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内容概要

《一看就懂的Excel办公技巧全图解》打破了从职位到行业的职能界限，让工作轻松对号入座；打通从
心法到招式的关键穴道，一一破解你搞不定的表格难题。破解EXCEL难题，你的职业生涯就不再为工
种所限制。你的专业，就是这一全球通用的专业——Excel。如果“心法”让你悠游Excel，那么“战法
”将让你笑傲江湖！内外兼修，让天下没有难做的表。
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作者简介

曾山，原就职于国内一家上市公关公司，任客户经理，服务过索尼、强生、金佰利等多家世界500强客
户，后入职外企，凭借过硬的办公质素迅速脱颖而出，并以数据管理团队而出名。现在香港中文大学
进修企业传播专业硕士学位。 自涉职场以来，EXCEL就是他赖以成名的杀手锏之一
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书籍目录

第一章 办公高手是这样炼成的
两招胜过100招
你的Excel表格错在哪里
第二章 入门必杀技
Excel的界面管理与优化
左手工作薄，右手工作表
用好Excel快捷键
第三章 数据录入和填充
轻松完成数据录入
自动填充，让你事半功倍
第四章 最靠谱的专业化表格
单元格的编辑技巧
给你的Excel表格做个美容
第五章 你也能成为图表高手
认清图标的真面目
Excel图表之道
表现数据要直观
第六章 数据分析与处理
排序就是这么简单
精悍的筛选利器
数据分类汇总
第七章 一点就通，公式、函数并不难
不可不知的公式
必知必会函数
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精彩书评

1、你还在因为Excel的图表运用技巧很烂而愁眉不展吗？那么，就把这本书划入囊中吧！作者可谓是
将Excel图表的运用技巧倾囊而出，掌握书中的要领，无论你是初级入门者，还是Excel办公高手，都会
收获颇丰。
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