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内容概要

本书通过实例，详细讲解了中文Excel应用中的各种功能及使用技巧，帮助读者迅速掌握其使用方法。
读者也可以直接套用本书方法解决工作中的实际问题。
    本书特点：操作步骤清晰、突出技巧性、图文配合、实用性强。
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书籍目录

第1章 Excel的启动和关闭 1 开机后自动启动Excel 2 启动A时自动打开某个A文件 3 启动A时打开A文件夹
中所有文件 4 快速关闭多个A文件第2章 设置单元格格式 1 多位数的格式设置 2 在单元格中显示“1-1”
、“1-2”等类型数字 3 通过设置“自定义”格式使用不同条件下的数字用不同的颜色显示 4 通过设置
“条件格式”使不同条件下的数字用不同的颜色显示 5 通过在单元格中设置“自定义”格式输入含有
部分相同内容的数字或文本 6 利用函数拼合不同单元格中的数据 7 用公式拼合单元格数据 8 用字符填
满单元格 9 隐藏单元格中的数据 10 将单元格中的日期数据用日期格式显示 11 设置不定长数据的单元
格第3章 工作表的操作 1 创建有个性特色的工具栏 2 快速拆分工作表 3 快速删除空行 4 快速复制公式  5 
快速显示单元格中的公式 6 在工作表中同时显示公式和计算结果 7 快速选定编辑状态下的单元格 8 复
制完整的数据表格 9 清除单元格中的内容和格式 10 调整数据在单元格区域中的先后位置 11 制作工作
表斜线表头 12 在工作表中插入Word文件中的表格 13 利用模板创建有统一风格的工作表 14 快速移动或
复制单元格数据 ⋯⋯第4章 输入数据第5章 数据表格的使用第6章 函数的应用实例第7章 宏的应用实例
第8章 图表和数据透视表附录 常用快捷键表
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