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前言

面对海量的数据，如何提炼浓缩信息，把需要的信息快速展示给客户和领导？
公司的经营状况和财务状况到底如何？
预算执行情况到底如何？
成本费用超支了吗？
应收账款的分布和账龄情况如何？
怎样降低呆坏账的出现概率？
销售收入、成本、费用是否正常？
是否出现了异常情况？
如何快速发现异常费用流向和建立预警机制？
如何及时发现资金流、物流、信息流中存在的问题？
为什么产品的不合格率保持在高位？
怎样快速发现问题？
员工的构成情况如何？
员工的流动情况如何？
您是否为员工的不断离去伤透了脑筋而不知其原因？
如何快速分析不同部门、不同岗位的员工对公司的满意率，以便及时发现问题并解决问题？
诸如此类的问题，对任何一位管理者而言，都是复杂而烦琐的。
面对浩瀚的数据，分析报告的制作者无一例外感觉心神耗尽。
一个完美的、有说服力的报告，不仅要用数据说话，还要用图表说话。
数据要用报表来表示，它从公司海量的数据中提炼而出；图表是以报表为基础的，是一种更为直观的
信息表达方式，可以使报告使用者一目了然地发现问题所在。
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内容概要

本书结合大量的具有实用价值的实际案例，来介绍利用excel快速制作各种统计分析报表和图表的基本
方法和技巧，可使您的excel使用水平提升到一个新的层次，使您的分析报告更加具有说服力，更加引
人注目。
    本书介绍的大量案例都取自于作者的培训实践，具有非常高的实用价值，大部分案例实际上就是现
成的模板，拿来即可应用到您的实际工作中，让您的工作效率成倍提高。
    本书适合企事业单位的各类管理者，也可作为高等院校经济类本科生、研究生和MBA学员的教材或
参考书。
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第1篇 用数据说话 第1章 excel数据管理实用技能与技巧  1.1 快速整理规范数据和表格，为数据分析打下
基础    1.修改非法日期    2.文本型数字与纯数字的转换与统一处理    3.数据分列    4.快速填充数据    5.取
消合并单元格并填充数据  1.2 使用自定义数字格式美化表格，让数据更加易于观察    1.自定义日期格式
   2.自定义数字格式    3.为数字加上特殊的标记符号  1.3 利用条件格式和样式标识表格的特殊数据    1.标
识报表的特殊数据    2.比较数据的相对大小    3.考察经营状况的好坏    4.美化表格  1.4 快速创建高效计算
公式    1.使用名称简化计算公式    2.使用条件表达式进行更加复杂的计算    3.使用数组公式解决更加复
杂的问题  1.5 多条件计数与多条件求和    1.使用sum函数构建数组公式    2.使用sumproduct函数构建普通
公式    3.使用excel 2007的新增函数countifs和sumifs  1.6 常见数据处理函数及其灵活运用     1.数据的逻辑
判断与处理    2.处理日期数据    3.处理文本数据    4.查找数据    5.数据统计与汇总计算第2章 快速汇总多
个工作表数据  2.1 使用函数汇总个数不定的工作表数据  2.2 使用合并计算工具汇总多个结构完全相同
的工作表  2.3 使用多重合并计算数据区域的数据透视表  2.4 使用导入数据+sql语句快速汇总多个工作表
 2.5 使用microsoft query工具快速汇总多个有关联的工作表   2.6 汇总多个工作簿数据第3章 快速制作各种
动态的统计分析报表  3.1 制作数据透视表的基本方法    1.制作数据透视表需要注意的事项    2.以工作表
中指定的数据区域制作数据透视表    3.以名称代表的数据区域制作数据透视表     4.以其他工作簿数据制
作数据透视表     5.以数据库数据制作数据透视表    6.以文本文件数据制作数据透视表    7.制作基于动态
数据源的数据透视表    8.以多个工作表数据制作数据透视表  3.2 布局数据透视表    1.布局数据透视表应
遵循的原则    2.布局数据透视表的基本方法    3.恢复传统的数据透视表布局模式  3.3 格式化数据透视表
，让报表数据更加易于分析    1.设置报表样式    2.设置报表布局格式     3.恢复传统的数据透视表格式    4.
