职场中必备的Excel技巧
培训时间：2023年6月10上海   11月18上海
培训对象：本课程适用于有一定基础的，企事业单位市场销售、行政办公人员、人力资源、财务会计、仓储物 流等及数据接触较多的相关岗位工作人员；需要进一步提升 Office 应用水平和使用效率对的所有用户。
课程费用：RMB 2500元/人/1天（含授课费、资料费、税费等） 
特别收益：拥有CPSM和SCMP证书人士参加培训可以获得6个继续教育积分
企业内训：此课程可以邀请我们的培训师到企业开展内训服务，欢迎来电咨询
课程简介：
本课程将会给您讲解Excel新版本新功能和数据处理技巧。通过企业实战案例来掌握Excel切片器、增强的图标集和数据条功能、筛选中的搜索功能、 表格中的新功能和数据处理技巧、公式、数据管理及透视表等技术。对于个人而言，成为Excel高手不仅能够实现工作效率的提升，更重要的是能助力您个人的职业发展，提升您永久职场竞争力。
课程目标：
掌握 Excel 新功能和 Excel 操作技巧、工作表美化
熟练数据分析、可视化、函数、数据透视表等使用技巧
课程大纲
	主题
	课程描述

	第一部分：
数据验证与安全
	数据有效性
设置下拉式菜单的输入
设置输入提示
设置出错警告
自定义有效性条件
工作表数据的安全性
保护工作表
保护工作簿
设置单元格的锁定与保护
隐藏单元格的公式

	第二部分：
Excel数据呈现技法
	灵活使用条件
色阶
数据条
图标集
创建表的秒用
切片器与日程表

制作与美化迷你图
数据呈现配色原则
取色器应用
图表配色技法
主色调与点缀色
商业图表配色原则
世界级图表配色技法
商业图表的标杆
商业周刊、华尔街日报、纽约时报
罗兰贝格、麦肯锡等顶尖咨询公司
商业图表的布局特点

	第三部分：
数据图示常用思维方式与图表实战
	比较数据

基于分类

少数项目

多个项目

基于时间

少数周期

多周期

分布数据

单个变量

多个变量

构成数据

占总体比例

累计或扣减到总计

构成的构成

图表在数据分析中的作用
创建分析图表
确定分析目标
明确表格数据的取值范围
使用图表向导确定图表类型
图表的编辑技巧
改变图表大小
移动图表位置
向图表添加数据
删除图表内数据
文字数据修饰
线和阴影修饰
设置图表的序列格式
图表内其他对象编辑
图表案例操作应用
复合饼图
双坐标图
交互动态图表

	第四部分：
数据管理操作应用
	数据排序
排序规则
数值排序
单元格颜色排序
自定义排序
多关键字排序
数据筛选
自动筛选
高级筛选
简单条件区域
使用筛选中的搜索功能
分类汇总
分类汇总基本原则
建立分类汇总
高级分类汇总
删除分类汇总

	第五部分：
数据透视表—看透你的数据
	数据透视表基础
建立数据透视表
数据透视表的组成部分
建立多字段数据透视表
修改数据透视表概要函数
修改数据透视表数字显示方式
字段和项的组合
制作数据透视图
切片器与日程表

创建报表筛选页

实现更新的动态数据源
透视表综合案例


讲师介绍：赵老师
微软最有价值专家（MVP）
微软MCT认证讲师 Adobe ACCD创意设计师
深圳市技工教育和职业培训系统09&11年度优秀教师
10年IT工作经验，8年以上教学培训经验。资深办公软件专家、平面设计师。擅长微软Office软件及平面设计软件企业培训。熟练掌握Office 2007/2010/2013/2016、Power BI、Photoshop、Illustrator、InDesign、CorelDraw等桌面客户端应用软件。
资质证书：
MVP（微软最有价值专家）、 MCT（微软培训认证讲师） 

教学风格：
专业基础扎实，授课幽默风趣。任职教学工作多年，将大量的实际案例经验运用于课堂授课，理论与实践相结合，让学员更条理、更系统的进行学习。能根据学员的实际情况迅速调整授课方案与计划，解答问题耐心细致，让每次课程的学员都能收获颇丰，受到学员一致好评。
服务客户：
深圳、梅州市政府、大新银行Office新功能应用内训，深圳地铁集团Office基础应用内训，深圳市罗湖地税局Excel + PPT商务应用内训，深圳市律师协会Word高级应用内训，深圳市水务集团、UL中国、长园集团、汤姆森中国Windows 8新特性应用内训，百事可乐国内各区Office商务应用内训，中海油Excel操作应用内训，奥林巴斯Office高级应用内训，深交所Office高级应用内训，天威视讯Office新功能应用内训，万和集团Office高级应用内训，DB国际物流、新邦物流Excel高级应用内训，星河地产、华阳国际、新纶科技Outlook新功能应用内训，中山证券、捷士物流、住润电装PPT商务应用内训，富士施乐、维也纳酒店、德图仪表Visio图形设计内训，创维集团、广州通标（SGS）Office + Acrobat商务应用内训，珠海ECO门控五金、开立科技、维业装饰InDesign版面编排培训，大鹏天然气、竞华电子、惠州壳牌、银宝山新PS培训，深圳出版发行集团PS+CDR平面设计内训……
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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