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    　　快速索引，简单便捷：本书考虑到读者实际遇到问题时的查找习惯，标题即点明要点，从而在目录中即可快速检索出自己需要的技巧。
　　传授秘技，招招实用：本书讲述了250个读者使用Word和Excel所遇到的常见难题，对Word和Excel的每一个操作都进行详细讲解，从而向读者传授实用的操作秘技。
　　知识拓展，学以致用：本书中的每个技巧下都包含有知识拓展内容，是对每个技巧的知识点进行延伸，让读者能够学以致用，在日常工作、学习有所帮助。
　　图文并茂，视频教学：本书采用一步一图形的方式，使技巧的讲解形象而生动。另外，本书配备了所有技巧的教学视频，使读者的Word和Excel学习更加轻松。


      内容简介
   　　本书打破了传统的按部就班讲解知识的模式，通过250个实战秘技的讲解，带领读者学习Excel图表与数据分析高效办公实战技巧，无论是新手还是经常使用Excel的行家，都可以从本书中受益。全书共分10章，分别介绍认识Excel图表，编辑图表，图表中对象格式的设置，选择适合的图表来展示数据，美化图表，动态交互图表，排序、筛选与分类汇总数据，用数据透视表来分析数据，数据透视表的编辑与处理，用数据透视图来展示数据等内容。
　　本书结构合理，图文并茂，既适合于各行业工作人员使用，也适合能制作出专业水准图表的办公室白领人士使用，同时还适合为进入职场做准备的大学生以及广大Excel爱好者阅读。
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   　　李杏林，长沙中青培训机构老师，从事Office教学多年，培养了大量优秀的学员，撰写《Excel2010电子表格制作完美互动手册》，同时参与编写《CorelDRAWX5平面广告设计经典108例》、《淘宝新手店铺装修一本通》等图书。对淘宝营销、微信营销、财务方面的知识有深入了解。
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　　传授秘技，招招实用：本书总结了250个使用Excel图表与数据分析时常见的难题，并对Excel的每一步操作都进行详细讲解，从而使读者轻松掌握实用的操作秘技。
　　知识拓展，学以致用：本书中的每个技巧都含有知识拓展内容，对每个技巧的知识点都进行了延伸，能够让读者学以致用，对日常的工作、学习有所帮助。图文并茂，视频教学：本书采用一步一图形的方式，使技巧的讲解形象而生动。另外，本书配备了所有技巧的教学视频，使读者的Excel图表与数据分析学习起来更加轻松。本书内容分为10章，具体内容介绍如下。
　　第1章图表基础：介绍图表最大的特点、图表元素、图表类型和轻松插入产品销售图表等内容。
　　第2章图表编辑：介绍更改图表类型、在一个图表中使用两种图表类型、准确地选择图表中的项目和为图表设置数据标志等内容。
　　第3章图表格式设置：介绍设置图表中的文本格式、图表区的边框、坐标轴格式与为折线图的数据系列添加阴影效果等内容。
　　第4章图表应用：介绍使用柱形图展示产品销量差距、使用折线图展示各季度销量变化幅度、使用饼图展示公司员工年龄比例和使用条形图展示公司人员流动进出情况等内容。
　　第5章图表美化：介绍为预测值添加底纹标识、半圆式饼图、嵌入单元格中的小图表、左右对比的条形图效果和实现多条折线单独绘制效果等内容。
　　第6章动态交互图表：介绍视图管理器控制动态效果、筛选控制图表动态显示、实现图表动态计算和利用复选框控制图表系列等内容。
　　第7章排序、筛选与分类汇总：介绍按多个关键字进行排序、按名字的字母顺序对表格进行排序、按颜色排序、筛选大于特定值的记录、筛选两个表中的重复值和按指定的多个字段进行多重分类汇总等内容。
　　第8章数据透视表的创建与编辑：介绍快速创建数据透视表、用表格中部分数据建立数据透视表、用外部数据建立数据透视表、创建动态数据透视表等内容。
　　第9章数据透视表的设置与处理：介绍不显示字段标题、更改列标签名称有绝招、显示字段的明细数据、重命名数据透视表等内容。
　　第10章数据透视图的创建与编辑：介绍轻松创建数据透视图、更改数据透视图的类型以及为数据透视图添加背景色等内容。作者团队及服务本书由李杏林编著，其他参与编写的人员还有张小雪、罗超、李雨旦、孙志丹、何辉、彭蔓、梅文、毛琼健、胡丹、何荣、张静玲、舒琳博等。由于作者水平有限，书中错误
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