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作者介绍：

林书明，MBA，Microsoft认证Excel专家，Microsoft认证Office Master，在一家知名的外国企业中拥有多年的经验，并且精通Microsoft Office业务的效率。作者重点介绍如何使用Excel和Access来提高部门和个人的生产率。在本书中，作者将分享您的经验并探索Excel和Access业务应用程序的可能性。阅读本书，您可能会感叹，Excel和Access是如此强大！您可以通过作者的新浪微博@MrExcel与作者交流。

内容介绍：

“让Excel飞!职场Office效率提升秘籍”是一本有关如何有效使用Excel和Access来提高工作场所效率的书。这本书体现了作者多年来对如何使用Excel和Access来提高个人生产力的独特想法。

“让Excel飞!职场Office效率提升秘籍”分为两个部分，即“ Decisionive Battle Excel”和“ Let Excel Fly”。在第一部分中，我介绍了Excel的大多数高级功能，Excel管理应用程序，Excel管理建模和报表自动化基础以及Excel和报表自动化应避免的问题；在第二部分中，我将介绍Excel用户需要了解的内容。访问知识，Excel和Access的集成应用程序以及精益办公室和其他内容的创建。
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第一部分 决战Excel

第1章 Excel，不可承受之重

1.1 可怕的排序

1.2 删除部分单元格

1.3 重复打开文件

1.4 函数的误用

1.5 开启手动计算

1.6 Excel与商业秘密

1.6.1 Excel之掩耳盗铃

1.6.2 防止Excel泄密

1.7 备份!备份!

1.8 Excel，职场护身符

1.9 快速学习Excel

1.9.1 与高手共舞

1.9.2 一键求生

1.9.3 网络生存

第2章 Excel你必须懂的

2.1 智能感应菜单

2.2 辅助列

2.2.1 分离数据

2.2.2 每隔一行插入一个空行

2.2.3 随时恢复到排序前的状态

2.3 文本和数字

2.4 日期和时间

2.4.1 日期和时间的本质

2.4.2 真正的日期时间

2.4.3 DATEDIF函数

2.5 引用!引用!

2.6 识别活动单元格

第3章 Excel中的名称

3.1 给单个单元格命名

3.2 命名单元格区域

3.3 给文本或数值命名

3.4 给公式取一个名字

3.5 Excel自动命名功能

第4章 让Excel变聪明

4.1 IFERROR函数

4.2 VLOOKUP函数

4.3 INDEX和MATCH函数

4.4 CHOOSE函数

4.5 OFFSET函数

4.6 INDIRECT函数

4.7 SUMPRODUCT函数

第5章 Excel的高级功能

5.1 高级数据有效性

5.2 高级条件格式

5.3 Excel高级筛选

5.3.1 什么是高级筛选

5.3.2 特殊条件下的高级筛选

第6章 Excel中的控件

6.1 复选框控件

6.2 组合框控件

第7章 导入外部数据

7.1 导入Excel数据

7.2 导入网页的数据

7.3 导入数据库中的数据

7.4 导入文本数据

7.5 设置外部数据刷新方式

第8章 数据透视表

8.1 理解数据透视表

8.2 同比和环比

8.3 GETPIVOTDATA函数

8.4 小心数据透视表泄密

8.5 数据透视表的“逆”操作

第9章 Excel宏和VBA

9.1 宏和VBA

9.2 Excel报告自动化

第10章 Excel建模

10.1 用Excel制作楼房销售记录表

10.2 用Excel制作准时交货模型

10.3 用Excel教宝宝识字

10.4 Excel图片放大器

10.5 Excel模型的“3层1表”结构

第11章 Microsoft Query

11.1 Microsoft Query介绍

11.2 Microsoft Query应用案例

11.3 SQL，只需一句就够了

第12章 其他Excel技术

12.1 制作超级公式

12.2 规划求解加载宏

12.3 数组公式

12.4 模拟运算表

12.5 动态图表

12.6 用Excel照相

第二部分 让Excel飞

第13章 Excel不是万能的

13.1 多表联合数据分析和处理

13.2 执行复杂的数据处理过程

13.3 大量数据的处理

13.4 Excel与Access兄弟一家亲

第14章 Excel与Access传递数据

14.1 从Excel到Access

14.1.1 粘贴法

14.1.2 导入法

14.1.3 我们的方法：链接法

14.2 从Access到Excel

14.2.1 粘贴法

14.2.2 Access导出法

14.2.3 我们的方法：Excel导入法

第15章 比高级筛选更“高级”

15.1 多表关联查询

15.2 交叉联接查询

15.3 Excel的幕后英雄

15.4 数据汇总查询

15.4.1 分组查询

15.4.2 交叉表查询

15.5 UNION联合查询

第16章 Access查询应用案例

16.1 产品物料清单分解

16.2 链接外部数据

16.3 设计查询

16.4 增加自定义字段

16.5 分组汇总查询

第17章 让工作自动化

17.1 Access追加查询

17.2 Access中的宏

17.3 睡着觉就把活儿干了

第18章 打造精益办公室

18.1 用Office软件打造精益办公室

18.2 Office软件让商务更智能

附录A Excel快捷键

A.1 F1～F12功能键

A.2 Alt+符号

A.3 Alt+功能键

A.4 Ctrl+数字

A.5 Ctrl+功能键

A.6 Shift+F1到Shift+F12功能键

A.7 Ctrl+字母

A.8 Ctrl+符号

A.9 鼠标右键快捷键

A.10 其他快捷键

A.11 Alt键盘序列

A.12 制作自己的快捷键
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