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书籍简介：

学会Excel不难，难的是怎么用好Excel！看似简单得不能再简单的一个小小技术，用得不恰当，很有可能给你带来无法估量的损失，这就是所谓的“细节决定成败”。
《罗拉的奋斗——Excel菜鸟升职记》以一位职场新人——罗拉的成长经历为主线，告诉你Excel的数据录入、数据处理、工作表编辑、Excel与Word的邮件合并、Excel表格打印以及Excel的高级功能——批量填充输入、选择性粘贴、条件格式、数据有效性的设置、照相机功能的妙用、合并计算等。
《罗拉的奋斗——Excel菜鸟升职记》不仅仅讲述Excel技巧，还有其他地方学不到的高调做事、低调做人的职场生存法则。所采用的情境教学法，能让你像看小说一样轻松学会Excel应用技巧，润物细无声地帮你培养应用Excel的良好习惯，树立正确的做事做人态度。
所有钟情于Excel的朋友们，赶快拿起书本享受学习的快乐吧！

目录：

1 从准教师到仓管员
 序号输入不堪回首
 谁动了区号最前面的0
 特殊符号现形记
 2 格式设置引发的危机
 单元格数据“2-6-2”的秘密
 可识别的日期格式
 3 从新人到Excel学习者
 自作主张的Excel
 给Excel减肥
 随心所欲打开或浏览工作表
 4 从Excel菜鸟到领班
 斜线表头不难
 0与空白是两回事
 见识单元格底纹批量替换
 表格行列转置一指弹
 5 上司的用人之道
 6 做正确的事与正确地做事
 小细节见大学问
 每页打印表格表头有诀窍
 于万千数据中快速查找指定的数值
 话不说满可进可退
 7 从Excel能手到主管
 物料出入库存报表
 打开函数迷宫
 函数面面观
 数据透视表显威
 8 Excel成就更宽舞台
 匹配系统与手工物料号
 打印盘点卡
 实施盘点
 汇总盘点数据与计算盘点差异
 在PowerPoint中演示数据透视表
 9 职场潜规则
 10 老板关心的，就是工作方向
 随心所欲看报表
 按要求计算物料进出数量
 11 工作效率的驰骋之道
 数据分析看穿加班的背后
 按产线列出清单并放置不同工作表
 汇总在配料与发货中的作用
 排序实现产品的先进先出
 文本数据里寻目标
 12 上了发条的工作
 自定义单元格格式处理科学记数
 13 眼见未必为实
 自定义数字格式内容的“固化”
 14 当心Excel的温柔陷阱
 Excel制作条形码出现重复，谁制造？
 向条件格式功能借慧眼
 15 Excel也变脸
 用分类汇总完成合并处理
 分页打印功能给力盘点交接
 16 从仓管部门到生产计划部门
 物料需求计算求简
 存货的ABC分类管理
 17 金刚钻与瓷器活
 产品第一次生产日期也能计算
 编码分合之中暗藏玄机
 函数公式计算生产数量和出货数量
 正确管理数据，降低管理难度
 去除重复料号
 物料的多样筛选
 看图表监控温湿度
 18 小试牛刀
 暗助新产品介绍会
 数据的兵棋推演—全年生产计划
 19 接触采购部门
 寻找最经济的订货次数
 最小包装订购量为利润护航
 定义名称，避免出现两个单价
 寻找供应商的最低报价
 多级下拉菜单查看产品型号与规格
 20 机变处事
 21 一纸调令
 22 从Excel达人到人力资源助理
 人事档案的“6.12523E+17”
 避免身份证号码重复录入
 揭开身份证号码潜藏的秘密
 神奇的DATEDIF函数
 限制只能输入身份证号码
 23 人力资源管理这几手
 美国时间与中国时间
 计算工人上班工时
 1983年不是闰年
 计算员工退休日期
 加班与调休的剩余时间计算
 员工照片张冠李戴
 统计打卡时间
 生日员工信息自动提醒
 认识宏
 24 游刃有余
 制作工资条
 节省时间的妙招
 计算员工应缴所得税
 汇总多月工资
 25 从被聘用到负责招聘
 招聘前期的准备工作
 要学会按职务排序
 26 部门间合作
 规划求解最低运输成本
 27 看我七十二变
 Excel界面DIY
 将小游戏添加到工具栏
 让折迭菜单舒展
 用网页文件格式排序工作表
 动我工作表没门
 便利查询表
 28 再出发
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