修改字段名称    5.取消/显示行总计和列总计     6.合并居中标签单元格     7.处理错误值     8.取消/显示分类
汇总    9.设置字段的数字格式    10.更新数据透视表时是否自动调整列宽和单元格格式  3.4 利用数据透视
表对数据进行深层次的统计分析    1.通过设置字段汇总方式分析数据    2.通过组合字段分析数据    3.通
过设置字段显示方式分析数据    4.通过自定义数据透视表分析数据  3.5 制作明细数据报表    1.快速制作
明细数据表    2.快速创建某字段所有项目的数据透视表  3.6 利用数据透视表的排序和筛选功能分析数据
   1.对数据透视表的数据进行排序分析    2.对数据透视表的数据进行筛选分析   3.7 联合使用数据透视表
和数据透视图分析数据    第2篇 用图表说话 第4章 用图表准确表达信息  4.1 图表的类型及其选择的基本
原则  4.2 立体图表与平面图表  4.3 在图表上正确分类显示数据   4.4 快速转换图表数据分析的视角第5章 
图表的制作方法和注意事项  5.1 图表的制作方法和技巧    1.利用数据区域绘图：自动绘制图表    2.用数
据区域绘图：手动绘制图表    3.利用名称绘图     4.为图表添加新系列     5.修改图表的数据系列     6.删除
图表的数据系列     7.更改图表类型     8.为图表添加标题     9.为图表添加坐标轴标题     10.为图表添加数据
标签   5.2 制作图表的几个注意事项    1.利用默认数据区域绘图时需要注意的问题    2.如何绘制隐藏起来
的数据     3.分类轴标签数据是日期时的问题     4.复合饼图的调整问题 第6章 了解图表结构及主要元素  
6.1 了解图表结构及主要元素     1.图表术语    2.图表结构    3.如何快速准确地选择图表元素    4.了解图表
工具   6.2 图表修饰与美化    1.图表修饰与美化的基本方法     2.格式化图表区    3.格式化绘图区    4.格式化
数据系列     5.格式化坐标轴     6.格式化图表标题    7.格式化图例    8.格式化网格线     9.格式化数据标签   
10.应用现有的图表样式    11.自动布局图表    12.让图表在工作表中的位置固定    13.图表美化实例  6.3 突
出标识图表的重点信息，一目了然发现问题     1.使用自选图形标识特殊数据    2.使用图片点缀强调图表
   3.使用剪贴画修饰图表  6.4 美化修饰图表的宗旨——简单是美 第7章 用组合图表表达更加复杂的信息  
7.1 两轴组合图表    1.销售量-销售额组合图表：柱形图/折线图     2.销售量-销售额组合图表：饼图/圆环
图     3.同比分析图表    4.不同单位的数据系列为同类型图表   7.2 标识特殊数据点的组合图表     1.显示最
大值/最小值/平均值的组合图表     2.显示低于/高于目标值的组合图表     3.两个项目构成对比分析图     4.
显示实际数据和占比的综合图表  7.3 通过图表变形和设置来制作复杂的组合图表    1.两个项目的差异对
比分析图    2.多个项目的差异对比分析图    3.资金流动分析图：一般图表    4.资金流动分析图：显示上
升和下降平台线的图表    5.反映数据变化区间的带宽图    6.反映价格变化区间和变化趋势的带宽图第8
章 让图表按照要求灵活显示  8.1 绘制动态交互图表的基本原理和方法     1.绘制动态交互图表的基本原
理    2.关于表单控件    3.常用表单控件的功能和控制属性    4.绘制动态交互图表的辅助绘图数据区域方
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法    5.绘制动态交互图表的动态名称方法  8.2 控制图表显示单项数据    1.使用单选按钮控制图表显示    2.
使用组合框控制图表显示  8.3 控制图表显示多项数据    1.使用分组框将单选按钮分组来显示多项数据   
2.使用复选框来显示多项数据  8.4 多重限制图表显示多项数据  8.5 控制图表的连续显示    1.使用滚动条
实现图表的连续显示    2.使用微调按钮实现图表的连续显示  8.6 根据数据变化自动更新图表    1.让图表
自动更新    2.显示最新几个数据的图表    3.显示最近几个年份数据的图表  8.7 复杂的动态图表：实用案
例和模板    1.利润表动态分析报表和图表    2.产品销售动态统计分析图表    3.成本费用构成分析图表    4.
