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内容概要

《这样用Excel!轻松制作专业的数据图表(第2版)》内容涵盖了“经验与心得”、“评论与体会”、“
案例分析与讨论”、“归纳与总结”、“帮你解决一些问题”等方面，帮助你真正提高Excel的应用能
力，真正掌握所谓的高级处理技能。
主要内容包括：突出显示数据要点、利用非数据图形和图示等内容。
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书籍目录

第1章开始的五步工作 1.1表格长啥样 1.1.1从应用的角度看表格 1.1.2从分析的角度看表格 1.2也谈表格设
计 1.2.1从一个例子说起 1.2.2表格设计要点 1.2.3要避免的错误 1.2.4一点体会 1.3工作从这里开始（第一
步） 1.3.1寻求符合自己要求的界面风格 1.3.2新建和打开工作簿注意事项 1.3.3谈谈工作表 1.4将数据输
入表中（第二步） 1.4.1输入数据前要弄明白的 1.4.2输入的效率不容忽视 1.5用公式和函数来计算（第
三步） 1.5.1公式=算式 1.5.2到底函数是什么 1.5.3如此调用函数 1.5.4享用帮助查询函数 1.5.5我的一些体
会 1.6快速完成格式设置（第四步） 1.6.1数据对齐听我说 1.6.2设置边框和填充 1.6.3就这样享用表格格
式 1.6.4格式设置需要注意的事项 1.7保存工作成果（第五步） 1.7.1保存工作要注意的事项 1.7.2一个案
例：创建自己的模板文件 1.7.3工作区的保存 1.8帮你来解决一些问题吧 1.8.1如何修改默认的工作表数
量 1.8.2如何同时查看多个工作簿的内容 1.8.3如何快速缩放数据表格 1.8.4在“打开”对话框中看不到文
件 1.8.5如何在不同的工作簿中移动工作表 1.8.6如何让表头始终显示 1.8.7数据显示不全，又不想换行，
怎么办 1.8.8创建填充渐变效果的表样式 1.8.9我想让数据在单元格中换行 1.8.10如何显示标尺 1.8.11如何
同时浏览位置相隔较远的数据 1.8.12使用最近使用过的工作簿 1.8.13工作表“丢”了 第2章高效准确的
数据输入与编辑 2.1提高录入效率N招 2.1.1数据输入也能玩记忆 2.1.2有效率的数据输入方法 2.1.3唯一性
数据的处理 2.1.4别小看“小数点” 2.1.5分享一些经验吧 2.2另外几种数据的录入 2.2.1记录数字要科学
2.2.2分数就该如此输入 2.2.3解决身份证等长数字的输入问题 2.2.4快速输入日期与时间 2.2.5输入百分比
数据 2.2.6货币格式，自己定义 2.2.7讨论一下自定义格式 2.3体验填充的魅力 2.3.1谈谈序列填充 2.3.2数
值型序列的处理 2.3.3自定义序列填充 2.3.4我的一点体会 2.4先查找，后替换 2.4.1关于查找条件 2.4.2替
换是这样用的 2.4.3查找和替换“？
”与“*” 2.4.4利用定位条件查找 2.5帮你来解决一些问题吧 2.5.1能同时填充多个序列吗 2.5.2如何显
示20th February 2010日期的格式 2.5.3设置默认的货币符号 2.5.4输入以0开始的数据 2.5.5如何批量删除相
同的字符 2.5.6双击单元格后怎么没反应 2.5.7填充柄不见了 2.5.8恢复Excel的记忆力 2.5.9以中间数字序列
填充 2.5.10引用的地址可以序列填充吗 第3章突出显示数据要点 3.1让表格整齐 3.1.1N招解决单元格中内
容显示不全问题 3.1.2使表格整齐的必要设置 3.1.3“隐藏”让表格更整齐 3.2让表格美观 3.2.1边框和底
色应该这样用 3.2.2文本格式不能忽视 3.2.3设置倾斜的文字 3.2.4谈谈标题的设置 3.3用样式统一格式
3.3.1单元格样式，不只应用于单元格 3.3.2主题、字体和颜色 3.4活用动态的条件格式 3.4.1自动添加的数
据条、色阶和图标集 3.4.2设置自己的条件格式 3.4.3复杂的条件规则的应用 3.4.4在条件格式中使用公式
3.4.5关于条件格式的优先顺序 3.4.6条件格式是可以删除的 3.5帮你来解决一些问题 3.5.1为什么有时候边
框无法加黑 3.5.2为什么打印预览时没有显示表格边框 3.5.3怎样快速定位到包含条件格式的单元格 3.5.4
如何将表格行列转置 3.5.5无法取消的表格边框 第4章利用非数据图形和图示 4.1绘制形状需要说明以下
几点 4.1.1活用画图的几个招数 4.1.2如何连续绘制 4.1.3随心所欲改变图形的形状 4.2体验图形的编辑乐
趣 4.2.1必须了解的一些知识 4.2.2自选图形群的编辑 4.2.3特殊的图形：文本框和艺术字 4.3就这样享用
外部图片 4.3.1谈谈导入图片的方式 4.3.2非常实用的裁剪 4.3.3用样式快速美化图片 4.3.4调整图片的色彩
4.3.5剪贴画的搜索 4.3.6我的一点总结 4.4就这样享用图示 4.4.1这样创建组织结构图 4.4.2谈谈图示的效
果设置 4.4.3图示类型是可以修改的 4.4.4我的一些体会：运用其他格式 4.5帮你解决一些问题 4.5.1关于
隐藏图形的问题 4.5.2怎样为批注框添加图片背景 4.5.3如何把表格转换为图片 4.5.4如何将图示转换为形
状 4.5.5改变图示中局部位置关系 4.5.6解决文字在文本框中的显示效果 ⋯⋯ 第5章计算功能尽收眼底 
第6章图表——会说话的数据 第7章数据基本分析 第8章数据透视分析 第9章数据假设分析 第10章为数
据安全加把锁 第11章数据应用中的一些问题
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章节摘录

