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章节摘录

版权页：   插图：   单元23查找函数 使用文件：23查找函数.xls 完成结果：23查找函数A.xls 当需要在数
据清单或表格中找寻数据，或需要找寻单元格的引用时，可以使用查找和引用函数。例如，若要找寻
表格中的某一个值，此值须符合表格第一行中的值，可以使用HLOOKUP函数（H在HLOOKUP中表
示“水平”）；若要找寻表格中的某一个值，此值须符合表格第一列中的值，可以使用VLOOKUP函
数（V在VLOOKUP中表示“垂直”）。 HLOOKUP水平查表功能 水平查找：在表格的顶行中查找一
个值，并在该表格中指定的行的相同列中返回这个值。 格式：HLOOKUP（查表条件，查询范围，匹
配值所在的表中的行号） 根据第一个条件在指定范围内查询，如果查到符合条件的，再依照第三个自
变量指定的行，将该行上与查到的符合条件的单元格相同列中的数据取出。 操作说明 1.打开“23查找
函数.Xls”。 2.建立业绩及底薪的查表范围，从A10到F11。 3.建立年资及工龄工资的查表范围，从A13
到G14。 4.在C4单元格中输入公式“=HLOOKUP（B4，$B$10：$F$11，2）”。其中查表条件为B4单
元格，查询范围为$B$10：$F$11，并指定返回到第2行。这个动作可以查询每个员工的业绩从而给不同
的底薪。 5.在E4单元格中输入公式“=HLOOKUP（D4，$B$13：$G$14，2）”。其中查表条件为D4单
元格，查询范围为$B$13：$G$14，并指定返回到第2行。这个动作可以查询每个员工的工龄从而给不
同的工龄工资。 VLOOKUP垂直查表功能 垂直查找：查找表格第一列中的某个值，并返回这个值，放
在表格中指定列的相同行中。格式：VLOOKUP（查表条件，查询范围，匹配值所在的表中的列编号
）根据第一个条件在指定范围内查询，如果查到符合条件的，再依照第三个自变量指定的。 CH7重点
提要 如果您已经熟悉以下各项重点，请勾选复选框作为自我学习检核之用。 在工作表中建立组合，
可以将同性质的数据做适当的折叠组成组合。 建立组合，点选“数据”→“组及分级显示”→“组合
”。 取消组合，点选“数据”→“组及分级显示”→“取消组合”。 建立好的组合，只需用鼠标按
一下圈与圈按钮就可以显示或隐藏详细数据。 工作表建立分级显示时，系统会以工作表的公式为依据
来判断分级显示的级别，没有公式的单元格（如文字、独立的数字等）不会被包括在分级显示中。 建
立分级显示，点选“数据”→“组及分级显示”→“自动建立分级显示”。 清除分级显示，点选“数
据”→“组及分级显示”→“清除分级显示”。
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编辑推荐

《Excel2003教程》(专家级)既可作为微软办公系列国际专业认证考试教程，同时也可作为职业学校计
算机专业职业技能鉴定教材。
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精彩短评

1、卓越网上面的这本书有两个价格，一本是原价47.5元的，一本是原价32.8元的，我订的是47.5元打折
之后37.9元。但寄过来的是标价32.8元的那种。即使两本书除了标价之外其它都一样，感觉好像是被骗
了。
2、教材不错，有些技巧已经在实习的时候用上了。
3、这本书最值得推荐的理由就是图文并茂而且每一步都有实例支持（在光盘中），可以轻而易举地
跟着fellow 并 完成，哪怕什么都不懂得情况下。做完一个例子后，再重新看一遍就会很容易理解主要
内容了。
4、物有所值，书很有用，而且发货也很快。
5、价格有问题2008-10-06 21:08:00Gento为此商品评分：卓越网上面的这本书有两个价格，一本是原
价47.5元的，一本是原价32.8元的，我订的是47.5元打折之后37.9元。但寄过来的是标价32.8元的那种。
即使两本书除了标价之外其它都一样，感觉好像是被骗了。我是2009年7月23号订的这本书,同样的价
格问题,卓越网上面的这本书有两个价格，一本是原价47.5元的，一本是原价32.8元的，我订的是47.5元
打折之后37.9元。但寄过来的是标价32.8元的那种。即使两本书除了标价之外其它都一样，感觉好像是
被骗了。过了快一年了,我再次受骗,不知道卓越网管和送货部门是怎么管理的.相应我已经投诉了热线,
热线表示可以退货并给我5元的抵用金,或补我差价.
6、配合考试，很实用！
7、该书为MOS考试指定教材，认真学习后，一定能通过考试
8、如果打算考 MOS，看看这本书可以对 MOS 的考试范围有所了解。书中例题虽不难，但比较贴近实
际需要，同时涉及范围较广。题目解答很详细。另外书中列出了 excel 操作时一些容易忽略的注意事项
，窍门等等。
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