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Excel数据统计与分析课程大纲
一.大幅提升效率的基础技巧
（基本技巧不熟悉？表格外观太普通？担心表格无意中泄密？这些问题都可以在本章找到答案。）
1.高效数据输入技巧
掌握高级选择与输入技巧倍增操作效率
数据单元格格式随心定制的方法
2.财务报表美化
快速突出重要数据
美化表格的基本要素
综合利用单元格有效性和条件格式进行表格美化实操
3.提升表格安全性
隐藏财务报表中你不想让别人看到的数据
为你的 Excel表格文件加上一把锁

二.数据引用与初步整理
（快速获取数据，使手工输入不再繁琐）
1.从多个表多个 Excel文件中引用数据
2.用更直观的方法引用数据
3.从其他程序获取数据并快速格式化

三.Excel的灵魂-公式与函数
（Excel的灵魂，熟练掌握常用函数让数据自动分析和运算，让你成为效率专家。）
1.函数使用方法与技巧
2.常用日期、文本函数
3.常用统计、财务函数
4.这么多函数，有自学的方法吗
5.公式错了怎么办？

四.深度数据挖掘与分析
（借助强大分析与预测工具，让 Excel成为分析利器）
1.一般排序与自定义排序
2.自动筛选与高级筛选
3.利用汇总快速生成报表
4.绝招：利用数据透视表进行深度分析

五.提升数据洞察力
（直观的图表使我们更容易发现数据背后的规律，也是我们向上级、同事作报告的主要方式。本章
将让您学会最专业的图形表达方式）
1.如何根据需要选择合适的图表类型
2.图表美化，增强可读性
3.利用 vlookup函数动态图表制作
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