定工作簿　
　1.1.2　每次启动Excel都自动打开多个固定工作簿　　1.1.3　创建自定义启动目录以自动打开工作簿
　　1.1.4　快速打开多个工作簿　　1.1.5　快速关闭多个工作簿　1.2　自定义工作簿　　1.2.1　改变
工作簿的默认字体　　1.2.2　创建默认的自定义工作簿　　1.2.3　调用本机或网站上的工作簿模板　
　1.2.4　共享工作簿模板　　1.2.5　使用自定义样式　　1.2.6　在其他工作簿中使用自定义样式　1.3
　保护工作簿　　1.3.1　保护工作簿窗口和结构　　1.3.2　撤消工作簿窗口和结构的保护密码　
　1.3.3　为工作簿没置打开权限密码和修改权限密码　　1.3.4　撤消工作簿的打开权限密码和修改权
限码　　1.3.5　忘记了工作簿保护密码怎么办　　1.3.6　对工作簿进行宏病毒的保护　1.4　创建和使
用共享工作簿　　1.4.1　创建和删除共享工作簿　　1.4.2　为共享工作簿设置保护密码　　1.4.3　为
共享工作簿的各个工作表设置不同的保护密码　　1.4.4　了解他人对共享工作簿的修改情怳　　1.4.5
　接受或拒绝他人对共享工作簿的修改　1.5　修复受损的Excel文件　　1.5.1　修复能打开但不能编辑
的Excel受损文件　　1.5.2　修复不能打开的Excel受损文件　　1.5.3　自动修复Excel受损文件第2章　
操作工作表　2.1　选择和编辑工作表　　2.1.1　新建工作表　　2.1.2　选择工作表　　2.1.3　重命名
工作表　　2.1.4　设置工作表标签颜色　　2.1.5　复制和移动工作表　　2.1.6　删除工作表　　2.1.7
　同时对多个工作表进行相同的操作　　⋯⋯第3章　操作单元格第4章　使用名称第5章　公式和函数
概述第6章　使用财务函数进行财务分析与决策第7章　数据的逻辑判断与处理第8章　处理日期与时间
第9章　处理文本数据第10章　查找数据第11章　数据汇总计算第12章　数据统计与分析第13章　数据
透视分析第14章　数据的图表分析第15章　创建和使用自定义函数
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