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内容概要

　　本书汇集了制作商用Excel图表的必备基本技巧，通过步骤式的图解教给读者制作图表时一定要掌
握的完美工作表构成法则，包括数据的筛选、计算和整理，从而以多种方式形象化呈现数据信息的图
表。
本书主要实现两大学习目的，即精通Excel表格制作的技法，以及赋予数据分析的专业性与增强图表的
说明功能，让读者成为能够制作最具说服力电子图表的办公高手。

　　本书可作为从事文秘与行政、财务与会计、市场推广与营销分析、人力资源管理，以及行政决策
的专业人人士学习如何制作具有说服力、数据准确、分析到位和展示效果独特的电子表格，也适合学
校师生及职场新人作为学习Excel电子表格制作的参考用书。
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书籍目录

第1章 设计Excel图表之前
 1.1 Excel究竟可以用来干什么
 1.1.1 只将Excel作为计算器使用
 1.1.2 将Excel作为中制作表格的单间简单工具
 1.1.3 使用Excel分析专业数据
 1.2 图表的目标读者
 1.2.1 目标读者决定图表特点
 1.2.2 根据阅读方式衡量易读性
 1.3 熟练使用Excel的技巧
 1.3.1 快速输入数据的技巧
 1.3.2 处理数据的技巧
 1.3.3 复制和粘贴
 1.3.4 使用格式刷快速复制格式
 1.4 制作图表的技巧
 1.4.1 使用常量数据制作图表
 1.4.2 隐藏与显示图表中的标签
 1.4.3 设置图表坐标轴的技巧
 1.4.4 隐藏与显示网格线
 1.4.5 使用预置形状样式填充数据系列
 1.4.6 互补色填充和依数据点着色
 1.4.7 设置透明的图表效果
 1.4.8 快速统一多个图表的尺寸
　⋯⋯
第2章 所有分析的基础——数据
第3章 数据载体——表格设计
第4章 分析单元格数据——条件格式
第5章 单元格数据的图表分析——迷你图
第6章 数据的初步分析——排序、筛选和分类汇总
第7章 解析Excel的精髓——数据透视表
第8章 首先学会规则——Excel图表的默认设置
第9章 打破规则——设计商务图表
第10章 商务图表的完美呈现——图表配色
第11章 典型商务图表赏析
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编辑推荐

Excel 2010是Microsoft Office 2010软件包中的一个组件，其功能非常强大，数据处理与图表分析仅仅是
职场中应用最多的一个部分。
启赋书坊编著的《分析力！
(专业Excel的制作与分析实用法则)》不介绍Excel中的具体操作方法，而是从设计商务报表和图表的角
度说明一些设计与制作高效专业的数据分析报表和图表的方法。
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