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课程简介 

Excel 在职场办公中发挥着重大作用，本课程满足用户从基础技巧到高级进阶应用需求，通过典型的案例讲解，帮助您快速提升 Excel 应用

技能，解决职场应用中的常见问题。授课思路紧贴实际工作中数据统计、数据分析需求。课程内容包括工作界面优化设置、表格基本编

辑、规范快捷的输入技巧、表格格式设计；对常用的数据统计、报表制作需求。重点讲解数据规范处理、统计分析计算、数据透视表、图

表应用 

。实战案例教学方式，帮助您快速掌握所学知识，并且与工作联系起来，达到“学”与“用”的最佳结合。课程同时能满足微软 Office 认证 

MOS 专业级要求。 

综合深入：所有 EXCEL 功能不再独立出现，均采用互相结合的方式学习，让案例更加深入工作课堂吸收：所有的知识点在课堂全部吸

收：讲解与互动双管齐下，大量的案例练习学以致用：所有案例内容均从真实工作中提炼，培训后学员可以立即学以致用视频复习：培

训后可以通过在线视频复习与扩展相关知识 

学员基础 

需要提升 Excel 基础技能的职场白领；职场新人、在校大学生 

企业部门经理、主管人员；财务、人事、市场、销售、项目管理等岗位的专业人士频繁使用 Excel 处理数据，需要提高数据处理、分析能

力的商务办公人员 

培训目标 

1、 掌握 Excel 常规应用，培养规范应用方法 

2、 掌握 Excel 使用技巧，改善工作方式，提高工作效率 

3、 掌握创建公式计算以及常见函数应用 

4、 掌握分类汇总、数据透视表等高级数据分析工具的使用 

5、 掌握工作中商务图表的制作技巧、高级设计方法 

6、 掌握宏、VBA 的概念和基础应用 

课程大纲 

第一天 规范高效的基础应用一、Excel 学习思路与案例 

1、 工作中的数据处理流程 

2、 数据处理的必要前提二、Excel 应用必会技巧 

1、 菜单优化——打造自定义工具界面 2、报表结构修饰 

2、 页眉、页脚设置 

3、 打印标题行的设置 4、环比数据分析 

六、公式与函数应用基础 5、在数据透视表上实现筛选和排序 

1、 公式建立的方法 6、多表数据汇总 

2、 常用汇总统计函数 7、小心！数据透视表的陷阱第二天 公式函数进阶与常用统计分析 8、数据分析图表 

一、文本日期函数处理数据 二、数据图表呈现与洞察分析 

1、 图表应用规范与类型 

2、 数据统计图表设计 

3、 产品性能、员工能力图表 

4、 产品销量分布分析 

5、 洞察分析报告设计 

3、 模糊条件统计计算 6、利用公式函数设计动态交互图表 

4、 利用数组公式查询数据 三、高级测算分析应用三、职场必会的查询函数 

1、 核对数据必备 Vlookup 函数 

2、 Vlookup 的查询函数家族四、常用数据分析工具 

3、条件格式监控数据变化四、数据安全性控制 

1、 控制手工输入数据的合规性 

2、 工作簿、工作表、单元格安全保护 

3、 文件安全保护与属性设置五、表格的打印设置 

1、普通视图、页面总局、分页预览 

3、 分类汇总 

4、 数据分级结构设置 

5、 合并计算 

第三天 数据图透视表与图表报告

一、运用数据透视表分析数据 

1、 数据透视表概况与创建

工具 

2、 数据透视表的布局格式

设置 

3、 创建动态同比数据分析 


