更好管理你的数据---EXCEL数据处理与统计技巧课程
课程时间：2020年10月14-15日  上海
          2020年10月28-29日  北京
课程费用：4000元
万家灯火的时候，很多人都在为了处理工作数据而加班。面对海量的工作数据和繁复的重复工作，我们需要掌握什么样
的方法和技巧才能轻松驾驭Excel 制作报表？答案将在本次课程中得到揭晓。从数据的查找、整理到商务报表的快速制
作，其中有很多很多的秘密和技巧可以让我们的工作更轻松、更智能。
通过本次课程，你将会：
受 众： 本课程适合有需要系统提升Excel 使用水平，提高数据处理效率的Excel 用户
软 件： Office 2010 或更高版本
大 纲： 
1 数据处理基本流程和注意事项
1.1 有效优化数据处理与分析流程
1.2 科学管理数据的重要前提
2 数据的收集和整理
2.1 打造自动化数据收集
2.1.1 多种来源导入数据
2.1.2 控制手工输入数据的合规性
2.2 数据格式规范与整理
2.2.1 处理不合格的数据格式
2.2.2 重复数据的处理
2.3 实用的数据工具分享
2.3.1 排序的特殊应用
2.3.2 筛选的高级应用
3 数据的快速统计与分析
3.1 利用分类汇总快速统计数据
3.2 灵活运用数据透视表构建报表
3.2.1 数据透视的构建前提
3.2.2 数据透视表的构建方法和技巧
3.2.3 数据透视表的调整和美化
4 利用函数进行统计分析和报表制作
4.1 函数运用的必要准备知识
4.2 工作常用函数与运用技巧
4.2.1 统计函数的学习和应用（SUMIFS、COUNTIFS、AVERAGEIFS 等）
4.2.2 查找引用函数的学习和应用（VLOOKUP 等）
4.2.3 逻辑函数的学习和应用（IF、AND、OR 等）
4.3 提高函数综合运用能力——案例学习
4.4 函数常见错误的分析与排除
5 数据信息的呈现
5.1 打造专业化的商务图表
5.1.1 常用图表类型与制作技巧
5.1.2 图表的布局与美化
5.1.3 图表应用高级技巧
本课程由薛峥老师设计并讲授
5.2 利用条件格式突出重要数据
5.2.1 自动套用条件格式
5.2.2 定义属于自己的条件格式
6 Excel 报表的发布准备
6.1 Excel 报表排版与美化技巧
6.1.1 应用美观的表格样式
6.1.2 表内超链接的使用
6.1.3 排版技巧
6.2 数据安全与保护技巧
6.2.1 保护报表不被更改
6.2.2 设置允许编辑区域
裴老师
Office 办公软件培训讲师 微软（中国）内训计划专职讲师
长期从事企业级Office培训咨询及讲授工作；
培训授课经验六年； 服务对象涉及诸多外资合资企业、政府部门、院校团体； 具有丰富的企业级IT技术及高效办公系列课程培训经验。
擅长从细微之处获取客户需求，并根据客户需求订制 IT 系统软件应用及培训解决方案，帮助客户大幅提高员工工作效率；曾深入研究有关企业培训、
成人教育相关课题，并将其应用于培训过程；善于深入浅出的讲解问题，课程结构条理清晰，举例严谨贴切；授课风格生动幽默，善于调动学员学习 积极性，引导学员独立思考和解决问题，深受学员好评。
Office 办公系统系列课程包含 Office System 各组件应用方式及技巧，主要系列课程如下：
•Excel 数据分析工具大揭秘
Excel 常用函数解析与实战 Excel 分析结果的图表化呈现 Excel 在日常工作中的入门应用 Excel 宏与 VB 入门与实例分析
Excel 数据分析思路与规范系列课程 使用 Excel 呈现智能分析报告
Excel 在人事、财务、行政、销售等具体工作的应用案例与分析
Excel 和 PowerPoint 及其他 Office 组件完美协作系列课程 PowerPoint 商务演示制作规范与技巧系列课程
PowerPoint 设计美化系列课程 Word 办公软件应用技巧系列课程 Word 文档规范编辑系列课程
Outlook 高效邮件处理及日程管理系列课程
联系方式：中企联企业培训网
咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218
联 系 人：潘宏利 13051501222
电子邮箱：phL568@163.com
网 址：www.zqLpx.com
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	公司名称：

	公司地址：

	经办人姓名：
	性别：
	电话：

	部门及职务：
	传真：
	电子邮件：

	参加人姓名
	性别
	职 务
	手 机/电 话
	电 子 邮 件

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	您希望的付款方式（请打√）：  □ 提前转帐付款      □ 现场缴纳现金


备   注：
1． 收到您的报名表后，我们将尽快与您联络，如您一个工作日内未接到我们的任何通知，请及时电话与我们联系确认，谢谢！
2． 已报名的企业/个人如有其他原因不能如期参加，请尽早通知本公司，如有已转入的款项我公司可根据报名者意愿将费用转为其他课程费用，或全额退还。

