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2017年度人力资源与社会保障专题培训
 Office-Excel高效应用技巧 
前言：
对于商务、财务、人事、销售助理来说，您要让您的客户、股东、上级、同事、属下能够在您的报表中快速找到有用信息，相信您的报表是有价值的，并使他们记住、认可、并接受您所讲的信息。
掌握高级EXCEL表格制作思维与技巧，使您的报表简洁明了，清晰美观，本课程根据企业特点设计以下课程，结合实际案例，突出实用, 帮助知识工作者用最简单直观的方法，显著提升工作绩效！
课程信息：

【培训日期】 2017年11月29日（周三）
【培训时间】 9：00—16：00（1天）
【培训地点】 吴江经济技术开发区人力资源服务中心

             （吴江经济技术开发区云梨路1028号）

【培训对象】 在工作中需要用到EXCEL的各类职场人士，如财务人员，行政文秘，商务营销人员，仓储物流，内部讲师等等。（学员须具备一定基础）
【培训费用】 会员单位扣10点/人，非会单位400元/人次（包括教材、餐饮、发票等）
【备    注】 报名人员因故当天不能参加者需提前一天告知，无故缺席企业将不再享受福利，会员单位点数照扣，谢绝空降。
【培训优点】 
微软官方认证讲师
可以事先收集学员问题，上课用贵公司真实案例，更有针对性
场景分析——演示——学员练习——总结，独特的四步教学方法
自主开发的课程体系
上课学员不用做笔记，讲师将整理全部笔记，打印有将近一百页
【注意事项】
本次培训需自带电脑，以微软OFFICE2010版为准，请注意版本的统一，及时升级软件。不讲金山WPS、不讲苹果软件、不讲微软Office2003。
课程大纲：
一、表格高效操作

1. 提高效率之一：使用快捷操作（案例：上百万数据行中快速移动选择)

2. 提高效率之二：换个思路解决（案例：特殊选择的使用）

3. 提高效率之三：熟悉菜单工具（案例：分列、自定义序列，随机数）

4. 提高效率之四：避免肉眼干活（案例：快速找中几万行中某个空行）

5. 提高效率之五：避免重复操作（案例：快速删除表格中所有空行）

6. 提高效率之六：功能灵活使用（案例：文本数值处理转换）

7. 提高效率之七：从根本上解决（案例：有效性、条件格式）

8. 提高效率之八：使用不同方法（案例：汉字数字分开）

9. 提高效率之九：借助工具干活（案例：几百个文件快速合并）

二、常用公式函数

1. 快到极致的一键求和

2. 必须掌握的相对引用绝对引用混合引用

3. 使用名称引用快速调用区域

4. 使用IF函数进行条件判断

5. 查找引用函数VLOOKUP

6. 使用IFERROR函数处理错误

7. 使用INDEX函数+MATCH函数逆向查找

8. 使用VLOOKUP函数+MATCH函数实现多列查找

9. 嵌套公式函数的排错技巧

三、图表演示技巧

1. 常见各种图表简介

2. 使用合适的图表类型

3. 一键快速创建图表

4. 为多个图表快速设置格式

5. 制作让领导一目了然的图表

6. 制作美观专业的图表：图表美化技巧

7. 销售同比增长，环比增长，双纵坐标轴图表的使用

8. 气泡图，雷达图，旋风图，饼柱图，矩阵图

9. 图表色彩统一，瞬间控制几十个图表颜色

10. 图表在PPT中呈现演示技巧

四、数据透视分析

1. 自定义排序，想怎么排就怎么排

2. 高级筛选——找出符合条件的记录

3. 强大的数据分析工具——数据透视表

4. 数据透视表结构

5. 数据透视表中进行排序

6. 几秒中找出各区域销量最好的前三名产品

7. 数据透视表中使用公式，计算项与计算字段

8. 快速按年按月分组

9. 利用透视表快速将一个表拆分成几百个表

10. 制作动态范围透视表

授课讲师：彭亮

微软认证office应用大师

北京石油化工学院指定OFFICE讲师
《PPT职场/商务应用 》 专业讲师 

《EXCEL高级数据处理》 专业讲师 

《不加班早下班的创意EXCEL玩法》作者

十年以上企业培训经验
【实践/学术背景】 

先后就职于国内多家著名的OFFICE培训机构、金牌讲师,有非常丰富的EXCEL培训/商PPT商务应用经验和实战经验。

多年以来一直专注企业OFFICE培训，对企业OFFICE培训有独到的见解，自主开发的OFFICE课程体系、结合企业实际应用的“案例式教学法”。十年以上授课经验、累积授课时间一万小时以上，服务过世界五百强企业50家以上。培训风格生动幽默，深入浅出，深受学员喜爱。
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吴江经济技术开发区人力资源服务中心

培训发展中心 钟晓能

电话：0512—63102378

邮件：wjhrztpx@126.com
详细信息登陆网站：www.wjhr.net
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	费用支付
	○ 会员扣点    ○ 现金缴费

	问题和建议
	根据实际情况，提出需要解答的问题。讲师在课程中进行解答。
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