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编辑推荐

视频教学，专业讲授、软件、素材、模板，一应俱全；
看图学习，简洁高效，入门、提高、应用，步步到位。 

内容简介

本书系统介绍了Excel在企业办公中应用到的多种表格，每张表格都具有很强的实用性与
可操作性。全书共分9章，分别介绍了公司行政管理表格设计、公司人事管理表格设计、
企业日常费用及工资管理表格设计、销售与市场分析管理表格设计、生产管理表格设计
、库存管理表格设计、公司财务管理表格设计、资产管理表格设计和企业筹资、投资分
析表格设计。
本书适合作为企业行政人员、企业管理人员、市场分析人员以及Excel应用爱好者的参考
书。
本书DVD光盘：42讲教学录像（视频）+Office
2007简体中文版（测试版）+模板大全+所有素材、源文件。
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第10章 Excel表格处理中的常用技巧
1．快速输入大写人民币值
2．快速输入大量负数
3．快速输入有部分重复的数据
4．设置在输入数据前自动添加特定位数小数
5．在不连续单元格中输入相同数据
6．指定填充序列的类型
7．自定义数据序列以实现快速填充
8．利用数字序列填充单元格
9．实现数据行列转置
10．利用“选择性粘贴”实现加、减、乘除运算
11．利用“粘贴”功能实现单元格链接
12．快速选取使用了公式的单元格
13．快速定位到特定的单元格区域
14．让查找到的内容显示特定的格式
15．设置有效性条件为公式
16．一次清除表格中所有单元格的格式设置
17．利用分列功能分列数据
18．为输入的数据设置超链接文本
19．让输入内容超过单元格宽度时自动调整列宽
20．自动缩小字体以适应单元格大小
21．绘制单元格的框线
22．新建单元格条件格式
23．取消所设置的条件格式
24．让单元格不显示“零”值
25．导入Excel表格数据
26．导入网站数据
27．将表格转化为图片
附录A Excel常用函数列表



附录B Excel学习、交流相关网站
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