版权页：   插图：   技巧按键盘上的上、下、左、右四个方向键可进行移动选择；按键盘上的Tab键，
可使活动单元格水平向右移动；按Shift＋Tab快捷键，可使活动单元格水平向左移动。
 3.同时在多张工作表中进行输入 在第1章中，对多工作表的选择方法做了说明，那时，你肯定不会想
到，这个操作会与输入效率扯上关系。
 无论如何，在工作中，一定会遇到多张表的结构或数据相同的情况。
 多数人会选择采用复制的方法进行处理，这是个好办法。
但是，对于只有部分数据相同的表格，使用复制的方法似乎就不怎么好用了。
 我推荐使用多工作表操作法进行处理。
该方法在处理多表中的相同数据方面很有效率。
具体操作如下。
 选择多张需要输入相同数据的工作表，如图2—12所示，被选中的工作表标签将以反白显示，然后按
照要求输入即可。
 当然，在多张工作表中，除了可以输入数据，还可以设置表格格式等，所进行的各项操作都会体现在
所选择的各张工作表中。
 选择多张工作表的方法在第1章中已讲解过，此处不再赘述。
 我仅对取消多工作表选中状态的方法做个说明：单击任意一张未被选中的工作表，可取消多工作表的
选中。
但当全部工作表均被选中后，使用鼠标单击任意一个工作表标签都能取消多工作表的选中状态。
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编辑推荐

《这样用Excel!轻松制作专业的数据图表(第2版)》重在讲述使用Excel的体验，不仅可以传授Excel的全
面技术、激发处理数据的灵感，还可以解决那些令人头疼、却在其他书中没有讲透的种种问题，适合
想学习Excel的全面技术、应用经验以及寻求数据处理解决方案的所有读者。
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