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《这样用Excel！》

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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11.4.7  怎样将工作表中的公式清单打印出来
354
11.4.8  多个区域打印在同一页
354
11.4.9  如何在多工作表打印时让页码连续
354

Page 17



《这样用Excel！》

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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精彩短评

1、很好的一本excel指导书啊！为啥没怎么有人读呢？
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《这样用Excel！》

章节试读

1、《这样用Excel！》的笔记-第1页

        1.设置表头的原则：每个字段为最小单位，其中只存放一种类型的数据。（避免合并单元格）
2.无论如何，要注意应该让工作表更长，而不是更宽。
3.第1行只放表头，标题不要出现在数据的源表中，而是使用工作表标签或命名工作簿来进行处理。
4.合理安排表头内容顺序。
5.化繁为简。（报表与用作数据分析的表格）
6.先设置格式，再输入数据。
7.习惯使用帮助来查询函数的用法。
8.在合计行和合计列之前添加一些多余的行和列，并始终这样做。
9.颜色填充宜浅不宜深，宜少不宜多。
10.千万别把Excel表格当作PPT做。
11.保存要勤奋。
12.将工作簿保存为低版本的格式。

2、《这样用Excel！》的笔记-第38页

        1.有效率的数据输入方法
填充柄（相邻单元格）
多个不连续单元格：选中输入数据后按Ctrl+Enter
自动插入小数点
自定义数据格式
移动整列/行
2.特殊数据类型录入
分数：先输入整数部分（若无整数部分则输入0），接着输入一个空格，然后再输入分数部分
长数字/以0开始的数据：先输入一个英文状态下的单引号，然后输入数字
日期：yyyy-mm-dd或yyyy/mm/dd；Ctrl+;可输入系统当前日期
时间：直接输入；12小时制则在时间后加空格再加AM/PM；Ctrl+Shift+;可输入当前系统时间
自定义格式（合理设置可极大提高工作效率）
3.填充
序列填充：等差，等比
多个序列填充
以中间数字序列填充：使用公式
自定义序列填充
4.查找与替换
设置查找条件后可对格式进行替换

3、《这样用Excel！》的笔记-第65页

        最好的表格：整齐、美观、重点突出。
1.让表格整齐
内容显示不全：拖动和双击分隔线，自动换行，缩小字体填充
必要设置：强行换行，行高和列宽
隐藏：指定单元格，整列/行，整个工作表
2.让表格美观
边框和底色：底色不能掩盖数据，斜线表头
文本格式：快捷键，格式刷
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倾斜文字
标题：合并后居中，分散对齐
行列转置
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu111.com

Page 23


