职场必备—EXCEL应用综合能力提升
时间：4月25-26日 
地点：北京
培训费用：4580元

授课对象：

● 希望短时间大幅提升办公效率的企业精英

● 希望脱离复制粘贴苦海的“表哥表姐”

● 希望一键生成报表的业务主管

● 希望得到领导赏识，同事认可的报表制作者
课程背景：

Excel是办公室最常用的软件之一，感觉人人都会，但采用的方法都是一些“土”办法，费时费力。当面对海量数据需要处理时，你是否感觉很累、很烦？

其实，对于能灵活应用EXCEL技巧的新新白领而言，五分钟能做的事情，是传统办公人员所无法想象的。五分钟内他们可以校对上万条数据；从浩瀚的数据中提炼重要信息；动态地向客户和领导展示核心数据。五分钟效率给新新白领们带来了愉悦的工作心情，相比传统员工更有工作成就感。

如何提升日常工作中处理数据的效率？如果让办公室白领去做最有价值的工作？刘凌峰老师潜心研究EXCEL超过十年，掌握了大量的企业EXCEL高效运用实例，将通过课程为你逐一讲解。

培训目标：

本课程不拘泥于讨论某几个特定环境下的应用案例，而是更注重点面结合，实践和理论的结合。在剖析企业实际案例的同时综合阐述微软产品设计思想和应用原则，以不变应万变，统揽全局的指导思想帮助业务精英们理清思路，将EXCEL使用水平提升到一个新的层次。

    课程努力做到授人以鱼并授人以渔，您会在学习中充分领略课程的魅力，举一反三，用掌握的技巧解决从未遇见的问题。同时精美的内部指导教程分享大家，通过短时间的训练和交流助您轻松晋级办公效率达人，面对纷繁复杂的实际应用问题准确推导、迎刃而解。
课程大纲：

Excel课程第一模块（技巧）
1.Excel数据规范与应用技巧
a)Excel表格框架与区域的转化
b)Excel表格框架的特点
c)Excel表格框架操作应用技巧
d)快速提升效率之—自定义工具栏
e)Excel经典工具按钮的使用
Excel课程第二模块（专业报表设计与美化）
1. 精美而专业的报表制作装备
a)专业表格格式规范与演示
b)Excel报表排版布局设计
c)Excel表格色彩与边线设计
d) 制作精美的报表封面设计
2.超级链接报表制作案例
a)互动按钮设计
b)表格图片化设计
Excel课程第三模块（公式和函数）
1.Excel基础函数讲解
a)数学统计函数（SUM,AVERAGE,COUNT等）
b)日期函数（Year,Month,Day）
c)文本函数（Left,Right,MID）
2.Excel高级函数（Lookup、Vlookup、OFFSET、Indirect）
3.数组公式应用
4.数据校对及公式审核
Excel课程第四模块（数据处理---数据透视表应用）
1.数据透视表功能讲解
a)数据透视表字段设置
b)数据的组合及取消组合
c)创建表达多种统计信息的综合统计分析报表
d)透视表案例分析
2.数据的保护技巧
a)如何保护工作表
b)如何保护工作簿
c)保护数据透视表
Excel课程第五模块（辅助功能使用）
1.条件格式的使用（提升数据的洞察力）
a)显示满足指下条件数据
b)自动显示到期数据
c)实用强大的数据统计工具
2.数据有效性的使用（提升数据约束力）
a) 日期、数值、文本限定
b)制作特定数据选定下拉框
c)与函数的结合使用

讲师介绍：

周刚老师：

教育及资格认证：

微软授权培训中心资深讲师
微软特约增值风暴讲师
微软特约技术顾问
微软金种子计划讲师
微软MCP认证技术专家
微软MCT认证讲师
讲师经历及专长：
周老师多年来一直从事微软系统产品的教学工作，主讲Excel、Word、PowerPoint、Access、Outlook、Project、VBA编程开发、Visio专业制图、MOSS应用等微软应用课程。曾为微软大客户进行过上百场OFFICE技能培训，深受客户喜爱，并担任多场微软技术论坛主讲，在广州、上海、北京、杭州、福州、苏州等各地进行演讲，曾为微软office2007、MOSS、Vista等最新产品发布会担任主讲讲师。
杨老师非常擅长针对不同类型企业、不同部门工作人员制定授课计划。
授课风格：
杨老师多年来一直从事微软系统产品的教学工作，主讲Excel、Word、PowerPoint、Access、Outlook、Project、VBA编程开发、Visio专业制图、MOSS应用等微软应用课程。曾为微软大客户进行过上百场OFFICE技能培训，深受客户喜爱，并担任多场微软技术论坛主讲，在广州、上海、北京、杭州、福州、苏州等各地进行演讲，曾为微软office2007、MOSS、Vista等最新产品发布会担任主讲讲师。
杨老师非常擅长针对不同类型企业、不同部门工作人员制定授课计划。

报名详情：

培训费4580元（含资料费、午餐费、专家演讲费）；住宿统一安排，费用自理；

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
《职场必备—EXCEL应用综合能力提升》报名回执表
单位名称                    　  通讯地址                   　  　 邮编             　

联系人姓名                        职务                     电话                      
参会人姓名                        职务                 　　手机          　　        
参会人姓名                        职务                 　　手机          　　        
E-mail                                    是否预订房间        房间数量       订房日期           
发票抬头                                                                                      　

付款方式：现金□ 　汇款□　 支票□（在所选项上打“(”）　汇款金额             　汇款日期   
