
轻松变身办公达人——Excel数据分析处理高效应用技巧
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	培训对象： 希望通过Excel快速提高工作效率，掌握数据分析和自动化处理方法的各类职场人士
线下面授培训费用：4980元/人（包含培训费，税费，茶歇，证书）

	备注： 

此课程可报名线上录播课程：399元/人（学习期限1年，支持PC/移动端学习）

《职场白骨精——PPT修炼秘笈教你从小白变大神》                                   《轻松变身办公达人——EXCEL玩转数据管理应用》

2.本课程可提供定制内训上门培训服务，价格另议。


课程背景

Excel办公软件在财务管理、人力资源管理等诸多方面应用极其广泛。但据统计，大多数职场白领应用到Excel的功能不足10%，强大的办公软件大多数时候只能成为摆设，实属可悲。

工欲善其事，必先利其器。为了让更多的人能够快速掌握Excel在职场中的高效应用方法，Office高效办公专家李宪磊老师以多年的企业实战工作经验和企业实际需求为出发点，开发出《Excel玩转高效办公应用》课程。本课程结合日常的数据存储、数据处理、数据分析、数据呈现需要，从Excel数据管理的十八般兵器、常用函数与公式应用、数据透视表、图表应用及美化等方面针对常见问题讲解各类解决方法和应用技巧，让学员在短时间内掌握Excel最实用的功能和应用技巧，并通过身边案例举一反三，学用结合，真正让学员掌握知识、提高办公技能。
课程收益：
1、全面提升Excel实际操作能力，挖掘以前工作中被隐藏的好功能；
2、掌握让Excel数据处理效率更高、更专业的技巧；
3、掌握快速制作标准表格的规范和技巧以及Word高效办公技能；
4、掌握数据分析知识及如何更好展示数据，为高效工作奠定坚实基础；
5、掌握大量高级函数和复杂公式的运用；
6、掌握和熟练使用Excel的数据收集、整理、分析、预测等功能；
7、学会运用透视表分析数据，把枯燥、重复、费时又易错的工作进行自动化处理；
8、成为Excel数据分析及数据管理高手，轻松变身办公达人职场精英。
课程说明：
1、本课程适用于Microsoft Office2010-2019各个版本的操作应用（可根据企业需求定制不同版本）。
2、本课程采取理念讲授、案例剖析、操作演示及学员练习相结合的授课方法，为确保培训效果，学员最好带电脑随堂操作学习。
课程大纲：
一、数据分析处理思维——思路决定出路
※常见错误案例分析解读
※数据分析处理方法解析
※数据颗粒度应用解析
二、数据高效管理——数据精准是关键
（一）快速规范数据格式
※数据规范——转换思路是关键
※文本型数据的快速判断及整理方法
※日期型数据的快速判断及整理方法
※数值型数据的快速判断及整理方法
※区域自定义助力快捷引用变换
※分列工具应用之固定列宽快速分列
※分列工具应用之分隔符号快速分列
※排序筛选高级应用助力数据规范
※定位条件实现跨区域填充
※批量数据快速输入技巧
※你不知道的选择性粘贴妙用
※查找替换高级应用实例揭秘
（二）让数据收集更轻松
※分类汇总实现数据快速处理
※快速实现单元格合并填充
※快速实现单元格拆分填充
※数据有效性控制数据填写类型和范围
※保护工作表保证表单在指定区域填写
※Excel文档应用加密技巧实例解析
（三）对海量数据进行跟踪分析
※如何从海量数据中抽取符合条件的数据
※如何快速标识出高于/低于某值的数据
※如何快速在海量数据中标识出最值数据
※如何快速在海量数据中标识出重复的数据
※快速比对两个工作表数据的差异
※快速汇总两个工作表的数据
三、常用函数及公式应用—EXCEL精髓
※常用函数与公式介绍
※运算符及优先级
※逻辑函数综合应用案例分析
※日期及文本函数常用功能解析
※sum一键求和实例解析
※Sumif与Sumifs函数应用解析
※average系列函数实战应用解析
※VLookup与Match、Index函数应用 
※countif与countifs函数应用技巧
※mid、left、mod、len函数应用实例解析
※subtotal函数数据统计分析应用
※查找函数应用与对比分析
※函数综合实例训练
※函数速效记用技巧
※函数公式错误追踪校正技巧
※如何使用“帮助”自我修炼函数知识
四、数据透视分析实例揭秘——数随我动百变神器
（一）认识数据透视表
※快速创建数据透视表
※认识经典数据透视图
※字段列表显示与隐藏
※字段列表设置技巧
（二）选项级布局调整技巧
※字段列表排序技巧
※如何实现刷新时保留单元格格式
※明细数据无法显示怎么办
※下拉框中不显示字段已删除的项目
※如何快速删除行列总计
※更改显示方式与统计方法技巧
※多维度查询技巧应用解析
（三）综合应用解析
※不同类型字段组合设置技巧
※函数创建辅助列组合
※常见错误及排查技巧
※使用切片器制作动态图
※排序、筛选与切片器应用
※使用函数创建动态引用
五、图表应用及美化呈现—要专业更创意
※基本图表类型介绍
※常见图表百变应用
※双轴图应用案例分析
※甘特图应用案例分析
※双层饼图应用案例分析
※旋风图应用案例分析
※预算与实际数据快速比对制作图表
※三维地图应用分析
※迷你图应用案例分析
※图表趋势线运用分析实战
※图表美化及PPT中的应用技巧
※秒懂专业创意图表设计应用
※往来账分析案例解析
六、工作表加密保护—专业更要安全
※Excel文档应用加密
※工作表配置保护
※让工作表中的内容只能看、不能改
※隐藏/恢复工作表
※部分数据区域加密及修改
※各类加密技巧应用扩展 
七、Excel与Word联动——协同作战更高效
※文档中表格的百变应用
※邮件合并协助模板化应用
※主子文档拆分合并应用
※一键提取E/W中的素材
讲师简介：

