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内容概要

　　本书以技巧的形式全面系统地介绍了Excel
2010中数据的输入处理和函数的相关应用，主要包括数据输入技巧、数据编辑与格式化、数据筛选与
排序、数据处理与分析、数据透视表与数据透视图、函数基础知识、财务函数、日期与时间函数、数
学与三角函数、统计函数、查找与引用函数、文本与逻辑函数、信息函数、工程函数、数据库函数和
外部函数等。

　　本书在内容的安排上简化了理论知识介绍，突出实际操作，并精选了大量实用的操作技巧和经验
，以条目形式进行编排，方便查询和阅读。
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书籍目录

第1章 数据输入技巧
　1.1 输入文本
　　技巧1 利用记忆功能快速输入数据
　　技巧2 输入文本型数据
　　技巧3 插入特殊符号
　　技巧4 如何让单元格中的文本自动换行
　　技巧5 如何输入文本和数字
　　技巧6 快速输入大写中文数字
　　技巧7 将网站中的数据无格式地输入到表格中
　　技巧8 在多个工作表中同时输入相同的数据
　　技巧9 利用“填充柄”快速输入相同的数据
　　技巧10 使用填充柄后出现的按钮有何作用
　　技巧11 改变按“Enter”键后光标的移动方向
　　技巧12 以图片格式插入Word 中的文本内容
　1.2 输入数值
　　技巧1 输入以“0”开头的数字编号
　　技巧2 输入身份证号码
　　技巧3 怎样输入平方数
　　技巧4 怎样输入分数
　　技巧5 怎样输入对数
　　技巧6 快速输入等差序列数据
　　技巧7 快速输入等比序列数据
　　技巧8 自定义填充序列
　　技巧9 让输入的数字自动保留2 位小数
　　技巧10 统一编号位数
　　技巧11 在某列数值前加上相同的数值
　1.3 输入特殊数据
　　技巧1 设置日期格式
　　技巧2 设置时间格式
　　技巧3 快速输入月份
　　技巧4 利用软键盘输入年中的“○”
　　技巧5 快速输入商标符号
　　技巧6 快速输入欧元货币符号
　　技巧7 为数据输入设置下拉选择列表
　　技巧8 将Word 中的表格复制到Excel 中
　　技巧9 将表格的行或列数据进行转置
　　技巧10 利用替换功能批量替换特殊字符
　　技巧11 利用字符映射表输入特殊符号
　　技巧12 使用自动更正功能快速输入特定文本
　　技巧13 对单元格中的数据进行强制换行
第2章 数据编辑与格式化
第3章 数据筛选和排序
第4章 数据处理与分析
第5章 数据透视表与数据透视图
第6章 函数基础知识
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第7章 财务函数
第8章 日期与时间函数
第9章 数学与三角函数
第10章 统计函数
第11章 查找与引用函数
第12章 文本与逻辑函数
第13章 信息和工程函数
第14章 其他函数应用技巧
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编辑推荐

《技高一筹:Excel数据处理与函数应用技巧》：你来问，我来答。
《电脑直通车》在手，学习电脑不再困难！
以提问的方式进行讲解，均是电脑用户经常遇到的现实问题，系统地将需要学习的知识点串在一起，
既相互关联，又相互独立。
配套光盘使用说明：将光盘印有文字的一面朝上放入电脑的CD或DVD光驱，稍后光盘会自动运行，
并进入光盘主界面。
如果光盘没有自动运行，打开WindowsXP操作系统的“我的电脑”窗口（Windows7操作系统的“计算
机”窗口），浏览光盘内容，双击Autorun.exe启动光盘并进入主界面。
在主界面的课程目录中选择需要学习的内容，并在弹出的窗口中单击课程名称，即可开始学习相应课
程。
1课程目录，选择并进入相应课程、2查看丛书各新书简介、3查看光盘赠品与配套资源、4退出光盘。
1当前讲解内容文字、2播放控制按钮、3进入边学边练模式、4返回主界面。
图书配套光盘不但包含数小时精彩多媒体视频教程，还赠送200多部电脑知识视频教程（需网络下载）
、多本电脑应用速查电子手册、“金山打字通”打字练习软件、万能五笔输入法⋯⋯收录大量必备操
作知识和实用技巧，覆盖电脑用户最常接触的领域。
电脑操作知识的精华提炼，条目化整理，助您在短时间内掌握实用技能。
各知识点既可独立学习，随查随用，即学即会；又可多知识点连贯起来进行系统化学习，全面掌握各
方面应用。
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