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***转观念 懂逻辑 有思路 会方法 桥应用

	

***轻松有趣、技巧精粹、贴近实战、分类合理

	

***侧重于扫盲和提升，摆脱“知道、不会用”的尴尬场景

	

这是一件职场新人的Excel贴心“小棉袄”。

	

	

为了让读者能够更好地学习使用Excel，本书还提供QQ交流群在线交流，得到作者的亲自指导。推广方向：实体书店、网店上架建议：计算机Excel 

内容简介

应用Excel 的切身体会，总结出学习Excel 的方法和应该具有的思维和习惯，为小白接触和实操Excel 铺平了道路。第二章到第四章是Excel 的基本数据操作技巧，包括输入、整理和美化等，这部分侧重对Excel 小白的扫盲工作，串讲并演示由基本技巧引申而来的实战高能操作，从而做到快速提高和有效学习。第五章是数据透视表专题，全面揭开了数据透视表从创建到布局调整再到汇总计算等方面的神秘面纱，致力于提高Excel 小白对数据透视表的应用能力。第六章～第九章是本书的难点，即函数部分。这部分首先对学习函数必须具备的常识和基础知识做了阐释和说明，而后分别对文本函数、统计函数和查询函数做了详细讲解并适当提高训练，使读者能够熟练运用函数完成数据处理工作。第十章通过Excel 知识金字塔为小白们展现了Excel 知识的全貌，指明了继续学习和进步的方向，以此作为全书的结尾。

作者简介

许万鸿，毕业于四川大学，微信公众号【小花学Excel】版主，Excel发烧友，组织过多次Excel技能线上线下培训，具有丰富的Excel实操实战经验。现就职于绿地集团，曾就职于知名快消品公司，担任财务分析岗位，长期从事财务数据分析汇报、报表设计等工作。

目　　录

前　　言

一、内容亮点和市面上类似图书对比，本书主要特色是：致力于Excel 实操技能的快速提升，精选实用高效的Excel 知识点，一学就会，立竿见影；侧重于扫盲和提升，解决“不知道”和“不会用”这两个小白经常遇见的尴尬场景；合理分类，深入浅出进行讲解，并结合情境适当扩展，既贴近实战案例又触类旁通地引导读者深入思考和灵活运用；通过不断挖掘同一Excel 工具或函数的形式深化学习成果并加强联想，避免无效学习，完善理论体系；力求用轻松的文风和有趣的例子，贴近实战，贴近读者，做一个职场新人的Excel贴心小棉袄。二、本书主要内容及定位本书共10 章，囊括了Excel 职场实操中各方面的技巧工具和函数。第一章通过分享学习和应用Excel 的切身体会，总结出学习Excel 的方法和应该具有的思维和习惯，为小白接触和实操Excel 铺平了道路。第二章到第四章是Excel 的基本数据操作技巧，包括输入、整理和美化等，这部分侧重对Excel 小白的扫盲工作，串讲并演示由基本技巧引申而来的实战高能操作，从而做到快速提高和有效学习。第五章是数据透视表专题，全面揭开了数据透视表从创建到布局调整再到汇总计算等方面的神秘面纱，致力于提高Excel 小白对数据透视表的应用能力。第六章～第九章是本书的难点，即函数部分。这部分首先对学习函数必须具备的常识和基础知识做了阐释和说明，而后分别对文本函数、统计函数和查询函数做了详细讲解并适当提高训练，使读者能够熟练运用函数完成数据处理工作。第十章通过Excel 知识金字塔为小白们展现了Excel 知识的全貌，指明了

	

继续学习和进步的方向，以此作为全书的结尾。

	

本书主要服务于Excel 初学者。笔者按数据在Excel 中的流转顺序，不断深入讲解。书中结合大量案例，将读者带入情境去学习，解决了大量实战问题。同时，本书图文并茂，其中穿插各类知识延伸和技巧活用，是Excel 入门级和初级用户迅速提高实战能力的可靠助手，也可以作为中级Excel 用户持续学习和进步的参考读物。三、温馨提示为了方便读者学习，请输入网址http://www.m.crphdm.com/2018/1214/14001.shtml或扫描下方二维码下载配套素材文件。
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