应收账款账龄分析图表  8.8 使用表单控件制作动态图表需要注意的一个问题  8.9 小知识：关于offset函
数和动态区域名称     1.offset函数的使用方法     2.以单元格a1为起点，以a列最后一个单元格为终点的动
态列区域名称     3.以单元格a1为起点，以第1行最后一个单元格为终点的动态行区域名称     4.以单元
格a1为起点，向下偏移m个单元格、高度为h的动态单元格区域名称     5.以单元格a1为起点，向右偏移n
个单元格、宽度为w的动态单元格区域名称     6.以单元格a1为起点，以a列最后一个单元格和第1行最后
一个单元格为终点的动态单元格区域名称    7.以单元格a1为起点，向下偏移m个单元格、向右偏移n个
单元格、高度为h、宽度为w的动态单元格区域名称 附录a 在powerpoint中制作动态图表  a.1 关于owc组
件    1.owc组件的安装位置    2.如何获取owc的帮助信息    3.在powerpoint幻灯片中绘制动态图表要使用的
控件  a.2 在powerpoint幻灯片中创建并演示动态图表    1.在powerpoint幻灯片中创建并演示数据透视图的
一般方法    2.在powerpoint幻灯片中编辑和格式化数据透视图    3.在powerpoint幻灯片中创建并演示多个
数据透视图附录b 创建和使用自定义图表模板  b.1 创建自定义图表模板  b.2 套用自定义图表模板  b.3 删
除自定义图表模板  b.4 创建和使用自定义图表模板应注意的事项
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章节摘录

插图：①柱形图：由一系列垂直柱体组成，通常用来比较两个或多个项目数据的相对大小。
例如，不同产品每月、季度或年的销售量对比，几个项目中不同部门的经费分配情况等。
柱形图是应用较广的图表类型，是Excel的默认图表类型。
②条形图：由一系列水平条组成，用来比较两个或多个项目数据的相对大小。
因为它与柱形图的行和列刚好对调，所以有时可以互换使用。
例如，可以用条形图制作工程进度表，制作两个年度的财务指标对比分析图等。
③XY散点图：展示成对的数和它们所代表的趋势之间的关系。
散点图的重要作用是可以用来绘制函数曲线。
在经济领域中，还经常使用散点图进行经济预测，进行盈亏平衡分析等。
④折线图：用来显示一段时间内的变化趋势。
例如，分析价格变化区间及走势，进行生产合格率达成目标分析，进行预算与实际比较分析等。
⑤面积图：显示一段时间内变动的幅值。
面积图可呈现单独部分的变动，同时也可呈现总体的变化。
在经济领域中，可以使用面积图进行盈亏平衡分析，对价格变化范围及趋势分析进行分析及预测等。
⑥饼图：在对比几个数据在总和中所占百分比值时最有用。
整个饼代表总和，每一个数用一个扇形区域代表。
例如，表示不同产品的销售量占总销售量的百分比，各单位的经费占总经费的比例等。
饼图只能表达一个数据列的情况，但由于信息表达清楚，且易学好用，因此在实际工作中用得比较多
。
⑦圆环图：如果要分析多个系列的数据中每个数据占各自数据列的百分比，可以使用环形图。
将饼图与圆环图结合起来，还可以制作出更加复杂的组合图表，使图表的信息表达更加丰富。
⑧股价图：是具有3个数据序列的折线图，用来显示一段时间内一种股价的最高价、最低价和收盘价
。
股价图多用于金融行业，用来描述商品价格变化、汇率变化等。
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编辑推荐

《Excel数据分析之道:让你的数据更有说服力》：收录大量有实用价值的工作案例多数案例即现成的工
作模版。
使用后工作效率将成倍提高面对海量的数据，如何提炼浓缩信息，将需要的信息快速展示给客户和领
导?公司的经营状况和财务状况到底如何?预算执行情况到底如何?成本费用超支了吗?应收账款的分布和
账龄情况如何?怎样降低、避免呆坏账的出现概率?销售收入、成本、费用是否正常?是否出现了异常情
况?如何快速发现异常费用流向及建立预警机制?为什么产品的不合格率持续高位?怎样快速发现问题?诸
如此类的问题，对于任何一位管理者而言，是复杂而繁琐的；对于分析报告的制作者而言，更是面对
浩瀚的数据而耗尽心神。
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