
Excel数据透视表高手速成
                   讲师:马浩志

【课程背景】
马浩志老师是国内权威的 Excel职场办公应用专家、实战派培训讲师，他针对
广大职场人士在办公中经常遇到的问题与疑惑，开发出本课程。培训内容紧密
结合企业案例，反映了现实工作中需要解决的问题，具有更强的针对性和实用
性。
本课程全面囊括 Excel最强大的数据分析工具-数据透视表的精华知识点，让学
员使用数据透视表可以快速汇总大量数据，形成可交互式的报表。面对一张庞
大的数据表，借助数据透视表只需轻轻使用鼠标拖放，就能变换出各种类型的
报表，满足数据分析人员、财务人员、生产人员以及报表人士的不同需求，极
大的减轻学员的工作量！
【课程目标】
学会建立数据透视表的方法和技巧，轻松完成各种数据分类与统计
掌握数据透视表数据源的刷新以及创建动态数据透视表的方法
掌握数据透视表的数据汇总方法及数据分析技巧，解决实际工作中各种数据分
析难题
最大化地发挥 SQL语句的数据动态提取和数据透视表灵活数据分析的威力
【课时】1天/6课时，可根据实际情况调整
【培训对象】
企事业办公人员，管理人员，及需要使用 Excel提高工作效率的财务人员与非
财务人员等
【培训大纲】
第1讲 正确认识和使用Excel

1.1使用 Excel的正确理念和注意事项

表格结构的标准化和规范化（正确认识两种表格）
表格数据的标准化和规范化（正确处理 Excel中的三种数据）
数据来源的规范化处理（正确处理手工建表和系统导入表格）

1.2如何高效利用 Excel工具

财务数据的高效整理与规范
修改非法日期；
转换数据格式；
删除特殊字符；
快速填充数据；
数据分列
第2讲 数据透视表的结构与布局

2.1数据透视表入门

创建简单的数据透视表



数据透视表字段列表知识

2.2数据透视表的结构

创建多条件汇总的数据透视表
如何显示/隐藏数据透视表字段列表

2.3数据透视表的布局

改变行字段的排列顺序
显示隐藏透视表字段的分类汇总
为一个字段添加多种分类汇总方式
报表布局有哪三种显示形式及区别
在每个项目后插入空行
合并居中显示项目标签
第3讲设置数据透视表的格式

3.1应用样式

如何为数据透视表应用样式
如何设置镶边行的数据透视表
如何修改数据透视表的样式
如何导入自定义的数据透视表样式

3.2自定义格式

如何去掉数据透视表中的空白数据
如何隐藏数据透视表中的错误值
如何让字段标题不显示“求和项：”等统计标识

3.3条件格式

如何利用图标集将销售数据分等级
如何突出显示最大值/最小值所在的数据行
如何按部门交替填充背影色
第4讲 数据透视表排序与筛选

4.1数据透视表自动排序

数据透视表中行字段的排序方法
如何将多个行字段排序
数据透视表汇总字段的排序方法

4.2数据透视表手动排序

如何手动排序行字段的项目
如何对数据透视表的局部数据进行排序
如何按照数据源顺序排列行字段项目
使用“其他排序选项”排序



4.3数据透视表筛选方法

行字段的标签筛选
行字段的值筛选
如何为同一字段设置多个筛选条件
如何分页显示筛选数据
第5讲数据透视表项目组合与执行计算

5.1数据透视表的自动组合

按工龄分组统计各年龄段的员工人数
通过组合来创建多维多层次的统计分析报表
（制作年报、季报、月报；分析销售分布状况和趋势）

5.2数据透视表的手动组合

如何按上下半年汇总销量
如何取消手动组合项目

5.3数据透视表的计算

设置字段的分类汇总方式，创建多指标分析报表
设置字段显示方式，创建各种比较分析报表
（构成分析、对比分析、同比分析、环比分析）
通过自定义数据透视表（自定义计算字段和计算项目）进行深入的分析
第6讲 数据透视表打印必知

按行字段分类项目分页打印
按页字段数据项分页打印
第7讲 数据透视表与SQL

使用 SQL语句创建动态数据透视表
使用 SQL语句汇总同一工作簿中的所有数据创建动态数据透视表
使用 SQL语句连接列数不等的不同工作表创建动态数据透视表
使用 SQL语句对源数据进行结构转换创建动态数据透视表

【结束】课程总结，整体答疑
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