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内容概要

由韩小良等编著的《Excel2003-2010数据透视表从入门到精通》在第1
版的基础上，补充了Excel 2010数据透视表的相关内容，全面介绍了Excel
数据透视表和数据透视图的使用方法、技巧和应用。
全书分4篇，共25章，其中第一篇共12章，结合大量实例讲解Excel
2003数据透视表和数据透视图的基本操作方法和应用，使读者可以全面掌握Excel
2003数据透视表和数据透视图；第二篇共4章，介绍Excel 2007数据透视表的制作方法和步骤，以及利
用Excel
2007数据透视表进行数据分析的基本方法：第三篇共2章，介绍Excel
2010数据透视表的新功能，以及在实际工作中的应用技巧；第四篇共7章，介绍数据透视表和数据透视
图在公司管理中的各种实际应用案例，使读者进一步巩固前面所学内容，并领会利用数据透视表解决
不同实际问题的思路和技巧。

《Excel2003-2010数据透视表从入门到精通》适合具有Excel基础知识的各类管理人员、大专院校学生阅
读，也可以作为各类Excel培训班的培训教材。
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作者简介

韩小良：资深实战型Excel培训讲师和应用解决方寒专家，对Excel及Excel
VBA在企业管理中的应用有着较深的研究和独到的认识，对Excel及VBA在管理中高级应用培训有着丰
富的实战经验，已经为包括中国银行、中国民生银行、浦发银行、深圳联合证券、谷歌、上海医药集
团、上海麦考林国际邮购、上海电信、南瑞集团、美国强生医疗器械、南京朗诗集团等数百家中外企
业讲授Excel及Excel
VBA高效管理应用课程，著有30余部Excel应用方面的著作，开发了数套基于Excel的人力资源管理系统
、工资管理系统、财务管理系统、进销存管理系统、合同管理系统、固定资产管理系统、客户管理系
统、销售管理系统等，并应用于数十家企业，取得了明显的经济效益。
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书籍目录

第一篇　Excel 2003数据透视表和数据透视图基础
Chapter 1　准备工作：整理数据清单
　1.1　快速删除数据区域内的所有空行和空列
　1.2　删除数据区域的所有小计行
　1.3　对某列各个单元格数据类型不同时的处理
　　1.3.1　删除某列中的所有错误值
　　1.3.2　将文本型数字和纯数字混杂的数据列进行统一处理
　1.4　将某些空白单元格进行填充
　1.5　去掉字符串前后的空格和特殊字符
　　1.5.1　去掉字符串前后的空格
　　1.5.2　去掉字符串中的所有空格
　　1.5.3　去掉字符串中的特殊字符
　1.6　将非法日期转换为合法日期
　　1.6.1　查找非法日期
　　1.6.2　将非法日期转换为合法日期
　　1.6.3　小知识：Excel对日期和时间的处理
　1.7　删除重复数据
　　1.7.1　高级筛选法删除重复数据
　　1.7.2　Excel 2007中直接删除重复数据
　1.8　将二维报表整理为数据清单
　1.9　规范工作簿名称
Chapter 2　制作数据透视表的基本方法和步骤
　2.1　数据透视表概述
　　2.1.1　什么是数据透视表
　　2.1.2　数据透视表能做什么
　　2.1.3　数据透视表结构
　2.2　利用数据透视表向导制作数据透视表
　　2.2.1　制作数据透视表一般方法
　　2.2　12在数据透视表上进行布局的注意事项
　　212.3　在数据透视表布局对话框中进行布局
　2.3　利用导入数据工具制作数据透视表
　2.4　利用数据库查询工具制作数据透视表
　2.5　对没有数值的工作表数据创建数据透视表
　2.6　如何查看并修改数据透视表的源数据区域
　　2.6.1　以当前工作簿中某个工作表数据区域制作的数据透视表情况
　　2.6.2　以当前工作簿中多个工作表数据区域制作的数据透视表情况
　　2.6.3　通过导人数据方法制作的数据透视表情况
　　2.6.4　通过新建数据库查询制作的数据透视表情况
Chapter 3　格式化设置数据秀视表
　3.1　对数据透视表进行重新布局
　3.2　修改字段名称
　3.3　设置整个数据透视表的格式
　　3.3.1　为外部的行和列项目使用合并单元格或常规单元格一
　　3.3.2　取消数据透视表的行或列总计
　　3.3.3　设置空值的显示方式
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　　3.3.4　设置错误值的显示方式
　　3.3.5　刷新和布局数据透视表时保持设定的格式不变
　　3.3.6　将页字段垂直或水平布局排列
　　3.3.7　为整个数据透视表套用格式
　3.4　设置分类字段的布局格式
　　3.4.1　显示／隐藏字段的分类汇总
　　3.4.2　设置字段分类汇总的显示位置
　　3.4.3　显示或隐藏行字段项目后的空白行
　3.5　显示／隐藏数据透视表字段或字段项
　　3.5.1　隐藏／显示某个字段
　　3.5.2　隐藏／显示行字段或列字段中的项
　　3.5.3　隐藏／显示某个数据项
　　3.5.4　隐藏／显示页字段中的项
　　3.5.5　隐藏／显示没有数据的项目
　　3.5.6　显示字段的前几项或后几项
　3.6　设置字段的排序方式
　　3.6.1　对分类字段的项目进行自动排序
　　3.6.2　对分类字段的项目进行手动排序
　　3.6.3　对汇总字段的项目进行自动排序
　3.7　设置数据透视表的数字格式
　　3.7.1　将汇总字段的数字格式设置为预设的数字格式
⋯⋯
第二篇　Excel 2007数据透视表和数据透视图基础
第三篇　Excel 2010数据透视表和数据透视图基础
第四篇　数据透视表和数据透视图综合应用案例

