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内容概要

　　本书由微软全球最有价值专家（MVP）编写，以Excel中的数据透视表这一功能为核心，详细地介
绍了Excel数据透视表的用法、技巧，以及在实际工作中的应用解决方案。
为了使本书结构清晰，便于读者学习，因此将全书划分为4个部分，包括入门篇、进阶篇和应用篇、
附录。
希望读者在阅读完本书后，能够成为数据透视表方面的专家。
在应用篇中列举了当前热门的4大行业中的典型应用案例，帮助读者将理论与实践联系在一起，从而
可以在日常工作中真正发挥数据透视表的威力。
本书的最后包含了3个附录，分别是Excel快捷键速查、Excel函数速查、Excel2003到Excel2010命令参考
。
　　本书适合初、中、高级等具有不同Excel水平的读者阅读，同时也适合各行业的办公人员，包括人
力资源管理、市场销售管理、财务管理、学校管理等。
另外，本书还可作为社会求职者或在校学生学习与深入研究Excel数据透视表技术的最佳自学参考书。
　　读者对象：主要针对以下读者对象：　　（1）希望使用Excel进行数据处理与分析的用户。
　　（2）经常需要在Excel中制作各类报表的用户。
　　（3）希望掌握Excel数据透视表操作和技巧的用户。
　　（4）从事人力资源管理工作的专业人员。
　　（5）从事市场与销售工作的专业人员。
　　（6）从事会计与财务工作的专业人员。
　　（7）从事教育管理工作的专业人员。
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作者简介

宋翔，微软全球最有价值专家(MVP)，微软中文技术论坛Office版主，从事多年网络技术服务以及企业
信息化管理工作，对Microsoft Office在销售、人力、财务等多方面的应用有比较丰富的经验，主要致
力于微软Windows和Office两大系列产品的深入研究与开发，出版过多部Windows和Office方面的书籍。
建有自己的个人网站，与读者及广大电脑爱好者在线交流电脑技术。
为人谦虚随和，乐于助人，网名“完美”。
业余爱好广泛，尤其喜欢不同风格的音乐，擅长唱歌，以欧美流行歌曲为主。
 微软全球最有价值专家(MVP) 微软中文技术论坛Office版主 OfficeStudy论坛总版主 WOHOME论坛管
理员
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书籍目录

第一篇　入门篇　第1章  操作环境及绘图流程　　1.1  数据透视表常见问题　　　1.1.1  为什么在Excel
2010中无法使用数据透视表的任何新功能　　　1.1.2  为何数据透视表的汇总方式使用“计数”而不是
“求和”　　　1.1.3  为何无法给日期字段分组　　　1.1.4  为何数据透视表中的一些选项处于禁用状
态　　　1.1.5  可以让Excel自动刷新数据透视表中的数据吗　　　1.1.6  如何同时刷新工作簿中的所有
数据透视表　　　1.1.7  能否将数据透视表中的计算错误隐藏起来　　　1.1.8  如何将数据透视表转换
为静态数据　　1.2  数据透视表的4个核心问题　　　1.2.1  What：数据透视表是什么　　　1.2.2  Why
：为什么使用数据透视表　　　1.2.3  When：什么时候应该使用数据透视表　　　1.2.4  How：如何使
用数据透视表　　1.3  数据透视表的组成结构　　　1.3.1  行区域　　　1.3.2  列区域　　　1.3.3  值区域
　　　1.3.4  报表筛选区域　　1.4  数据透视表术语详解　　　1.4.1  数据源　　　1.4.2  字段　　　1.4.3
 项　　1.5  在多个Excel版本下使用数据透视表　　　1.5.1  各版本数据透视表的功能限制比较　　
　1.5.2  如何在Excel早期本版中使用Excel 2010中创建的数据透视表　　　1.5.3  将数据透视表升级
到Excel 2010　　1.6  理解数据透视表缓存　　　1.6.1  什么是数据透视表缓存　　　1.6.2  共享与不共享
数据透视表缓存　　　1.6.3  共享数据透视表缓存的隐患　第2章  创建第一个数据透视表　　2.1  数据
透视表的数据源设计原则　　　2.1.1  数据源第一行必须包含各列的标题　　　2.1.2  数据源中不能包
含同类字段　　　2.1.3  数据源中不能包含空行和空列　　　2.1.4  数据源中不能包含空单元格　　2.2  
整理用于创建数据透视表的数据源　　　2.2.1  将同类字段重组于各自的类别中　　　2.2.2  删除数据
源中的空行和空列　　　2.2.3  填充数据源中的空单元格　　　2.2.4  清除隐藏在单元格中的空格　
　2.3  用于创建数据透视表的有效数据源　　　2.3.1  Excel工作表中的普通数据　　　2.3.2  Excel中以表
格形式存在的数据　　　2.3.3  外部来源的数据　　2.4  创建第一个数据透视表　　　2.4.1  一步创建数
据透视表　　　2.4.2  让Excel自动布局数据透视表中的字段　第3章  数据透视表字段布局详解　第4章  
刷新数据透视表　第5章  定制数据透视表的外观　第6章  查看数据透视表中的数据　第7章  在数据透
视表中排序和筛选　第8章  使用数据透视图第二篇　进阶篇　第9章  在数据透视表中组合数据　第10
章  在数据透视表中进行计算　第11章  制作动态的数据透视表　第12章  使用多种数据源制作数据透视
表　第13章  使用VBA自动化创建数据透视表　第14章  与其他程序共享数据透视表第三篇　应用篇　
第15章  在人力资源管理中的应用　第16章  在销售管理中的应用　第17章  在财务管理中的应用　第18
章  在学校管理中的应用第四篇　附录　附录1  Excel快捷键速查　附录2  Excel函数速查表　附录3  Excel
2003到Excel 2010命令参考
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章节摘录
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编辑推荐

《Excel数据透视表应用之道(双色版)》将为你解答数据透视表的4个核心问题：数据透视表是什么?  为
什么使用数据透视表?什么时候应该使用数据透视表?如何使用数据透视表?《Excel数据透视表应用之
道(双色版)》适合谁?希望掌握Excel数据透视表操作和技巧的用户经常需要在Excel申制作各类报表的用
户希望使用Excel进行数据处理与分析的用户从事人力资源管理工作的专业人员从事市场与销售工作的
专业人员从事会计与财务工作的专业人员从事教育管理工作的专业人员在校学生及社会求职者《Excel
数据透视表应用之道(双色版)》光盘内容：280个与《Excel数据透视表应用之道(双色版)》配套的素材
文件和结果文件，便于读者上机练习。
102个与《Excel数据透视表应用之道(双色版)》同步的Excel多媒体视频教程。
100个Excel文档模板。
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