李老师
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实战派PPT高级讲师
微软MOS大师级专家认证
清大厚德总裁班特约讲师

中国人民大学工商管理硕士
上海培训行业协会STA会员
人力资源管理师、高级经济师
163中国讲师认证诚信品牌讲师
IPTA国际职业培训协会认证讲师
美国认证协会（ACI）注册国际心理咨询师
中国培训师大联盟CTA金牌讲师
2017“一带一路”讲师大赛上海赛区10强
连续多年获得“中国百强讲师”荣誉称号
曾为中国银行、中石油等上百家500强企业授课
个人背景
李老师大学主修计算机专业，精通Office、Photoshop、Flash、Firework等各类软件的实操应用。自2008年至今，一直致力于课程开发及培训管理工作，尤其是《职场白骨精PPT修炼术》、《Excel高效办公应用秘笈》等课程开发至今已为数万人带来了高效生产率，受到客户一致好评。
实践背景
李老师毕业之初，曾带领团队为中国电信开发“中国电信短信随e发”系统，先后创办运营过两家网站，在世界500强企业从事过仪表自动化技术员、数据统计分析、HSE管理，以及大型上市公司总经理秘书、培训管理与员工技能开发等工作，有10余年企业人力资源管理工作经验，擅长企业学习型组织建设、企业培训管理、员工技能开发管理、商务公文写作等工作，对企业学习型组织锻造、企业培训体系建设、企业内训师队伍建设、技术性管理者的培训培养以及office办公软件在企业管理中的高效应用等课题有深入研究。
品牌优势
源自实战  服务实战  专业敬业  精益求精  
精品课程：【根据微软Office和金山WPS定制】及如下相关系列课程
01.《职场白骨精PPT修炼秘笈》（1-3天版）
02.《EXCEL高效办公应用秘笈》（1-3天版）
03.《Word文档精美呈现秘笈》（1天版）  

04.《PPT完美呈现秘笈》
05.《PPT在微课开发中的应用》
06.《职场报告制作及演示汇报技巧》
07.《Excel玩转人力资源管理实战》
08.《Excel在财务/行政管理中的实战应用》
09.《Excel数据分析与动态呈现秘笈》
10.《office三剑客玩转高效办公应用》等。
授课风格：
内容实战：课程内容针对性强，以“学以致用”为宗旨，结合客户工作领域的不同以及实际需求等特点安排课程重点及实用案例，以理论与解决实际问题相结合的教学方法带给学员最佳学习体验。

课程生动：李老师注重现场互动，以身边的案例研讨、互动等方式将枯燥的理论生活化、生动化，最大限度的让学员将培训成果在企业落地生效。

风格独特：李老师授课通俗易懂、逻辑清晰，并且不断优化授课方法，授课口碑好、客户好评率高。
服务过的部分客户：

【化工能源】国家能源集团、神东煤炭集团、中核集团、中国石油江苏分公司、中燃油公司、江苏中化、温州中油公司、江苏兴能沥青公司、长江石化公司等。
【电力行业】大唐集团、南方电网、华润电力公司、华电能源、户县第二热电厂等。
【通讯行业】中国电信、中国移动、中国联通、中兴通讯、中国电科、南京55所等。
【I T 行业】联想集团、长信科技、中国折扣网、江苏犟牛、澄e工场、上海安吉星等。
【航空航天】国际航空运输协会IATA、海南航空、四川航空、东方航空等。
【地产行业】金融街置地、融信地产、招商地产、苏州滨投、令牌集团、信达地产等。
【金融行业】中国平安、中国银行、招商银行、北京银行、昆山创投、招联消费金融等。
【制造行业】海尔集团、上汽集团、中船重工、上海德图仪器、上海众力、上海阿海珐、上海华鞍、上海肯联铝业、杰德汽车零部件、摩恩厨卫等。
【其他行业】海航集团、中国外运公司、碧迪医疗上海、浙江大冢、广州自来水、济南将军集团、江苏扬子大桥、金信学院、外滩商学院、清大教育研究院、海轩商学院等。
学员反馈：
幽默生动、实用实战，上了李老师的课程收获很大。
——董先生（某化工能源公司）

李老师是我们的老朋友了，几乎每年都请他来给我们授课，他的office系列课程非常实用，课堂氛围生动活泼，是我们人才库最受欢迎的老师之一。

——杨女士（某国有知名路桥建设公司）

感谢李老师的精彩授课，课程设计非常实战，对各部门小伙伴的启发和帮助非常大。
——魏女士（某国内知名地产公司）

李老师的课超级赞，原来做汇报就压力，两天下来心里底气足多了，强大的OFFICE功能不练不知道，真心感谢。
——李先生（某大型外资电子公司）
听了李老师的课之后才发现自己原来是个小白。原以为在单位做PPT已经很不错了，没想到PPT还可以做的这么炫酷高效，听了excel才发现原来加班做的工作简直太冤枉了。每期都有很大收获，真心感谢。

——乔女士（某国内知名保险公司）

厉害了Word哥，原来对Word那么自信，听了课才发现自己还是农耕时代，谢谢大神李老师。
——张先生（某知名科技服务公司）
听李老师的课程很收益，虽然这么多年的做法被否定了，但不走出误区确实效率提高很慢，谢谢李老师的耐心指导。
——于先生（某船舶公司）
李老师的Excel课程真心精彩实用，新年第一课收获大大的，感谢李老师送的奖品，都是PPT绝招，真心不舍得当牌玩。

——李女士（某知名电力集团公司）

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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Office高效办公专家人力资源管理讲师