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2003~2010 数据透>>

章节摘录

版权页：插图：15.1.3 清除数据透视表的所有字段如果对当前的数据透视表布局不满意，除了可以重
新排列字段外，还可以一次性把数据透视表中的所有字段清除，然后在重新布局数据透视表，而没有
必要像Excel2003数据透视表那样一个一个字段的从数据透视表中拖走。
清除数据透视表的所有字段的方法是单击数据透视表工具中的“选项”选项卡，在“操作”功能组中
单击“清除”中的“全部清除”命令，如图15-5所示。
15.1.4 推迟数据透视表的布局更新每当向数据透视表添加一个字段时，Excel都会进行自动计算，直到
该字段的汇总计算完成后，才能进行下一个字段的拖放操作。
这在以大型的数据源制作数据透视表时是非常令人头疼的事，因为必须一直等待。
实际上，Excel2007数据透视表有这样的一个功能：可以先添加字段，但不对字段进行计算，直到所有
的字段都添加完毕后，再进行统一的计算，这样就省去了很多的计算时间等待。
选择“数据透视表字段列表”任务窗格左下角的“推迟布局更新”复选框，如图15-6所示，就可以在
向数据透视表添加每个字段时不进行自动计算，当所有的字段都添加完毕后，再单击“数据透视表字
段列表”任务窗格右下角的“更新”按钮进行统一计算和更新。
当设置这个选项后，只能在“数据透视表字段列表”任务窗格的各个小窗格之间拖放字段，而不能直
接把字段拖放到数据透视表中（尽管您可能已经采用经典的数据透视表的布局方法）。
在拖放宇段过程中，字段并不出现在数据透视表中，直到单击“更新”按钮后，各个字段才会出现在
数据透视表。
不过需要特别注意的是，数据透视表创建完毕后，千万别忘记再取消选中“推迟布局更新”复选框。
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编辑推荐

《Excel 2003-2010 数据透视表从入门到精通(第2版)》：附赠大量日常工作中有关数据透视表的实际案
例、超值赠送《Excel表格通——理性分析第一步》完整视频教学文件、1200分钟超值基础教学视频。
精心挑选案例、基于办公环境、详尽解读软件、图解轻松掌握、馈赠超值光盘。
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