
EXCEL 在管理方面的高级应用
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用用

 课程价值

[提升价值] 

企业的宗旨是寻求利益最大化，以最少的成本换取最大的价值。企业总是通过采购上千万的
辅助软件来优化流程，提升企业自身价值。但却忽略了身边最简单最直接的工具 EXCEL。一个百
元的产品也可以实现提升企业价值的作用。

[数字决策] 

利用数据去做分析与决策，可以有效避免因为经验或者感性认识而带来的投资风险，并可更
加合理的进行资本运作和再分配。根据美国权威杂志《今日美国》统计表明，在过去五年有效的
使用 EXCEL进行的决策使企业收益率提高了 78.36%。

[提高效率] 

德国 IT权威杂志《CHIP》曾经统计过，EXCEL 能力的提升可以为员工节约 27.17%的时
间。换个角度，也就意味着降低了员工的劳动强度，提高了企业员工的留存率。留存率的提升可
以有效地降低了招聘成本，培训成本，办公成本，可减少 13%的费用。

[节约成本] 

人员会随着公司业务的扩大而增加，但也意味着增加了成本。《美国经济评论》曾经说过，
人力成本约占整体运营成本的 37%。据统计 EXCEL能力的提升可以在单位时间内 5 个人可以完
成 6.85 个人的工作。也就意味着公司每多增加 14%的收入，成本才会上升 1%

 课程目标----通过学习本课程，您将得到以下：

 当堂学会超过三十个小技巧，快速提高办公效率
 颠覆对 EXCEL的理解，排序和筛选也可以解决工作中的大问题
 找到解决实际工作中的 EXCEL窍门，将问题化繁为简
 正确选择图表并加以美化，对谈图色变说 不！
 玩转数据透视表，学会利用数据进行决策与分析

 课程特点
 培训现场，讲解与互动双管齐下，大量的案例练习，所有的知识点在课堂全部吸收



 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
 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
 课后追踪，针对遗失的知识，一对一耐心辅导，实现真正的知识“落地”

 第一部分  颠覆对 EXCEL 的理解

人力资源部刘馨馨每天都有大量的工作要使用 EXCEL，为了提高办公效率，私底下也看了
不少 EXCEL的书籍，掌握了很多功能或者函数。可是依然每次打开 EXCEL都很“头疼”,因为她发
现书上的很多功能都有特征，而实际在工作中这种情况寥寥无几，几乎都是大量的零乱数据。如
何将数据处理的更巧妙，更快速与有效性。不必学习大量的功能，其实排序，替换，筛选等小功
能就可以此类问题

1. 小技巧，大能量，3秒钟内完成数据的快速传递
2. 别再用鼠标拖拽，上万行数据 1秒钟选择
3. 谁说排序不能这么玩，部门/职务也能排序
4. 类别汇总没有那么难，点击 3下即可轻松搞定
5. 从此和”绿三角”说 拜拜，一个按钮三种用法，解决工作中常见数据错误
6. 多列数据合并 1列，难？1列数据拆成多列，难于上青天？其实 So
easy

7. 还在用函数汇总求和吗？粘贴也可以完成运算
8. 筛选粘贴也会有 Trouble，如何解决常见的四类数据粘贴问题

 第二部分  报表中的“潜规则”

销售部中华区总监崔萌每次在看各个地区的报告时，总是犯怵。数据报告不光读起来非常凌
乱，很多数据居然要好几页拼凑起来看，而且很多发下去的报表模板，由于操作者的水平问题，
也改的七零八落。读起来既费时，更让人烦躁。如何能让表格变得更加“小清新”，如何防止模板
不再是摆设呢，此部分解决此类问题

1. 好数据不代表好报告，数据提交之前的三个必看，让报告更加赏心悦目
2. 发下去是模板，收上来却是灾难。如何防范用户对报表模板的修改，让模
板更加安全

 第三部分  让数据开口说话不再是梦

某公司市场部总经理白露，每个月底都要加班到凌晨，因为要整理大量收集上来的数据，
然后再次分解成各个数据维度，做市场分析报告用于做出下个月的市场决策。但是最近加班越
来越多，因为随着公司的规模扩大和市场的复杂化，总监总是希望得到更多地更精细的数据，
如何能够按需快速呈现数据报告，如何使数据更为决策与分析服务。此部分解决此类问题

1. 加班加到脑抽筋，做报告做到手抽筋，其实分分钟便可生成需求数据报告
2. 做数据分析怎么能少得了它们：数据汇总，数据百分比，数据平均值，数

据差异变化，一个按钮全部搞定。其实数据建模离你并不是那么遥远
3. 六大细节美化数据报告，让老板对报告叹为观止
4. 还在筛选数据然后粘贴出来吗？太”高调”了！数据透视表帮你瞬间拆成 N



个表
5. 把不可能变为可能，数据还可以按需按段自动组合，进行汇总
6. 根据数据需求，图形时时变化，数据透视图就可以如此简单

 第四部分  对谈图色变说 NO

某公司售前工程师李春燕利用 PPT与图表向客户展示了自己公司产品的优势和特点，但
她的客户看完之后却对产品印象大打折扣：图表展现的很不专业，色调和搭配都使用默认图表
毫无特色可言。而且由于数据较多，致使图表看起来极其凌乱。如何能让基础图表看起来与众
不同，更专业。如何能让图表的诉求更加清晰，此部分解决此类问题

1. 不要再选择迷茫，根据内容与关键词，选对图表
2. 图表设计有诀窍，让图表更清晰地表达
3. 图表总是看起来那么难看。抓住图表的核心，让图表看起来与众不同
4. 图表的拉伸与缩窄会在视觉上有不同感受。规避图表中的视觉冲击
5. 数据量越大，数据项越多做图表越容易看起来一团乱。如何将图表化整为
零，让图表看起来更具有可读性

6. 图表放入 PPT 会变色！图表放入 PPT会报错！解决图表在 PPT中的常见
问题


